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Assunto: Proposta de Mapa de Pessoal e Regulamento do Mapa de Pessoal é019, e respetiva proposta—de_‘
orcamento de despesas com o pessoal para o ano de 2019.

Relativamente ao assunto, nos termos do art® 28° e seguintes, da LTFP, aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de
junho, conjugado com os artigos 3° e 5%, do Decreto-Lei n® 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redacéo, junto

se remete em anexo:

e Proposta do Mapa de Pessoal do Municipio e Tabua para 2019;

e Proposta de Regulamento do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2019.
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INTRODUGAO

/ da administragéo publica, obrigando a um repensar nas formas e métodos de planeamento das atividades e

. consequente afetagéo de recursos para que essas atividades sejam levadas a bom porto. Essa viséo
[(J tornou-se ainda mais evidente com a publicagdo da Lei n® 59/2008, de 11 de setembro, que aprovou o

Regime do Codigo de Trabalho em Fungbes Publicas.

Determinava o n? 1, do art? 4°, da Lei n® 12-A/2008, de 27 de fevereiro, que tendo em consideracdo a
missdo, as atribuicbes, a estratégia, os objetivos superiormente fixados, as competéncias das unidades
orgénicas e os recursos financeiros disponiveis, os 6rgdos e servicos deveriam planear as atividades de
natureza permanente e/ou temporaria, a desenvolver durante a sua execucéo e as eventuais alteracbes a

introduzir nas unidades orgénicas flexiveis, bem como o respetivo Mapa de Pessoal.

Desta forma, os Quadros de Pessoal foram substituidos pelos Mapas de Pessoal, passando estes Ultimos a
serem encarados como um instrumento do ciclo anual de gestdo vital & prossecucdo dos objetivos
propostos, devendo espelhar as necessidades de recursos humanos de cada organismo e/ou servico,
caraterizados em fungéo:

¢ Das atribuigGes, competéncias ou atividades de cada posto de trabalho;

« Do cargo ou da carreira e categoria a que corresponde cada posto de trabalho;

¢ Dentro de cada carreira e/ou categoria, quando imprescindivel, da area de formag&o académica e/ou

profissional de que o(a) trabalhador(a) deva ser titular.

Estes diplomas ora mencionados, foram revogados com a entrada em vigor, no dia 1 de agosto de 2014, da
Lei n® 35/2014, de 20 de junho, que aprova da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, doravante
designada por LTFP. No entanto, o espirito dos diplomas legais anteriores, no que respeita a esta matéria
manteve a sua esséncia, sendo vejamos o seguinte:

e Nos termos do art® 28% da LTFP, «O empregador publico deve planear para cada exercicio
orgamental as atividades de natureza permanente ou temporéria, tendo em consideragdo a miss&o,
as atribuicbes, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das unidades orgénicas e os
recursos financeiros disponiveis», devendo esse planeamento «...incluir eventuais alteragbes a
introduzir nas unidades orgédnicas flexiveis, bem como o respetivo mapa de pessoal.» Esses
elementos «...devem acompanhar a proposta de or¢amento. »,

¢ Nos termos do art? 299, da LTFP, «Os drgdos e servigos prevéem anualmente o respetivo mapa de

pessoal, tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou tempordria, a desenvolver
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durante a sua execugdo.» Este devera conter «... a indicagdo do numero de postos de trabatho ge
que o Orgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados ém_:,; _;‘-__‘_'
fungéo:
a. Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;
b. Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

¢. Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacdo

académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;
d. Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado parr?,ﬁ

portaria do membro do Governo responsadvel pela drea da Administracdo Publica e

complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabatho. »

Por tudo o exposto, o presente documento, resulta, entdo, da necessidade de definigdo dos perfis de
competéncias de cada posto de trabalho previsto no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua, bem como
dos requisitos necessérios para cada um dos postos de trabalho, tendo em atengédo as suas atribuicbes e

competéncias, e o Regulamento Orgéanico do Municipio de Tabua atualmente em vigor.

Sendo o Mapa de Pessoal encarado como um instrumento do ciclo anual de gestao, a validade do presente
documento fica também sujeito a esse ciclo, e a todas as alteragbes ao Mapa de Pessoal do Municipio de

Tabua, devendo o mesmo sofrer devidos reajustes sempre que necessario.

