Municipio de Macao
Camara Municipal

AVISO N.° 2/2025

MAPA DE PESSOAL PARA 2025

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
Fungbes Plblicas, aprovado pela Lei n.” 35/2014, de 20 de junho e ar.° 3 do Decreto-
Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, o Mapa de Pessoal da Autarquia para o ano 2025,
aprovado por deliberagdo da Assembleia Municipal em sessdo de 20 de novembro de
2024, sob proposta da Camara Municipal de 13 de novembro de 2024, que se anexa.

Pagos do Municipio de Magéo, 14 de janeiro de 2025.

O Presig QC{LH [Zm;ra f%

Vasco Antéhio Mendonga Sequeira Estrela
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MUNIGIPIO DE MAGAD - MAPA DE PESSOAL PARA O AND 2025
(Nox termpos de arigo 29.° da Lel n,* 382014, de 20 da juriha)
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MUNICIPIO DE MAGAD - MAPA DE PESSOAL PARA O AND 2025

(Mos vermos do arigo 20. da Lol n.® 35/2014, de 20 de junho)
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CEDENCIAS DE INTERESSE PUBLICO SEM SUSPENSAO DE VINCULO

Tejo Ambiente - Empresa Intermunicipal de Ambiente do Médic Tejo,_S.A.E .M

Aszistente Técnica 12,9 Ano de Escolandade 1 Cearta Patricia Marques da Silva

Tejo Ambiente - Emprasa Infermunicipal de Ambiente do Médio Tejo, 5.AEIM smpresa Intermunicipal
responsivel pela exploragdo e a gestio dos sistemas municipais de abasieciments publico de agua Femando Antdnio Simao Mateus
dbastecimenio poblico de , o s de siduais urbanas e de gestio de residueos urbanos
-] publico de dgua pamento de dguas re u e de ge ] Oper & Obrigatiria a Filipe Manusl Margues Lopes
Jodo Manue! Diogo Tomas
Judio Manuel Pinlo dos Sanlos
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Anexo |l - Mapa de Pessoal 2025

Descricdo dos postos de trabalho

Chefe de Divisdo

| Diretamente dependente do Presidente da Camara |

Municipal. Dirigir o pessoal 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 & avaliagdo dos
resultados alcangados; promover a qualificagdo dos
resultados alcangados; promover a qualificagéo do
pessoal da divisdo. Elaborar pareceres e informagdes
sobre assuntos da competéncia da divisao a seu cargo.

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,
adaptada a Administragao
local pela Lei n.” 49/2012, de
29 de agosto.

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar metodos e
processos de natureza técnica elou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade e executar outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagéo comuns, instrumentais e operativas dos orgaos
e senvigos, exercer estas fungdes com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior; representar o 0rgao ou servigo em assuntos de
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagies superiores.
{Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88." da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho)

Licenciatura (Adjetivada
no mapa de pessoal)

Assistente Técnico/
Coordenador Técnico

Realizar fungdes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel; realizar atividades de
programagao e organizagdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagbes diretivas superiores;
executar trabalhos de natureza técnica e administrativa
de maior complexidade; exercer fungdes com relativo
grau de autonomia e responsabilidade. (Anexo a que se

12° Ano de Escolaridade
ou Curso Equiparado/
Especifico.

Pédgina 1 de 28
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Assistente Técnico

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

Realizar funces de natureza executiva, de aplicagdes
de métodos e processos, com base em direfivas bem
definidas instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo de comum e
instrumentais e nos varios dominios atuagao dos drgaos
& servigos. (Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.°
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 setores de atividades sob supervisdo; elaborar
relatorios periddicos, designadamente sobre o grau de
execucdo das atividades que sdo de sua
responsabilidade, em ariculagdo 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 Obrigatoria

Assistente Operacional
Encarregado Operacional

Coordenar os assistentes operacionais afefos ao seu
sefor de atividade, por cujos resultados & responsavel;
realizar tarefas de programacao, organizacéo e controle
dos frabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo; reunir-se periodicamente com o seu
superior hierarquico, ao qual dara conhecimento do
andamento das obras 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 Obrigatoria

Assistente Operacional

Fiscal

Pagina 2 de 28

Realizar funcbes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis;
executar tarefas de apoio elementar, indispensavel ao
funcionamento dos drgdos e servigos, podendo
comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utiizagdo, procedendo quando necesséario, &

manutengao e reparagdo dos mesmos. (Anexo a que se
refere o n.® 2 do artigo 88.° da Lei n.? 35/2014, de 20 de
junho

| Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento |

das normas legais e regulamentares, informando sobre
as irmegularidades verificadas, prevenindo riscos e
perigos para a salde, sequranca e integridade de
pessoas e bens e garantindo o cumprimento de
notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas.
(n. °1 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.® 114/2019, de 20

Escolaridade Obrigatdria

12.° Ano de escolaridade e
curso de formagdo
especifico
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Fungies consultivas, de estudo, planeamento,
calendarizagao, avaliagdo e aplicagdo de boas praticas,
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentem e preparem a decisdo no ambito dos
sistemas e tecnologias de informagdo. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres
no ambito de sistemas e tecnologias de informacgao.
Gestdo efou participagdo em  projetos  de
desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de
sistemas e tecnologias de informacde. Planeamento,
Especialista de Sistemas e | coordenacdo e execugdo de atividades de gestdo,
Tecnologias de Informagdo | administrago, monitorizagao, manutencao, formagao e Licenciatura
apoio a utiizacdo de sistemas e tecnologias de area de estudo n.® 48
informag&o, garantindo o seu bom funcionamento e a Informatica do grupo 4
seguranga da informacdo fratada e armazenada por |  Ciéncias, Matematica e
estes. Funcdes exercidas com responsabilidade e Informatica da CNAEF
autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representaco do drgdo ou servigo
em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias
de informagdo tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.(
Anexo Il 8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei
n.® 88/2023 de 10/10)
Fungbes de natureza essencialmente executiva, de
aplicagao de boas praticas, metodos e processos, com
base em orientagies e instruges estabelecidas, de
grau médio de complexidade, na area de sistemas e
Técnico de sistemas @ | tecnologias de informagéo; Participagdo em projetos de Nivel 4 ou superior do
tecnologias de informagdo | desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de Quadro Nacional de
sistemas e fecnologias de informagdo; Apoio & Qualificagdes, nos termos do
execugao de atividades de gestdo, administragao, | ponto 48 Informatica da area
moniorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio 4 | 4 Cigncias, Matematica e
utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagao, Informatica da CNAEF
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da
informagao tratada e armazenada por estes. .( Anexo |ll
8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei n.® 88/2023
de 10110

Servigo de Protegao Civil- Prevenir os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe dele
resultante, atenuando os riscos coletivos e limitando os seus efeitos .

Assistente Técnico- Assegurar a articulagdo e colaboragdo com o Servigo Nacional de Protegéo Civil, secretariar as
Reunifies da Comissdo Municipal de Protegao Civil e dar adequado encaminhamento &s correspondentes decisOes;
coordenar o sistema operacional de intervengdo de Protegdo Civil, assegurando a comunicagdo com os Orgaos
municipais e outras entidades plblicas e privadas. Coordenar, acompanhar e apoiar permanentemente as operagdes de
protegdo e socormo que ocorram na area do concelho; dar parecer sobre os materiais e aquipamggtus mais adequados

Pagina 3 de 28
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imediato e exploragao; Morles e desaparecimentos; ldentificagdes Provisorias; Movimentagdes externas, saidas e
entradas; Bovinos: Registo de nascimentos e mortes; Quedas de marcas auriculares; emissdo de guias de
movimentacao; Correcdo de Guias; Corregao de atributos.

Gabinete de Comunicagdo e Informagdo - Promogdo de uma comunicagao global e integrada, interna e
externa, que facilite o conhecimento e a participagao dos Municipes na agao da Autarquia, para uma politica
municipal de exceléncia.

Técnico Superior - Sociologia - Promover, junto da populagao do concelho e demais instituigoes a imagem do Municipio
enquanto entidade ao servico dos Municipes; promover divulgacdo das atividades do Municipio; promover a
comunicagdo entre o Municipio e os Municipes, estimulando nédo s6 a informacdo dos mesmos com a melhoria da
qualidade dos servigos prestados; preparar, elaborar e divulgar publicagies e informagdes municipais, internas ou
externas, periodicas ou nao, de carater geral ou especifico; assegurar a gestdo de contelidos e marketing digital nas
plataformas do Municipio e naquelas em que esta marca presenca, designadamente internet e redes sociais,
potenciando a sua permanente atualidade e modernidade; elaboragdo do Boletim Municipal; relagéo com os érgdos de
comunicagao 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 culturais; apoiar a realizagdo de iniciativas promocionais de
interesse para o Concelho; fazer o acompanhamento e a divulgagdo de iniciativas /eventos sociais, desportivos e
culturais; conceber, executar e/ou acompanhar as agoes de comunicagao previstas no plano de atividades do Municipio,
garantindo as atividades de informag3o e publicidade, em estreita articulagdo com os outros servigos; aplicar as regras
de Protocolo em eventos; promover agdes com outros Municipios ou agéncias de desenvolvimento; recolher matérias
noticiosas com interesse para a Camara e promover a sua divulgagdo; apoio na produgio de livros editados ou apoiados
da Cémara Municipal de Magao; recolha e divulgagdo de efemérides e patriménio imaterial com vista a reprodugo da
identidade cultural; para além da execucdo de demais funcdes.

Técnico Superior - Designer - Exerce fungdes de Designer/Web-Designer, prestando colaboragdo na realizagdo de
projetos e estudos para promogao e difusdo do Municipio de Magdo, no tratamento da imagem grafica, na elaboragéo
de logotipos, simbolos, desdobraveis, folhetos, cartazes, convites, outdoors, mapas; no campo do Web-Design,
colaboragdo e elaboracao de sites, Banners & outras imagens a ser utilizadas nas redes sociais e internet de um modo
geral por estes servigos.

Chefe de Divisdo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na divisao,
distribui, orienta e controla a execugdo dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades
da divis&o, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder a avaliagao 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 divisao a seu cargo.

Subunidade Organica de Recursos Humanos- Executa agées administrativas relativas ao Recrutamento e
Integragao, Gestao Administrativa de Pessoal, Gestao de carreiras, Desenvolvimento, remuneragdes e
Assiduidade, Formacdo, Avaliagdo de Desempenho, Valorizagdo Remuneratéria, Salde no trabalho e
programas ocupacionais.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados e responsavel; Realizagio das atividades de programacgéo e organizagao do trabalho do pessoal
gue coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores, designadamente as relativas a gestdo 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 resolugdo e/ou de melhoria
em materias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto, Colaborar
com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitacoes 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 aplicaveis Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Pl
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a intervengao operacional no respetivo municipio; comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o
aconselhem; permanente articulagdo com o comandante operacional previsto no SIOPS. Validagdo e eliminagao de
ninhos de vespa asiatica.

Assistente Técnico - Proceder a sinalizacao das infraestruturas Florestais de Prevengao e Protecdo da Floresta contra
Incéndios para uma utilizagio mais rapida e eficaz por parte dos meios de combate; promover a informagao e
sensibilizagdo dos cidadios relativamente as questdes da Protegao Civil; identificar e propor as areas Florestais a sujeitar
a sinalizagéo com vista ao condicionamento do acesso, circulagio e permanéncia,

Assistente Operacional - Procede a primeira intervengdo em incéndios florestais, silvicultura preventiva, queda de
arvores para a via publica, desobstrugdo e limpeza de faixas de rodagem, desobstrugéo de valetas e sumidouros, bem
como qualquer situagao de caracter urgente em que seja necessario intervir.

Gabinete Florestal - Coordena, a nivel local, as agdes de defesa da floresta contra incéndios florestais e
Promove a sua execucao.

Técnico Superior - Agro - Pecuaria- Promove a atualizagdo do Plano de Defesa da Floresta; promove tarefas de
planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio e nas questdes de protegdo civil, elaboragdo de
informagdes mensais de incéndios registados no concelho, elaboragao de dossier atualizado com legislagéo relativo ao
sector florestal; promove agdes de informacdo de seguranca relativo aos meios de intervencdo florestal; apoio ao
Presidente da Comissdo Municipal da Defesa da Floresta contra incéndios e do Centro Municipal de Operaces de
Emergéncia da protecao civil em reuniGes e em situagbes de emergéncia quando relacionados com incéndios florestais
designadamente MACFIRE; proceder a sinalizagdo das infraestruturas florestais de prevengao e protecdo da floresta
contra incéndios, para uma utilizago mais rapida e eficaz por parte dos meios de combate; identificar e propor as areas
florestais a sujeitar a sinalizagdo com vista ao condicionamento do acesso, circulagdo e permanéncia.

Técnico Superior - Agronomia- Exercer com autonomia e responsabilidade fungoes de estudo, concegdo e adogao
de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes a respetiva area académica e funcional, realizar analises, estudos
& emifir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que |he sao submetidos, apoio ao presidente da comissao
municipal da defesa da floresta contra incéndios e do centro municipal de operagdes de Emergéncia quanda relacionados
com incéndios florestais, promove agdes de informagao de seguranga relativo aos meios de intervengao florestal e ao
meio rural em geral. Exercer fungdes ao nivel da elaboracae, execucdo, acompanhamento e gestaoc de projetos
cofinanciados por fundos nacionais e europeus, ndo 5o na area florestal como também em outras areas do municipio.

