Municipio de Macao
Céamara Municipal

AVISO N.° 11/2024

MAPA DE PESSOAL PARA 2024

Vasco Anténio Mendonga Sequeira Estrela, Presidente da Camara Municipal de Magéo:
torna publico, nos termos do disposto no n.° 4 do art.° 29 da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e art.® 3 do Decreto-
Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, o Mapa de Pessoal da Autarquia para o ano 2024,
aprovado por deliberagdo da Assembleia Municipal em sessao de 20 de dezembro de
2023, sob proposta da Camara Municipal de 29 de novembro de 2023, que se anexa.

Pagos do Municipio de Magao, 28 de fevereiro de 2024.

Vasco Antonio Mendonga Sequeira Estrela
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MUNICIFIO DE MACAO - MAPA DE PESSOAL PARA O AND 2024

{Mos termos do artigo 29.7 da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho)
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(Nos termos do artugo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)
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MUNICIPIO DE MACAO - MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2024

(Nos termos do artigo 29.° da Lei n.” 352014, de 20 de junho)
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CEDENCIAS DE INTERESSE PUBLICO SEM SUSPENSAQ DE VINCULO

Tejo Ambiente - Empresa Intermunicipal de Ambiente do Médio Tejo, S.A.E.LLM

Formacio

Atribuigbes/Competincias/Actividades CargoiCarreira/Categoris de Postos
SecglofBenvigo académica sfou profissional Trabalho
Assistente Temmica 12.% Ana de Escolandade 1
Tejo Ambiente - Empresa Intermunicipal de Ambiente do Médio Tejo. 8. A.E.|.M empresa Intermunscipal
responsavel pela exploragao e a gestio dos sistemas municipais de abastecimeno publico de agua
& abaglecimenic publico de agua, de saneamento de dguas residuais urbanas e de gestao de residuos urbanos
Assistente Operacional Esoolaridade Obrigativia 4
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Anexo |l - Mapa de Pessoal 2024

Descri¢ac dos postos de
trabalho

Cargos Dirigentes

Carreira /Categoria

Contetido Funcional

Formagdo
Acatémica efou
Profissional

Chefe de Divisdo

Diretamente dependente do Presidente da Camara
Municipal. Dirigir o pesscal integrado na divisao,
distribui, orienta e controla a execugdo dos trabalhos
dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as
atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e proceder a avaliagdo dos

Nos termos da Lein.°
02/2004,de15 de janeiro,
alterada pelas Leis n.os
51/2005, de 30 de agosto e
64/2011, de 22dedezembro,

resultados aicangados; promover a qualificagdo dos | adaptada & Administragao
resultados alcangados; promover a qualificagio do | local pela Lei n.® 49/2012, de
pessoal da divisdo. Elaborar pareceres e informagdes 29 de agosto.
sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.
Carreiras Gerais
Carreira/Categoria Contelido Funcional Formagao
Académica efou
Prefissional
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e
processos de natureza técnica efou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com |  Licenciatura (Adjetivada
Técnico Superior diversos graus de complexidade e executar outras no mapa de pessoal)
atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuacao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos
e servigos; exercer estas fungdes com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior; representar o 6rgéo ou servigo em assuntos de
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagbes supetiores.
{Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lein.®
35/2014, de 20 de junho)
Realizar fungbes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por | 12° Ano de Escolaridade
Assistente Técnico/ cujos resultados é responsdvel, realizar atividades de ou Curso Equiparado/

Coordenador Técnico | programagao e organizagéo do trabalho do pessoal que Especifico.
coordena, segundo orientagGes diretivas superiores;
executar trabalhos de natureza técnica e administrativa
de maior complexidade; exercer fungbes com relativo
grau de autonomia e responsabilidade. (Anexo a que se
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Assistente Técnico

refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho)

Realizar fungbes de natureza executiva, de aplicagdes
de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagéo de comum e
instrumentais e nos varios dominios atuagao dos drgéos
e servigos. (Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo B8.°
da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Assistente Operacional
Encarregado Geral
Operacional

Chefiar o pessoal de carreira de assistente operacional;
coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto
aos selores de atividades sob supervisao; elaborar
relatdrios periddicos, designadamente sobre o grau de
execugdo das alividades que sao de sua
responsabilidade, em articulagdo com o plano de
atividades. {Anexo a que se refere o n.” 2 do artigo 88.°
da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho}

Escolaridade Obrigatéria

Assistente Operacional
Encarregado Operacional

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, por cujos resultados é responsavel,
realizar tarefas de programagéo, organizagao e controle
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo; reunir-se periodicamente com o Sseu
superior hierarguico, ao qual dard conhecimento do
andamento das cbras e de quaisquer deficiéncias ou
irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar,
e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o
trabalho. (Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da
Lei n.” 35/2014, de 20 de junho)

Escolaridade Qbrigatdria

Assistente Operacional

Realizar fungbes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
executar larefas de apoio elementar, indispensével ao
funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo
comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessdrio, &
manutengao e reparagao dos mesmos. (Anexo a que se
refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho)

Escolaridade Cbrigatdria

Carreiras Especiais - Fiscalizagzo

Fiscal

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
notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas.
(n. °1 do attigo 8.° do Decreto-Lei n.° 114/2019, de 20
de agosto)

12.° Ano de escolaridade
curso de formagéo
especifico

123

Carreiras Especiais - Informatica
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Anexo il - Mapa de Pessoal 2024

Fungbes consulivas, de estudo, planeamento,
calendarizagao, avaliagio e aplicagdo de boas praticas,
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentem e preparem a decisdo no dmbite dos
sistemas e tecnclogias de infermagdo. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres
no ambito de sistemas e tecnologias de informagéo.
Gestdo efou parlicipacao em  projetos  de
desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de
sistemas e fecnologias de informagdo. Planeamento,
Especialista de Sistemas e | coordenagao e execugdo de aftividades de gestao,

Tecnologias de Informagao | adminisiragao, moniterizagdo, manutengao, formagao e Licenciatura
apoio a uliizagdo de sistemas e tecnologias de area de estudo n.® 48
informagéio, garantindo ¢ seu bom funcionamento e a Informdtica do grupo 4
sequranga da informagéo tratada e armazenada por Ciéncias, Matematica e
estes. Fungdes exercidas com responsabilidade e Informatica da CNAEF

autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representagio do 6rgao ou servigo
em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias
de informagdc tomando opgbes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou crientagbes superiores.
Anexo lil 8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei
n.” 88/2023 de 10/10)

Fungbes de natureza essencialmente executiva, de
aplicagéo de boas praticas, métodos e processos, com
base em orientagbes e instrugdes estabelecidas, de
grau médio de complexidade, na area de sistemas e

Técnico de sistemas e | tecnologias de informagao; Participagao em projetos de Nivel 4 ou superior do
tecnologias de informagéo | desenvolvimento, implementagao ou evolugéo de Quadro Nacional de
sistemas e tecnologias de informacao; Apoio & | Qualificagdes, nos termos do
execucdo de atividades de gestdo, administragao, | ponto 48 Informética da area
monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio & | 4 Ciencias, Matematica e
utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagao, Informatica da CNAEF
garantindo o seu bom funcionamento & a seguranga da
informagéo lratada e armazenada por estes. .{ Anexo li
8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei n.” 88/2023
de 10/10)

Unidades Orgénicas/ Subunidades/
Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Servico de Protecao Civil- Ao servigo de Protecao Civil compete garantir a coordenagéo das operagoes
de prevengao, socorro e assisténcia, em especial em situagdes de catastrofe e calamidade piblica.

Assistente Técnico- Assegurar a articulagdo e colaboragae com o Servigo Nacional de Protegao Civil; secretariar as
Reunides da Comissac Municipal de Protegdo Civil e dar adequado encaminhamento as correspondentes decisdes;
coordenar o sistema operacional de intervengao de Protegao Civil, assegurando a cemunicagdo com 0s G6rgéos
municipais e cutras entidades publicas e privadas. Coordenar, acompanhar e apoiar permanentemente as operagdes de
protegao e socorro que ocorram na drea do concelho; dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados
a intervencao operacionat no respetivo municipio; comparecer no local das ocorréncias sempre quse as circunstancias o
aconselhem; permanente articulagio com ¢ comandante operacional previsto no SIOPS. Validagao e eliminagéo de
ninhos de vespa asiatica.
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Anexo Il - Mapa de Pessoal 2024

Assistente Técnico - Proceder a sinalizagao das infraestruturas Florestais de Prevengao e Protegao da Floresta contra
Incéndios para uma utilizagdo mais répida e eficaz por parte dos meios de combate; promover a informagao e
sensibilizagdo dos cidadaos relativamente as questdes da Protecao Civil; identificar e propor as areas Florestais a sujeitar
a sinalizagdo com vista ao condicionamento do acesso, circulagéo e permanéncia.

Assistente Operacional - Procede a primeira intervencao em incéndios fiorestais, silvicullura preventiva, queda de
arvores para a via publica, desobstrugdo e limpeza de faixas de rodagem, desobstrugdo de valetas e sumidouros, bem
como qualquer situagdo de caracter urgente em que seja necessario intervir.

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento - Neste gabinete insere-se toda atividade inerente ao
planeamento, execugao e orientagio de projetos e iniciativas de desenvolvimento econdmico.

Assistente Técnico - Semvigo de rece¢ao da sede das Associagdes; alendimento ao Publico; apoio aos projetos no dmbilo de
financiamento comunitdrio; esclarecer e apoiar 0s agricultores nos demais assuntos da atividade Agricola: candidaturas, Gasélec
Verde; Regime de Pagamento de base; Regime de pequena agriculiura; Manutengo das zonas desfavorecidas (MZD); Prémio
Ovinos/Caprinos; Medidas Agro e Silvo-Ambientais; Prémio por vaca leiteira/aleitante; Ragas Autéctones; 1B (identificagdo do
benelicidrio); Transferéncias de RPA/RPB: SNIRA - Sistema Nacionat de Informagdo e registo animal, Suinos, declaragdo de
existéncias de suinos, emissao de guias de movimentagac de suinos; ovinos/caprinos: Declaragio de Existéncias Ovinos/Caprinos;
recenseamento inicial; emissio de guias para abate imediato e exploragdo; Mortes e desaparecimentos; |dentificagdes Provisérias;
Movimentagdes externas, saidas e eniradas; Bovinos: Registo de nascimenlos e mortes; Quedas de marcas auriculares; emissao
de guias de movimentagdo; Correcdo de Guias; Corregio de atributos.

Servigo de Veterinaria e Salde Publica- Compete a este Servi¢o garantir a defesa da satde puablica,
sanidade e bem-estar animal, e seguranca e qualidade da cadeia alimentar

Técnico Superior- Médico Velerindrio- Realizagao de vistoria higio-sanitdria de estabelecimentos e produtos
alimentares e seus processos; intervencéo nos varios planos de controlo oficial de que se destaca o PACE (Plano de
Aprovagac e Controlo de Estabelecimentos), o controlo dos animais errantes, a identificagio de animais de companhia
e de produgdo, a conformidade do bem-estar dos animais de companhia e de produgao e fiscalizagéo das suas
instalagbes, o transito animal, a epidemio vigilancia das zoonoses e doengas animais epizodticas ndo zoondticas; as
areas abrangentes da salde plblica, sanidade animal, seguranga e qualidade alimeniar e bem-estar animal; Apoio ao
Gema, apoio ac associativismo produlivo e organizagbes de produtores, valorizagido e premogao dos produtos
enddgenos tradicionais e as suas denominagoes qualificadas.

Servico de Informatica e Novas Tecnologias - Compete a este servigo o acompanhamento e a
implementacéo dos sistemas e tecnologias de Informagdo, assim como a sua gestéo

Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagdo- Conceber e acompanhar a implementagao dos sistemas e
tecnologias de informagéo, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo aos objetivos da organizagao,
Implementar e gerir os processos de modernizagao tecnaldgica; Definir os padrées de qualidade e avaliar os impactes,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informagao, garantindo a normalizagéo e fiabilidade da informagao;
QOrganizar e manter disponiveis os recurses informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os conteddos
e fluxos informacicnais da organizagéo e definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao; Definir
e desenvolver as medidas necessarias 4 seguranga e integridade da informagéo e especificar as normas de salvaguarda
e de recuperagao da informagac; Realizar os estudos de suporte &s decisGes de implementagéc de processos e sistemas
informaticos e a especificagio e contratagio de tecnologias de informagédo e comunicagéo (TIC) e de empresas de
prestagdo de semvigos de informatica; Colaborar na divulgagéo de normas de utilizagao e promover a formagao e o apoio
a ulilizadores sobre os sistemas de informagao instalados ou projetados; Planear e desenvolver projetos de
infraestruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos,
redes e controladores de comunicagoes e dispositivos de sequranga das instalagdes, assegurando a respetiva gestéo e
manutengdo; Configurar e instalar pegas do suporte légico de base, englobande, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestao de redes informéticas, de base de dadoes, & todas as aplicagoes
e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestao e operacionalidade; Configurar, gerir & administrar os recursos
dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a ofimizar a utilizagio e partilha das capacidades existentes e
a resolver os incidentes de exploragao, e elaborar as normas e a documentagao técnica a que deva obedecer a respetiva
operagdo; assegurar a aplicagdc dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagéo
armazenada e processada e transporlada nos sistemas de processamento e redes de comunicagao utilizados; Realizar
estudos técnico-financeiros com vista a selegao e aquisigdo de equipamentos infermaticos, sistemas de comunicagao e
de pegas do suporte logico de base; Apoiar os ulilizadores na operagao des equipamentos terminais de processamento
e de comunicacdo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes logicos de base e definir procedimentos
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de uso geral necessérios a uma facil e correta utilizagdo de todes os sistemas instalados; Analisar os requisitos e
proceder & concegao I6gica dos sistemas de informagao, especificando as aplicagdes e programas informdlicos, as
entradas e saidas, 0os modelos de dados e 0s esquemas de processamento; Projetar, desenvolver e documentar as
aplicagies e programas informaticos, assegurando a sua integrag@o nos sislemas de informagdo existentes e
compatibilidade com as platafornas tecnoldgicas utilizadas; Instalar, configurar e assegurar a integragao e teste de
componenies, programas e produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagéo e 0s
manuais de utilizagao; Elaborar rotinas e programas utilitérios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma
facil e correta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores
na operagéo dos sistemas aplicacionais e produtos de microinformatica e na programagao de procedimentos de
interrogacao de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definigio das politicas, no desenvolvimento e na contralagao
dos sistemas & tecnologias de informagéo, na modelizagao de testes e na avaliagao de protétipos e na realizagao de
atividades de consultadoria  auditeria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagéo
na organizagao do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugéo de inovagdes.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo - Apoic informético, nomeadamente, instalago de componentes de hardware
e software; administragio e gestdo do sistema e aplicagbes informaticas; seguranga lisica e [Ggica e manutengéo do equipamento e
dos suportes de informagao, desencadear e controlar os procedimentos requiares de salvaguarda da informagéo, nomeadamente
copias de seguranga, de prote¢do da integridade e de recuperagdo da informagdo; Gesldo dos sislemas informaticos e de
comunicagao da Autarquia; apoio técnico aos utilizadores dos servigos Municipais & Escolas do Ensino Basico e Pré-Escolar, no
ambito da funcionalidade dos equipamentos e execugdo das aplicagdes; planificar a exploragdo, paramelrizar e acicnar o
funcionamento, controlo e operagao dos sistemas, computadores periféricos e dispositivos de comunicagao instalados; atribuir,

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao - Manutengdo e atualizagdo dos compuladores pessoais (PC'S) dos
trabalhadores; apoic aos utilizadores na resolucio de pequenos problemas de operacionalidade com os computaderes no dia a dia;
gestdio do servigo de céplas e impressdo da Autarquia; atendimento telefénico do servico de Informatica.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao - Apoio informatico, nomeadamente, instalagao de componentes de
hardware e software; administragio e gestao do sistema e aplicagdes informdtica, apoio técnico acs utilizadores dos
servicos Municipais; Manutengio e atendimento do Espage Internet; Apoio geral ao funcionamento e controle do
Auditdrio Elvino Pereira e do Cine Teatro Municipal. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que Jhe sho cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Gabinete de Comunicagéo e Informacéo - Promove a divulgagéo e informagéo de todas as atividades
dos vérios servicos da autarquia.