RH 2018 ~ Mapa de Pessoal de 2019
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\—;j GENERALIDADES

’AD. 1. Carreiras e cargos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua:

a. Gerais — Técnico/a Superior, Assistente Técnico/a e Assistente Operacional;

b. Carreiras Especiais — Especialista de Informética e Técnico/a-Adjunto/a de Informatica;
c. Carreiras Subsistentes ou ndo Revistas: Fiscal Municipal;

d. Cargo Dirigente: Cargo de Diregdo Intermédia de 22 Grau e Cargo de Diregao Intermédia de 39 Grau.

. Requisitos Gerais:

a. Nacionalidade portuguesa, quando néo dispensada pela Constituigao, convengéo internacional ou lei
especial;

b. 18 Anos de idade completos;

c. Nao inibicdo do exercicio de fungdes plblicas ou nao interdigao para o exercicio daquelas que se
propde desempenhar;

d. Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e. Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatéria.

3. Requisitos Especiais: Estes poderéo ser de carater obrigatério ou de caréater preferencial para ocupagao
de determinado posto de trabalho, e serdo indicados a quando da andlise dos mesmos, estando

devidamente assinalados quanto ao seu caréater.

4. Vinculos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua:
a. RCTFP? por Tempo Indeterminado;
b. RCTFP a Termo Resolutivo;

¢. Comisséao de Servigo.

5. Contelidos funcionais das carreiras gerais (Anexo & LTFP, aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20/06):

a. Categoria de Técnico Superior da carreira de Técnico Superior:
— Funcgbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
— Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos;

' Regime de contrato de trabalho em fungdes pablicas.

RH 2018 — Mapa de Pessoal de 2019
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— Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento

superior qualificado;

— Representagéo do 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de =

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Calegoria de Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico:

— Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,”

por cujos resultados é responsavel; i ?\

— Realizagao das atividades de programacgédo e organiza¢io do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;
— Execucgao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Funcgbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico:
— Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagio comuns

e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6érgaos e servigos.

Categoria de Encarregado Geral Operacional da carreira de Assistente Operacional:
— Fungbes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;
— Coordenagao geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade

sob sua supervisao.

Calegoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional:

— Fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados é responsavel;

— Realizagdo das tarefas de programagéao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagéo;

— Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Calegoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional:

— Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;

— Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag&o, procedendo,

quando necessério, & manutengio e repara¢do dos mesmos.
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" Para a elaboragéo da descrigéo e andlise detalhada dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal

METODOLOGIA

do Municipio de Tabua foram criados quadros, cuja ordem deriva da estrutura orgénica desenhada.

L
lk_/ l Cada quadro esta estruturado da seguinte forma:

,.j a. Superior Hierarquico — Pessoa situada na estrutura orgénica da qual o/s posto/s de trabalho

depende/m;

b. Autoridade Sobre — Unidade/s ou subunidade/s orgéanica/s sobre a/s qual/quais o posto de trabalho

detém autoridade;

c. Categoria e Carreira ou Cargo — Identifica a categoria e carreira ou cargo referente ao/s posto/s de

trabalho;
d. Area Profissional — Identifica a area profissional referente ao/s posto/s de trabalho;

e. Requisitos Habilitacionais — HabilitagcSes literarias obrigatoriamente necessarias para a ocupagéo

do/s posto/s de trabalho;

f. Requisitos Especiais:
— Obrigatérios — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, séo
obrigatoriamente necessarios para a ocupagao do/s posto/s de trabalho;
— Preferenciais — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, s&o preferenciais

para a ocupacéao do/s posto/s de trabalho.

g. Competéncias:

— Essenciais — Competéncias necessérias e imprescindiveis para a ocupagéo do/s posto/s de
trabalho, que serdo obrigatoriamente utilizadas na aplicacdo dos métodos de selec@o: entrevista
de avaliagdo de competéncias e/ou avaliagdo psicologica;

— Importantes — Competéncias que, ndo sendo essenciais, sdo de grande importéncia para a
ocupacao do/s posto/s de trabalho, que poderdo ser ou nédo utilizadas em conjunto com as
competéncias essenciais, na aplicacdo dos métodos de selegéo: entrevista de avaliagdo de

competéncias e/ou avaliagdo psicoldgica.