Servigo de Veterinaria e Satde Publica- Garante a defesa da satde publica, a seguranga e qualidade da
cadeia alimentar, a sanidade e bem-estar animal, assim como o controlo dos animais errantes.

Técnico Superior- Médico Veterinario- Realizacdo de vistoria higio-sanitaria de estabelecimentos e produtos
alimentares e seus processos; intervencao nos varios planos de controlo oficial de que se destaca o PACE (Plano de
Aprovagao e Controlo de Estabelecimentos), o controlo dos animais errantes, a identificagdo de animais de companhia
e de produgdo, a conformidade do bem-estar dos animais de companhia e de produgao e fiscalizagdo das suas
instalagoes, o transito animal, a epidemio vigilancia das zoonoses e doengas animais epizodticas nao zoondticas, as
areas abrangentes da salde piblica, sanidade animal, seguranca e qualidade alimentar e bem-estar animal; Apoio ao
Gema, apoio ao associativismo produtivo e organizagfes de produtores, valorizagdo e promogdo dos produtos
endogenos tradicionais e as suas denominagdes qualificadas.

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico - A execugao e orientacdo de projetos e iniciativas de
desenvolvimento econdmico, nomeadamente os que se referem a diretivas e financiamento da Unigo
Europeias, bem como estabelecer projetos de parcerias com outras entidades nacionais, regionais e locais
que tenham por objetivo a promogao e desenvolvimento do Concelho

Assistente Técnico - Servigo de recegdo da sede das Associagbes; atendimento ao Publico; apoio aos projetos no
ambito de financiamento comunitario; esclarecer e apoiar os agricultores nos demais assuntos da afividade Agricola:
candidaturas, Gaséleo Verde; Regime de Pagamento de base; Regime de pequena agricultura; Manutengao das zonas
desfavorecidas (MZD); Prémio Ovinos/Caprinos; Medidas Agro e Silvo-Ambientais; Prémio por vaca leiteira/aleitante;
Ragas Autdctones; 1B (identificagdo do beneficiario); Transferéncias de RPA/RPB: SNIRA - Sistema Macional de
Informacao e registo animal, Suinos, declaragdo de existéncias de suinos, emissao de guias de movimentagao de suinos;
ovinos/caprinos: Declaragéo de Existéncias Ovinos/Caprinos; recenseamento inicial, emissdo de guias para abate
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Técnico Superior - Recursos Humanos - Coordenar, controlar e executar as atividades referentes  gestao de recursos
humanes, nomeadamente recrutamento e selegdo, juntas médicas, licengas sem remuneragdes, mobilidades,
remuneragdes, suplementos remuneratorios, aposentagoes, 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 publicagbes obrigatorias legalmente previstas; Responder de forma informada e tecnicamente a pedidos de
informagdo no ambito da atividade de gestdo administrativa de recursos humanos; Assegurar o atendimento e
esclarecimento de trabalhadores; Acompanhar a integragao e registo de novos trabalhadores, nas varias aplicagdes
informaticas, acompanhando a organizacdo do cadastro fisico dos trabalhadores do municipio; Acompanhar os
programas de estagios profissionais e de emprego de insergdo (ou equivalentes); Gerir o processo de formag@o
profissional em todas as suas fases, promovendo o envolvimento de todas as unidades orgénicas e a prospecéo de
financiamentos externos; Acompanhar o processo de implementagao e aplicagdo continua do SIADAP, garantindo a
correta aplicagdo dos respetivos instrumentos; Elaborar anualmente o balanco social, mapa de férias e outros
instrumentos de apoio a gestao 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 informagdo relativa aos RH as entidades
competentes (SIIAL); Promover pela atualizagdo da norma de confrolo intero na area dos recursos humanos; Dominar
as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou
de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as funcées de acordo com o legalmente previsto

Assistente Técnico - Executar as atividades administrativas referentes a gestdo de recursos humanos, nomeadamente
remuneragies, suplementos remuneratarios, assiduidade, pontualidade & as demais decorrentes da lei; Processar os
vencimentos mensalmente, garantindo o seu pagamento nas datas inicialmente previstas; Organizar os processos
referentes a colocagio de pessoal através dos diversos programas do |IEFP, zelando pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos garantido o pagamento das bolsas de ocupagdo mensais; Promover mensalmente o processamento do
registo de assiduidade, emitindo e distribuindo pelas chefias, os relatorios extraidos; Promover administrativamente o
processo de formagao profissional em todas as suas fases; Apoiar anualmente na elaboragdo do balango social, mapa
de pessoal, mapa de férias e outros instrumentos de apoio a 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 ferias, faltas, licencas, nos programas de Gestao de Pessoal (SGP) e Relogio de ponto
informar irregularidades e proceder ao encaminhamento dos respetivos documentos; Langar mensalmente os
requerimentos de horas extraordinarias (garantindo a existéncia de autorizagao prévia), no programa de Gestdo 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 trabalho & doengas profissionais; Encaminhar as
candidaturas espontaneas rececionadas no municipio; Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a
realizagdo de estagios curriculares e profissionais e prestar todo o apoio necessario ao pessoal estagiario; Assegurar o
expediente; Proceder a emisséo de guias de pagamento e DUCS referentes aos vencimentos do més em processamento
(Descontos, ADSE, CGA, SS, Finangas) Proceder & emissao e envio de listagens de trabalhadores/ descontos
processados (Seguros e sindicatos) Proceder ac envio de publicages obrigatorias 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 Aposentagbes,; Efetuar a atualizagdo permanente do registo de
trabalhadores em regime de acumulacao de fungdes; Prestar apoio Técnico aos juris dos procedimentos concursais;
Apresentar propostas de resclugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as
funcdes 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 intemo e oufras normas internas
aplicaveis; Executar, no @mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servicos,

Na Subunidade Orgénica de Expediente Geral, Atendimento e Espago do Cidadao - Assegurar a recegao
e encaminhamento de documentacdo, promover ¢ atendimento integrado (presencial, telefonico, por via
eletronica e digital assistida) assegurar o funcionamento das Lojas do Cidaddo de acordo com as norma e 0s
procedimentos definidos pela AMA,

Coordenador Técnico - Fungies de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados & responsavel; Realizagao das atividades de programagao e organizacao do trabalho do pessoal
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gue coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas a Subunidade de Expediente
Geral, Atendimento e Espago Cidaddo, Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade; Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade; Assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Promover pela
atualizagio da norma de controlo intemo na area de expediente, taxas, licencas e arquivo; Exercer as funcdes 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 diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal;
Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no
ambito das suas competéncias.

Técnico Superior - Assessoria de Administracdo -Secretariar o Presidente do 6rgao executivo do municipio, organizar
a sua agenda e marcar as reunides com as pessoas e os representantes das entidades; Prestar apoio administrativo ao
Presidente do 6rgao executivo do municipio; Prestar apoio, quando necessario, as reunides de Camara e sessdes da
Assembleia Municipal Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara
Municipal; Promover o contacto com os servigos da Camara e com outros érgdos da administragao local, regional ou
central; Assequrar 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 frabalho; Colaborar com os diversos senvicos do municipio, dando cumprimento as
solicitagbes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo intero e outras normas internas aplicaveis. Executar, no ambito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Técnico- Registo de todo o expediente rececionado (correio fisico & eletronico); Entrega diaria no posto dos
CTT de todo o expediente a enviar; Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com
0 posto de trabalho; Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
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 aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe
sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Operacional - Telefonista Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os
diferentes Vereadores, Presidente da Camara ou servigos consoante os assuntos a tratar; Colaborar com os diversos
servigos do municipio, dande cumprimento as solicitagbes efetuadas, Exercer as fungdes de acordo com o legalmente
previsto; Desempenhar as demais farefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal;
Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos sernvigos,

Assistente Técnico - Efetuar atendimento sobre os servigos piblicos e privados de acordo com as entidades disponiveis
no respetivo balcdo, apoiar o cidad&o na utilizagao dos servicos eletronicos da administragdo publica com acesso ou
nao ao cartdo do cidadao; informar o cidadao dos requisiios necessarios para realizagao dos servigos disponiveis no
balcao; prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario a boa compreensao e conhecimento dos servicos prestados.
Consultar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades disponiveis no balcao, por forma a atualizar-se sobre
as informagdes relacionadas com os servigos prestados; Comunicar a AMA, |. P., toda e qualquer informagéo relacionada
direta ou indiretamente com a prestacdo dos servigos disponiveis no balcdo por forma a garantir a uniformizagio dos
servicos prestados na rede de balcdes espagos do cidadao; Participar nas agfes de formagao para as quais & convocado,
por forma a garantir a atualizacio das informagdes a prestar ao cidadao;,. Garantir que o posto/balcao se encontra
operacional para a prestagdo dos diferentes servigos disponiveis no balcdo, nomeadamente a operacionalizagao do
hardware disponibilizado; Garantir a pontualidade de abertura do balcdo; assegurar o expediente; Apresentar propostas
de resolucéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servicos
do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;

Assistente Operacional - Auxiliares Servigos Gerais - Procede a limpeza do Edificio dos Pagos do Municipio ou de
outras instalagGes, quando superiormente determinado; colaborar com os diversos servigos do municipio, dando
cumprimento as solicitagbes efetuadas; Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto, Desempenhar as
demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal, Executar, no ambito das suas
competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servico
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Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagio - Efetuar atendimento sobre os servigos publicos e privados de
acordo com as entidades disponiveis no respetivo balcdo; apoiar o cidaddo na utilizagdo dos servigos eletronicos da
administracao pablica com acesso ou nao ao cartao do cidadao; informar o cidadao dos requisitos necessarios para
realizagdo dos servigos disponiveis no balcdo; prestar esclarecimentos e todo o apoio necessario a boa compreenséo e
conhecimento dos servigos prestados. Consultar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades disponiveis no
balcao, por forma a atualizar-se sobre as informages relacionadas com os servigos prestados; Comunicar a AMA, | P,
toda e qualguer informagéo relacionada direta ou indiretamente com a prestacao dos servigos disponiveis no balco por
forma a garantir a uniformizagao dos servicos prestados na rede de balcies espacos do cidadao; Participar nas agdes
de formagdo para as quais é convocado, por forma a garantir a atualizagdo das informagdes a prestar ao cidadao;
Garantir que o posto/balcdo se encontra operacional para a prestagao dos diferentes servigos disponiveis no balcao,
nomeadamente a operacionalizagdo do hardware disponibilizado; Garantir a pontualidade de abertura do balcéo;
assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em materias relacionadas com o posto de
trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagfes efetuadas; Exercer as
fungdes de acordo com o legalmente previsto, Dar cumprimento 4s normas do Regulamente de controlo intermo e outras
normas internas aplicaveis;

Servigo de Apoio aos Orgdos Autarquicos - Assegurar o apoio as reunides de Camara e sessdes da
Assembleia Municipal, operacionaliza o processo eleitoral.

Assistente Técnico - Prestar apoio, as reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal, Desempenhar as
demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal Exercer as fungdes de acordo
com o legalmente previsto; Operacionalizagao do processo de eleigdes Elaboracao das atas das reunides de camara e
Assembleia Municipal; Acompanhar a realizacdo das reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal,
assegurando a gravagdo das mesmas; Elaboragdo das minutas e respetiva distribuigdo pelos servigos do Municipio;
Guardar e garantir a preservagdo da informagdo recolhida; Apresentar propostas de resolugdo eflou 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 internas
aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Servigo de Apoio Juridico, Contencioso e Execugdes Fiscais - Assegurar o servico de apoio juridico,
contencioso e execucdo fiscais.