Técnico Superior - Sociologia - Promover, junto da populagio do concelho e demais instituigées aimagem do Municipio
enquanto entidade ao servigo dos Municipes; promover divulgacdo das afividades do Municipio; promover a
comunicagao entre ¢ Municipio e os Municipes, estimulando ndo s6 a informagdo dos mesmos com a melheria da
qualidade dos servigos prestados; preparar, elaborar e divulgar publicagdes e informagbes municipais, intemas ou
externas, periddicas ou ndo, de carater geral ou especifico; assegurar a gestdo de conteiidos e marketing digital nas
plataformas do Municipio e naguelas em que esta marca presenca, designadamente internet e redes sociais,
potenciando a sua pemanente alualidade e modermnidade; elaboragde do Boletim Municipal; relagao com os drgaos de
comunicagéo social, nomeada e particularmente com os de expressao regional e local; assegurar e manter um banco
de imagem e audiovisual em parceria com os servigos cullurais; apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais de
interesse para o Concelho; fazer o acompanhamento e a divulgagéo de iniciativas /feventos sociais, desportivos e
culturais; conceber, executar efou acompanhar as agoes de comunicagéo previstas no plano de atividades do Municipio,
garantindo as atividades de informagao e publicidade, em estreita articulagao com os outros servigos; aplicar as regras
de Protocolo em eventos; promover agdes com outros Municipios ou agéncias de desenvolvimento; recolher matérias
naoticiosas com interesse para a Cdmara e promover a sua divulgagao; apeio na producéo de livros editados ou apoiados
da Camara Municipal de Magao; recolha e divulgagao de efemérides e patrimdnio imaterial com vista & reprodugao da
identidade cultural; para além da execugdo de demais fungdes.

Técnico Superior - Designer - Exerce fungdes de Desigher/Web-Designer, prestando colaboragao na realizagéo de
projetos e estudos para promogao e difusdo do Municipio de Magéo, no tratamento da imagem gréfica, na elaboragéo
de logotipos, simbolos, desdobraveis, folhetos, cartazes, convites, outdcors, mapas; no campo do Web-Design,
colaboragio e elaboragdo de sites, Banners e outras imagens a ser utilizadas nas redes sociais e intemet de um modo
geral por estes servigos.
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Gabinete Juridico - Assegurar o servigo de apoio juridico, contencioso e notariado.

Técnico Superior - Direito - Analisar e dar pareceres juridicos em todos os processos que lhe sejam submetidos; Instruir
processos de contraordenagao; Instruir processos disciplinares; Elaborar contratos e documentos de cariz técnico-
juridico; Representar o Municipio nos tribunais administrativos & fiscais; Elaborar estudos e propostas de regulamento;
Elaborar estudos e pareceres técnicos sobre assuntos de interesse para o trabalhador, municipe e Municipio ou sobre
documento a este dirigido e sobre diplomas legais e sua repercussao na vida do Municipio; Desenvolve outras atividades
que pelo seu grau de complexidade e responsabilidade nao seja exigivel ser detentor da qualidade de membro efetivo
de gualquer ordem profissional legaimente aprovada; Assegurar a preparagdo de todos os processes de nalureza
contratual, assessorando o notariado privativo; Dar pareceres em contratos & instrumentos notariais; Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sao cometidas por lei, deliberagao, despacho ou determinagéo
superior.

Servico de Agdo Social- Compete ao servigo de agdo social dar apoio psicolégico aos municipes e suas
familias de modo a esclarecer dividas de ordem social e proceder ao encaminhamento e resolugéao
dos seus problemas e ou necessidades.

Técnico Superior - Psicologia Clinica - No &mbito da Universidade Sénior; assegurar o funcionamento e a sua gestao,
articular o funcionamento com a rede de Universidades de Terceira Idade, {RUTIS); lecicnar a disciplina de Salde e
Bem Estar, nos respetivos anos escolares, no dmbito do Clube Sénior; realizar atividades de estimulagdo Cognitiva e
Neurdbica (Gindstica Mental}, nos grupos descentralizados do Clube Sénior, no concelho; no &mbito do Gabinete de
Apoio Psicossocial a pessoas com deméncia e seus cuidadores, assegurado pela Alzheimer Portugal, através de
protocclo existente; atendimento, avaliagao e encaminhamento de situagdes, indole psicolgica e neuro psicoldgica, de
Municipes com idade igual ou superior a 65 anos, Gabinete de Apoic & pessoa idosa, que venham solicitar tal ajuda.

Técnico Superior - Psicologia - Orientagao escolar e profissional, destinada aos alunosfas do 9.° ano escolaridade;
divulgagao, em parceria com a Técnica do Agrupamento de Escolas, junto dos alunos/as e encarregados de Educacéo
do programa; sesses de dinamizagao junto do grupo turma; Corregao de testes e elaboragdo de relatdrios; Entrevistas
individuais. Técnica de Apoio & Vitima na estrutura de atendimento — Espago M, rede local de intervengio; Atendimento
a vitimas de violéncia doméstica; Operacionalizagao do Projeto Maria lIi; - Planeamento e desenvolvimento de agdes de
sensibilizagao e informagao sobre a problematica dirigidos a vérios pablicos. Elemento da Equipa para a Igualdade na
Vida Local, implementagdo e acompanhamento do Plano Municipal para a Igualdade. Cocrdenadora do Nucleo Local de
Inser¢do, com a transferéncia de processos a nivel social, validagao de procedimentos técnicos efetuados na plataforma
da Seguranga Social, atribuigao técnica de processos, reunides de NLI com entidades parceiras. Co-Coordenadora e
Monitora dos campos de férias; reunides com o grupo de trabalho - servigos envolvidos na dinamizagéo dos Campos de
férias; Planeamento das afividades a realizar, Apoio administrativo 4 realizagao das atividades; Dinamizagio das
atividades nos diversos periodos de férias. Intervengio em situagbes de crise; Atendimento e resposta ao pliblico;
dinamizagdo de agdes para sinalizar datas comemorativas e gestao administrativa do servio numa parceria canjunta
com a equipa técnica.

Técnica Superior- Terapia da Fala- Avaliagio e diagndstico de criangas que frequentem os Jardins de Inféncia e as
Escolas do 1° Ciclo do Concelho de Magio; Elaboragdo de relatérios de avaliagdo, de acompanhamento e de
reavaliagio; Elaboragdo de Planos individuais de Intervencdo Terapéutica; Planeamento e realizagdo de sessdes
individuais de acompanhamento; Elaboragdo de material de intervengao terapéutica; Reunides com paisfencarregados
de educagdo, educadores/as e professoresfas, para complemento da intervencdo individual com a crianga;
Encaminhamentos e pedidos de avaliagao clinica a outras especialidades; Cortresponsdvel pelo Programa Conhecer
Para Estimular — programa destinado as criangas com 5 ancs que frequentam os Jardins de Infincia do Goncelho de
Magao. Responsavel pelo Programa de Desenvolvimento de Consciéncia Fonoldgica — programa destinado as criangas
com 5 anos que frequentam os Jardins de Infancia do Concelho de Magao, desenvolvide ac longo de todo o ano letive.
Co-coordenadora dos Campos de Férias do Municipio; Monitora nos Campos de Férias do Municipio; Participar no
processo de gestao administrativa do servigo numa parceria conjunta com a equipa técnica.
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Técnico Superior - Ciéncias Sociais- Atividade da Rede Sccial e do Nucleo Executivo, responsavel pelo apoio as
reunides, elaboragao convocatdrias, atas, preparagac de documentos: Planos de Agdo, pareceres do PARES e PRR,
partilha de informagao, projetos ou medidas; apoio técnico e participagdo em reunides na atualizagao do Diagndstico
Social e Plano Desenvolvimento Social, entre outras; Participagéo em reunides da Plataforma Supraconcelhia do Médio
Tejo sobre a Transferéncia de Competéncias na Area Social para os Municipics e reunides do Grupo Operativo da
Plataforma Supraconcethia do Médio Tejo schre outros assuntos como o Plano Intermunicipal de Desenvolvimento Social
Integrado | MT - PIDSI. Banco Local de Voluntariado de Magéo - Gestao dos Voluntérios e Entidades Enquadradoras de
voluntdrics, organizagao e participagdo em palestras, organizagao de campanhas de angariagio de voluntarios e
contacto direto com convite a voluntarios; Coordenagao do grupo de apoio de Magéo da LPCC; Organizagao do Peditério
Nacional e atividades solicitadas pela LPCC e da Europacclon Portugal; Apoio e paricipagio come técnica na
Universidade Sénior; Organizagao e participagao do Dia Inlernacional do Voluntério. Gestao e atendimento da Loja
soliddria e do Banco de Ajudas Técnicas, articulagdo com a empresa Sarah Trading; Organizagdo e participagdo na
dinamizagéo das atividades do campo de férias; Sinalizagéo de situagdes para o PO APMC; Apoio ao funcionamento
das Cantinas Sociais; Preparagao e distribuigdo mensal dos cabazes do Banco Alimentar; Articulagao e encaminhamento
de situagdes sociais para servigos Locais e Nacionais, Apoio nas situagdes no dmbito da Violéncia Doméstica;
Colaboragio nas situagtes no dmbito do Clube Sénior, do Servigo de Agéo Social, projetos desenvolvidos pelos SAS e
na gestdo administrativa do servico. Alendimento e resolugdo de assuntos dos utentes do Gabinete de Insergao
Profissional. Com a concretizagdo da Transferéncia de Competéncias para a Autarquia Local em 1 de dezembro de
2022, para assegurar o SAAS e 0 RSI - atendimentos sociais aos municipes, visitas domicilidrias/avaliagao e elaboragao
de relatérios de diagnéstico técnico, acompanhamento de familias socialmente desfavorecidas, bem como contacto com
as familias; se necessdria atribuicio de prestagdes pecunidrias de caracter eventual em situagdes de caréncia
ecendmica e de risco social.

Técnico Superior- Servigo Social- No ambito da transferéncia de competéncias da agao social, consulta, registo,
tratamento e gestdo de informagao sobre os beneficidrios(individuos/familias) da agao social e do Rendimento Social e
Insergdo no SISS- Sistema de Informagdo da Seguranga Social, Atendimento e Acompanhamento dos
individuos/beneficidrios de Ago Social e de RS| respetivamente; Elaboragao de Propostas de Apoio Econdmico e outras
para serem analisadas em reunido de Camara. Apoio na Gestao doméstica trabathando com familias as questdes do
orgamento familiar, rotinas didrias em articutagdo com CPCJ e outras entidades (sempre que for solicitado); Elaboragao
de informagdes sociais/ intemos ou para outros servigos em matéria de agao social e/ou habitag&o ou outros; intervengao
em siluages de crise; Alendimentos e acompanhamentos de vitimas de violéncia doméstica no &mbito do Espage M de
Magao; Participagdo em reunides de intervengéo, dinamizagio e supervisao do Espago M de Magéo; Articulagéo com
as equipas de intervengao a nivel psiquidtrico com individuos do Concelho; Dinamizagéio e colaboragéo em projetas que
estejam diretamente direcionados para criangas dos Jardins de Infancia e 1.° ciclo p.e: “Herdis de Fruta” - projeto de
combate & obesidade infantil; Candidaturas ac programa Porta de Entrada IRHU; Estratégia Local para a Habitagéo,
Rece¢do e todo o processo inerente as candidaturas aos apoios de incentivo a natalidade e outros apcios: Cartéo
Magao+ Vida; incentive s familias numerosas; Bebé + Magéo; Rececao, andlise, insergao dos processos de apoio aos
Medicamentos, bem como o envio dos cartdes aos beneficidrios; Encaminhamento e apoio documental para cuidadores
informais; Apoio ac Clube Sénior com a elaboragao dos hordrios mensais e organizagio das alividades com os varios
servigos, bem como o planeamento e organizagao de visitas lidicas; Apoio & Loja Solidéria e avaliagao dos municipes
que recorrem & Loja Solidéria; Dinamizagao e organizagéo de afividades das férias escolares do Natal, Pdscoa e Verao
e interrupgdes escolares; Participagdo e dinamizagdo de dias comemorativos como forma de intervengéo comunitdria;
Efetuar requisigbes de material e todo o processo de gestdo administrativa do servigo numa parceria conjunta com a
restante equipa Participagdo em reunides e grupas de trabalho da CIMT e outras entidades no &mbito das questes de
agao social e outras. Orientagéo de estagios de 2.° e 3.° ano do Curso de Servigo Social.

Técnico Superior- Psicologia do Trabalho e das Organizagdes-Acompanhamento Psicolégico de todas as criangas
do pré-escolar e escolar assinalado pelos professores e acompanhamento psicoldgico a criangas solicitado pelos pais;
Intervengdo Psicolégica em criangas do escolar pelo Projeto Musicar em Psicologia; Intervengéo de coordenador na
competéncia da SAS - A¢do Social, sequndo a descentralizagdo de Competéncias da Seguranga Social para os
Municipios. Apoio ao Servigo de Recursos Humanos nos processos relativos a Procedimentos Concursais na aplicagao
dos Métodos de Selegdo -Avaliagio Psicoldgica e Entrevista de Avaliacac de Competéncias. Intervengéo Psicolégica
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em criangas do Pré-escolar no programa Conhecer para Estimular™; outras atividades de apoio ao Servigo de Agao
Social. Apoio nos eventos realizados pelo servigo da Agao Social do Municipio.