h. N2 de Postos de Trabalho:
— Vinculo — Indicagao do nimero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo;
— Situagdo - Indicagéo do nimero de postos de trabalho por cada tipo de situagéo, nomeadamente

através da indicagdo de que os mesmos se encontram ocupados ou vagos e de que forma.
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i. Atribuicbes e Competéncias (Fungdes) — Atribuigbes e competéncias inerentes aos postos de

trabalho, tendo em conta quer os contetidos funcionais para cada categoria e/ou carreira, bem como 7 - -\

o Regulamento Orgénico do Municipio de Tdbua atualmente em vigor.

Os quadros com a descricéo e analise detalhada de cada um dos postos de trabalho constantes no Mapa

de Pessoal do Municipio de Tabua, constam em anexo ao presente documento, sendo que cada um dos
anexos contém of/s quadro/s com ofs posto/s de trabalho referente/s a cada uma das unidades OrLLB '

subunidades organicas da Estrutura Orgdnica do Municipio de Tdbua constante no referido regulamento.
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UTILIDADE NA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

f O presente documento poderd ser um instrumento-chave nas varias praticas da Gestao dos Recursos

Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente:

a. Recrutamento e selegéo de trabalhadores:

Definig&o prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho;
Definigdo das competéncias a avaliar a quando da aplicagéo dos métodos de selecéo: entrevista
de avaliacio de competéncias e/ou avaliagao psicologica;

Definigao dos requisitos habilitacionais e especiais (estes Gltimos apenas quando necessarios).

b. Aplicag&o do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica):

Definigdo das competéncias a avaliar em cada um dos postos de trabalho.

¢. Gest&o da formagéo (Elaboragéo do Plano Anual de Formag&o):

Necessidades detetadas através da aplicagdo do SIADAP (competéncias com maiores
necessidades de desenvolvimento para cada um dos trabalhadores);

A quando de novos recrutamentos, nomeadamente através das competéncias definidas no perfil
de competéncias para cada um dos postos de trabalho e que se poderao ver como necessidades
do novo trabalhador que ocupa determinado posto de trabalho;

Trabalhadores integrados em postos de trabalho cuja area de atuagio esteja a ser alvo de
reestruturago, quer seja ela no ambiio legislativo quer seja &mbito técnico ou comportamental;
Trabalhadores em mobilidade, quando enquadrados em nova area profissional, através da

identificagdo das competéncias cujo desenvolvimento é necessario.
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ANEXO I SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM): — MV
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Médico/a Veterinario/a
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Medicina Veterinaria
Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
., (Max. 4) | G3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compeléncias: . .

C4. Relacionamento interpessoal.

Importanfes. | C1. Orientagdo para o servigo publico;
(Max. 2) | C2. Comunicagao.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Vago

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Colaborar na execugéo das tarefas de inspecéo higiosanitaria e controlo higiosanitario das instalagbes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

— Emitir parecer, nos termos da legislagio vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos no
ponto anterior;

— Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagéo relativa ao movimento nosonecrolégico dos
animais;

— Notificar de imediato as doengas de declaracdo obrigatéria e adotar prontamente medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetadas casos de
doengas de caracter epizoético;

— Emitir guias sanitarias de transito;

— Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional do Municipio de Tabua;

— Colaborar na realizagdo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econbémico e prestar informagcao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagéo,
de preparagéo e de transformagéo de produtos de origem animal.
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@ SupenorH(eréquICO. Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigat6rios:
| Especiais: Preferenciais:
C1. Orientagéo para o servigo publico;
Essenciais: | G2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | G3. Relacionamento interpessoal;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
Importantes: | C1. Organizacdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N?2 de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagédo: | Ocupado (mobilidade)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Apoio a Técnica Veterinaria nas tarefas de inspegdo higiosanitadria e controlo higiosanitario das
instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem
ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico;

— Atualizacdo de bases de dados;

— Registo fotogréafico dos animais do concelho para possivel intervencéo pelo servigo;
— Promocéo da adog&o de animais através de redes sociais;