Técnico Superior - Direito - Analisar e dar pareceres juridicos em todos os processos que |he sejam submetidos; Instruir
processos de contraordenagdo; Instruir processos disciplinares; Elaborar contratos e documentos de cariz técnico-
juridico; Representar o Municipio nos tribunais administrativos e fiscais; Elaborar estudos e propostas de regulamento;
Elaborar estudos e pareceres técnicos sobre assuntos de interesse para o trabalhador, municipe & 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 ndo seja exigivel ser detentor da qualidade de membro efetivo
de qualquer ordem profissional legalmente aprovada; Assegurar a preparagdo de todos os processos de natureza
contratual, assessorando o notariado privativo; Dar pareceres em coniratos & instrumentos notariais; Exercer as demais
funges, procedimentos, tarefas ou atribuicSes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

Servigo de Informatica, Modernizacdo e Inovagéo - Compete a este servico o acompanhamento e a
implementacao dos sistemas e tecnologias de Informagao, assim como a sua gestéo

Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao- Conceber e acompanhar a implementagéo dos sistemas e
tecnologias de informagdo, assegurando a sua gestio e continuada adequagfo aos objetivos da organizacéo;
Implementar e gerir os processos de modemnizagao tecnologica; Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactes,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informagdo, garantindo a normalizacéo e fiabilidade da informacéo;
Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os contetdos
e fluxos informacionais da organizagao e definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao; Definir
e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da informag&o e especificar as normas de salvaguarda
e de recuperagao da informacao, Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagao de processos e sistemas
informaticos e a especificagdo e contratacdo de tecnologias de informagdo e comunicagdo (TIC) e de empresas de
prestagdo de servigos de informatica; Colaborar na divulgagao de normas de utilizagao e promover a formagao e o apoio
a ufilizadores sobre os sistemas de informagdo instalados ou projetados; Planear e desenvolver projetos de
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infraestruturas tecnologicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos,
redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranca das instalagfes, assegurando a respetiva gestio e
manutengdo; Configurar e instalar pegas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestao de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagtes
e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade; Configurar, gerir e administrar os recursos
dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagéo e partilha das capacidades existentes e
a resolver os incidentes de exploragéo, e elaborar as normas e a documentagao técnica a que deva obedecer a respetiva
operacdo, assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagéo
armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo utilizados; Realizar
estudos técnico-financeiros com vista a selegao e aquisicao de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagao e
de pegas do suporte logico de base; Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento
e de comunicagao de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes logicos de base e definir procedimentos
de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagio de todos os sistemas instalados; Analisar os requisitos e
proceder a concegdo logica dos sistemas de informagdo, especificando as aplicagbes e programas informaticos, as
entradas e saidas, 05 modelos de dados e os esquemas de processamento; Projetar, desenvolver e documentar as
aplicagbes e programas informéaticos, assegurando a sua integracdo nos sistemas de informagdo existentes e
compatibilidade com as plataformas tecnologicas utilizadas; Instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de
componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagao e 0s
manuais de utilizacao; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma
facil e correta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formagao e prestar apoio aos utilizadores
na operacdo dos sistemas aplicacionais e produtos de microinformatica e na programagao de procedimentos de
interrogacao de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definigdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo
dos sistemas e tecnologias de informagdo, na modelizagao de testes e na avaliacio de prototipos e na realizagdo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagao
na organizacao do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introducéo de inovacdes.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao - Apoio informatico, nomeadamente, instalagao de componentes
de hardware e software; administracdo e gestdo do sistema e aplicagies informaticas; seguranga fisica e logica e
manuten¢do do equipamento e dos suportes de informacao, desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informagao, nomeadamente copias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagao da
informagdo; Gestdo dos sistemas informaticos e de comunicagdoe da Autarquia; apoio técnico aos ufilizadores dos
servigos Municipais e Escolas do Ensino Basico e Pré-Escolar, no ambito da funcionalidade dos equipamentos e
execugdo das aplicagdes; planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos
sistemas, computadores perifericos e dispositivos de comunicagao instalados; atribuir,

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo - Apoio informatico, nomeadamente, instalagao de componentes
de hardware e software; administragdo e gestéo do sistema e aplicages informatica, apoio técnico aos utilizadores dos
servigos Municipais; Manutencdo e atendimento do Espago Intemet; Apoio geral ao funcionamento e controle do
Auditario Elvino Pereira e do Cine Teatro Municipal. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuices
que lhe sdo cometidas por lei, deliberacio, despacho ou determinacéo superior,

Servigo de Arquivo - Garantir a preservagao e valorizagdo do patrimonio arquivistico municipal enquanto
fonte de investigacdo, quer para fins educacionais, cientificos ou de enriguecimento cultural

Técnico Superior - Ciéncias Documentais- Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestio documental,
incluindo registo e classificago da correspondéncia rececionada diariamente Realizar as tarefas de incorporagéo
documental nos termos da legislagdo e regulamentos em vigor, Realizar as tarefas de acondicionamento, substituigio
de suportes, cotagao, organizagao e tratamento arquivistico; Realizar tarefas de apoio a produgao editorial e aplicagao
de normas de funcionamento de arquivos de acordo com o método e procedimento estabelecido; Manter devidamente
organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventarios, etc.) necessarios a eficiéncia do servigo;
Elabarar instrumentos de pesquisa os mais precisos possiveis; Zelar pela conservaco da documentagao; .Elaboragdo
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 selegdo e eliminagio da documentacgao; Fornecer,
mediante as necessarias autorizagdes, a reproducéo de documentos, Formecer toda a documentagao solicitada pelos
servigos municipais, mediante as necessarias autorizagOes; Fomecer para leitura toda a documentagao solicitada e
que ndo esteja condicionada para tal fim, quer interna quer externamente;. Apresentar propostas de resolucio €/ou de
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melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Assegurar o expediente; Exercer as fungdes de acordo
com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do Municipio, dando cumprimento as solicitagtes
efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;
Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servicos.

Chefe de Divisdo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na
divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as
atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder a avaliagZo dos resultados alcangados;
promover a qualificacao dos resultados alcangados, promover a qualificag@o do pessoal da divisdo. Elaborar pareceres
e informacdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.

Subunidade Orgdnica de Gestao Financeira e Contabilidade - Executar todas as tarefas que se insiram
nos dominios financeiro e contabilistico, de acordo com as disposig@es legais aplicaveis e critérios de boa
gestao.

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados & responsavel; Realizagdo das atividades de programagéo e organizag&o do trabalho do pessoal
que coordena, sequndo orientagbes e diretivas superiores, designadamente as relativas a Subunidade Organica de
Gestao Financeira e Contabilidade; Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
Fungies exercidas com relative grau de autonomia e responsabilidade; assegurar o expediente; Apresentar propostas
de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Promover a atualizagdo da norma de
controlo interno na area financeira ;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
interno e outras normas internas aplicaveis, Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior - Gestao de Empresas- Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na
elaboragao dos documentos de prestagdo de contas e relatorio de gestao do municipio; Elaborar documentos técnicos
de suporte & gestdo, com indicadores de analise para informagao dos diferentes servigos e entidades externas; Reportar,
nos prazos legalmente definidos, a informagdo relativa a area financeira 4s Entidades competentes (IGF, DGAL,
Finangas, entre outras); Responsavel pela elaboragdo das declaragbes fiscais do Municipio; Supervisionarfefetuar a
resposta a inquéritos/questionarios a entidades; Conhecer em profundidade e zelar pela aplicag@o de normativos legais
relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagao contabilistica (SNC-AP),
entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita; Acompanhar
o processo de rececao, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagdo
aplicavel, Efetuar as alteragbes aos documentos previsionais; Acompanhar a organizagao dos processos inerentes a
execugao orgamental (organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio),Promover
a conferéncia diaria de tesouraria; Efetuar balangos a tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagbes de contas;
Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros; Garantir a conferéncia e atualizacdo dos mapas de
controlo de empréstimos; Acompanhar a execugdo de programas e projetos candidatos a financiamentos nacionais e
comunitarios; Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na area financeira; Coordenar a fundamentagio
economico-financeira das taxas e pregos municipais, apoiando a elaboragéo e execugio das tabelas respetivas e
procedimentos inerentes; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das
normas legais relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolucdo e/ou de melhoria
em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando
cumprimento as solicitagies efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo
Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno & outras normas
internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam
determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Técnica - Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na elabo dos documentos
de prestacio de contas & relatorio de gestdo do municipio; Apoiar a elaboracio de documentos jécnicos de suporte &
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gestao, facultando a informagao que Ihe for solicitada; Reportar, nos prazos legalmente definidos e de acorde com
orientagoes dos técnicos, a informagao relativa a area financeira as entidades competentes; Capacidade de aplicagio
da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso, lei das competéncias, Sistema de
normalizagdo 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 a emiss3o de ordens de pagamento e de guias de receita; Apoiar as alteragbes aos documentos
previsionais; Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio; Efetuar
periodicamente reconciliagoes de contas; Apoiar a atualizagdo da norma de controlo interno e propor alteragdes; Utilizar
adequadamente as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio & decisdo; Utilizar as aplicages informaticas
relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou de melhoria em materias
relacionadas com o posto de trabalho, Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as
solicitagbes efetuadas; Exercer as funcGes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento &s nomas do
Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Gestédo Patrimonial - Assegurar o servigo de gestao patrimonial elabora e mantem atualizado o cadastro dos
bens imoveis de propriedade ou sob Administragdo Municipal, bem como todos os procedimentos relacionados
com o Patriménio Municipal.

Técnico Superior- Garantir o rigoroso inventario de bens moveis e imoveis do Municipio; assegurar a gestao e o controlo
do patriménio; Coordenar todos os processos de inventariagdo, aquisicao, transferéncia, abate, permuta e venda de
bens moveis e imdveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislagao aplicavel, Coordenar
os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigoes matriciais de todos os bens maveis e imoveis sujeitos a registo;
Promover a regularizagdo dos registos do patriménio municipal, no sentido da sua inventanagao e disponibilizagao para
eventual alienagdo; Assegurar a transigao do imobilizado em curso concluido para imobilizado firme, em fungao das
comunicagoes de concluséo da obra, emanadas pela Divisdo de Obras; Definir procedimentos periédicos de verificagdo
de conformidade entre as folhas de carga e os bens afetos aos servigos; Assegurar o cumprimento dos procedimentos
previstos em regulamentos relacionados com a area; Participar na elaborag@o da prestagdo de contas; Participar na
elaboragdo dos documentos previsionais do municipio; Controlo/execucdo dos seguros afetos as atividades do
Municipio; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informag&o solicitada no SISAL; Conhecer em profundidade e
zelar pela aplicagdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema
de normalizagdo contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevéncia financeira; Promover pela atualizago da norma
de controlo intemo na area do patrimoénio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o
expediente; Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em materias 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 solicitages efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas
aplicaveis, Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servicos

Servigo de Faturagdo - Assegurar o servigo de faturagao , supervisionar a liquidagéo e cobranga de taxas e
outras receitas do Municipio bem como emitir faturas ou documentos equivalentes e zelar pela arrecadagao
da receita.

Assistente Técnica - Colaborar na elaboragéo dos documentos previsionais; Colaborar na elaboragao dos documentos
de prestagdo de contas e relatorio de gestao do municipio; Apoiar a elaboragao de documentos técnicos de suporte a
gestdo, facultando a informagdo que Ihe for solicitada; Reportar, nos prazos legalmente definidos e de acordo com
orientagdes dos técnicos, a informagao relativa & area financeira as entidades competentes; Capacidade de aplicacao
da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso, lei das competéncias, Sistema de
normalizagdo contabilistica (SNC-AP), entre outras com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos
processos de despesa e receita; Proceder a rececdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e
despesa; Proceder 4 emissdo 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 reconciliagoes de contas; Apoiar a atualizagéo da norma de controlo interno e propor alteragdes, Utilizar
adequadamente as ferramentas informaticas de gestdo e de apoio & decisdo; Utilizar as aplicagdes informaticas
relacionadas com o servico; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias
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relacionadas com o posto de trabalho, Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as
solicitagGes efetuadas; Exercer as funcdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Subunidade de Aprovisionamento, Contratagao Piblica e Gestdo de Stocks- Assegura o planeamento,
programacao e orcamentacao de todas as aquisi¢des necessarias apos a consulta ou concursos.

Coordenador Técnico - Funges de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados € responsavel, Realizagao das atividades de programacao e organizagao do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacbes e diretivas superiores, designadamente as relativas & Subunidade de
Aprovisionamento, Contratacio Publica e Gestao de Stocks; Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa
de maior complexidade; Fungbes 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 pela
atualizagao da norma de controlo interno na area de expediente, taxas, licencas e arquivo; Exercer as fungbes 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 diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal;
Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno & outras normas intemas aplicaveis; Executar, no
ambito das suas competéncias.

Técnico Superior - Licenciatura em Administragao Publica

Assegurar o processo de aquisigao de bens e servigos enquadrados, no ambito do Codigo dos Contratos Publicos, para
a Administragdo Local; Garantir o desenvolvimento dos procedimentos necessarios a aquisicdo de bens e servigos,
consulta do mercado para obtencao de orcamentos, elaboragdo de informacao/proposta para decisdo de contratagdo e
autorizacao da realizagdo da despesa, pedido de cabimento prévio, Assegurar a elaboragdo de pegas processuais
correspondentes (convite e cademo de encargos), bem como toda a tramitagdo, incluindo nofificagdes e diligenciar a
formagao do contrato; Garantir e apoiar os procedimentos necessarios ao pedido de parecer prévio ao Tribunal de Contas
nos procedimentos de aquisicdo de bens e servicos que o exigem; Garantir e apoiar a insergdo de procedimentos de
aquisicdo na plataforma eletrdnica de compras, incluindo os documentos necessarios a instrugdo dos processos;
Assegurar a publicitagao, no Portal dos Contratos Publicos, BASE, dos elementos referentes a formagao e execugdo
dos contratos puablicos; assegurar e monitorizar 0 acompanhamento da execugao dos contratos de aquisicao de bens e
servigos, gestor de contrato; Participar em juris de procedimentos de aquisigdo de bens e servigos, Apoiar e orientar na
elaboragao de oficios de ordem varia; Promover a elaboragéo e atualizagio da norma de controlo interno na area da
Contratacdo Publica; Dominar as aplicactes informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das
normas legais 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 servicos do municipio, dando
cumprimento as solicitagdes efetuadas; Exercer as fungtes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as
normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;, Executar, no ambito das suas
competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos
servicos.