Técnico Superior- Ensino Bdsico 1.° Ciclo- Programa e dinamiza, agoes de informagao scbre medidas ativas de
emprego, formagdo, e apoio a procura de emprego e desenvolvimento da atitude empreendedora; Elabora/efetua
processos de candidatura a apoios do IEFP para entidades e candidatos; Assegura o apoio aos desempregados na
elaboragdo do Curriculum Vitae, na inscrigdo online e encaminhamento para ofertas de emprego ou qualificagao;
Colabora com entidades formadoras o planeamento de formagdes ajustaveis ao perfit dos candidatos; Colabora com
entidades na sele¢do de candidatos que se adequam ac perfil pretendido em ofertas de emprego e estagios profissionais;
Leciona as disciplinas de Portugués, Cantares e Oficina de Jardinagem na Universidade Sénior, Coordena a
Universidade Sénior; Assegura o planeamento e organizagdo das aulas e atividades da Universidade Sénior em
articulagdo com os professores voluntarios; Representa a Universidade Sénior

Técnico Superior- Ciéncias da Nutrigdo - Planeamento, organizagao e execugao de agdes de educagao alimentar;
Promogéo de programas e projetos de promagao e de educagdo alimentar e nutricionais dirigides as diferentes faixas
etarias na comunidade;, Elaboragdo de material didafico para uso em programas de alimentagio e nutrigao;
Desenvolvimento de programa/consulta de acompanhamento e intervengéo a grupes especificos de rsco nutricional,
Concecao e validagéo de plancs de ementas, assegurando a adequagéo alimentar e nutricional das refeiges servidas
e a promogéo de hébitos alimentares saudaveis, para grupos especificos; Promogéo e divulgacdo de informacao e linhas
orientadoras na drea da alimentagao e nutrigao para toda a populagao.

Assistente Técnica - Planeamento, organizagao e execugéo da atividade Arte Sénior a desenvolver nos diversos grupos
do Clube Sénior. Atendimento aos utentes do Gabinete de Insergao Profissional, nos periodos de férias da Técnica
responsdvel. Execucéo de procedimentos necessdrios e encaminhamento de utentes para Servigo de Emprego de
Abrantes. Apoic administrativo quando necessdrio. Acompanhamento sempre que necessédrio nas atividades
dinamizadas pelo Servigo de Ag¢do Social.

Assistente Operacional - Assegura a limpeza e manutengao do Complexo Desportivo {José Maia); colabora nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio dos equipamentos desportivos; assegura a limpeza e
manutengdo nos espagos do servigo de Agdo Social e dos restantes espagos envolventes da antiga escola secundaria.

Assistente Operacional - Na loja solidaria efetua a recegdo de roupas, calgado e outros bens doados; tratamento e
escolha de roupas doadas; arrumagac da roupa nas diferentes salas e prateleiras; abertura da loja e atendimento aos
municipes que ali recorrem encaminhados pelo Servigo de Agdo Social; escolha de roupa e colocagio em sacos para
entrega & empresa Sarah Trading que faz a recolha para reciclagem de roupas; limpeza do chao, limpeza do espaco de
loja. Sempre que necessdrio assegura o Servigo de Agdo Social, quando as técnicas se encontram em servigo extemo,
no atendimento dos telefones e na recegao de informagao para as técnicas; Acompanhamento sempre que necessario
nas afividades dinamizadas pelo Servigo de Acdo Social.

Gabinete Florestal - Funciona em articulagdo com o servigo de Protegao Civil em matéria de incéndios
florestais e assegura a prote¢édo em situagéo de acidentes graves, catastrofes ou calamidades, serve
de apoio técnico ao respetivo centro Municipal de Operagdes de Emergéncia e Protecéo Civil.

Técnico Superior - Agro - Pecudria- Promove a atualizagio do Plano de Defesa da Floresta; promove larefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais do municipio e nas questdes de protegdo civil; elaborago de informagdes mensais de incéndios
registados no concelho; elaboragéo de dossier atualizado com legislagao refativo ao sector florestal; promove agOes de informagao
de seguranca relativo aos meios de intervengéo florestal; apoio ao Presidente da Comissac Municipal da Defesa da Floresla contra
incéndios e do Centro Municipal de Operagdes de Emergéncia da protegdo civil em reunides e em situagdes de emergéncia quando
relacionados com incéndios florestais designadamente MACFIRE; proceder 4 sinalizago das infraestruturas florestais de prevengéo
¢ proteao da floresta contra incéndios, para uma utilizagao mais rapida e eficaz por parte dos meios de combate; identificar e propor
as dreas florestais a sujeitar a sinalizagio com vista ao condicionamento do acesso, circulagéo e permanéncia.

Técnico Superior - Agronomia- Exercer com aulonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegao e adogao
de métodos e processos cienlificos-técnicos, inerentes a respetiva drea académica e funcional, realizar andlises, estudos
e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que the sdo submetidos, apoio ao presidente da comissao
municipal da defesa da floresta contra incéndios e do centro municipal de operagbes de Emergéncia quando relacionados
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com incéndios fiorestais, promove ages de informagao de seguranga relativo aos meios de intervengao florestai e ao
meio rural em geral. Exercer fungdes ao nivel da elaboragdo, execugdo, acompanhamento e gestdo de projetos
cofinanciados por fundos nacionais e europeus, nao so na drea florestal como também em oulras areas do municipio.
Técnico Superior - Energia e Ambiente- Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegao e
adogao de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes a respetiva drea académica e funcional, realizar andlises,
estudos e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que the sdo submetidos, elaborar propostas
fundamentadas de solugéo de problemas concretos na drea ambiental, implementar campanhas de educagao ambiental
junto das escolas e da populag&o em geral, conceber toda a informagao necesséria a implementagao de boas praticas
ambientais, controlar os residuos recolhidos e enviados ara tratamento e valorizagao, em termos quantitativos e em
termos qualitativos (cddigos LER), elaborar informagdes sobre reclamagées e sugestdes do municipio na area dos
residuos, acompanhar a atividade do Servigo de Limpeza Urbana e Recotha de Residuos, responder a inquéritos na
drea do ambiente, preparar, elaborar & acompanhar projetos ambientais.

Servigo de Informagdo Geografica- Compete a estes servigos implementar e gerir sistemas automatizados de
informagao Topogréafica e Geografica.

Técnica Superior- Engenharia Topografica- Participa no desenvolvimento do sistema de informagao geogréafica
Municipal; Promove os levantamentos topograficos; Apoia o controlo de qualidade cartogréfica, Promove a manutengao
toponimica e numeragdo da policia e procede & catalogagdo dos mesmos; Promove estudos de drenagem de aguas
residuais e pluviais e de vias de comunicagao; Ulilizagéo de equipamento Estagéo Tolal e GPS; Promove a carlografia
vetorial para o plano de ordenamento florestal e para o plano municipal de defesa da floresta contra incéndios.

Divisao Administrativa e Financeira

Chefe de Divisédo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na diviséo,
distribui, orienta e controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades
da diviso, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder & avaliagio dos resultados alcangados, promover
a qualificagdo dos resultados alcangados; promover a qualificagdo do pessoal da divisdo. Elaborar pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia da divis&o a seu cargo.

Secgao de Recursos Humanos- Executa agdoes administrativas relativas ao Recrutamento e Integragdo,
Gestao Administrativa de Pessoal, Formagao, Avaliagdo de Desempenho, Valorizagéo Remuneratdria,
Saude no trabatho e programas ocupacionais.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsdvel; Realizagdo das alividades de programagao € organizagao do frabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas & gestao de recursos humanos;
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes exercidas com relativo
grau de autonomia e responsabilidade; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugio efou de melhoria
em matérias relacionadas com o posto de trabalhe; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar
com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento &s solicitagdes efetuadas; Desempenhar as demais tarefas
de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Cmara Municipal; 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 necessérias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior Recursos Humanos - Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a gestao de recursos
humanos, nomeadamente recrutamento e selegdo, juntas médicas, licengas sem remuneragdes, mobilidades,
remuneragdes, suplementos remuneratérios, aposentagdes, assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei;
Coordenar os processos relativos ao recrutamento de trabalhadores, apoiando o juri dos procedimentos concursais |,
incluindo as publicagdes obrigatérias legalmente previstas; Responder de forma informada e tecnicamente a pedidos de
informagdo no Ambito da afividade de gestio administrativa de recursos humanos; Assegurar o atendimento e
esclarecimento de trabalhadores; Acompanhar a integragao e registo de novos trabalhadores, nas varias aplicagdes
infomaticas, acompanhando a organizagdc do cadastro fisico dos trabalhadores do municipio; Acompanhar os
programas de estdgios profissionais e de emprego de insergdo {ou equivalentes); Gerir o processo de formagao
profissional em todas as suas fases, premovendo o envolvimento de todas as unidades orgnicas e a prospegao de
financiamentos externos; Acompanhar o processo de implementagéo e aplicagao continua do SIADAP, garantindo a
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correta aplicagdo dos respetives instrumentos; Elaborar anualmenie ¢ balango social, mapa de férias e outros
instrumentos de apoio & gestdo de recursos humanos previstos na lei; Colaborar na elaboragdo do mapa, anexos e
orgamentacao de pessoal do municipio; Processar os vencimentos mensalmente, garantindo o seu pagamento nas datas
inicialmente previstas Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagao relativa aos RH s entidades
competentes {S1IAL); Promover pela atualizagéo da norma de controlo intemo na érea dos recursos humanos; Dominar
as aplicagoes informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao e/ou
de melhoria em matérias relacicnadas com o posto de trabalho; Exercer as fungdes de acordo com ¢ legalmente prevista,

Assistente Técnico - Executar as atividades administrativas referentes a gestao de recurses humanes, nomeadamente
remuneragdes, suplementos remuneratérios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da lei; Processar os
vencimentos mensalmente, garantindo o seu pagamento nas datas inicialmente previstas; Organizar 0s processos
referentes & colocagio de pessoal através dos diversos programas do [EFP, zelando pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos garantido o pagamento das bolsas de ocupagdc mensais; Promover mensalmente o processamento do
registo de assiduidade, emitindo e distribuindo pelas chefias, os relatdrios extraidos; Promover administrativamente o
processo de formagao profissional em todas as suas fases; Apoiar anualmente na elaboragao do balango social, mapa
de pessoal, mapa de férias e outros instrumentos de apaio & gestao de recursos humanos previstos na lei; Organizar e
atualizar o cadastro dos trabalhadores do municipio, arquivando os requerimentos (fisicos, SGP e SGD); Langar
diariamente os requerimentos de térias, faltas, licengas, nos programas de Gestao de Pessoal (SGP) e Relégio de ponto
informar irregularidades e proceder ao encaminhamento dos respetivos documentos; Langar mensalmenle os
requerimentos de horas extraordindrias (garantindo a existéncia de autorizagao prévia), no programa de Gestédo de
Pessoal (SGP); Langar mensalmente as despesas para reembolso da ADSE, e requerimentos de ajudas de custo, para
integrar o processamento dos vencimentos; Assegurar o cumprimento das obrigagdes legais do Municipio em matéria
de Medicina do Trabalho; Gerir os processos de acidentes de trabalhe e doengas profissionais; Encaminhar as
candidaturas espontaneas rececionadas no municipio; Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a
realizagao de estagios curriculares e profissionais e prestar todo o apoio necessario ao pessoal estagiario; Assegurar o
expediente; Proceder a emissao de guias de pagamento e DUCS referentes aos vencimentos do més em processamento
{Descontos, ADSE, CGA, 8§, Finangas) Proceder a emissdo e envio de listagens de trabalhadores/ descontos
processados (Sequros e sindicatos) Proceder ao envio de publicagdes obrigatdrias para o Diario da Republica; Instruir
todos os processos referentes a prestagdes sociais( Abono de familia, ADSE, seguranga Social}, Instruir processos de
Aposentagdo dos trabalhadores na Caixa Geral de Aposentages; Efetuar a atualizagio permanente do registo de
trabalhadores em regime de acumulagao de fungdes; Prestar apoio Técnico aos juris dos procedimentos concursais;
Apresentar proposlas de resolugao efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de irabalho; 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 nommas internas
aplicdveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente 'he sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Seccdo de Expediente, Taxas Licengas e Arquivo - Organiza e executa processos ligados & emisséao de |
licengas e taxas, como cataloga e arquiva todos os documentos que lhes sejam remetidos

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel; Realizagao das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas & Sec¢do de Expediente, Taxas
e Licengas e Arquivo; Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de
resolucdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Promover pela atualizagio da norma de
controio interno na area de expediente, taxas, licengas e arquivo; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente
previsto Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Desempenhar
as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas
do Regulamento de controlo intemno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias,

Técnico Superior - Assessoria de Administragao -Secretariar o Presidente do drgdo executivo do municipio, organizar
a sua agenda e marcar as reunides com as pessoas & os representantes das entidades; Prestar apoio administrativo ao
Presidente do drgéo executivo do municipio; Prestar apoio, quando necessario, as reunides de Camara e sessdes da
Assembleia Municipal Desempenhar as demais tarefas de que seja direlamente incumbido pelo Presidente da Camara

Pagina 10 de 29

s
-



Anexo |l - Mapa de Pessoal 2024
2 g p i

Municipal; Promover o contacto com o0s servigos da Cdmara e com outros drgdos da administragao local, regional ou
central; Assegurar a expedicao de convites para atos, solenidades e manifestagdes de iniciativa municipal e coordenar
a sua organizagdo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugdo efou de melhoria em matérias
relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumptimento as
solicitagbes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do
Regutamenio de controlo intemo e outras normas intemas aplicéveis. Executar, no dmbito das suas competéncias, outras
larefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior Ciéncias Documentais- Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestao documental,
incluindo registo ¢ classificagao da correspondéncia rececionada diariamente Realizar as tarefas de incorporagao
documental nos termos da legistagio e regulamentos em vigor, Realizar as tarefas de acondicionamento, substituicao
de suportes, cotagfo, organizagao e tratamento arquivistico; Realizar tarefas de apoio & produgao editonial e aplicagéo
de nomas de funcionamento de arquivos de acordo com o métedo e procedimento estabelecido; Manter devidamente
organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventdrios, etc.) necessarios a eficiéncia do servigo;
Elaborar instrumentos de pesquisa os mais precisos possiveis; Zelar pela conservagao da documentagéo; .Elaboragao
de pequenos restauros; Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrumo da
documentagao; Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selegéo e eliminagdo da documentagdo; Fomecer,
mediante as necessarias autorizagoes, a reprodugao de documentos; Fomecer toda a documentagao solicitada pelos
servigos municipais, mediante as necessarias autorizagdes; Fomecer para leitura foda a documentagao sclicitada e que
ndo esteja condicionada para tal fim, quer interna quer externamente;. Apresentar proposias de resolugdo efou de
methoria em matérias relacionadas com ¢ 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 soficitagoes efetuadas;
Dar cumprimento 4s nommas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicdveis; Executar, no
ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom
funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico-Prestar apoio, 4s reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal; Desempenhar as
demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Cdmara Municipal Exercer as fungbes de acorde
com o legalmente previsto; Operacionalizagao do processo de eleigbes Elaboragdo das atas das reunides de cmara e
Assembleia Municipal, Acompanhar a realizagdo das reunides de Camara e sessoes da Assembleia Municipal,
assegurando a gravacao das mesmas; Elaboragdo das minutas e respetiva distribuigao pelos servigos do Municipio;
Guardar e garantir a preservagao da informagao recolhida; Apresentar propostas de resolugdo efou de melhoria em
matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento
as solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intermas
aplicAveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico- Registo de todo o expediente rececionado {correio fisico e eletrénico}; Entrega didria no poste dos
CTT de todo o expediente a enviar; Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com
o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipic, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;
Exercer as fungGes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente
incumbido pelo Presidente da Cimara Municipal; Dar cumprimento s normas do Regulamento de controlo interno e
outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras larefas que superiormente lhe
sejam determinadas necessdrias ao bom funcicnamento dos servigos.