— Utilizagio de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagio animal.
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ANEXO Il.  SERvVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIvIL (SMPC):

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
" Area Profissional: Engenharia Florestal
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Florestal
Requisitos Obrigatébrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;

(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; =

Compelenaias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Adaptagao e melhoria continua;
(Max. 2) | C2. Iniciativa e autonomia.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribulgbes e Compeléncias (Fungbes):

— Promover a elaboracdo do plano de atividades de protegédo civil e dos planos de emergéncia e
intervengéo, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area do municipio;

—> Assegurar a articulagdo e colaboragdo com o Servico Nacional de Prote¢do Civil e com o Servigo
Regional de Protegdo Civif,

— Coordenar o sistema operacional de intervengéo de protegéo civil, assegurando a comunicagdo com os
6rgaos municipais e outras entidades publicas e privadas;

— Organizar agOes de prevencgao, informagéo e sensibilizagdo das populages locais, de forma a mobiliza-
las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de catastrofe;

— Promover a realizagdo, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades
econémicas, instalagbes sociais e outras, tendo em vista a verificagdo de condigbes de seguranca ou
outras condigbes propiciadoras de catéstrofes;

— Promover a informagao e formagéo das populagdes, visando a sua sensibilizagido em matérias de auto
protecéo e de colaboragéo com as autoridades;

— Organizagéo de processos com vista a obtengao de licenga para queimas/queimadas.
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@ Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada

Autoridade Sobre:
Qﬁ/ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Servicos Gerais
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria.
'Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Relacionamento interpessoal;
Essenciais: | C2. Otimizacao de recursos;
(Max. 4) C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compencas: C4. Orientag&o para a seguranga.
Importantes: | C1.Orientagéo para o servigo publico;
(Max. 2) C2. Conhecimentos e experiéncia.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

Assegurar as fungbes de guarda das instalagdes do servico municipal de protegéo civil;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
Aucxiliar na execugao de cargas e descargas;

Realizar tarefas de arrumacao e distribui¢ao;

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento do servigo municipal de
protecéo civil;

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo,
quando necessario, & manuten¢do e reparagéo dos mesmos.

Ll

\
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ANEXO lll.  UNIDADE DOS SERVIGOS INTEGRADOS DA PRESIDENCIA (USIP):%\ /

C1. Orientagéao para resultados;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Comunicacéo;

Compsténcias: C4. Coordenagéao.
Importantes: | C1. Planeamento e organizagao;
(Max. 2) | C2. Tolerancia a presséo e contrariedades.
N? de Postos de Vinculo: | Comiss&o de Servigo (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Vago

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Unidade, definindo objetivos da atuagdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Unidade e a regulamentacgao interna
quando exista;

— Controlar o cumprimento dos planos de atividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos
dependentes;

— Assegurar a administragédo dos recursos humanos e materiais que lhe sdo afetos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos

dependentes;

— Assislir as reunides do 6rgao executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos a
resolugéo da Camara ou dos seus membros;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada | ' _}T'T
Autoridade Sobre: Pessoal afeto & Unidade Y
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao Intermédia de 32 Grau &=
Area Profissional:

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuicdes da Unidade ~ i
Requisitos Obrigatorios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira de Técnico Superior W \
Especiais: Preferenciais: | Licenciatura em area adequada as atribuigées da Unidade A7 -"‘/
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Anexo /Il .A. 1.

Imagem, Gamﬁhfcﬁgéo e Apoio Empresarial:

Superior Hierdrquico:

Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Administragdo e Marketing
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Administragéo e Marketing
| Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais:
C1. Planeamento e organizacéo;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
., (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Compeléncias: . .
C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Termo Resolutivo Certo (1 posto)
Trabatho: Situag&o: | Vago

Atribuigoes e Competéncias (Fungbes):

— Criar contetdos de comunicagio para redes sociais, newsletters, catélogos, flyers, apresentagbes,
entre outros, e integrar nas respetivas plataformas;

R e

Criar, implementar e gerir campanhas digitais nas plataformas institucionais;
Definir e gerir orgamentos para as eventos promocionais digitais bem como os seus resultados;
Apoiar na organizagéo de eventos da Municipio e de todos os seus elementos;

Prestar apoio no &mbito das reunides dos 6rgdos executivo e deliberativo.