Técnico Superior - Gestdo de Empresas- Gerir os processos de contratagio, garantindo o respeito pelos preceitos
legais aplicaveis; Gerir as requisigbes internas, através da definicao de prioridades em fungo dos niveis de urgéncia e
fundos disponiveis, Acompanhar as aquisicies necessarias aos servicos promovendo a instrugdo adequada dos
processos; Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP, Preparagdo de abertura de procedimentos de contratacdo
publica, incluindo elaboracao das pegas do procedimento; Participagdo em procedimentos enquanto elemento de Juri;
Envio e recegao de pedidos de esclarecimentos; Elaboragao de relatorios de adjudicagéo; Preparagéo de propostas de
adjudicacao, incluindo minutas de contratos; Organizagao da celebragdo de contratos; Marcagao de datas de assinatura
de contratos; Gerir e assegurar 0s registos necessarios na plataforma eletronica de contratacdo piblica; Insergao e
tramitagao dos processos de contratagao no programa MGD; Instrugao de processos para o tribunal de Contas. Participar
na elaboracdo da prestacdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém; Participar
na elaboracdo dos documentos previsionais do municipio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o
servico; 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; 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 intemo e outras
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normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Técnico - Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos simplificados de contratagdo, assegurar os
reportes nas plataformas relativas a contratagdo publica e manté-los atualizados; Apoiar o desenvolvimento de
procedimento de contratagdo distintos dos simplificados, de acordo com as orientagdes do coordenador técnico do
servico; Apoio na execugdo de consultas preliminares ao mercade, mantendo as informages atualizadas sobre os
precos dos materiais mais significativos; Apoio na analise e informacdo das propostas de fornecimentos; Apoio no
controlo das aquisigoes efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP; Assegurar, em articulacao com a
Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Afraso; 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 periodicas dos gastos dos diversos servigos; Utilizar as aplicages
informéticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou de melhoria
em maténas relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar
com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento as solicitagtes efetuadas; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo intemo e outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Encarregado Operacional- Fungies de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das tarefas de programagdo, organizag@o e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua
conservagao e operacionalidade assim como uma correta identificago, localizagao e arrumagao; 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, Dominar as aplicagGes informaticas relacionadas com o senvigo,
Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de
trabalho; Exercer as fungBes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio,
dando cumprimento &s solicitaces efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras
normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico-Desenvolver processos de contratagdo, garantinde o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;
Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisi¢do de bens, servigos e de empreitadas, sob
proposta e apreciagdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as articulagies necessarias e a
uniformizagao processual; Colaborar com os servigos requisitantes na elaborag@o dos cademos de encargos; Apoiar s
juris dos procedimentos nos processos de aquisicdo, zelando pelo cumprimento dos prazos legalmente previstos em
cada fase dos procedimentos; Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas sobre o0s
precos dos materiais mais significativos; Analisar e informar as propostas de fornecimentos; Proceder ao regisio de todos
05 processos de aquisigdo nos suportes em vigor e manté-los atualizados; Controlar as aquisigdes efetuadas de forma
a respeitar os limites previstos no CCP; Desencadear o processo de aquisicao de material, uma vez atingido o stock
minimo, apos informagdo do armazém; Assegurar, em articulagdo com a contabilidade o cumprimento da lei dos
compromissos e pagamentos em atraso; Participar na elaboragao da prestacao 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/servigos possam ser corretamente imputados, Efetuar o langamento de faturas/guias de remessa na aplicagao
GES/OAD, para que os custos, bem como a sua origem, figuem imputados ao bem/servigo pretendido; Parficipar 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 a abertura dos anos economicos; Efetuar
regularizagGes de existéncias na aplicagao GES, sempre que solicitadas e devidamente fundamentadas Prestar apoio
ao nivel das duvidas que possam surgir aquando do uso das aplicagdes GES/OAD, servindo de ponto de contacto com
a AIRC em casos de questdes mais complexas; Dar apoio na elaboracao de informagfes estatisticas e outras
respeitantes & atividade do servigo; Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragao de estatisticas periddicas
dos gastos dos diversos servigos; Dominar 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;
Exercer as fungoes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando
cumprimento as solicitacbes efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemo e outras
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normas internas aplicaveis; Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam
determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico - Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servicos, que se encontrem devidamente
autorizados, Efetuar a gestao dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos a satisfagdo das
necessidades dos servicos, Manter a sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagdo e
operacionalidade assim como uma correta identificacdo, localizagdo e arrumagao; Garantir o respeito pelo principio do
inventario permanente; Executar o inventaric anual de sfocks; assegurar o expediente; Apresentar propostas de
resolucao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungbes de acordo com o
legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitages efetuadas;
Dar cumprimento as normas do Requlamento de controlo intemno e outras normas internas.

Assistente Técnico - Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagdo informatica, e
que se encontrem devidamente autorizados; Controlar os niveis de stocks comunicando ao aprovisionamento as
necessidades de aquisi¢ao; Gerir as requisigbes ao armazém, através da definigdo de prioridades; Proceder 4 rececao
e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e qualidade e proceder ao seu registo no GES;
Efetuar a gesto dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos & satisfagao das necessidades
dos servigos; Manter & sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagao e operacionalidade assim
como uma coreta identificagao, localizagéo e arrumagao; Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente;
Executar o inventanio anual de stocks; Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém;
Dar apoio na elaboragao de informaces estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo; Dominar as aplicacges
informaticas 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 o0s diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Dar cumprimento as normas do
Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis, Executar, no ambito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Operacional - Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagao informética, e que
se encontrem devidamente autorizados; Proceder a recegao e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da
quantidade e qualidade e proceder ao seu registo no GES; Manter & sua guarda os bens armazenados, diligenciando
pela sua conservagao e operacionalidade assim como uma correta identificacéo, localizagdo e arrumacao; Desenvolver
os procedimentos de forma a respeitar o principio do inventario permanente; Executar o inventario anual de stocks;
Participar na elaboragdo da prestagao de contas; Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais
em Armazem; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; assegurar o expediente; Apresentar
propostas de resolugdo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungdes de
acordo com o legalmente previsto; Colabarar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes
efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis;
Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao
bom funcionamento dos servigos.

Contabilidade de Gestdo - Desenvolver e gerir o sistema de contabilidade de gestdo, garantindo a sua
otimizagao

Técnico Superior- Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo - Colaborar na elaboragdo dos documentos
previsionais; Colaborar na elaborago dos documentos de prestacdo de contas e relatorio de gestdo do municipio;
Elaborar documentos tecnicos de suporte & gestao, com indicadores de analise para informagéo dos diferentes servigos
e entidades externas; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagao relativa & &rea financeira as Entidades
competentes; Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades; Acompanhar e zelar pelo bom
funcionamento da Faturagdo eletronica; Conhecer em profundidade e zelar pela aplicagdo de normativos legais
relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagdo contabilistica (SNC-AP),
entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita; Acompanhar
0 processo de recegao, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagéo
aplicavel, Efetuar as alteragGes aos documentos previsionais; Promover a conferéncia diaria de tesouraria; Efetuar
halangos & tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagoes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas
correntes com terceiros; Garantir a conferéncia e atualizagio dos mapas de controlo de emprestimos; Promover pela
atualizagdo da norma de controlo interno na area financeira; Coordenar a fundamentagdo economico-financeira das
taxas e precos municipais, apoiando a elaboragdo e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes;
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Dominar as aplicagbes informéticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas
com o servigo; Assegurar o expediente Apresentar propostas de resolugo 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 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 intemnas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Técnico Superior - Gestdo de Empresas - Colaborar na elaboragao dos documentos previsionais; Colaborar na
glaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatorio de gestdo do municipio; Elaborar & acompanhar as
obrigagdes fiscais a que o Municipio se encontra obrigado de acordo com a legislag&o aplicavel; Elaborar documentos
técnicos de suporte & gesto, com indicadores de analise para informagéo dos diferentes servigos e entidades externas;
Reportar, nos prazos legalmente definidos, a informagdo relativa & area financeira &s Entidades competentes;
Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades; Conhecer em profundidade e zelar pela
aplicagdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de
normalizagdo contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos
processos de despesa e receita; Acompanhar o processo de recegao, conferéncia e processamento dos documentos de
receita e despesa de acordo 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 municipio):Promover a conferéncia diaria de tesouraria; Efetuar balangos a tesouraria; Efetuar
periodicamente reconciliagbes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros; Garantir a
conferéncia e atualizagdo dos mapas de controlo de empréstimos; Acompanhar a execucao de programas e projetos
candidatos a financiamentos nacionais e comunitarios; Coordenar estudos de viabilidade economico-financeira;
Acompanhar os procedimentos inerentes ao patriménio que se relacionem com a contabilidade; Acompanhar os
procedimentos inerentes a contratagdo publica relacionados com a contabilidade; Promover a elaboragéo e atualizagéo
da norma de controlo intemo na area financeira; Acompanhar e implementar as ferramentas informaticas de gestao e de
apoio & decisdo; Coordenar a fundamentagdo economico-financeira das faxas e pregos municipais, apoiando a
elaboragio e execugdo das tabelas respetivas e procedimentos inerentes; Dominar as aplicagdes informaticas
relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o senvigo; Assegurar o
expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitages efetuadas;

Exercer as fungfes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo
intemo e oufras normas internas aplicveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Gestdo Tesouraria - Mantém devidamente atualizado toda a documentagdo 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
quitagao; Garantir que a receita arrecadada & processada no dia em que se verificou a cobranga; Garantir que nenhum
pagamento & efetuado sem confirmagdo da situagdo tributaria efou confributiva, quando aplicavel, Proceder a
conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o pagamento das despesas municipais; Efetuar depositos e
transferéncias de fundos; assegurar o cumprimento do limite maximo de valor a permanecer em caixa diariamente;
Manter & sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio; Controlar as contas bancarias;
Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o vereador com competéncias delegadas para o efeito,
os fundos depositados em instituicGes bancarias; Elaborar balancetes diarios de tesouraria e remeté-los para conferéncia
a contabilidade; Manter atualizada informagao didria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orgamentais e das
operagbes de tesouraria; Colaborar no processo de reconciliag@o bancéria; Garantir o cumprimento das normas legais
relacionadas com o servigo; Dominar as aplicagbes informaticas relacionadas com o servigo; assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolucdo 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
solicitagies efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intermo e outras normas internas
aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente [he sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.
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Parque Desportivo-Promove e fomenta o desporto através do incremento de uma atividade saudavel de bem-
estar, fisica cultural e educativa.

Técnico Superior- Engenharia Mecanica - Apoio a equipa de manutencdo das piscinas cobertas e descobertas bem
como o equipamento; controla o fornecimento de produtos quimicos do complexe das piscinas; controla o fornecimento
de gas e pellets das piscinas bem como do pavilh@o desportivo e campo de futebol; controla a limpeza do complexo das
piscinas cobertas, controla contratos de obras efetuadas no complexo de Piscinas. Professor de natagéo, Hidroginastica
e Hidroginastica Sénior nas piscinas cobertas.

Técnico Superior - Educacgéo Fisica - Professora de Educacao Fisica nos Jardins Infancia e nas respetivas escolas do
Concelho de Magao; Professora de natagao e Hidroginastica, Hidroginastica; sénior, nas piscinas cobertas; professora
de ginastica de manutengdo nas frequesias e em algumas aldeias do concelho de magdo, inserido no projeto, clube
sénior de Magdo. A exercer fungies de responsavel pela parte técnica e pedagdgica nas piscinas cobertas. Definir o
plano anual das atividades da piscina; elaborar anualmente o horario das aulas da piscinas e ginasio, bem como, 0s
horérios anuais dos professores; responsabilidade direta dos professores em todo o seu desempenho profissional e as

suas obrigagbes.

Técnico Superior - Educagéo Fisica - Lecionar todos os niveis de aulas de natagao, lecionar aulas de Hidroginastica,
lecionar aulas de Grupo de Ginastica; lecionar aulas no Jardim de Infancia. Lecionar aulas de Ginastica de Manutengéo
no Clube Sénior. Supervisdo, acompanhamento e prescrigdo dos exercicios no ginasio municipal, gestao dos
equipamentos desportivos (parques infantis, ginasio de geriatria, entre outros). Responsavel pelo projeto dos jogos
tradicionais nas aldeias do concelho de Macdo e respetivo material,

Técnico Superior-Desporto de Natureza e Turismo- Supervisdo, acompanhamento e prescrigdo dos exercicios no
ginasio municipal, gestao dos equipamentos desportivos (parques infantis, ginasio de geriatria, entre outros).
Responsavel pelo projeto dos jogos tradicionais nas aldeias do concelho de Magdo e respetivo material,

Assistente Técnica- Procede a elaboragdo anual do horaric das aulas das piscinas municipais cobertas e ginasio;
procede a elaboragao diaria e mensal de tabelas descritivas de toda a utilizagdo das Piscinas, ginasio, escola e demais
atividades de grupo. Efetua atendimento ao publico em geral, atendimento telefénico, regista o controlo de entradas e
saldas das aulas e utilizag3o livre dos equipamentos. Efetua servigo de recegio e manuseando de dinheiro proveniente
do pagamento de entradas. Atualmente, exerce funcdes de responsavel pela Area Administrativa das Piscinas
Municipais, ficando responsavel por planificar e controlar as tarefas administrativas, como o calendario de atividades,
elaboragao de horarios anuais de professores, rececionar e validar justificagdo de faltas, férias, trabalho suplementar,
organizar substituicies sempre que necessario de forma a garantir o normal funcionamento das aulas. Entrega de todo
o expediente no Servigo de Recursos Humanos, semanalmente. Responsavel pelos trabalhadores afetos aos servigos
de rececdo e nadadores salvadores.