Assistente Técnico- Recegdo e tratamento do expediente relacionado com: ocupagéo de Via Publica; Emissao de
Licengas para realizagdo de Provas Desportivas, Emissdo de Licengas Especiais de Ruido; Cemitérios Municipais;
Transportes Publicos/Refeigdes Escolares. Promove o recenseamento militar e todo o expediente com ele relacionado;
efetua todo o expediente referente ao licenciamento de horérios de estabelecimentos comerciais; efetua todo o
expediente referente a realizagéo de espetaculos desportivos e de diverlimentos publicos nas vias, jardins e demais
lugares publicos ao ar livre.

Assistente Operacional - Telefonista Atender e encaminhar, telefénica & pessoalmente, os municipes para os
diferentes Vereadores, Presidente da Cémara ou servigos consoante os assuntos a tratar;Colaborar com os diversos
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servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;Exercer as fungGes de acordo com o legalmente
previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal,
Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessdrias ao
bom funcionamento dos servigos.

Assistente Operacional - Efetuar atendimento sobre os servigos publicos e privados de acordo com as entidades
disponiveis no respetivo baicao; Apoiar o cidadao na utilizagao dos servigos eletronicos da administragéo publica com
acesso ou ndo ao carldo do cidadio; Informar o cidaddo dos requisitos necessarios para realizagdo dos servigos
disponiveis no balco; Prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario a boa compreenséo e conhecimento dos
servigos prestados. Consullar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades disponiveis no balcéo, por forma
a atualizar-se sobre as informag@es relacionadas com os servigos prestados; Comunicar § AMA, 1. P., toda e qualquer
informag&o relacionada direta ou indiretamente com a prestagao dos servigos disponiveis no balcao por forma a garantir
a uniformizagdo dos servigos prestados na rede de balcdes espagos do cidadao; Participar nas agdes de foragéo para
as quais é convocado, por forma a garantir a atualizagdo das informagdes a prestar ao cidaddo;. Garantir que o
posto/balcdo se encontra operacional para a prestagao dos diferentes servigos disponiveis no balcao, nomeadamente a
operacionalizagao do hardware disponibilizado; Garantir a pontualidade de abertura do balcéo; assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugao efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com
os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Exercer as fungbes de acordo com o
legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemo e outras normas intemas
aplicaveis;

Assistente Operacional- Auxiliares Servigos Gerais- Procede a limpeza do Edificio dos Pagos do Municipio ou de oulras
instalagdes, quando superiormente determinado; colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as
solicitagdes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais larefas de que seja
diretamente incumbido pelo Presidente da Cédmara Municipal; Executar, no dmbito das suas competdneias, oulras tarefas que
superiormente lhe sejam determinadas necessdrias ao bom luncionamento dos semvigo

Seccao de Contabilidade- Assegura o bom funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideragdes técnicas como os principios e regras contabilisticos, os documentos previsionais e dos
documentos de prestagdo de contas.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsdvel; Realizagao das atividades de programagao e organizagédo do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as retativas a Secgao de Expediente, Taxas
e Licengas e Arquivo; Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade; assegurar o expediente; Apresentar propostas de
resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Promover a atvalizagao da norma de
controlo interno na area financeira ;Exercer as fungées de acordo com o legalmente previsto, Colaborar com os diversos
servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que seja
dirstamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo
intemo e outras nomas internas aplicaveis; Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente Ihe sejam determinadas necessdrias ao bom funcicnamento dos servigos.

Técnico Superior - Gestdo de Empresas- Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na
elaboragio dos documentos de prestagéo de contas e relatério de gestao do municipio; Elaborar documentos técnicos
de suporte & gestao, com indicadores de analise para informacéo dos diferentes servigos e entidades externas; Reportar,
nos prazos legalmente definidos, a informagéo relativa a drea financeira as Entidades competentes (IGF; DGAL;
Finangas, entre outras); Responsével pela elaboragdo das declaragdes fiscais do Municipio; Supervisionar/efetuar a
resposta a inquéritos/questiondrios a entidades; Conhecer em profundidade e zelar pela aplicagéo de nomativos legais
relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sislema de nommalizagdo contabilistica (SNC-AP),
entre outros cam relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita; Acompanhar
o processo de recegio, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagao
aplicavel; Efetuar as alteragbes aos documentos previsionais; Acompanhar a organizagéo dos processos inerentes a
execugdo orgamental (organizar, controlar e arguivar todos os documentes de receita e despesa do municipio);Promover
a conferéncia diaria de tesouraria; Efetuar balangos & tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas;
Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros; Garantir a conferéncia e atualizagéo dos mapas de
controlo de empréstimos; Acompanhar a execugio de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitdrios; Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na area financeira; Coordenar a fundamentacéo
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econdmico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a elaboragdo e execucdo das tabelas respetivas e
procedimentos inerentes; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servige, Garantir o cumprimente das
normas legais relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugio efou de melhoria
em malérias relacionadas com o poste de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando
cumprimento as solicitagdes efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo
Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas
internas  aplicveis; Executar, no dmbitc das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior - Gestao de Empresas - Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na
elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestéo do municipio; Elaborar e acompanhar as
obrigagoes fiscais a que 0 Municipio se encontra obrigado de acordo com a legislagéo aplicavel; Elaborar documentos
técnicos de suporte & gestdo, com indicadores de andlise para informagéo dos diferentes servigos e enfidades extemas;
Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagdo relativa & 4rea financeira as Entidades competentes;
Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questiondrios a enlidades; Conhecer em profundidade e zelar pela
aplicagdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de
normalizagao contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevncia financeira; Acompanhar as diversas fases dos
processos de despesa e receita; Acompanhar o processo de recec¢éo, conferéncia e processamento dos documentos de
receita e despesa de acorde com a legislagao aplicavel; Efetuar as alteragdes aos documentos previsionais; Acompanhar
a organizagdo dos processos inerentes a execugdo orgamental (organizar, controlar e arquivar todos os documentos de
receita e despesa do municipicl;Promaover a conferéncia didria de tesouraria; Efetuar balangos & tesouraria; Efetuar
periodicamente reconciliagdes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros, Garantir a
conferéncia e atualizagdo dos mapas de conirolo de empréstimos; Acompanhar a execu¢do de programas e projetos
candidatos a financiamentos nacionais e comunitarios; Coordenar estudos de viabilidade econdmico-financeira;
Acompanhar os procedimentos inerentes ao patriménio que se relacionem com a contabilidade, Acompanhar os
procedimentos inerentes & contratagao publica relacionados com a contabilidade; Promover a elaborago e atualizagéo
da norma de controlo intemo na area financeira; Acompanhar e implementar as ferramentas informaticas de gestao e de
apoio a decisdao; Coordenar a fundamentagdo econdmico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a
elaborag@o e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes; Dominar as aplicagbes informéticas
relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o semvigo; Assegurar 0
expediente; Apresentar propostas de resolugio efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Colaborar com os diversos servigos do municipic, 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 dmbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior- Tecnologias de informagdo e Comunicagao- Colaborar na elaboragio dos documentos previsionais,
Colaborar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo do municipio; Elaborar
documentos técnices de suporte & gestdo, com indicadores de andlise para informagao dos diferentes servigos e
entidades extemas; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagao relativa & area financeira &s Entidades
competentes; Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questiondrios a enfidades; Acompanhar e zelar pelo bom
funcionamento da Faturagdo eletrénica; Conhecer em profundidade e zelar pela aplicago de normativos legais
relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de nomalizagéo conlabilistica (SNC-AP),
entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita; Acompanhar
0 processo de recegio, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagéo
aplicavel; Efetuar as alteragbes aos documentos previsionais; Promover a conferéncia didria de tesouraria; Efetuar
balangos a tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas
correntes com terceiros; Garantir a conferéncia e atualizagao dos mapas de controlo de empréstimos; Promover pela
atualizacdo da norma de controlo interno na drea financeira; Coordenar a fundamentagao econdmico-financeira das
taxas e pre¢os municipais, apoiando a elaboragdo e execugéo das tabelas respelivas e procedimentos inerentes;
Dominar as aplicages informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimente das normas legais relacionadas
com o servigo; Assegurar o expediente Apresentar propostas de resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas
gom o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes
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efeluadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja
diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo
interno e outras normas internas aplicdveis; Execular, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente |he sejam determinadas necessérias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico- Colaborar na elaboragao dos documentos previsionais; Colaborar na elaboragao dos documentos
de prestagao de contas e relatério de gestdo do municipio; Apoiar a elaboragdo de documentos técnicos de suporte &
gestdo, facultando a informagéo que Ihe for solicitada; Reporlar, nos prazos legalmente definidos e de acordo com
orientagdes dos técnicos, a informagéo relativa 4 drea financeira as entidades competentes; Capacidade de aplicagao
da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em aftraso, lei das competéncias, Sistema de
normalizagio contabilistica (SNC-AP), entre outras com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos
processos de despesa e receita; Proceder a recegao, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa; Proceder 4 emisso de ordens de pagamento e de guias de receita; Apoiar as alteragGes aos documentos
previsionais; Organizar, controlar e arquivar todos os documenios de receita e despesa do municipio; Efetuar
periodicamente reconciliagdes de contas; Apoiar a atualizagao da norma de controlo interno e propor alteragdes; Utilizar
adequadamente as ferramentas informéticas de gestao e de apoio & decisdo; Utilizar as aplicagbes informaticas
relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugac 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 fungbes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no &mbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessdrias ao bom funcionamento dos servigos

Assistente Técnica- Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na elaboragéo dos documentos
de prestacdo de contas e relatdrio de gestdo do municipio; Apoiar a elaboragéo de documentos técnicos de suporte a
gestdo, facultando a informagao que lhe for solicitada; Reportar, nos prazos legalmente definidos e de acordo com
orientagdes dos técnicos, a informagdo relativa & 4rea financeira as entidades competentes; Capacidade de aplicagao
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; Acompanhar as diversas fases dos
processos de despesa e receita; Proceder a rece¢do, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa; Proceder & emissao de ordens de pagamento e de guias de receita; Apoiar as alteragdes aos documentos
previsionais; Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio; Efetuar
periodicamente reconciliagdes de contas; Apoiar a atualizagdo da norma de controlo interno e propor alteragdes; Utilizar
adequadamente as ferramentas informalicas de gestdo e de apoio a decisdo; Utilizar as aplicagdes informéticas
relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou 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 acorde com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no dmbite das suas competéncias, outras
tarefas que superiomnente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos

Assistente Técnico- Garantir o rigoroso inventdrio de bens moveis e iméveis do Municipio; assegurar a gestao e o
controlo do patriménio; Coordenar todos os processos de inventariagao, aguisigao, transferéncia, abate, permuta e venda
de bens mdveis e imoveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislagao aplicavel;
Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais de todos os bens méveis e imdveis
sujeitos a registo; Promover a regularizagdo dos registos do patriménio municipal, no sentido da sua inventariagao e
disponibilizagéo para eventual alienagao; Assegurar a transigao do imobilizado em curso concluido para imobilizado
firme, em fungéo das comunicagdes de conclusdo da obra, emanadas pela Divisao de Obras; Definir procedimentos
periddicos de verificagdo de conformidade entre as folhas de carga e os bens afetos aos servigos; Assegurar o
cumprimento dos procedimentos previstos em regulamentes relacionados com a 4rea; Participar na elaboragéo da
prestagdo de contas; Participar na elaboragdo dos documentos previsionais do municipio; Controlo/execucao dos
sequros afetos as atividades do Municipio; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagéo solicitada no SISAL,
Conhecer em profundidade e zelar pela aplicagao de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei
das Competéncias, Sistema de normalizagao contabilistica {SNC-AP), entre outros com relevéncia financeira; Promover
pela atualizagio da norma de controlo interno na area do patriménio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas
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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; Desempenhar as demais tarefas de
que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; 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, oulras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necessdrias ao bom funcionamento dos servigos

Assistente Operacional- Qrganizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio;
Colaborar no processamento dos documentos de receita e despesa; Utilizar as aplicagdes informaticas relacionadas
com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas
com o posto de trabalho, Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento &s solicitages
efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de
controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente lhe sejam determinadas necessdrias ao bom funcionamento dos servigos.