Superior Hierdrquico:

Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional:

Ciéncias da Comunicagéo

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Ciéncias da Comunicagao

Requisitos Obrigaibrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competéncias: (Max. 4) | C3. ResansabiIidad('e € CoOmpromisso com o servigo;

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagdo e melhoria continua.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situagédo: | Ocupado

Atribuig6es e Competéncias (Fungbes):

— Elaborar e redigir noticias para inser¢gdo na pagina eletroénica oficial do Municipio de Tabua e para
remessa aos 6rgaos de comunicago social;

— Proceder a divulgagéo das iniciativas do Municipio de Tabua na Agenda Online e na pagina de
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Facebook do Municipio de Tabua;
— Elaborar e redigir contetidos para o Boletim Municipal do Municipio de Tabua;
— Preparar e remeter Notas de Imprensa aos 6rgdos de comunicacao social;
— Acompanhar e promover as iniciativas e eventos sociais, desportivos e culturais do Municipio de Tabua;

— Recolher imagens fotogréaficas e de video das iniciativas e eventos sociais, desportivos e culturais do
Municipio de Tabua;

— Recolher e arquivar noticias relativas ao Municipio de Tabua, emitidas pelos drgdos de comunicagao
social;

— Apoiar o planeamento e organizagao de iniciativas promocionais de interesse para o Municipio.

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Ciéncias Empresariais

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Empresariais

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Conpealencias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabaiho: Situagdo: | Vago (Trabalhadora no cargo de Chefe da DAF)

Atribui¢bes e Competéncias (Fungdes):
— Enquadramento de projetos em carteira em possiveis candidaturas a Fundos Comunitérios;

— Propor, avaliar e acompanhar projetos de desenvolvimento, bem como acompanhar as politicas de
desenvolvimento econdmico com os restantes servigos municipais;

— Realizar a ligacdo entre o tecido empresarial e as diversas entidades publicas e privadas locais,
regionais e nacionais;

— Esclarecimentos sobre as possibilidades de investimento, dando conhecimento das exigéncias legais
de modo a viabilizar o projeto;

— Prospecéao e gestao de fundos estruturais e outras fontes externas de financiamento;
— Assegurar os protocolos, as relagdes internacionais e a cooperagao externa;

— Promogéao do empreendedorismo;

—» Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econémica;

— Assegurar o apoio no relacionamento dos 6rgdos do Municipio com as atividades exercidas no
concelho ou que nele se pretendam instalar, prestando nomeadamente as informagbes tomadas na
area dos projetos de desenvolvimento;
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- Coordenar as acbes destinadas a apoiar o comércio, a inddstria, os servigos e o turismo.

AP P

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
| Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
/ Area Profissional: Ciéncias Sociais
\ Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Sociais
Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Analise da informagcéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
N2 de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Compeiéncias (Fungbes):

— Colaboragao na concretizagao do Plano de Marketing e Comunicag&o Municipal;

— Apoio, gestao e monitorizagéo das redes sociais institucionais;

— Colaboragao na gestéo e dinamizagao do Website e Intranet institucionais;

— Gestéo e monitorizagdo dos Sistemas de Informagao Geografica e Analise Estatistica;

— Proceder ao estudo de fendmenos fisicos € humanos do territério a escala local, regional e nacional;

— Proceder ao estudo sobre o ambiente natural, o povoamento, as atividades dos grupos humanos e os
equipamentos sociais nas suas relagdes matuas;

—» Elaborar estudos em diversos dominios, nomeadamente:
» Localizagéo e distribuicéo espacial de infraestruturas, populagéo, atividades e equipamentos;
= Ordenamento do territério;
= Desenvolvimento regional e urbano;
= Planeamento biofisico e riscos ambientais;
= Defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espago e a
melhoria da vida da populagao.