Assistente Operacional - Atendimento ao publico, envio de emails, inscrigdes para as piscinas e ginasio, impressao de
cartbes, insergdo de alunos nas turmas, atendimento telefonico, controlo de entradas e saidas do ginasio e piscinas,
abertura e fecho das instalagbes e manuseamento e guarda de dinheiro publico nas referidas instalaces,

Assistente Operacional -Assegurar as boas condigies técnicas de manutengdo e monitorizagdo das instalagtes e
equipamentos nas Piscinas Cobertas, Descoberias e central térmica. Manitorizar os parametros da qualidade da agua
das piscinas cobertas e descobertas ao longo do ano. Efetuar as correcfes necessarias com a ajuda de quimicos e ou
reposigies de agua nova. De modo a manter uma boa qualidade da agua das piscinas de acordo com as normas de
higiene e seguranga exigidas; Efetuar as manobras diarias de limpeza dos filtros de areia para manter uma boa filtragem
da agua e monitorizar os varios paramefros que permitem aferir da qualidade da agua .Efetuar registos diarios das
analises mantendo & disposicio de utentes e funcionarios informacdes relativas a temperatura e qualidade da agua da
piscina; Fazer registos dos consumos de quimicos, agua e consumiveis, lavagens de filtros, alternancia de bombas
circuladoras, Assegurar a limpeza do material pedagogico, tapetes do cais, caleiras das piscinas, da casa das maquinas
e dos tanques de compensacao; Desinfeg3o das ponteiras de todos os chuveiros, colocagio de desinfetante no tabuleiro
de condensados da desumidificadora e lavagem do deposito de aguas guentes, para prevencao da Legionela.

Assistente Operacional - Executa e faz cumprir as normas de higiene e vigilancia, zela pela seguranga dos utentes,
presta socomo a pessoas com dificuldades ou em risco se afogarem e administram os primeiros socorros,
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Servigo de Intervengdo na drea de Salde - Operacionalizagdo das transferéncias de competéncias na area
de Salde

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

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

Técnico Superior - Educadora de Infincia - Planificar e assegurar a componente de apoia & familia nos
estabelecimentos de educacao pré-escolar; desenvolve atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em
cuja planificagdo e programagdo participa; desenvolve atividades de animagao sociocultural no ambito de uma equipa
multidisciplinar, programa e planifica as atividades a desenvolver pelo respetivo servigo, na sua area de competéncias;
planifica e executa atividades de animagao socioeducativas; cooperar em atividades com os servigos especializados de
apoio educativo; assegurar o cumprimento das atribuiges do municipio no @mbito do sistema educativo. Elabora
relatorios; elabora pareceres, promove e acompanha projetos educativos; assegura o sistema de informacgao referente
as refeicbes escolares; assegura a logistica bem como a area administrativa adstrita ao desempenho da fungao. Exercer
as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberaco, despacho ou
determinagao superior.

Assistente Técnico-Assegurar uma estreita colaboragao no processo educativo como participar em agdes que visem o
desenvolvimento pessoal e civico de criangas; cooperar em atividades com o0s servicos especializados de apoio
educativo; assegurar o cumprimento das atribuicdes do municipio no ambito do sistema educativo.

Assistente Operacional - Exerce tarefas e agfes abrangidas pela competéncia do municipio em matéria educativa
designadamente, assequrar a ligacao entre os diversos elementos que constituem a comunidade educativa - alunos,
professores, pessoal ndo docente, pais, encarregados de educagio 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 vigilancia & acompanhamento dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da
escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Acompanha, apoia e desenvolve atividades com criangas
com necessidades educativas especiais.

Agrupamento de Escolas Verde Horizonte -A caracterizacao dos postos de trabalho do Agrupamento de Escolas
Verde Horizonte, encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizago das carreiras gerais LTFP.

Servigo de Acdo Social- Assegurar a gestao das atividades municipais nos dominios da Agao Social, visando
a melhoria das condicdes de vida da populagao e dos grupos mais vulneraveis

Técnico Superior - Psicologia Clinica - No ambito da Universidade Sénior; assegurar o funcionamento e a sua gestao,
articular o funcionamento com a rede de Universidades de Terceira Idade, (RUTIS); lecionar a disciplina de Saude e
Bem Estar, nos respetivos anos escolares, no ambito do Clube Sénior, realizar atividades de estimulagdo Cognitiva e
Meurdbica (Ginastica 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
protocolo existente; atendimento, avaliagao e encaminhamento de situagdes, indole psicologica e neuro psicologica, de
Municipes com idade igual ou superior a 65 anos, Gabinete de Apoio a pessoa idosa, que venham solicitar tal ajuda.

Técnico Superior - Psicologia - Orientagao escolar e profissional, destinada aos alunos/as do 9.° ano escolaridade,
divulgagdo, em parceria com a Técnica do Agrupamento de Escolas, junto dos alunos/as e encarregados de Educagéo
do programa; sessdes de dinamizagao junto do grupo turma; Correcao de testes e elaboracao de relatorios; Entrevistas
individuais. Técnica de Apoio a Vitima na estrutura de atendimento — Espago M, rede local de intervengdo; Atendimento
a vitimas de violéncia doméstica; Operacionalizagdo do Projeto Maria lll; - Planeamento e desenvolvimento de agbes de
sensibilizagdo e informagao sobre a problematica dirigidos a varios piblicos. Elemento da Equipa para a Igualdade na
Vida Local, implementagéo e acompanhamento do Plano Municipal para a lgualdade. Coordenadora do Nucleo Local de
Insergdo, com a transferéncia de processos a nivel social, validagao de procedimentos tecnicos efetuados na plataforma
da Seguranca Social, atribuigdo 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 dinamizagao dos Campos de
férias; Planeamento das atividades a realizar, Apoio administrativo & realizagdo das atividades; Dinamizagdo das
afividades nos diversos periodos de férias. Intervengdo em situagbes de crise; Atendimento e resposta ao publico;
dinamizacéo de acOes para sinalizar datas comemorativas e gestdo administrativa do servigo numa parceria conjunta
com a equipa técnica.
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Técnica Superior- Terapia da Fala- Avaliagdo e diagnostico de criangas que frequentem os Jardins de Infancia e as
Escolas do 1° Ciclo do Concelho de Magao; Elaboragio de relatorios de avaliagdo, de acompanhamento e de
reavaliagao; Elaboragdo de Planos Individuais de Intervengdo Terapéutica, Planeamento e realizacdo de sessdes
individuais de acompanhamento; Elaboragao de material de intervencao terapéutica; Reunides com pais/encarregados
de educagdo, educadoresfas e professores/as, para complemento da intervengdo individual com a crianga;
Encaminhamentos e pedidos de avaliagao clinica a outras especialidades, Corresponsavel pelo Programa Conhecer
Para Estimular - programa destinado as criangas com 5 anos que frequentam os Jardins de Infancia do Concelho de
Macao. Responsavel pelo Programa de Desenvolvimento de Consciéncia Fonologica — programa destinado as criangas
com 5 anos que frequentam os Jardins de Infancia do Concelho de Magdo, desenvolvido ao longo de todo o ano letivo.
Co-coordenadora dos Campos de Férias do Municipio; Monitora nos Campos de Férias do Municipio; Participar no
processo de gestdo administrativa do servico numa parceria conjunta com a equipa técnica.

Técnico Superior - Ciéncias Sociais- Atividade da Rede Social e do Nicleo Executivo, responsavel pelo apoio as
reunides, elaboragdo convocatorias, atas, preparagdo de documentos: Planos de Agdo, pareceres do PARES e PRR,
partitha de informacéo, projetos ou medidas; apoio técnico e participagdo em reunides na atualizagdo do Diagnostico
Social e Plano Desenvolvimento Social, entre outras; Participagdo em reunides da Plataforma Supraconcelhia do Médio
Tejo sobre a Transferéncia de Competéncias na Area Social para os Municipios e reunides do Grupo Operativo da
Plataforma Supraconcelhia do Médio Tejo sobre outros assuntos como o Plano Intermunicipal de Desenvolvimento Social
Integrado | MT - PIDSI. Banco Local de Voluntariado de Magao - Gestao dos Voluntarios e Entidades Enguadradoras de
voluntarios, organizag@o e participagdo em palestras, organizagdo de campanhas de angariagdo de voluntarios e
contacto direto com convite a voluntarios; Coordenag&o do grupo de apoio de Mag&o da LPCC; Organizagéo do Peditdrio
Nacional e atividades solicitadas pela LPCC e da Europacolon Portugal; Apoio e participagdo como técnica na
Universidade Sénior, Organizagdo e participagdo do Dia Internacional do Voluntario. Gestéo e atendimento da Loja
solidaria e do Banco de Ajudas Tecnicas, articulagao com a empresa Sarah Trading; Organizagdo e participagdo na
dinamizagao das atividades do campo de férias; Sinalizagéo de situagdes para o PO APMC; Apoio ao funcionamento
das Cantinas Sociais; Preparacao e distribuicao mensal dos cabazes do Banco Alimentar; Articulagdo e encaminhamento
de situagdes sociais para servigos Locais e Nacionais; Apoio nas situagies no dmbito da Violéncia Doméstica;
Colaboragao nas situagdes no ambito do Clube Sénior, do Servigo de Agao Social, projetos desenvolvidos pelos SAS e
na gestdo administrativa do servigo, Atendimento e resclugdo de assuntos dos utentes do Gabinete de Insercéo
Profissional. Com a concretizagdo da Transferéncia de Competéncias para a Autarquia Local em 1 de dezembro de
2022, para assegurar 0 SAAS e o RSI - atendimentos sociais aos municipes, visitas domiciliarias/avaliagao e elaboragdo
de relatorios de diagnostico técnico, acompanhamento de familias socialmente desfavorecidas, bem como contacto com
as familias, se necessaria atribuicdo de prestagbes pecuniarias de caracter eventual em situacdes de caréncia
economica e de risco social.

Técnico Superior- Servigo Social- No ambito da transferéncia de competéncias da agdo social, consulta, registo,
tratamento e gestao de informacao sobre os beneficiarios(individuos/familias) da agao social e do Rendimento Social e
Insercdo no SISS- Sistema de Informagdo da Seguranga Social, Atendimento e Acompanhamento dos
individuos/beneficiarios de Acdo Social e de RS respetivamente; Elaborag&o de Propostas de Apoio Economico & outras
para serem analisadas em reunido de Camara. Apoio na Gestao domestica trabalhando com familias as questdes do
argamento familiar, rotinas diarias em articulagao com CPCJ e outras entidades (sempre que for solicitado); Elaboragéo
de informagBes sociais/ internos ou para outros servigos em matéria de agao social e/ou habitagdo ou outros; Intervengao
em situagoes de crise; Atendimentos e acompanhamentos de vitimas de violéncia doméstica no ambito do Espago M de
Macao; Participag@o em reunides de intervencao, dinamizagao e supervisdo do Espago M de Magdo; Articulagdo com
as equipas de intervengao a nivel psiguiatrico com individuos do Concelho; Dinamizagao e colaboragao em projetos que
estejam diretamente direcionados para criangas dos Jardins de Infancia e 1.° ciclo p.e: "Herdis de Fruta” - projeto de
combate & obesidade infantil, Candidaturas ao programa Porta de Entrada IRHU; Estratégia Local para a Habitagao;
Recegdo e todo o processo inerente as candidaturas aos apoios de incentivo a natalidade e outros apoios: Cartdo
Magao+ Vida; incentivo as familias numerosas, Bebé + Magao; Recegao, analise, insergac dos processos de apoio aos
Medicamentos, bem como o envio dos cartdes aos beneficiarios; Encaminhamento e apoio documental para cuidadores
informais; Apoio ao Clube Sénior com a elaboragio dos horarios mensais e organizagao das atividades com os varios
servigos, bem como o planeamento e organizag3o de visitas lidicas; Apoio a Loja Solidaria e avaliagdo dos municipes
que recorrem a Loja Solidaria; Dinamizagao e organizacao de atividades das férias escolares do Natal, Pascoa e Verdo
& interrupgdes escolares; Participagdo e dinamizagio de dias comemorativos como forma de intervencao comunitaria;
Efetuar requisicdes de material e todo o processo de gestdo administrativa do servigo numa parceria conjunta com a
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restante equipa Participago em reunides e grupos de trabalho da CIMT e outras entidades no ambito das questdes de
acdo social e outras. Orientacao de estagios de 2.° e 3.° ano do Curso de Servigo Social.

Técnico Superior- Psicologia do Trabalho e das Organizagdes-Acompanhamento Psicologico de todas as criangas
do pré-escolar e escolar assinalado pelos professores e acompanhamento psicoldgico a criangas solicitado pelos pais;
Intervengdo Psicologica em criangas do escolar pelo Projeto Musicar em Psicologia; Intervengdo de coordenador na
competéncia da SAS - Agao Social, segundo a descentralizagao 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 Selegao -Avaliagdo Psicologica e Entrevista de Avaliagao de Competéncias. Intervencao Psicologica
em criangas do Pré-escolar no programa Conhecer para Estimular”; outras atividades de apoio ao Servigo de Agdo
Social, Apoio nos eventos realizados pelo servigo da Agao Social do Municipio.