Secgédo de Aprovisionamento e Patriménio - Assegura o planeamento, programagcéo e orcamentacéo
de todas as aquisigbes necessarias apos a consulta ou concursos, assim como elabora e mantem
atualizado o cadastro dos bens iméveis de propriedade ou sob Administragéo Municipal

Coordenador Técnice - Gerir os processos de contratagéo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis; Gerir
as requisicdes internas, através da definigao de prioridades em fungao dos niveis de urgéncia e fundos disponiveis;
Acompanhar as aquisigoes necessdrias aos servigos promovendo a instrugao adequada dos processos; assegurar o
controlo dos limites previstos no CCP; Apoiar os jlris dos procedimentos nos processos de aquisig@o, zelando pelo
cumprimento dos prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos;, Gerir e assegurar os registos
necessarios na plataforma eletrénica de contratagao piblica; Acompanhar as consultas preliminares ao mercado,
mantendo as informagoes atualizadas sobre os pregos dos materiais mais significativos, Manter alualizada a informagao
sobre o mercado fornecedor, nomeadamente através da criagdo e atualizagac de um ficheiro de fornecedores; assegurar
o aprovisionamento de bens e servigos necessarios a eficiente execugao das atividades municipais; assegurar o respeito
pelo principio do inventario permanente; Elaborar os contratos com terceiros; assegurar, em articulagio com a
Contabilidade, o cumprimento da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso; Assegurar o cumprimento dos
procedimentos previstos em regulamentos relacionados com a drea que coordena; Elaborar & manter atualizados, mapas
e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestao de stocks,
a gestdo econémico-financeira e & gestac de qualidade e de produtividade, Participar na elaboragao da prestagao de
contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e amazém; Participar na elaboragao dos documentos
previsionais do municipio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo, Assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugéo efou 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 &s
solicitagbes efetuadas; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo interno @ outras nomnas intemnas
aplicaveis; Executar, no ambilo das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior - Licenciatura em Administracdo Puiblica

Assegurar o processo de aquisicdo de bens e servigos enquadrados, no mbito do Cddigo dos Contratos Publicos, para
a Administragao Local; Garantir o desenvolvimento dos procedimentos necessarios & aquisigéo de bens e servigos,
consulta do mercado para obtengdo de orgamentos, elaboragao de informagac/proposta para decisdo de contratagio e
autorizago da realizagdo da despesa, pedido de cabimento prévio; Assequrar a elaborago de pegas processuais
correspondentes (convite e cademo de encargos), bem como toda a tramitagao, incluindo notificagbes e difigenciar a
formagao do contrato; Garantir e apoiar os procedimentos necessdrios ao pedido de parecer prévio ao Tribunal de Contas
nos procedimentos de aquisicic de bens e servigos que o exigem; Garantir e apoiar a insergao de procedimentos de
aquisicao na plataforma eletrénica de compras, incluindo os documentos necessérios a instrugao dos processas;
Assegurar a publicitagao, no Portal dos Contratos Publicos, BASE, dos elementos referentes a formagao e execugéo
dos contratos publicos; assegurar e monitorizar 0 acompanhamento da execugéo dos contratos de aquisigao de bens e
servigos, gestor de contrato; Participar em juris de procedimentos de aquisicao de bens e servigos; Apoiar e orientar na
elaboragdo de oficios de ordem véria; Promover a elaboragdo e atualizagéo da noma de controlo intemo na drea da
Contratagdo Publica; Dominar as aplicacdes informaticas refacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das
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normas legais refacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resofu¢éo efou de melhoria
em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diverscs servigos do municipio, dando
cumprimento as solicitagtes efetuadas; Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as
nomas do Regulamento de controlo intemo e outras normas intemas aplicveis; Executar, no ambito das suas
competéncias, outras tarefas que superiomente |lhe sejam determinadas necessdrias ao bom funcionamento dos
senvigos.

Técnico Superior - Gestdo de Empresas- Gerir 0s processos de contratagéo, garantindo o respeito pelos preceitos
legais aplicaveis; Gerir as requisigdes internas, alravés da definigao de prioridades em fungéo dos niveis de urgéncia e
fundos disponiveis; Acompanhar as aquisibes necessdrias aos servicos promovendo a instrugao adequada dos
processos; Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP; Preparagao de abertura de procedimentos de contratagéo
publica, incluindo elaboragdo das pegas do procedimento; Participagdo em procedimentos enquantc elemento de Juri;
Envio e receao de pedidos de esclarecimentos; Elaboragéo de relatérios de adjudicagao; Preparagao de propostas de
adjudicagéo, inciuindo minutas de contratos; Organizagéo da celebragao de contratos; Marcagéo de datas de assinatura
de contratos; Gerir e assegurar os registos necessarios na plataforma eletronica de contratagéo publica; Insergéo e
tramitagdo dos processos de contratagdo no programa MGO; Instrugéo de processos para o tribunal de Contas. Participar
na elaboragdo da prestagdo de contas, designadamente nas dreas relacionadas com os contratos e armazém; Participar
na elaboragao dos documentos previsionais do municipio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o
servico; 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, Desempenhar as demais tarefas de que
seja diretamente incumbido pelo Presidente da Gamara Municipal; Colaborar com os diversos servigos do municipio,
dando cumprimentio s solicitagdes efeluadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras
normas internas aplicveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente [he sejam
determinadas necessérias ac bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico-Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos simplificados de contratagdo; assegurar os
reportes nas plataformas relativas & contratagdo piblica 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 execugao de consullas preliminares ao mercado, mantendo as informagGes atualizadas sobre os
pregos dos materiais mais significativos; Apoio na andlise e informagéo das propostas de fomecimentos; Apoio no
controlo das aquisigdes efetuadas de forma a respeitar os limiles previstos no CCP; Assegurar, em articulagéo com a
Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso; Colaboragéo na elaboragdo da
prestacdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém; Colaborar com todas as
unidades organicas na elaboragdo de estatisticas peridicas dos gastos dos diversos servigos; Utilizar as aplicagbes
informaticas relacionadas com o senvigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria
em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungGes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar
com os diversos servigos do municipio, dande cumprimento as solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Encarregado OperacionaF FungGes de coordenacgdo dos assistentes operacionais afetos ac seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsdvel; Realizagio das tarefas de programagéo, organizagéo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagao; Manter 4 sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua
conservagao e operacionalidade assim como uma correta identificagéo, localizagéo e arrumagao; Garantir o respeito
pelo principio do inventario permanente; Executar o inventdrio anual de sfocks, Manter atualizadas as fichas de
existéncias e controlo dos materiais em Amazém; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;
Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolu¢éo efou 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 s 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 funcicnamento dos servigos.

Assistente Técnico-Desenvolver processos de contratagdo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;
Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisicao de bens, servigos e de empreitadas, sob
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proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardande as articulagdes necessarias e a
uniformizagao processual; Colaborar com os servigos requisitantes na elaboragao dos cadernos de encargos; Apoiar 0s
juris dos procedimentos nos processos de aquisigao, zelando pelo cumprimento dos prazos legalmente previstos em
cada fase dos procedimentos; Efetuar consultas prévias ao mercado, mantende as infermagdes atualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos; Analisar e informar as propostas de fornecimentos; Proceder ao registo de todos
08 processos de aquisigdo nos suportes em vigor e manté-los atualizados; Controlar as aquisi¢des efetuadas de forma
a respeitar os limites previstos no CCP; Desencadear o processo de aquisicdo de material, uma vez atingido o stock
minimo, apés informagdo do armazém; Assequrar, em articulagdo com a contabilidade o cumprimento da lei dos
compromissos e pagamentos em atraso; Participar na elaboragio da prestagao de contas, designadamente nas areas
relacionadas com os contratos e armazém; 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 aquisicao de
materiais/servicos possam ser corretamente imputados; Efetuar o langamento de faturas/guias de remessa na aplicagéo
GES/OAD, para que os custos, bem como a sua origem, fiquem imputados ao bem/servigo pretendido; 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; Participar nas atividades inerentes 4 abertura dos anos econdmicos; Efetuar
regularizagdes de existéncias na aplicagdo GES, sempre que solicitadas e devidamente fundamentadas Prestar apoio
ao nivel das duvidas que possam surgir aquando do uso das aplicagbes GES/OAD, servindo de ponto de contacto com
a AIRC em casos de questdes mais complexas; Dar apoio na elaberagdn de informagbes estatisticas e outras
respeitantes 4 atividade do servigo; Colaborar com todas as unidades orgdnicas na elaborago de estatisticas periddicas
dos gastos dos diversos servicos; Dominar as aplicagdes informdticas relacionadas com o servigo; assegurar o
expediente; Apresentar propostas de resolugao 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 &s solicitagtes efeluadas; Dar cumprimento as nommas do Regulamento de conirolo interno e outras
normas internas aplicaveis; Executar, no 4mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necesséarias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Téenico - Gerir & dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, que se encontrem devidamente
autorizados; Efetuar a gestdo dos bens exislentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos a satisfacéo das
necessidades dos servigos, Manter & sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagao e
operacionalidade assim como uma correta identificagéo, localizagao e arrumagéo; Garantir o respeito pelo principio do
inventario permanente; Executar o inventario anual de sfocks; 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 solicitagoes efetuadas;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de contrelo interno e outras normas internas.

Assistente Técnico - Gerir e dar resposta aos pedidos efetuades pelos servigos, através da aplicagao informética, e
que se encontrem devidamente autorizados; Controlar os niveis de stocks comunicande ac aprovisionamento as
necessidades de aquisigao; Gerir as requisicdes ao armazém, através da defini¢do de prioridades; Proceder & receg@o
e conferéncia dos bens eniregues em armazém ao nive! da quantidade e qualidade e proceder ao seu registo no GES,
Efetuar a gestao dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos a satisfagdo das necessidades
dos servigos; Manter 4 sua guarda os bens ammazenados, diligenciando pela sua conservagao e operacionalidade assim
como uma correta identificacdo, focalizagéo e arrumagéo; Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente;
Executar o inventario anual de stocks; Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém,
Dar apoio na elaboragao de informagdes estatisticas e outras respeitantes & alividade do servigo; Dominar as aplicagbes
informaticas relacionadas com o servigo; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo e/ou de methoria
em matérias relacionadas com o posto de trabatho; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar
com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento &s normas do
Regulamento de contralo intero e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no Ambito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessdrias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Operacional - Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagao informatica, e que
se encontrem devidamente autorizados; Praceder 4 recegao 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
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pela sua conservagéo e operacionalidade assim como uma correta identificagao, localizagdo e arrumagao; Desenvolver
os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventario permanente; Executar o inventdrio anual de stocks;
Participar na elabora¢do da prestagao de contas; Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais
em Amazém; Dominar as aplicagbes informaticas relacionadas com o servigo; assegurar o expediente; Apresentar
propostas de resolugdo efou 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, dande cumprimento &s solicitagoes
efetuadas; Dar cumprimento 4s nomnas do Regulamento de controlo interno e outras normas interas aplicveis;
Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiomente the sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servicos.

Servigo de Tesouraria - Mantém devidamente atualizado toda a documentagéo de tesouraria,
cumprindo na integra todas as disposigdes legais relativo a contabilidade municipal.

Coordenador Técnico- Efetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de
quitagio; Garantir que a receita arrecadada é processada no dia em que se verificou a cobranga; Garantir que nenhum
pagamento & efetuado sem confimagdo da situagao fributdria efou contributiva, quando aplicavel; Proceder &
conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o pagamento das despesas municipais; Efetuar depdsitos e
transferéncias de fundos; assegurar o cumprimento do limite méximo de valor a permanecer em caixa diariamente;
Manter & sua guarda os fundos, valores e documentos pertencenles ao municipio; Controlar as contas bancérias,
Mavimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o vereador com competéncias delegadas para o efeito,
os fundos depositados em instituigGes bancarias; Elaborar balancetes didrios de tesouraria e remeté-los para conferéncia
a contabilidade; Manter atualizada informagao didria sobre o0 saldo de tesouraria das operagdes crgamentais e das
operagbes de tesouraria; Colaborar no processc de reconciliagio bancdria; Garantir o cumprimento das nommas legais
relacionadas com o servigo; Dominar as aplicagdes informaticas retacionadas com o servigo; assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as
fungbes de acordo com ¢ legalmente previsto; Colaborar com ¢s diversos servigos do municipio, dando cumprimento as
solicitagbes efetuadas; Dar cumprimento 4s normas do Regulamento de controlo interno e outras nomas intemnas
aplicaveis; Executar, no 4mbito das suas competéneias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas
necessarias ao bom funcienamento dos servigos.

Servigo de Planeamento Urbanistico e Edificagao - Compete assegurar o exercicio das competéncias
Municipais no dominio do planeamento Urbanistico e Edificagdo

Chefe de Divisdo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Disigir o pessoal integrado na divisao,
distribui, orienta e controla a execucao dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades
da diviséo, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder a avaliagio dos resultados alcangados; promover
a qualificagdo dos resultados alcangados; promover a qualificagio do pessoal da divisdo. Elaborar pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao a seu cargo.

Técnico Superior - Engenheiro Civil - Andlise e emissdo de pareceres a todos os processos de loleamento e obras
particulares, destaques e pedidos de viahilidade, submetidos peios particulares ao Municipio, com base na legislagdo
em vigor, planos existentes e com regulamentos ou posiuras municipais; Andlise e emissao de pareceres a pedidos de
autorizagéo de utilizagao ou de alteragéo de utilizagao de edificios, participa nas vistorias realizadas com essa finalidade
bem como elaborar os respetivos autos; Coordenador de seguranca e salide em obra.

Técnico Superior - Arquiteto- Analise e emissao de pareceres a todos os processos de loleamento e obras particulares,
destaques e pedidos de viabilidade, submetidos pelos particulares ao Municipio, com base na legislagio em vigor, planos
existentes e com regulamentos ou posturas municipais; Andlise e emissdo de pareceres a pedidos de autorizagdo de
utilizagdo ou de alteragao de utilizagao de edificios, participar nas vistorias realizadas com essa finalidade bem como
elaborar os respetivos autos; Coordenar, acompanhar e analisar as propostas de elaborago, alteragao ou revisdo dos
instrumentos de gestdo territorial, nomeadamente o plane diretor Municipal e planos de pormenor, bem como elaborar
informagao sobre o andamento dos mesmos e promover e assegurar a monitorizagao da sua aplicagao e execugéo;
Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitelura e projetos de execugao de obras, ac nivel de edificios,
arranjos exteriores, vias e arruamentos.
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Técnico Superior - Licenciatura em Geografia e Planeamento Regional - Gerir o Sistema de Informagéo Geografica
do Municipio, de forma a garantir a centralizagéo da distribui¢o e o acesso de todes 0s servigos municipais e do publico
a informagao. Disponibilizar a cartografia de Sistemas de Informagao Geografica.

Realizar o cadastro predial urbano, identificando e descrevendo as parcelas de terreno do ponto de vista juridico, fiscal
& geométrico; apoiar e colaborar na implementagéo e atualizagao do Sistema de Informagdo Geogréfica, para a gestao
nomeadamente do Cadastro Urbano Municipal. Assegurar a formagéo da base cadastral necessdria 4 elaboragio dos
planos urbanisticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberagao, despache ou determinagéo superior.