— Concegao, desenvolvimento e execugéo de projetos de investigagdo na area da Ciéncia Politica;

— Elaboragao de pareceres e projetos especializados nas diversas areas de atuagéo do Municipio.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional Economia

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Economia

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; x
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; \3

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informacéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.
N2 de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuighes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar a definigéio dos parametros anuais da contabilidade custos;

— Efetuar o langamento de custos previsionais;

— Apurar o custo/hora da méo-de-obra direta e maquinas;

— Efetuar a conciliagdo e conferéncia de movimentos de custos previsionais;

— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos;

— Controlar as entradas e saidas de combustivel para as maquinas em administragéo direta;

— Implementagao da Contabilidade de Gestéo, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP (Sistema de
Normalizagéo Contabilistica da Administracao Pdblica);

— Apoio e acompanhamento das candidaturas a fundos comunitérios e a outros apoios, que permitam o
desenvolvimento econémico do concelho;

— Elaboragéo de estudos de viabilidade econdmico-financeira, em particular os relativos as candidaturas
aos fundos comunitarios.

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Gestéo

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gestao

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servico;

Compeidneias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | G1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | G2. Adaptagédo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado
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Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Gabinete de Insergédo Profissional do Municipio de Tabua (GIP):

Atendimento e prestac&o de informagao profissional a jovens e adultos desempregados;

Prestar apoio a procura ativa de emprego;

Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de insercdo e reinsergéo
profissional;

Proceder a captagao de ofertas junto de entidades empregadoras;

Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocacéo;

Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagéo;

Divulgar e encaminhar jovens e adultos desempregados para medidas de apoio ao emprego,
qualificagdo e empreendedorismo;

Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formag&o
profissional no espago europeu;

Motivar e apoiar a participacdo em ocupagdes temporarias ou atividades em regime de voluntariado;
Controlar a apresentagao periédica dos beneficiarios das prestages de desemprego.

— Gabinete Municipal de Apoio ao Empreendedor do Municipio de Tabua (GAE):

Atendimento, prestagéo e divulgagéo de informagéo relativamente a apoios e incentivos;

Prestar apoio no desenvolvimento das ideias de negdcio e criacdo de empresas;

Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio;

Dinamizar sessbes de sensibilizacdo e promogdo do empreendedorismo;

Dinamizagéo sessbes de desafios de criatividade e inovagéo;

Cooperar na dinamizagdo do Concurso de Ideias Municipal, no &mbito do programa de Educacgéo
Empreendedora nas Escolas.

— Gabinete da Agéncia de Desenvolvimento Integrado de Tébua e Oliveira do Hospital em Tabua (ADI):

Coordenar/planear as atividades da ADI em Tabua, em articulagdo com o Coordenador Técnico;
Elaborar expediente administrativo diverso da ADI em Tébua;

Contactar fornecedores, meios de comunicacéo social e entidades parceiras;

Gerir/acompanhar a execugao das iniciativas da ADI em Tébua;

Colaborar na recolha de elementos informativos do tecido empresarial/comercial de Tabua;
Colaborar com os parceiros da Agéncia em atividades/agdes/iniciativas que se enquadrem no &mbito
das orientacbes estratégicas definidas pela Direcio da ADI.
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Anexo lll A. 2. Informética e Tecnologias de Informagdo e Comunicaggo:

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

)

Autoridade Sobre:

Area Profissional

Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista / Informéatica %

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Engenharia Informética ou Multimédia 4

Requisitos Obrigatorios:

s

{

Especiais: Preferencials:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Adaptagao e melhoria continua;

Compelencias: C4. Optimizagao de recursos.
Importantes: | C1. Iniciativa e autonomia;
(Max. 2) | C2. Tolerancia a presséo e contrariedades.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Desempenhar fungbes de concegéo e aplicagao em qualquer das seguintes areas:
= Gestdo e arquitetura de sistemas de informagao;
= Infraestruturas tecnoldgicas;
= Engenharia de Soffware.