Técnico Superior- Ensino Basico 1.° Ciclo- Programa e dinamiza, agdes de informagdo sobre medidas ativas de
emprego, formag3o, e apoio & procura de emprego e desenvolvimento da atitude empreendedora; Elaboralefetua
processos de candidatura a apoios do |IEFP para entidades e candidatos; Assegura o apoio aos desempregados na
elaboragdo do Curriculum Vitae, na inscricao online e encaminhamento para ofertas de emprego ou qualificagao,
Colabora com entidades formadoras o planeamento de formagfes ajustaveis ao perfil dos candidatos; Colabora com
entidades na selegdo de candidatos que se adequam ao 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 organizagao das aulas e atividades da Universidade Senior em
articulagio com os professores voluntarios; Representa a Universidade Seénior,

Técnico Superior- Ciéncias da Nutricdo - Planeamento, organizac8o e execugdo de agles de educagdo alimentar,
Promogéo de programas e projetos de promogao e de educagao alimentar e nutricionais dirigidos as diferentes faixas
etarias na comunidade; Elaboragdo de material didatico para uso em programas de alimentagdo e nutrigdo;
Desenvolvimento de programalconsulta de acompanhamento e intervengdo a grupos especificos de risco nutricional,
Concegao e validagdo de planos de ementas, assegurando a adequagao alimentar e nutricional das refeictes servidas
& a promogao de habitos alimentares saudaveis, para grupos especificos; Promogao e divulgagio de informagdo e linhas
orientadoras na area da alimentagao e nutricdo para toda a populagéo.

Técnico Superior - Servigo Social - Projeto Radar Social - Coordenacao da equipa do Projeto Radar Social; proceder
a atualizagao dos instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social
(PDS) e Plano de Agéo; mapeamento dos recursos, regionais e locais, em articulagdo com a Carta Social Municipal;
implementar um sistema integrado de georreferenciag@e social de ambito municipal gue identifique, pessoas, familias e
grupos, em situagdo de vulnerabilidade social efou em risco de pobreza e exclusdo social, em articulacdo com a rede de
parcerias locais; promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes, a nivel localregional, promovendo a
participacao e sustentabilidade das comunidades; realizar a avaliagdo social da situagdo sociofamiliar, registando o seu
resultado no sistema integrado de georreferenciacao; informar/orientar a pessoa ou familia, assegurando o seu
encaminhamento para a rede dos servigos de atendimento & acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social,
mediante a ativagao do sistema integrado de referenciacio; promover a ativagao direta da rede de recursos locais da
Rede Social local; executar outras atividades enquadradas no contetdo funcional, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

Técnico Superior - Gestdo - Projeto Radar Social- No ambito da medida Radar Social, proceder a atualizagio dos
instrumentos de planeamenic da Rede Social - Diagnostico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Agao; mapeamento dos recursos, regionais e locais, em articulagdo com a Carta Social Municipal; implementar um
sistema integrado de georreferenciagao social de dmbito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em
situagio de vulnerabilidade social efou em risco de pobreza e exclusdo social, em articulagdo com a rede de parcerias
locais; promover e georreferenciar recursos, respostas e solugoes, a nivel local/regional, promovendo a participagao e
sustentabilidade das comunidades; realizar a avaliagio social da situagdo sociofamiliar, registando o seu resultado no
sistema integrado de georreferenciagdo, informar/orientar a pessoa ou familia, assegurando o seu encaminhamento para
a rede dos servigos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social, mediante a ativagao do
sistema integrado de referenciacao; promover a ativacao direta da rede de recursos locais da Rede Social local, executar
outras atividades enguadradas no conteldo funcional, enquadradas por diretivas ou orientagfes superiores.

Assistente Técnica - Planeamento, organizacao e execugao da atividade Arte Sénior a desenvolver nos diversos grupos
do Clube Sénior. Atendimento aos utentes do Gabinete de Insergdo Profissional, nos periodos de férias da Técnica
responsavel. Execucdo de procedimentos necessarios e encaminhamento de utentes para Servico de Empregosde
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Abrantes. Apoio administrativo quando necessario. Acompanhamento sempre que necessario nas afividades
dinamizadas pelo Servico de Acao Social.

Assistente Operacional - Assegura a limpeza e manutengdo do Complexo Desportivo (José Maia Marques); colabora
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao dos equipamentos desportivos; assegura a limpeza
& manutengao nos espacos do servico de Acdo Social e dos restantes espacos envolventes da antiga escola secundaria

Assistente Operacional - Na loja solidaria efetua a rececdo de roupas, calgado & outros bens doados; tratamento e
escolha de roupas doadas; arumacgao da roupa nas diferentes salas e prateleiras; abertura da loja e atendimento aos
municipes que ali recorrem encaminhados pelo Servigo de Agao Social, escolha de roupa e colocagao em sacos para
entrega a empresa Sarah Trading que faz a recolha para reciclagem de roupas; limpeza do chao, limpeza do espago de
Ioja. Sempre que necessario assegura o Servigo de Agdo Social, quando as técnicas se encontram em senvigo extemo,
no atendimento dos telefones e na recegdo de informago para as técnicas; Acompanhamento sempre que necessario
nas atividades dinamizadas pelo Servigo de Acao Social,

Servigo de Cultura - Compete fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico do Concelho de Magao

Assistente Técnico - Compilagdo de eventos culturais a realizar no Concelho para organizag3o, coordenagdo e
composicao grafica da agenda cultural “animagao” producao de material grafico de divulgacao e promogao de eventos
desportivos ou culturais, organizagdo, produgo e acompanhamento de eventos culturais; preparacéo, organizagao,
producao e montagem da feira mostra do concelho; gestao montagem, manutengdo e conservagao de equipamentos
audio visuais e outros; organizagao, manutengao, conservagao e restauro de documentagio oficial do concelho ou a ele
referente, livros de atas, arquivo fotografico em papel; registo e organizagdo de dados de referéncia de eventos,
acontecimentos no concelho ou com ele relacionados; gestdo do cine teatro municipal, de momento em fase de
reabilitacao; apoio a servicos de turismo, comunicagéo e design ou outros.

Museu Municipal - Compete assegurar e promover as fungdes atribuidas na area do Patriménio Cultural,
Arqueologico e Museolégico.

Técnica Superior - Conservagao e Restauro - Coordenagao e Gestao dos equipamentos afetos ao Museu Municipal,
edificio Sede Museu Municipal, Instituto terra e meméria, centro de estudos superiores de Magao, Nicleo Museologico
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 a elaboragdo e gestdo de projetos promovidos pelo Municipio em parceria com outras
instituigdes publicas e privadas, nacionais & intemnacionais. Elaborag&o e coordenagio de trabalhos de Conservagdo e
Restauro de bens méveis e imdveis, estruturas, monumentos, artefactos e ecofatos do Municipio de Magao.
Coordenagao e execugdo do inventario, documentagéo, armazenamento e exposigdo do espolio do Museu e do
Municipio, quer em exposigdes permanentes quer em exposigies temporarias. Estudo exaustivo de tode o material
sujeito a qualquer tipo de intervencdo. Crganizacao/Coordenacéo de campanhas arquenlogicas e de prospegac

Técnica Superior -Tradutores e Interpretes - Apoio & comunicagao do Museu de Are Pré-Histarica e do Sagrado do
Vale do Tejo, através de tradugdes, para inglés, e retroversdes de documentos, no ambito dos projetos que o Museu
integra e outros tidos por convenientes, assim como para a pagina de internet deste equipamento municipal,
permitindo a tradugdo e disponibilizagdo dos seus contetidos tambem na versdo inglesa; Tradug&o de documentos,
textos, publicagies e outros conteldos para inglés, no ambito do trabalho desenvolvide pelo Gabinete de Informagéo e
Comunicagado da Camara Municipal de Magao e informagao institucional, nomeadamente para as suas redes sociais
(pagina de internet, Facebook e Instagram), assim como para folhetos de promogao do Municipio e outros tidos por
convenientes (como comunicadaos e outras informagdes de diversos &mbitos, nomeadamente culturais e

turisticas); Tradugao de documentosfinformages solicitados por outros servigos da Camara Municipal de Magao,
quando necessario; Apoio ao Gabinete de Informagao e Comunicagéo, no ambito do trabalho ali desenvolvido,
nomeadamente iniciativas promocionais de interesse para o Concelho e outras coordenadas ou apoiadas pelo mesmo.
Apoio ao Cineteatro, na gestéo dos recursos humanos necessarios a realizagao de sessdes de cinema e espetaculos
diversos.

Técnica Superior -Artes Decorativas - Ramo de patriménio em Artes Decorativas Portuguesas- apoio a gestao e
organizacdo dos Nicleos e espagos de memdria dependentes do Museu Municipal, nomeadamente através do
levantamento de registos, inventario e organizagao de bens culturais materiais e imateriais. Apoio a elaboragao e gestao
de projetos promovidos pelo Municipio em parceria com outras instituigbes plblicas e privadas, nacionais e
internacionais. Estudo de colegies de bens ndo arqueologicos do Museu Municipal e seus nucleos, com referéncia a
dominios patrimoniais historicos de cariz religioso e etnografico com vista a realizagio de exposiches temporarias.
Registo de inventario no sistema de gestdo de base de dados (Inarte). Monitorizag&io das variaveis quantitativas de
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utilizagao do Museu Municipal, suas dependéncias e atividades deles decorrentes. Apoio aos servigos gerais do Museu,
Visitas, servico educativo, comunicagao,

Assistente Técnica- Apoio aos trabalhos de pesquisa do Museu no dominio da Historia do Museu; Trabalhos
relacionados com a area da biblioteconomia (catalogacdo, indexacdo, cotagdo, armazenamento e arrumacao).
Atendimento e acompanhamento personalizado aos utilizadores da Biblioteca (BAR)Execug@o de fotocopias, trabalhos
de encadernagdo e restauro de livros elou artigos. Apoio & execugdo de projetos promavidos pelo Municipio; apoio ao
servigo de visitas do Museu, assim como, as atividades lidico-pedagogicas e todas as tarefas gerais do Museu Municipal
sempre que necessario; apoio aos trabalhos de conservagao e restauro. Atendimento e acompanhamento personalizado
aos utilizadores da Biblioteca (BAR);

Coordenador Técnico -Apoio a execugao e inventario das colegdes do Museu, apoio ao servigo educative do museu,
apoio as atividades regulares do Museu, apoio aos investigadores do Instituto Terra e Meméria; Executar, no ambito das
suas competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam determinadas necessarias ac bom funcionamento do
SErvico.

Assistente Técnica- Digitalizacao de fotos & documentos do acervo do Museu Municipal e do Nicleo Museologico de
Ortiga para arquivo digital do Museu Municipal; Apoio ao servigo da biblioteca na execugdolencadernagao de separatas,
trabalho de reprografia; Acompanhamento do servico educativo, campos de férias e atividades com o plblico em geral;
Apoio as atividades regulares do Museu: visitas guiadas ao Museu e aos sitios arqueologicos do concelho de Magao,
servicos educativos, eventos e outros.

Assistente Operacional - Servigo de manutengdo e limpeza dos equipamentos afetos ao Museu Municipal: Museu
Municipal, Instituto Terra e Meméria, Nuclep Museoldgico de Ortiga e outros gue Ihe venham a ser afetos.

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

Técnica Superior - Professora Ensino Basico - Coordenagdo, orientagao, organizacdo dos diferentes sefores do
Centro Cultural Elvino Pereira — Biblioteca, Galeria e Auditorio; propor a aquisicdo de materiais e equipamentos que
viabilizem o desenvolvimento e a implementagao de atividades; assegurar a gestao dos materiais; catalogar e classificar
documentos em varios supories: organizar e garantir a atualizagao e manutengo do registra de informagdes referentes
ao acervo na Base de Dados; colaborar na atualizagao do catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia; gerir a
aguisicdo de espécies documentais (elaborar orcamentos, propostas, encomendas e seu rececionamento); promover
agbes de animagao e divulgagao do livro e da leitura, em particular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Horizonte
de Magao; colaborar com as atividades desenvolvidas/propostas ao Agrupamento de Escolas Verde Horizonte de Magao,
planear e organizar eventos culturais, coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as
atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados; planear e organizar encontros com escritores,
seminarios, palestras, sessdes de esclarecimento, recitais de poesia, feira do livro, concursos; literarios, exposicies
tematicas, pintura, desenho, escultura, fotografia, artesanato, entre outras; coordenar as atividades; desenvolvidas nos
Campos de Férias; coordenagdo de candidaturas; em diferentes areas (Educagdo. Cultura, Ambiente, Tecnologia, entre
outras); planear e organizar a Feira do Livro; planear e organizar o Concurso Nacional de Leitura; fase municipal e
intermunicipal; elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres & projetos, com diversos graus de complexidade, e
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos drgéos e servicos; preparar instrumentos de difusdo; cartazes, folhetos, foyers e outros veiculos de divulgagio dos
servicos prestados pela Biblioteca, Galeria e Auditorio; manter contactos/parcerias com outras instituicies para
estabelecimento de permuta e doag8o, manter contactos/parcerias com outras instituigdes para a realizagdo de projetos;
zelar pelas condigbes fisicas e ambientais da Biblioteca, Galeria e Auditério; garantindo a integridade do acervo e
favorecer a satisfacdo dos utilizares do espaco; estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos
servigos — orientagdo da equipa de frabalho sob sua responsabilidade; colaborar e realizar outras ftarefas, de
complexidade e responsabilidade equiparaveis, atribuidas pelo superior hierarguico.