Técnico Superior- Engenheiro Civil - Elaborar projetos das especialidades {estabilidade, Rede aguas, esgotos, dguas
pluviais, actstica, plano de seguranga e satde, plano de gesto de residuos, seguranga contra incéndios, relatérios de
deficiéncias e anomatias) em edificios; Elaborar projetos de pavimentagéo, drenagem de dguas pluviais, taludes, pontes
em arruamentos municipais, caminhos e estradas municipais; elaborar projetos e legalizar ETAR e rede de
abastecimento de dguas e esgotos; elaborar preojetos de muros de suporte de terra e vedagao; elaborar orgamentos dos
projetos descritos; Fiscalizar e acompanhar obras (construgao e recuperagao de edificios; recuperagao/beneficiagao de
arruamentos, caminho e estradas municipais, pontes; Responsavel pela Higiene e seguranca dos trabalhadores do
Municipio

Técnico Superior - Engenharia Civil - Tratamente de situagdes relacionadas com iluminagio pubiica, (comunicagéo
de avarias, andlise e pedidos de IP); Execugio de projetos municipais (edificios, estradas, muros); Fiscalizagao de obras
plblicas; Participagao como elemento de jiri das empreitadas; Gestoras de contratos; vistorias a obras particulares,
como membro da comissdo de vistorias; Parecer nos termos da lei das Areas Urbanas de Génese ilegal (AUGI).

Assistente Técnico - Gestao de procedimentos de empreitada de obras nas aplicagdes em uso, Mydoc Win - Gestao
documental e SCE - Sistema de Controlo de empreitadas, incluindo a criagde de processos, tramitagdo, extingéo e
ligagdo aos outros servigos, nomeadamente contabilidade, aprovisionamento, patrimonio e arquivo, e execugao de
tarefas administrativas referentes aos mesmos; gestao de procedimentos de empreitada de obras publicas em papel,
incluindo tramitagao, extingao e ligagdo aos outros servigos, nomeadamente contabilidade, aprovisionamento, patriménio
g arquivo, e execugao de tarefas administrativas referentes aos mesmos, Elaborar procedimentos com vista &
contratagao de empreitadas de obras pUblicas com tramitagdo em plataforma eletrénica ou por correio eletronico, &
execugdo de tarefas administrativas referentes aos mesmos, Andlise de documentos de habilitagao e caugdes e
execugdo de tarefas adminisirativas; Andlise de propostas apresentadas, bem como solicitar esclarecimentos sobre
aquelas, e propostas de adjudicagdo, quando a competéncia recaia sobre os servigos; Apoio técnico e administrativo &
elaboragdo de contratos e execugao de empreitada e contratos adicionais;

Assistente Téenica - Gestdo administrativa nas candidaturas, apoio ac funcionamento dos GTF- Gabinetes Técnicos
Florestais; apoio na organizagdo documental de cada uma das candidaturas; Elaboragao dos respetivos procedimentos
de contratagdo que engloba Empreitadas e contratagéo de servigos, submisséo de alguns pedidos de pagamento

Fiscal de Obras<Fiscalizagdo e acompanhamento de obras pdblicas ou de entidades ao abrigo de protocolos com o
Municipio, elaboragéo de informagdes, medigdes, execugdo de levantamentos arquiteténicos e apoio grafico aos estudos
a desenvolver na diviséo e orgamentos.

Assistente Operacional - Elaborar informagdes sobre todas as solicitagbes intemas e externas, sinalizagdo,
interrupgoes de transito, provas desportivas, ocupagao da via publica, introdugao de passadeiras e bandas sonoras, em
conformidade com o ¢édigo da estrada. Acompanhar a colocagéo da sinalizagdo vertical. Propor a adogéo de medidas
e alteragbes julgadas por convenientes para a methoria da mobilidade no concelho. Assegurar procedimentos com vista
a manuteng&o dos extintores que se encontram nos mais diversos espagos da responsabilidade do Municipio, bem como
organizar e atualizar dossié em colaboragdo dom o servigo de patriménio.

Servico de Fiscalizacao - Assegura a fiscalizagao do cumprimento de normas, regulamentos, medidas
de planeamento e demais legislagdes em vigor

Fiscal - Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas
de ocupagdo da via publica, publicidade, trinsito, obras particulares, aberiura e funcionamento de estabelecimentos
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comerciais ou industriais, preservagdo do ambiente natural. preservagao do patrimdnio, seguran¢a no trabatho e
fiscalizagdo preventiva do territdrio; Efetuar como membro da comissao de vistorias, vistorias a obras particulares.
Prestar informagdes scbre situagdes de facto com vista a instrugao de processos municipais nas dreas da sua atuagdo
especifica.

Assistente Operacional - Procede 4 fiscalizagéo sobre a ocupagao da via publica e afixagéo de publicidade; procede &
fiscalizagdo do pagamento de taxas, licengas e outras obrigagbes por parte dos vendedores ambulantes e efetua
cobrangas de taxas por occupacao de terrados em feiras e mercados.

Seccio de Loteamentos e obras particulares - Atende e encaminha os municipes em todos os assuntos
que digam respeito ao servigo

Assistente Téenica - Atender e encaminhar o8 municipes em todos os assuntos que digam respeito a este Servigo;
entrada dos requerimentos, criagio de processos nas aplicagdes, dar conhecimento ao Presidente da Cémara para
posteriomente serem informados pelo Chefe de Divisao, Servigo de Urbanizagao e Edilicagdo, Servigo de Fiscalizagao,
ou Comissio de Vistoria, nomeadamente: processos de Loteamentos e Obras; pardiculares processos de
licengas/autorizagdes de utilizagao; processos de vistoria; pedidos de viabilidade; pedidos de propriedade horizontal,
pedidos de cerliddo de destaque; pedidos de certiddes varias; tratar de todo o expediente relacionado com o
parecer/informagdo nossos servigos aos municipes;controlar a movimentagdo intema da correspondéncia e dos
processos referentes ao servico e os prazos de resposta; controlar os prazos dos processos enviados as entidades
externas para parecer, autorizagao ou aprovagao; aceitar os pedidos de vistorias, marcar as mesmas, preencher 0s
respetivos documentos que complementam o processo, apés as vistorias comunicar ao requerente o resultado e emissao
da respetiva Autorizagdo de Utilizagao ou respetiva Certidao dos processos; nos processos de loleamentos e obras
pariculares efetuar o cdiculo das taxas em vigor a cobrar pela cdmara municipal, informar da documentagao necessaria
para a emiss&o do alvara licenciamento/comunicagdo prévia e de loteamentos ;emissdo faturas/recibos referente a
liquidago de taxas, mais valias e outros encargos e obrigagGes decorrentes dos varios processos de servico de
ioteamentos e obras particulares; proceder aos averbamentos dos varios processos e alvaras, nos termos e disposicdes
regulamentares; Receber e organizar os processos e no final de todos os pareceres emitidos e vistorias realizadas
proceder & emissdo das respetivas licengas de utilizacdo para os estabelecimentos de Reslauragio e Bebidas,
Comerciais @ Empreendimentos turisticos; receber e dar entrada da informagéo prestada pelo titular de exploragéo
referente aos horéarios de funcionamento dos estabelecimentos; preparar e remeter ao Servigo de Finangas, os mapas
mensais relativos aos Alvards de Licenciamenio/Autorizagdo de Utifizagdo e Comunicagbes Prévias, emitidos ou
admitidos; dar entrada de todos os processos cujos titulos foram emitidos no més anterior na plataforma do Instituto
Nacional de Estatistica, informar o estado das obras e suas prorrogagoes. organizar e tratar s processos referidos nas
alineas anteriores, bem como o seu arquivamento; fomecimento de plantas topogréficas; fomecimento de pegas
desenhadas e escritas arquivadas nesta Camara Municipal; ajudar os Municipes a instalar ou a proceder a alguma
alteragdo referente aos alojamentos locais, estabelecimentos de restauragao e bebidas e comércio no balcao do
empreendedor; assegurar a manutengao e os procedimentos dos processos industriais, como gestor, na plataforma do
licenciamento Industrial;

Biblioteca Publica Municipal - Fomenta a habituagéo de habitos de leitura no contexto populacional do
Municipio

Técnica Superior - Professora Ensino Basico -Coordenacdo, crientagdo, organizagao dos diferentes setores do
Centro Cultural Elvino Pereira - Biblioteca, Galeria e Auditério; propor a aquisigido de materiais e equipamentos que
viabilizem o desenvolvimento e a implementagao de atividades; assegurar a gestao dos materiais; catalogar e classificar
documentos em vérios suportes: organizar e garantir a atualizagao e manutengao do registro de informagdes referentes
ao acervo na Base de Dados; colaborar na atualizagio do catdloge coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia, gerir a
aquisicdo de espécies documentais (elaborar orgamentos, propostas, encomendas e seu rececionamento}, promover
agdes de animagéo e divulgagéo do livro e da leitura, em particular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Horizonte
de Mag#o; colaborar com as atividades desenvolvidas/propostas ao Agrupamento de Escolas Verde Horizonte de Magéo;
planear e organizar eventos culturais; coordenar e supervisionar os recursos humanos e maleriais necessarios as
atividades a desenvolver e proceder a avaliagao dos resultados; planear e organizar encontros com escritores,
semindrios, palestras, sessoes de esclarecimento, recitais de poesia, feira do livro, concursos; literarios, exposigoes
temdticas, pintura, desenho, escultura, fotografia, atesanato, entre outras; coordenar as atividades; desenvolvidas nos
Campos de Férias; coordenagdo de candidaturas; em diferentes dreas (Educagao. Cultura, Ambiente, Tecnologia, entre
outras); planear e organizar a Feira do Livro; planear & organizar o Concurso Nacional de Leitura; fase municipal e
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intermunicipal; elaborar, autonomamente ou em grupo, 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 drgaos e servigos; preparar instrumentos de difuséo; cartazes, folhetos, foyers e outros veiculos de divulgagéo dos
servigos prestados pela Biblioteca, Galeria e Auditdrio; manter contactos/parcerias com outras instituigbes para
estabelecimento de permuta e doagac; manter contactos/parcerias com outras instituigdes para a realizagao de projetos;
zelar pelas condigges fisicas e ambientais da Biblioteca, Galeria e Auditério; garantindo a integridade do acervo e
favorecer a satisfagdo dos utilizares do espago; estabelecer e aplicar critérios de organizagao e funcionamento dos
servigos — orientagdo da equipa de trabalho sob sua responsabilidade; colaborar e realizar outras larefas, de
complexidade e responsabilidade equiparéveis, atribuidas pelo superior hierarquico.

Téenica Superior- Educagdo de Infancia- Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagoes, indicar
estantes, localizar o material desejado, atendimento e empréstimo domicilidrio; promover complementares de agao
educativa no dmbito da educagao pré-escolar e ensino do basico; promover atividades de promogao e animagéo do Livro
e da Leitura; desenvolver efou apoiar projetos de produgdo e/ou animagao cultural no dmbito da preservagio e
divulgagéo da cultura e recreagio popular locais; participar no planeamento, concegao e realizagao de agoes em parceria
com o Agrupamento de Escolas Verde Horizonte; colaborar na elaboragao do Plano Anual de Atividades da Biblioteca;
colaborar na selegdo e aquisigio de fundo documental Infanto-Juvenil; proceder de forma sistematica a introdugdo do
fundo documental na base de atividades de animagao, de caréter lidico-pedagdgico no dmbilo da educagio pré-escolar
e 1° ciclo do ensing basico; desenvolver efou apoiar projetos e alividades dados- catalogagédo; elaborar pareceres,
informagdes e refatdrios técnicos; apaiar em todas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro Cultural
Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Pélos de Leitura, Clube Sénior,...)

Assistente Técnico - Alendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar o
material desejado, atendimento e empréstimo domicilidrio; atualizagdo do ficheiro de leitores, catalogar decumentos em
varios suporles, organizar o dossier da correspondéncia recebida segundo uma tabela de classificagdo, recolher didria,
mensal e anualmente dados estatisticos referentes a livros/documentos e atividades; recolher dados gerais a facultar ao
Instituto Nacional de Estatistica; registar informaticamente todo o material adquirido e oferecido; organizar e arrumar
livros e periddicos nas estantes em confermidade com as nommas; proceder de forma sistemdtica & introdugéo do fundo
documental na base de dados- catalogagao; apoiar em todas as alividades de extensao cultural desenvolvidas no Centro
Cultural Eivino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Pdlos de Leitura, Clube Sénior,...)

Assistente Técnico -Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar o
material desejado, atendimento e empréstimo domicilidrio; organizar e arrumar livros, jogos, brinquedos nas estantes em
conformidade com as nomas; recolher dados estatisticos referentes as atividades no espago da Ludoteca; carimbar e
etiquetar todos os documentos inseridos na base de dados; colaberar na realizago das agdes de animagao e divulgagao
do livro e da leitura, em particular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Hotizonte de Magao; cotaborar nos projetos
desenvolvidos pela Biblioteca junio da populagido Séniorapoiar em todas as atividades de extensdo cultural
desenvolvidas no Centro Culturat Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Pélos de
Leitura, Clube Sénior,...)

Assistente Operacional- Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar
o material desejado, atendimento e empréstimo domiciliario; proceder de forma sistemdtica & introdugdo do fundo
documental na base de dados - catalogagdo; atualizar a Wiki Médio Tejo (enciclopédia digital temdtica); colaborar na
atualizagao do catélogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia; proceder & substituigio das obras existentes nos
polos de leitura e nos livios com rodas nas escolas e Jardins de Infancia (Cardigos e Ortiga); colaborar na dinamizagao
e divulgagac das alividades desenvolvidas no Centro Cuitural Elvino Pereira; colaborar na realizagao das agdes de
animagao e divulgagao do livro e da leilura, em particular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Horizonte de Magéo;
colaborar nos projetos desenvolvidos pela Biblioteca junto da populagéo Sénior; colaborar na elaboragéo e divulgagéo
de instrumentos de difusdo, nomeadamente pagina da Biblioteca; apoiar em todas as atividades de extenséo cultural
desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Pdlos de
Leitura, Clube Senior,...)
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Assistente Operacional - Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar
0 material desejado, atendimento e empréstimo domicilidrio; Assegura a limpeza dos varios espagos do Centro Cultural
Elvino Pereira (Biblioteca, Ludoteca, Galeria e Auditério}; assegura a arrumagao dos equipamentos nos espagos diversos
espagos; colaborar nas atividades lidico pedagdgicas desenvolvidas pela Biblioteca; apoiar em todas as alividades de
extensao cullural desenvolvidas no Centro Cultural Elvine Pereira (Feira do Livro, Exposiges, Palesiras, Campos de
Férias, Pdlos de Leitura, Clube Sénior,)

Museu Municipal - Compete assegurar e promover as fung¢des atribuidas na drea do Patriménio
Cultural, Arqueoldgico e Museolégico.

Técnica Superior - Conservacdo e Restauro - Coordenacido e Gestao dos equipamentos afetos ao Museu Municipal,
edificic Sede Museu Municipal, Instituto terra e memdria, centro de estudos superiores de Magao, Nicleo Museolégico
de Ortiga, e de outros que Ihe venham a ser afetos, bem como das atividades afetas ao Museu Municipal e dos seus
recursos Humanos. Apoio & elaboragdo e gestdo de projetos promovidos pelo Municipio em parceria com outras
instituigbes pablicas e privadas, nacionais e internacionais. Elaborago & coordenago de trabalhos de Conservagéo e
Restauro de bens moveis e imoveis, estruturas, monumentos, artefactos e ecofatos do Municipio de Magéo.
Coordenagdo e execugdo do inventdrio, documentagdo, armazenamento e exposi¢ao do espdlio do Museu e do
Municipio, quer em exposigdes permanentes quer em exposigoes temporarias. Estudo exaustivo de tode o material
sujeito a qualquer tipo de intervengao. Organizagao/Coordenagao de campanhas arqueolégicas e de prospegao

Técnica Superior - Tradutores e Interpretes - Apoio 4 comunicagio do Museu de Arte Pré-Histérica e do Sagrado do
Vale do Tejo, através de tradugdes, para inglés, e retroversdes de documentos, no dmbito dos projetos que o Museu
integra e outros lidos por convenientes, assim como para a pagina de internet deste equipamento municipal, permitindo
a fradugao e disponibilizagao dos seus contelidos também na versdo inglesa; Tradugdc de documentes, texos,
publicagies e outros conletdos para inglés, no &mbito do trabatho desenvolvido pelo Gabinete de Informagéo e
Comunicagao da Camara Municipal de Magéo e informagao institucional, nomeadamente para as suas redes sociais
{pdgina de internet. facebook e Instagram), assim como para folhetos de promogdo do Municipio e outros tidos por
convenientes (como comunicados e oubras informagdes de diversos ambitos, nomeadamente culturais e
turisiicas); Tradugao de documentosfinformagdes solicitados por outros servigos da Camara Municipal de Magao, quando
necessario; Apoio ao Gabinete de Informagao e Comunicagao, no ambito do trabalho ali desenvolvido, nomeadamente
iniciativas promocionais de interesse para o Concelho e outras coordenadas ou apeiadas pelo mesmo. Apoic ao Cine-
Teatro, na gestao dos recursos humanos necessérios a realizagao de sessdes de cinema e espetdculos diversos.

Técnica Superior - Apoio a gestao e organiza¢ac dos NUcleos e espagos de meméria dependentes do Museu Municipal,
nomeadamente através do levantamento de registos, inventario e organizagac de bens culturais materiais e imateriais.
Apoio 4 elaboragdo e gestdo de projetos promovides pelo Municipio em parceria com outras instituigdes publicas e
privadas, nacionais e internacionais. Estudo de colegdes de bens ndo arqueolégicos do Museu Municipal e seus ndcleos,
com referéncia a dominios patrimoniais histéricos de cariz religioso e etnografico com vista & realizagao de exposigoes
tempordrias. Registo de inventdrio no sistema de gestdo de base de dados (Inarte). Monitorizagio das variaveis
quantitativas de utilizagdo do Museu Municipal, suas dependéncias e atividades deles decorrentes. Apoio aos servigos
gerais do Museu, Visitas, servigo educativo, comunicagao.

Assistente Técnica- Apcio aos trabalhos de pesquisa do Museu no dominio da Histdria do Museu; Trabalhos
relacionados com a drea da biblioteconomia (catalogagdo, indexagéo, cotagdo, armazenamento e arrumacao).
Atendimento e acompanhamento perscnalizado acs wtilizadores da Biblioteca (BAR)Execugao de fotocdpias, trabalhos
de encadernagao e restauro de livros efou artigos. Apoio & execugéc de projetos promovidos pelo Municipio; apoic ao
senvigo de visitas do Museu, assim como, s atividades lidico-pedagdgicas e todas as tarefas gerais do Museu Municipal
sempre que necessario; apoio aos trabalhos de conservagéo e restauro.

Assistente Técnica- Digitalizagao de fotos e documentos do acervo do Museu Municipal e do Nicleo Musecldgico de
Ortiga para arquivo digital do Museu Municipal; Apoio ao servigo da biblioteca na execugio/encademagao de separatas,
trabalho de reprografia; Acompanhamento do servigo educativo, campos de férias e atividades com o publico em geral;
Apoio as atividades regulares do Museu: visitas guiadas ao Museu e aos sitios arqueoldgicos do concelho de Magao,
servigos educativos, eventos e outros.
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Assistente Operacional - Servigo de manutengdo & limpeza dos equipamentos afetos ao Museu Municipal: Museu
Municipal, Instituto Terra e Memdria, Nucleo Museoldgico de Ortiga e outros que the venham a ser afetes.

Assistente Operacional - Trabalhos relacionados com a drea da biblioteconomia {catalogagao, indexagao, cotagao,
armazenamento e arrumagio); Atendimento e acompanhamento personalizado aos utilizadores da Biblioteca {BARY);
Execugdo de fotocdpias, trabalhos de encadernagao e restauro de livros efou artigos; Apoio ao senvigo de visitas do
Museu, assim como, as atividades Ildico-pedagdgicas e lodas as tarefas gerais do Museu Municipal sempre que
Necessario.

Servigo de Cultura e Turismo - Compete assegurar e propor a realiza¢ao e divulgagao de iniciativas
de accdo cultural e turisticas de &mbito Municipal.

Técnico Superior - Operagées Turisticas - Apoio aos empresdrios de Alojamento e Restauragdo, divulgagdo de
legislagdo em vigor programas de apoio do Governo Central; Organizagdo de Evenlos; Organizagdo de visitas ao
Concelnoem  representagae do Municipio em eventos turisticos e promocionais; Organizagdo de atividades turisticas
no territdrio municipal;  Informagao a Turistas; Funcionamento do Posto Turismo; Acompanhamento de funcionamento
de Parque de Campismo de Ortiga, Praias, Fluviais; Organizagao de ltinerdrios de visitas ao estrangeiro e nacionais,
bem como marcagdo de servigos complementares dessas mesmas visitas; representagao do municipio em reunides e
encontros tematicos da drea de turismo; Elaboragao de pareceres técnicos; Candidatura Bandeira Azul; colaboragio na
produgéo de material promocional; Recolha estatistica; Empreendimentos Turisticos; Comunicagao com Turismo do
Centro e Orgaos nacionais e Regionais de Turismo.

Assistente Técnico - Compilagao de eventos culturais a realizar no Concelho para organizagéo, coordenagio e
composigao grafica da agenda cultural “animagac” produgac de material gréfico de divulgagao e promogao de eventos
desportivos ou culturais, organizagao, producao e acompanhamento de eventos cuiturais; preparagao, organizagao,
producac e montagem da feira mostra do concelho; gestao montagem, manutengao e conservagac de equipamentos
audio visuais e outros; organizagao, manutengao, conservagao e restauro de documentagao oficial do concelho ou a ele
referente, livios de atas, arquivo fotogralico em papel; registo e organizagio de dados de referéncia de eventos,
acontecimentos no concelho ou com ele relacionados; gestdo do cine teatro municipal, de momento em fase de
reabilitagao; apoio a servigos de turismo, comunicagao e design ou outros.

Parque de Campismo-Assegura a manutengéo, promove e dinamiza atividades que garantam o bom
funcionamento do Parque Municipal de Campismo.

Assistente Operacional- Vigiar e zelar pela seguranga e conservagao das inslalagdes do parque de campisme;
Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e animais; Registar as entradas e saidas e respetivos pagamentos dos
utilizaderes do parque de campismo; Gestao de faturagéo e stocks; Controlar a disposigéo e montagem de equipamentos
dos utentes; Elaborar documentagéo variada; Prestar informagdes, presenciais, por telefone ou email; Zelar pelo normal
funcionamento da recego do parque de campismo; Padicipar qualquer anomalia no normal funcionamento as entidades
compelentes e a superiores. Assegurar que a limpeza e conservagio de lodos os espagos do parque de campismo,
estao nas devidas condigdes, bem como verificagao de todas as condigbes bésicas de seguranca com o objetivo de
prevenir ocorréncias de eventuais acidentes. Proceder & arrumagéo e limpeza do espaco inerente ao servigo de rececao.

Parque Desportivo-Promove e fomenta o desporto através do incremento de uma atividade saudavel
de bem-estar, fisica cultural e educativa.

Técnico Superior- Engenharia Mecdnica - Apoio 4 equipa de manutengdo das piscinas cobertas e descobertas bem
como o equipamento; contrala o fornecimento de produtos quimicos do complexo das piscinas; controla o fornecimento
de gés e pellets das piscinas bem como do pavilhdo desportivo e campo de futebal; controla a limpeza do complexc das
piscinas cobertas; controla contratos de obras efeluadas no complexo de Piscinas. Professor de natagdo, Hidrogindstica
¢ Hidrogindstica Sénior nas piscinas cobertas,

Técnico Superier - Educagéo Fisica - Professora de Educagéo Fisica nos Jardins Infancia e nas respetivas escolas do
Concelhe de Magéo; Professora de natagio e Hidroginastica, Hidroginastica; sénior, nas piscinas cobertas; professora
de ginastica de manutengdo nas freguesias e em algumas aldeias do concelhe de magéo, inserido no projeto, clube
sénior de Magéoc. A exercer fungbes de responsavel pela parte técnica e pedagdgica nas piscinas cobertas. Definir o
plano anual das afividades da piscina; elaborar anualmente o hordrio das aulas da piscinas e ginasio, bem como, os
horarios anuais dos professores; responsabilidade direta dos professores em todo o seu desempenho profissional e as
suas obrigacdes.
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Técnico Superior - Educagdo Fisica - Lecionar todos os niveis de aulas de nalagao; lecionar aulas de Hidrogindstica;
lecionar aulas de Grupo de Ginastica; lecionar aulas no Jardim de Infancia. Lecionar aulas de Gindstica de Manutengéo
no Clube Sénior.Supervisdo, acompanhamento e prescricdo dos exercicios no gindsio municipal, gestdo dos
equipamentos desportivos {parques infantis, gindsio de geriatria, entre outros). Responsdvel pelo projeto dos jogos
tradicionais nas aldeias do concelho de Magao e respetivo material.

Técnico Superior-Desporto de Natureza e Turismo- Supervisao, acompanhamento e prescricio dos exercicios no
gindsto municipal, gestdo dos equipamentos desportives (parques infanlis, gindsio de geratria, entre outros).
Responsavel pelo projeto dos jogos tradicionais nas aldeias do concelho de Magao e respetivo material,

Assistente Técnica- Procede 3 elaboragdo anual do hordrio das aulas das piscinas municipais cobertas e gindsio;
procede & elaboragdo didria e mensal de tabelas descritivas de toda a utilizagéo das Piscinas, gindsio, escola e demais
atividades de grupo. Efetua atendimento ao plblico em geral, atendimento telefénico, regista o controle de entradas e
saidas das aulas e utilizagao livre dos equipamentos. Efetua servigo de rece¢ao @ manuseando de dinheiro proveniente
do pagamento de entradas. Atualmente, exerce fungbes de responsavel pela Area Administrativa das Piscinas
Municipais, ficando responsével por planificar e controlar as tarefas administrativas, como o calenddrio de atividades,
elaboragdo de horarios anuais de professores, rececionar e validar justificacao de faltas, férias, trabalho suplementar,
organizar substituigdes sempre que necessario de forma a garantir o narmal funcionamento das aulas. Entrega de todo
0 expediente no Servigo de Recursos Humanos, semanaimente. Respansavel pelos trabalhadores afetos aos servigos
de recegiio e nadadores salvadores.

Assistente Operacional - Atendimento ao piblico, envio de emails, inscrigbes para as piscinas e ginasio, impressao de
cartdes, insercao de alunos nas turmas, atendimento telefdnico, controlo de entradas e saidas do ginsio e piscinas,
abertura e fecho das instalagdes e manuseamento e guarda de dinheiro pliblico nas referidas inslalages.

Assistente Operacional -Assegurar as boas condi¢des técnicas de manulengdo e monitorizagdo das instalagtes e
equipamentos nas Piscinas Cobertas, Descobertas e central térmica. Monitorizar os parametros da qualidade da dgua
das piscinas cobertas e descobertas ao longo do ano. Efeiuar as corregdes necessarias com a ajuda de quimicos e ou
reposigoes de dgua nova. De modo a manter uma boa qualidade da agua das piscinas de acordo com as normas de
higiene e sequranga exigidas; Efetuar as manobras didrias de limpeza dos fillros de areia para manter uma boa filtragem
da agua e monitorizar os varios parametros que permitem aferir da qualidade da &gua .Efetuar registos didrios das
analises mantendo & disposi¢do de utentes e funcionarios informagGes relativas &4 temperatura e qualidade da agua da
piscina;Fazer registos dos consumos de quimicos, dgua e consumiveis, lavagens de filtros, alternancia de bombas
circuladoras.Assegurar a limpeza do material pedagégico, tapetes do cais, caleiras das piscinas, da casa das maguinas
e dos tanques de compensagdc;Desinfe¢do das ponteiras de todos os chuveiros, colocagao de desinfetante no tabuleiro
de condensados da desumidificadora e lavagem do depdésito de dguas quentes, para prevengéo da Legionela.

Assistente Operacional - Execuia e faz cumprir as normas de higiene e vigildncia, zela pela seguranga dos utentes,
presta socorro a pessoas com dificuldades ou em risco se atogarem e administram 0s primeiros socorros.

Servigos Educativos - Assegura o cumprimento das atribuigdes do municipio no ambito do sistema
educativo

Técnico Superior -Educagdo de Infincia - Planificar e assegurar a componerte de apoia a familia nos
estabelecimentos de educagao pré-escolar; desenvolve atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em
cuja planificag@o e programagéo participa; desenvolve atividades de animagao sociocultural no &mbito de uma equipa
multidisciplinar; programa e planifica as atividades a desenvoiver pelo respetivo servige, na sua drea de competéncias;
planifica e executa atividades de animagao socioeducativas; cooperar em atividades com os servigos especializados de
apoio educativo; assegurar o cumprimento das atribuigtes do municipio no dmbito do sistema educativo. Elabora
relatdrios; elabora pareceres, promove & acompanha projetos educativos; assegura o sistema de informagéo referente
as refeigdes escolares; assegura a logistica bem como a drea administrativa adstrita ac desempenho da fungao. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou
determinagao superior.
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Assistente Técnico-Assegurar uma estreita calaboragao no processo educativo como participar em acgdes que visem
o desenvolvimento pessoal e civico de criangas; cooperar em actividades com os servigos especializados de apoio
educativo; assegurar o cumprimento das atribuigbes do municipio no dmbito do sistema educativo.