Técnica Superior- Educagéo de Infdncia- Atendimento ao piblico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar
estantes, localizar o material desejado, atendimento e empréstimo domiciliario; promover complementares de agdo
educativa no ambito da educacao pré-escolar e ensino do basico; promover atividades de promog&o e animagao do Livro
e da Leitura; desenvolver efou apoiar projetos de produgdo efou animagdo cultural no ambito da preservagdo e
divulgagao da cultura e recreagao popular locais; participar no planeamento, concegao e realizagao de agdes em parceria
com o Agrupamento de Escolas Verde Horizonte; colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades da Biblioteca;
colaborar na selecdo e aquisicdo de fundo documental Infantojuvenil; proceder de forma sistematica a introdugdo do
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fundo documental na base de atividades de animag3o, de carater ludico-pedagogico no ambito da educagao pré-escolar
& 1° ciclo do ensino basico; desenvolver efou apoiar projetos e atividades dados- catalogagao; elaborar pareceres,
informacoes e relatorios técnicos; apoiar em todas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro Cultural
Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposices, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior....)

Assistente Técnico - Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar o
material desejado, atendimento e empréstimo domiciliario; atualizagéo do ficheiro de leitores, catalogar documentos em
varios suportes, organizar o dossier da correspondéncia recebida sequndo uma tabela de classificagao, recolher diaria,
mensal & 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 periodicos nas estantes em conformidade com as normas; proceder de forma sistematica a introdugao do fundo
documental na base de dados- catalogago, apoiar em todas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro
Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposicies, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,...)
Assistente Técnico - Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar o
material desejado, atendimento e empréstimo domiciliario; proceder de forma sistematica a introducdo do fundo
documental na base de dados - catalogagao; atualizar a Wiki Médio Tejo (enciclopédia digital tematica); colaborar na
atualizagao do catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia; proceder & substituicao das obras existentes nos
polos de leitura e nos livros com rodas nas escolas e Jardins de Infancia (Cardigos e Ortiga); colaborar na dinamizacéo
e divulgacao das atividades desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira; colaborar na realizagio das agies de
animagao e divulgagao do livro e da leitura, em parficular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Horizonte de Magao;
colaborar nos projetos desenvolvidos pela Biblioteca junto da populacdo Sénior; colaborar na elaboragdo e divulgagéo
de instrumentos de difusdo, nomeadamente pagina da Biblioteca; apoiar em todas as atividades de extensio cultural
desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposi¢oes, Palestras, Campos de Férias, Polos de
Leitura, Clube Sénior....)

Assistente Operacional - Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar
o material desejado, atendimento & empréstimo domiciliario; Assegura a limpeza dos varios espagos do Centro Cultural
Elvino Pereira (Biblioteca, Ludoteca, Galeria e Auditdrio); assegura a arrumagao dos equipamentos nos espagos diversos
espagos, colaborar nas atividades ludico pedagogicas desenvolvidas pela Biblioteca; apoiar em todas as atividades de
extensado cultural desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de
Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,)

Servigo de Turismo - Compete contribuir para o aumento do dinamismo econémico do Concelho, através do
desenvolvimento e implementacao de agdes de oferta e promogao turistica

Técnico Superior - Operagbes Turisticas - Apoio aos empresarios de Alojamento e Restauragao, divulgagdo de
legislagao em vigor programas de apoio do Governo Central, Organizagdo de Eventos; Organizagio de visitas ao
Concelhoem  representagao do Municipio em eventos turisticos e promocionais; Organizacao de atividades turisticas
no territorio municipal,  Informagao a Turistas; Funcionamento do Posto Turismo; Acompanhamento de funcionamento
de Parque de Campismo de Ortiga, Praias, Fluviais; Organizagao de Itinerarios de visitas ao estrangeiro e nacionais,
bem como marcagdo de servigos complementares dessas mesmas visitas, representagio do municipio em reunices e
encontros tematicos da area de turismo; Elaboragao de pareceres técnicos; Candidatura Bandeira Azul; colaboragdo na
produgdo de material promocional, Recolha estatistica; Empreendimentos Turisticos; Comunicagao com Turismo do
Centro e Orgaos nacionais e Regionais de Turismo.

Chefe de Diviséo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na divisdo,
distribui, orienta e controla a execugdo dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades
da divisao, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados; promover
a qualificacao dos resultados alcancados; promover a qualificagdo do pessoal da divisdo. Elaborar pareceres e
informacdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.

Servigo de Ambiente e Cemitérios- Desenvolver programa de divulgagdo municipal e apoio técnico na
adogdo de praticas e estratégicas de desempenho ambiental
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Técnico Superior - Energia e Ambiente- Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e
adogdo de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes a respetiva area academica e funcional, realizar analises,
esludos e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que Ihe sdo submetidos, elaborar propostas
fundamentadas de solugao de problemas concretos na area ambiental, implementar campanhas de educagao ambiental
junto das escolas e da populagéo em geral, conceber toda a informagao necesséaria a implementacéo de boas praticas
ambientais, controlar os residuos recolhidos e enviados ara tratamento e valorizagdo, em termos quantitativos e em
termos qualitativos (cddigos LER), elaborar informagdes sobre reclamagfes e sugestdes do municipio na area dos
residuos, acompanhar a atividade do Servigo de Limpeza Urbana & Recolha de Residuos, responder a inquéritos na
area do ambiente, preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais.

Assistente Operacional - Coveiro Assegurara a inumagao e exumacao de cadaveres e a limpeza e manutengao do
cemitério, Assegura e cuida do funcionamento do cemitério municipal procedendo sempre que necessario as varias
intervengdes e solicitagies, executa outras tarefas de apoio elementar de caracter manual indispensavel ao
funcionamento dos servigos.

Higiene e Limpeza Urbana - Executar trabalhos trabalho de limpeza urbana e edificios municipais e assegurar
a recolha de monos

Assistente Operacional - Executar fungdes de caracter manual relacionados com a remogao de lixos ou equiparados,
de limpeza de ruas, fossas, sargetas e sumidouros, espagos urbanos, recolha de residuo solidos e lavagem de vias
plblicas. Executar corte em arvores existentes nas bermas das estradas; oufros servigos de caracter operativo ndo
especifico, utilizando todos os materiais necessarios, cabendo-lhes a responsabilidade dos mesmos sob sua guarda.
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual

Assistente Operacional-Condugio 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 necessarias e atendendo ao estado da via e do automovel, a circulago de outros veiculos e pedes, as regras
e sinais de trdnsito; providenciar pelo bom estado de funcionamento da viatura automével, procedendo a sua limpeza
zelando pela sua manutengao, lubrificagdo e reparagdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificada, de carater
manual.

Assistente Operacional- Assegura e zela pela manutenco e limpeza das infraestruturas do Municipio; executa outras
tarefas de apoio elementar de caracter manual indispensavel ao funcionamento do sector.

Espagos Verdes - Garantir a manutencao, 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
motosserras e outros instrumentos de poda; Culfivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas; Preparar os terrenos
para semear relvados; Proceder a plantagdo e transplantagdo de plantas; Proceder a limpeza e conservagdo dos
arruamentos e canfeiros; Executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para
embelezamento de parques, jardins publicos, Plantar e conservar sebes e relvados 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; Efetuar regas e executar transplantagdes e 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 a limpeza e conservagao de hastes florais ou ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras,
serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecéanicos (maguinas de cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas
inerentes a fungdo da jardinagem. Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de carater manual indispensavel
ao funcionamento do sector.

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

Encarregado Geral Operacional -Fungoes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagao
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo. Elaborar relatorios
periddicos, designadamente sobre o grau de execugao das atividades que sdo de sua responsabilidade, em articulagao
com o plano de atividades;

Encarregado Operacional - Fungbes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsavel, Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagao. Procede a carga e descarga, movimentagao, arrumo de mar[:aadmias g
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materiais diversos de e para deposito, diversos espacos e instalagdes; realiza montagens e desmontagens de
equipamentos diversos. Zela pela limpeza e organizagdo do estaleiro.

Assistente Operacional -Pedreiro-Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
podendo também fazer o respetive reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e
estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;
executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; & responsavel pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela correta utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e reparagdo dos mesmos. Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual.

Assistente Operacional - Cantoneiro de Vias/ Cantoneiro de Limpeza -Vigia conserva e limpa um determinado trogo
da estrada, comunicando aluimentos devia, executando pequenas reparagbes e desimpedindo acessos; limpa valetas,
compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigies o escoamento das aguas pluviais;
compde pavimentos, efetuando reparagies 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 utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengéo e reparagao dos mesmos.

Assistente Operacional - Calceteiro - Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual. Reveste
e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como calgada a
portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria; & responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
cometa utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e reparacdo dos mesmos. Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de carater manual.

Assistente Operacional - Asfaltador - Recobrir e consertar leitos de estradas e pavimentos de pontes, nelas
espalhando asfalto liquide ou massas betuminosas, mediante pulverizadores ou uma pa; 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, utilizando uma pa e um rodo; espalhar, por apedrejamento, pd de pedra sobre o revestimento
utilizado; diligenciar a manutengao, conservagao e limpeza da caldeira e da mangueira; nas épocas em que ndo se
desenvolvem fungdes 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
e equipamentos, realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo; executar outras tarefas simples, néo especificadas, de
caracter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos, limpar valetas, compor bermas,
desobstruir aguedutos e sistemas de drenagem de aguas pluviais , varredura e limpeza de ruas, remogao de lixos,
auxiliar em geral nas obras por administragdo direta. Pequenos trabalhos de construgao civil em edificios municipais e
em espacos publicos aplicagdo de pequenos trogos de lancil e preenchimento de falhas em passeios e execugdo de
pequenas reparacies em muros.

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

Apoio Administrativo e Logistico - Garantir a execugéo de fungées administrativas e logisticas de apoio as
atividades desenvolvidas nos servicos

Assistente Técnico- Desenvolver fungdes técnico administrativas de apoio as atividades do Estaleiro Municipal: registo,
redagao e arquivo de expediente, tratamento de processos no servigo. Prestagdo de informacdes e atendimento de
utentes guando necessario. Exercer as demais fungdes, procedimentos, farefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior,

Assistente Operacional - Procede a rececao de chamadas telefonicas da exterior via telefone e via radio, bem como
ao respetivo encaminhamento. Regista o frabalho diario efetuado nos diferentes servigos. Executa outras tarefas de
apoio elementar,

Equipamentos Municipais e Oficinas - garantir prestagdo de servicos e o apoio oficinal necessario as
atividades dos 0rgéo e servicos

Assistente Operacional - Mecanico - Repara e conserva viaturas 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 afinagdes e realiza outros trabalhos para manter os
veiculos em bom estado, inventaria o material necessario e providencia a sua requisigdo. Executar outras tarefas
simples, n&o especificadas, de carater manual,
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Assistente Operacional - Serralheiro - Construir e aplicar na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificagies técnicas, Cortar 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 aquecimento; 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 perfilados; Executar a ligagdo de elementos
metalicos por meio de parafusos rebites e outros processos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual.

Assistente Operacional - Carpinteiro - Executar trabalhos em madeira atraves dos moldes gue |he sdo apresentados;
Analisar o desenho gue Ihe é fornecido ou proceder ele proprio o esbogo do mesmo; Riscar a madeira de acordo com
as medidas; Serrar e topiar as pegas, desengrossando-as; Lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa;
Assentar montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisorias em
madeiras, armagdes de talhados e lambris; Proceder a transformagao das pecas a partir de uma estrutura velha para
uma nova e repara-las. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de carater manual

Assistente Operacional -Eletricista- Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente
a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigdes
legais relativas as instalagbes de que trata; localiza e determina as deficiéncias de instalagao ou de funcionamento,
utilizando, se for o caso disso, aparelhos de detegao e de medida; e responsave! pelos equipamentos sob a sua guarda
e pela correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, 8 manutencao e repara¢do dos mesmos.

Assistente Operacional - Pintor - Aplicar camadas de finta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estugue, reboco, madeira e metal, para as proteger 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 seguida, se
for caso disso, a uma reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspegao-geral; Selecionar ou preparar 0 matenal a
empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgdo massas, oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas,
vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade,
opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; Aplicar as
convenientes demaos de isolante, secantes condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formate
adequado, segundo o material a proteger e decorar; Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com
um ferro apropriado; Emagar 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.

Parque Auto. Maquinas e Transportes - Compete controlar as condigdes de operacionalidade das viaturas
municipais.

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

Assistente Operacional- Motorista de Transportes Coletivos - Conduzir autocarros para o transporte de passageiros,
segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e comodidade dos mesmos; Percorrer os circuitos
estabelecidos de acordo com o horario estipulado; Efetuar as manabras e os sinais luminosos necessarios a circulagao,
atendendo ao estado da via e do veiculo, a circulagio de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de transito; Regular
a velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos horarios e a comodidade e a seguranca 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 manutengao, reparagao e limpeza.

Assistente Operacional - Motorista de Pesados - Conduz veiculos pesados, assim como procede ao transporte de
materiais e mercadorias & da sua responsabilidade a carga e descarga das mesmas; executar outras tarefas simples,
ndo 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; manobrar sistemas hidraulicos ou
mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis
de dleo e agua; comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas, Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras
ou pesadas.
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Assistente Operacional - Tratorista - Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares
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 viatura que
conduz, neste caso, bem como em situagdes de eventuais acidentes, participar ao setor de transportes; Zela pela
conservacao 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 Fiscalizagao de Obras Piblicas e Contratos- Promover a melhoria da qualidade dos projetos na
Otica da requalificacdo e valorizag&o do territorio Municipal

Técnico Superior- Engenheiro Civil - Elaborar projetos das especialidades (estabilidade, Rede aguas, esgotos, aguas
pluviais, acustica, plano de seguranca e saude, plano de gestao de residuos, seguranga contra incéndios, relatérios de
deficiéncias e anomalias) em edificios; Elaborar projetos de pavimentagao, drenagem de aguas pluviais, taludes, pontes
em arruamentos municipais, caminhos e estradas municipais; elaborar projetos e legalizar ETAR e rede de
abastecimento de aguas e esgotos; elaborar projetos de muros de suporte de terra e vedacao, elaborar orgamentos dos
projetos descritos; Fiscalizar @ acompanhar obras (construgdo e recuperagao de edificios; recuperago/beneficiagio de
arruamentos, caminho e estradas municipais, pontes; Responsavel pela Higiene e seguranca dos trabalhadores do
Municipio

Técnico Superior - Engenharia Civil - Tratamento de situagdes relacionadas com iluminagao plblica, (comunicacio
de avarias, analise e pedidos de IP); Execugao de projetos municipais (edificios, estradas, muros); Fiscalizagao de obras
publicas; Participagdo como elemento de juri das empreitadas; Gestoras de contratos; vistorias a obras particulares,
como membro da comissao de vistorias; Parecer nos termos da lei das Areas Urbanas de Genese ilegal (AUGI).

Assistente Técnico - Gestao de procedimentos de empreitada de obras nas aplicagdes em uso, Mydoc Win - Gestédo
documental e SCE - Sistema de Confrolo de empreitadas, incluindo a criagdo de processos, tramitagdo, extingdo e
ligacdo aos outros servigos, nomeadamente contabilidade, aprovisionamento, patrimdnio e arquivo, e execugo de
tarefas administrativas referentes aos mesmos; gestao de procedimentos de empreitada de obras publicas em papel,
incluindo tramitagao, extingao & ligagao aos outros servigos, nomeadamente contabilidade, aprovisionamento, patrimonio
e arguivo, e execugao de tarefas administrativas referentes aos mesmos; Elaborar procedimentos com vista a
contratagdo de empreitadas de obras plblicas com tramitagio em plataforma eletronica ou por correio eletranico, e
execucao de tarefas administrativas referentes aos mesmos; Andlise de documentos de habilitagdo e caugbes e
execucdo de tarefas administrativas; Analise de propostas apresentadas, bem como solicitar esclarecimentos sobre
aquelas, e propostas de adjudicacao, quando a competéncia recaia sobre os servigos; Apoio técnico e administrativo a
elaboracdo de contratos e execucio de empreitada e contratos adicionais;

Assistente Técnico - Gestdo administrativa nas candidaturas, apoio ao funcionamento dos GTF- Gabinetes Técnicos
Florestais; apoio na organizagdo documental de cada uma das candidaturas; Elaboragao dos respetivos procedimentos
de coniratagao que engloba Empreitadas e contratacio de servicos, submissédo de alguns pedidos de pagamento

Fiscal de Obras-Fiscalizago e acompanhamento de obras publicas ou de entidades ao abrigo de protocolos com o
Municipio, elaboragao de informagdes, medigbes, execugdo de levantamentos arquitetonicos e apoio grafico aos estudos
a desenvolver na divisdo e orgamentos.

Assistente Operacional - Elaborar informagbes sobre todas as solicitagbes intemas e extemnas, sinalizagao,
interrupgdes de transito, provas desportivas, ocupagao da via piblica, introdugdo de passadeiras e bandas sonoras, em
conformidade com o codigo da estrada. Acompanhar a colocagdo da sinalizagao vertical. Propor a adogdo de medidas
e alteragdes julgadas por convenientes para a melhoria da mobilidade no concelho. Assegurar procedimentos com vista
a manutengo dos extintores que se encontram nos mais diversos espagos da responsabilidade do Municipio, bem como
organizar e atualizar dossié em colaboracdo dom o servigo de patriménio.

Servico de Sistemas de Informagao, Cadastro e Georreferenciagdo - Gerir o sistema de Informagéo
Geografica e a toponimia do Municipio

Técnica Superior- Engenharia Topogréfica- Participa no desenvolvimento do sistema de informagio geografica
Municipal, Promove os levantamentos topograficos; Apoia o controlo de qualidade cartografica, Promove a manutengao
toponimica e numeragao da policia e procede a catalogagdo dos mesmos; Promove estudos de drenagem de aguas
residuais e pluviais e de vias de comunicagdo; Utilizagio de equipamento Estagao Total e GPS; Promove a cartografia
vetorial para o plano de ordenamento florestal e para o plano municipal de defesa da floresta contra incéndios.

Técnico Superior - Licenciatura em Geografia e Planeamento Regional - Gerir o Sistema de Informagao Geografica
do Municipio, de forma a garantir a centralizagdo da distribuicdo e o acesso de todos os servicos municipais e do publico
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4 informacéo. Disponibilizar a cartografia de Sistemas de Informagdo Geografica. Realizar o cadastro predial urbano,
identificando e descrevendo as parcelas de terreno do ponto de vista juridico, fiscal e geométrico; apoiar e colaborar na
implementacao e atualizagao do Sistema de Informagdo Geografica, para a gestdo nomeadamente do Cadastro Urbano
Municipal. Assegurar a formagdo da base cadastral necessaria a elaboracao dos planos urbanisticos. Exercer as demais
fungies, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe s&o cometidas por lei, deliberagao, despacho ou determinagao
superiar,

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

Técnico Superior - Arquiteto- Analise e emissao de pareceres a todos os processos de loteamento e obras particulares,
destaques e pedidos de viabilidade, submetidos pelos particulares ao Municipio, com base na legislagao em vigor, planos
existentes e com regulamentos ou posturas municipais; Analise e emisséo de pareceres a pedidos de autorizagdo de
utilizagdo ou de alteragdo de utilizagdo de edificios, participar nas vistorias realizadas com essa finalidade bem como
elaborar os respetivos autos; Coordenar, acompanhar e analisar as propostas de elaboragdo, alteragdo ou revisdo dos
instrumentos de gestdo territorial, nomeadamente o plano diretor Municipal e planos de pormenor, bem como elaborar
informagao sobre o andamento dos mesmos e promover e assegurar a monitorizagdo da sua aplicagdo e execugao,
Elabaorar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura e projetos de execugdo de obras, ao nivel de edificios,
arranjos exteriores, vias e arruamentos.

Técnico Superior - Engenheiro Civil - Fiscalizagao de obras adjudicadas de Viagao rural e arruamentos, de construgao
civil e de outras obras adjudicadas; fiscalizag@o de obras com outras entidades ao abrigo de Protocolos com o Municipio;
Elaborag&o de autos de medigdo para pagamentos ou propostas adicionais; zelar pelo cumprimento do Cédigo dos
Contratos Piblicos, nos seus variados aspetos relacionados com a atividade que desenvolve; Analisar os pedidos de
revisdo de pregos e contas finais; Elaboragao de informagao e pareceres de caracter técnico sobre processos, concecao
e realizagdo de projetos de obras, tais como edificios, pontes, de acordo com a Portaria n,*255/2023, de 7 de agosto,
no ambito da engenharia civil; Estudo, se necessario, do local mais adequado para a construgio da obra. Execugao de
calculos assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerado; Preparago de processos no ambito do CCP,
Acompanhamento na totalidade dos procedimentos de empreitada de obra piblica abertos até a adjudicacao e de
procedimentos de prestagao de servigos até a sua total conclusao, incluindo a verificagao de faturas; efetua estudos e
medidas de Higiene no Trabalho e em Obras, bem como analise de PSS e FPS e coordenagdo de seguranga e salude
em obra; Elaborar informacao e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidades de construgao, realizar
vistorias técnicas.

Servigo de Controlo Sucessivo de Operagdo Urbanistica, Feiras e demais Atividades - Assegura a
fiscalizagdo 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, transifo, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho e
fiscalizagdo preventiva do fterritorio; Efetuar como membro da comissdo de vistorias, vistorias a obras particulares.
Prestar informagdes sobre situacbes de facto com vista a instrugao de processos municipais nas areas da sua atuagao
especifica.

Assistente Operacional- Procede a fiscalizago sobre a ocupagao da via publica e afixagfo de publicidade; procede &
fiscalizagdo do pagamento de taxas, licengas e outras obrigagdes por parte dos vendedores ambulantes e efetua
cobrancas de taxas por ocupagao de terrados em feiras e mercados.

Suporte Técnico e Administrativo de Obras e Loteamentos Particulares - Atende e encaminha os
municipes em todos os assuntos gue digam respeito ao servigo

Assistente Técnico - Atender & encaminhar os municipes em todos os assuntos que digam respeito a este Semvigo;
entrada dos requerimentos, criagdo de processos nas aplicagdes, dar conhecimento ao Presidente da Camara para
posteriormente serem informados pelo Chefe de Divisao, Servigo de Urbanizagao e Edificacao, Servico de Fiscalizagao,
ou Comissdo de Vistoria, nomeadamente: processos de Loteamentos e Obras;, particulares processos de
licengas/autorizagdes de utilizagao; processos de vistoria; pedidos de viabilidade; pedidos de propriedade horizontal,
pedidos de certiddo de destaque; pedidos de cerliddes varias; tratar de todo o expediente relacionado com o
parecer/informagdo nossos servigos aos municipes; controlar a movimentagao interna da correspondéncia e dos
processos referentes ao servico e os prazos de resposta; controlar os prazos dos processos enviados as entidades
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externas para parecer, autorizagdo ou aprovagao; aceitar os pedidos de vistorias, marcar as mesmas, preencher os
respetivos documentos que complementam o processo, apos as vistorias comunicar ao requerente o resultado e emissdo
da respetiva Autorizagdo de Utilizagdo ou respetiva Certiddo dos processos; nos processos de loteamentos e obras
particulares efetuar o calculo das taxas em vigor a cobrar pela cdmara municipal, informar da documentaco necessaria
para a emissao do alvara licenciamento/comunicagdo prévia e de loteamentos ;emisso faturasfrecibos referente a
liquidagdo de taxas, mais valias e outros encargos e obrigacbes decorrentes dos varios processos de servico de
loteamentos e obras particulares; proceder aos averbamentos dos varios processos e alvaras, nos termos e disposicoes
regulamentares, Receber e organizar os processos e no final de todos os pareceres emitidos e vistonas realizadas
proceder & emissdo das respetivas licengas de ufilizagdo para os estabelecimentos de Restauragdo e Bebidas,
Comerciais @ Empreendimentos turisticos; receber e dar entrada da informagac prestada pelo titular de exploragdo
referente aos horarios de funcionamento dos estabelecimentos; preparar e remeter ao Servigo de Finangas, os mapas
mensais relativos aos Alvaras de Licenciamento/Autorizagdo de Ulilizagdo e Comunicagdes 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 prorrogagbes. organizar e tratar os processos referidos nas
alineas anteriores, bem como o seu arquivamento; fornecimento de plantas topograficas; formecimento 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 restauragdo e bebidas e comércio no balcdo do
empreendedor; assegurar a manutencao e os procedimentos dos processos industriais, como gestor, na plataforma do
licenciamento Industrial;

Assistente Técnico- Rececdo e fratamento do expediente relacionado com: ocupagao de Via Publica; Emissdo de
Licengas para realizagdo de Provas Desportivas, Emisséo de Licengas Especiais de Ruido; Cemitérios Municipais;
Transportes Publicos/Refeicbes Escolares. Promove o recenseamento militar e todo o expediente com ele relacionado;
efetua todo o expediente referente a0 licenciamento de horarios de estabelecimentos comerciais; efetua todo o
expediente referente a realizagao de espetaculos desportivos e de divertimentos plblicos nas vias, jardins e demais
| lugares publicos ao ar livre.

DISPOSICOES FINAIS - Os trabalhadores do Municipio de Mag&o, devem exercer as suas fungdes de acordo com
0s principios previstos na Carta Etica Dez Principios da Administragao Publica, Servigo Piblico, legalidade, Justica e
Imparcialidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboragdo e boa-fé, Informagdo e qualidade, Lealdade,
Integridade, Competéncia e responsabilidade, pelo que deverdo cumprir & executar as tarefas e/ ou atividades que
Ihe forem conferidas superiormente, independentemente da Unidade Organica, Subunidade Orgénica, Segéo ou Setor
em que estejam inseridos, no respeito pelo previsto na lei, e de acordo com Estrutura Organica e Organizagao de
Servigos do Municipio de Magéo, publicada na 2.° Série do Diario da Republica n.® 193, de 4 de outubro de 2024,

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe sejam afins ou funcionalmente
ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional, mesmao que nao descritas no contetdo funcional das
carreiras gerais/especiais.( Nos termos do artigo 81.° do anexo a Lei n.°35/2014, de 20 de junho)
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