Assistente Operacional-Exerce tarefas e acgdes abrangidas pela competéncia do municipio em matéria educativa
designadamente, assegurar a ligagdo entre os diversos elementos que constituem a comunidade educativa - alunos,
professores, pessoal ndo docente, pais, encarregados de educagao e visitantes; Garantir o funcionamento da instituigao,
exercendo fungdes de apoio geral, ao nivel da organizagao, higiene e limpeza dos espagos e coopera na seguranca dos
alunos; Acautelar a vigilincia e acompanhamento dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da
escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Acompanha, apoia e desenvolve actividades com criangas
com necessidades educativas especiais;

Agrupamento de Escolas Verde Horizonte -A caracterizagdo dos postos de trabalho do Agrupamento de Escolas
Verde Horizonte, encontra-se expressa no Anexo relativo & caracteriza¢do das carreiras gerais LTFP,

Servigo de Salde

Assistente Operacional - A caracterizagdo dos postos de trabalho, encontra-se expressa no Anexo relativo
caracterizacao das carreiras gerais LTFP.

Estaleiro Municipal

Encarregado Geral Operacional -Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagao
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de alividade sob sua supervisao. Elaborar relatérios
periddicos, designadamente sobre o grau de execugdo das atividades que s3o de sua responsabilidade, em articulagdo
com o plano de atividades;

Assistente Técnico- Desenvoiver fungdes técnico administrativas de apoio as atividades do Estaleiro Municipal: registo,
redacao e arquivo de expediente, tratamento de processos no servigo. Prestagdo de informagfes e atendimento de
utentes quando necessario. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuictes que he séo cometidas
por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Servigo de Ambiente e Limpeza Urbana -Assegurar a recolha residuos sdlidos urbanos produzidos na
area do Municipio.

Assistente Operacional-Executar fungbes de caracter manual relacionados com a remogao de lixos ou equiparados,
de limpeza de ruas, fossas, sargetas & sumidouros, espagos urbanos, recclha de residuc sdlidos e lavagem de vias
publicas. Executar corle em drvores existentes nas bermas das estradas; cutros servigos de caracter operativo nao
especifico, utilizando todos os materiais necessarios, cabendo-lhes a responsabilidade dos mesmos sob sua guarda.
Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de carater manual.

Assistente Operacional-Condugao de carrinha ligeira na recolha de monos, animais vivos ou mortos e seu transporte,
tendo em atengdo a seguranga da viatura e as normas de transito; regular a velocidade do veiculo procedendo as
manobras necessdrias e atendendo ao estado da via e do automével, a circulagédo de outros veiculos e pedes, as regras
e sinais de transito; providenciar pelo bom estado de funcionamento da viatura automdvel, procedendo & sua limpeza
Zelando pela sua manutengao, lubrificagéo e reparagdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificada, de carater
manual.

Assistente Operacional-Assegura e zela pela manutengao e limpeza das infra-estruturas do Municipio; executa outras
tarefas de apoio elementar de cardcter manual indispensdvel ao funcionamento do sector.

Servigo de Aguas e Saneamento- Assegura o servigo de abastecimento de 4gua e drenagem de dguas
residuais

Assistente Operacional- Canalizador- Executar canalizagbes ou reparagbes em edificios, instalagbes industriais e
outros locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos. Proceder ao corte e roscagem de tubos de PVC, FFD e
materiais afins, executar redes de distribuigao de agua e respetivos ramais de ligagao, assentamento de tubagens e
acessorios necessarios, executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagao,
assentando tubagens e acessoérios necessarios, efetuar manutengéo dos sistemas hidrdulicos dos lagos e sistemas
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ornamentais, efetuar o desentupimento de canalizagbes das instalagdes municipais, proceder a montagem de
equipamentos sanitarios, proceder a montagem de valvulas e tomeiras de dgua e acessdrios, zelar pelo estado de
limpeza, arrumacio e manutencao da respeliva oficina.

Servigo de Cemitérios- Promover o bom funcionamento do cemitério garantindo um servigo de
gualidade e respeito.

Assistente Operacional - Coveiro Assegurara a inumacgao ¢ exumagao de caddveres e a limpeza e manutengio do
cemitério. Assegura e cuida do funcionamento do cemitério municipal procedendo sempre que necessario as vérias
intervengdes e solicitagbes; executa oulras tarefas de apoio elementar de cardcter manual indispensével ao
funcichamento dos Senvicos.

Servico de Espacos Verdes e Jardins - Garantir a manutengao, qualidade e a limpeza dos espagos
verdes e jardins do Municipio.

Assistente Operacional - Jardineiro Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de
molosserras € outros instrumentos de poda; Cultivar flores, drvores, arbustos ou outras plantas; Preparar os terrenos
para semear relvados; Proceder & plantagao e transplantagdo de plantas; Proceder & limpeza e conservagdo dos
arruamentos e canteiros; Executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para
embelezamento de parques, jardins plblicos; Plantar e conservar sebes e relvagos em campos desportivos; Preparar
as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalhar as sementes ou dispor os bolbos
e as estacas; Efeluar regas e executar transplantagles ¢ podas; Despontar as plantas para provocar afilamentos e
efetuar desabotoamentos para que as flores se desenvolvam; Semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas,
aparando-os e regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores;
Proceder & limpeza e conservagio de hastes florais ou ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais (fesouras,
serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecénicos (maquinas de cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas
inerentes a funcao da jardinagem. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual indispensavel
ao funcionamento do sector.

Servico de Oficinas Gerais / Mecanica - Compete assegurar e garantir a total manutengdo dos
equipamentos mecanicos do Municipio.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados € responsavel. Realizagao das tarefas de programagio, organizagao e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagao.

Assistente Operacional- Mecanico- Repara e conserva vialuras municipais, examina os veiculos para localizar as
deficiéncias e determina as respetivas causas por trabalhos de desmontagem de certas pegas, substituindo ou reparando
as mesmas, incluindo os trabalhos de montagem, procede as afinagbes e realiza outros trabalhos para manter os
veiculos em bom estado, inventaria 0 material necessario e providencia a sua requisigdo. Executar outras tarefas
simples, nao especificadas, de cardter manual.

Servigo de Oficinas Gerais / Serralharia- Compete apoiar e assegurar todas as atividades desenvolvidas
pela Autarquia.

Assistente Operacional - Serratheiro - Construir e aplicar na oficina estruluras metélicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; Corar chapas de ago,
perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes
materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de
solda e de aguecimento; Enformar chapas e perfilados de pequenas secgdes; Furar e escariar os furos para os parafusos
e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e petfilados; Executar a ligagdo de elementos
metdlicos por meio de parafusos rebites e outros processos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carter manual.

Servico de Oficinas Gerais / Carpintaria- Compete apoiar e assegurar todas as atividades
desenvolvidas pela Autarquia

Assistente Operacional - Carpinteiro - Executar frabalhos em madeira através dos moldes que lhe sdo apresentados;
Analisar o desenho que Ihe ¢ fornecido ou proceder ele préprio o esbogo do mesmo; Riscar a madeira de acorde com
as medidas; Serrar e topiar as pegas, desengrossando-as; Lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa;
Assentar montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisdrias em
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madeiras, armagdes de talhados e lambris; Proceder a transformagao das pegas a partir de uma estrutura velha para
uma nova e repard-las. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Executar outras tarefas
simples, nao especificadas, de carater manual

Servico de Oficinas Gerais / Eletricidade- Compete apoiar e assegurar todas as atividades
desenvolvidas pela Autarquia.

Assistente Operacional -Eletrecista- Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem efétrica; guia frequentemente
a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicdes
legais relativas as instalagbes de que trata; localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento,
utilizando, se for o caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; & responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda
e pela correta utilizacéo, procedendo, quando necessario, & manutengao e reparacao dos mesmos.

Servico de Oficinas Gerais / Pintura - Compete manter e assegurar a boa conservagdo dos
equipamentos do municipio.

Assisiente Operacional - Pinfor - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proleger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos
e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar superficie a recobrir e remover, se necessario, as
camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em sequida, se
for caso disso, a uma reparagao cuidada e a lixagem, sequidas de inspegao-geral; Selecionar ou preparar o material a
empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgao massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, fintas,
vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade,
opacidade, poder de cobertura, lacagem, britho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; Aplicar as
convenientes demaos de isolante, secantes condicionadores ou primarios, usando normatmente pincéis de formate
adequado, segundo o material a proleger e decorar, Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irrequiaridades, com
um ferro apropriade; Emacar as superficies com betumadeiras; Lixar, decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim
de as deixar perfeitamente lisas. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual.

Servico de Parque Auto, Maquinas e Transportes- Compete condugdo e manutengao em perfeitas
condigctes de operacionalidade as viaturas municipais

Encarregado Operacional-Fungdes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados é responsavel. Realizagao das tarefas de programagéo, organizagio e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio.

Assistente Operacional- Motorista de Transportes Coletivos - Conduzir autocarros para o transporte de passageiros,
segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e comedidade dos mesmos; Percorrer 0s circuitos
estabelecidos de acordo com o hordrio estipulado; Efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao,
atendendo ao estado da via e do veiculo, a circulagdo de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de transito; Regular
a velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos hordrios & a comodidade e a seguranga dos passageiros; Parar o
veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; Providenciar pelo bom
estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengéo, reparagéo e limpeza.

Assistente Operacional - Motorista de Pesados - Conduz veiculos pesados, assim como procede ao transporte de
materiais @ mercadorias é da sua responsabilidade a carga e descarga das mesmas; executar outras tarefas simples,
nao especificadas, de carater manual.

Assistente Operacional - Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais Conduzir maquinas pesadas de
movimentagao de terras ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; mancbrar sistemas hidraulicos ou
mecénicos complementares das viaturas; zelar pela conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis
de dleo e dgua; comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras
ou pesadas

Assistente Operacional - Tratorista - Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos simitares
aos indicados. Conduz outras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinas necessarias aos tratamentos de limpeza e recolha
de residuos; Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da vialura que
conduz, neste caso, bem como em situacdes de eventuais acidentes, participar ao setor de transpories; Zela pela
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conservagao e limpeza da viatura distribuida, efetuando diariamente as verificagdes normais do seu estado para garantir
a sua operacionalidade; Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de carater manual.

Servigo de Infraestruturas, Viarias e Arruamentos - Compete em manter em perfeitas condigoes de
operacionalidade todas as estruturas municipais.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagao dos assistenles operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsdvel. Realizagdo das tarelas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. Procede 4 carga e descarga, movimentagao, arrumo de mercadorias e
materiais diversos de e para depdsito, diversos espagos e instalagdes; realiza montagens e desmontagens de
equipamentos diversos. Zela pela limpeza e organizagio do estaleiro.

Assistente Operacional -Pedreiro-Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
padendo também fazer o respetivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e
estruturas simples, com ou $em amaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;
executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutengio e reparacao dos mesmos. Executar
outras tarefas simples, nac especificadas, de carater manual.

Assistente Operacional - Cantoneiro de Viag/ Cantoneire de Limpeza -Vigia conserva e limpa um determinado trogo
da estrada, comunicando aluimenlos devia, executando pequenas reparagoes e desimpedindo acessos; limpa valetas,
compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigies o escoamento das dguas pluviais;
compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas
betuminosas; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; é responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengac e reparagao dos mesmos.

Assistente Operacional - Calceteiro - Executar outras tarefas simples, néo especificadas, de carater manual. Reveste
e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou oulros sélides de pedra, tais como calgada 4
portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria; & responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta wlilizagao, procedendo, quando necessdrio, a manutengio e reparagio dos mesmos. Executar outras tarefas
simples, nao especificadas, de cardler manual,

Assistente Operacional - Asfaltador - Recobrir e consertar ieitos de estradas e pavimentos de pontes, nelas
espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante pulverizadores ou uma pd; examinar se o piso, depois de
empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta; aquecer em caldeiras apropriadas os biddes
de betuminoso com um magarico ou com lenha; proceder a uma rega de colagem com este liquido, espalhar e alisar as
massas betuminosas, utiizando uma pd e um rodo; espalhar, por apedrejamento, po de pedra sobre o revestimento
utilizado; diligenciar a manutengéo, conservagdo e limpeza da caldeira e da mangueira; nas épocas em que nic se
desenvolvem fungées especificas de asfaltador, nomeadamente no inverno, desempenhar atividades normais de um
cantoneiro de vias.

Assistente Operacional -Servente -Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de carga e descarga de materiais
& equipamentos, realizar tarefas de arrumagao e distribuigao; executar oulras tarefas simples, nao especificadas, de
caracter manual e exigindo, principalmente eslorgo fisico e conhecimentos praticos, limpar valelas, compor bemmas,
desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de aguas pluviais , varredura e limpeza de ruas, remogao de lixos,
auxiliar em geral nas obras por administracao direta. Pequenos trabalhos de conslirugio civil em edificios municipais e
em espagos plblicos aplicagao de pequenos trogos de lancil e preenchimente de falhas em passeios e execugao de
pequenas reparagdes em muros.

Assistente Operacional - Pintor- Efetua e prepara a aplicagdo de camadas de tinta, verniz e outros produtos nos
equipamentos solicitados pela autarquia; executa outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional -Auxiliar de Servigos Gerais- Procede & limpeza do Estaleiro Municipal e de outras
instalagdes, quando superiormente determinado; executa oulras tarefas de apoio elementar,
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Assistente Operacional - Procede a rece¢ao de chamadas telefénicas da exterior via telefone e via radio, bem como
ao respetivo encaminhamento. Regista o trabalho didrio efetuado nos diferentes servigos. Executa outras tarefas de
apoio elementar.

DISPOSIGOES FINAIS - Os trabalhadores do Municipio de Magéo, devem exercer as suas fungdes de acordo com
0s principios previstos na Carta Etica Dez Principios da Administragao Publica, Servigo Publico, legalidade, Justica e
Imparcialidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboragio e boa-fé, Informagdo e qualidade, Lealdade,
Integridade, Competéncia e responsabilidade, pelo que deverao cumprir e executar as tarefas ef ou atividades que
lhe forem conferidas superiormente, independentemente da Unidade Orgénica, Subunidade Orgénica, Se¢ao ou Setor
em que estejam inseridos, no respeito pelo previsto na lei, na Estrutura Orgénica e Organizagao de Servigos do Municipio
de Magdo. A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagio profissional, mesmo que ndo descritas no contetdo
funcional das carreiras gerais/especiais.( Nos termos do artigo 81.° do anexo & Lei n.°35/2014, de 20 de junho)
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