— Manter e gerir o parque informatico de todos os edificios e instalagbes sob a algada do Municipio de
Tabua;

— Garantir o bom funcionamento das redes de informagéo e telecomunicagbes do Municipio;

— Prestar a assisténcia técnica necesséaria e imprescindivel aos varios trabalhadores no ambito dos
equipamentos informaticos, telecomunicagbes e similares;

— Manter e atualizar os contelidos constantes na pagina eletrénica oficial do Municipio;

— Manter e atualizar os programas informéaticos tidos como necesséarios para o normal desenvolvimento
das atividades do Municipio;

— Colaborar na definico das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacgéo, na
modelizacdo de testes e na avaliacido de protdtipos e na realizagédo de atividades de consultadoria e
auditoria especializada;

— Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagao na organizacdo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introducéo de inovagdes na organizacgédo
e funcionamento dos servigos e para a formagdo dos utilizadores dos equipamento informéaticos;

— Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos.
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4 V/ Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico-Adjunto de Informatica / Informatica
Area Profissional:
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatérios: | Formagao de Nivel Ill, em informética
. Especiais: Preferenciais:
C1. Orientagao para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
, (Max. 4) C3. Relacionamento interpessoal;
Compeléncias: . . .
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagao e método de trabalho;
(Max. 2) C2. Adaptacgao e melhoria continua.
N de Postos de Trabalho: I./l'nculo: RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Situagéo: | Vago

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Prestar apoio a gestéo do parque informético de todos os edificios e instalagbes sob a algcada do
Municipio de Tabua;

— Auxitiar e prestar apoio as redes de informagao e telecomunicagdes do Municipio;

— Prestar a assisténcia técnica necesséaria e imprescindivel aos vérios trabalhadores no &mbito dos
equipamentos informaticos, telecomunicagdes e similares;

— Dar apoio & manutencéo dos contelidos constantes na pagina eletrénica oficial do Municipio;

— Atualizar os programas informaticos tidos como necessérios para o normal desenvolvimento das
atividades do Municipio.
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Anexo ll.A. 3. Jurfdico: @—— /,

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Direito

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Direito

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essencials: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
B Importanfes: | CG1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):
— Elaborar protocolos ou contratos com entidades externas ou do concelho;

— Controlo da legalidade na elaboracéo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a Fundos
Comunitarios;

— Apoio no ambito do regime legal, as juntas de freguesia e outras instituicbes do concelho, na
elaboracao de candidaturas;

— Emitir pareceres de natureza juridica sobre as matérias respeitantes aos servigos municipais;

—» Tratamento, classificagéo e difuséo da legislagdo e de jurisprudéncia com interesse para os servigos
municipais;
— Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos;

— Participar na elaboragao de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de servico imanados
pelo executivo;

— Promover o facil acesso dos empresarios a informacéo, esclarecimentos sobre as possibilidades de
investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de modo a viabilizar o projeto;

— Assegurar o apoio legal, no relacionamento dos 6rgdos do Municipio com as atividades exercidas no
concelho ou que nele se pretendam instalar;

— Dinamizar o oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais & gestdo municipal, bem
como as suas alteragdbes e revogagdes e propor superiormente as solugbes que tenha por adequadas
as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagéo ou decisdo;

— Assegurar a instrugio de inquéritos e processos disciplinares;

— Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos os
elementos necessarios existentes nos servigos e informando o executivo do andamento dos respetivos

processos;
— Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagéo;

—» Organizar, instruir, acompanhar e dar execucéo aos processos de contra-ordenacéo;
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- Fiéc\eber e encaminhar as reclamacdes dos consumidores para as entidades competentes;

— Apoiar os membros dos 6rgaos do municipio em processos judiciais relacionados com o exercicio das
respetivas fungoes;

— Prestar informagbes sobre questdes relacionadas com o consumo, a pedido dos consumidores e
prestar todo o apoio a organizagdes de consumidores;

— Dar execugio a todo o expediente relativo a execucbes fiscais;

— Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens
préprios imobiliarios do Municipio.

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais: | Formacéo de Nivel lll ou IV na 4rea das ciéncias documentais

C1. Orientagao para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncas: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabaiho: Situagéo: | Ocupado

Atribuic6es e Competéncias (Fungbes):
— Registo no Livro de Contra-Ordenagoes;
— Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagao a Autoridade Administrativa;

— Elaboragéo das notificacbes ao Arguido, nos termos e para os efeitos do art® 50° do Decreto-Lei n®
433/82, de 27/10, na sua atual redacéo;

— Audicéo de arguidos;
— Tramitagao processual interna para remessa a despacho superior;
— Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa;

— Elaboragao de informagbes relativamente aos processos de contra-ordenacéo, para apuramento de
possiveis necessidades de emiss@o de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatoéria; Juntas
de Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal);

— Concluséo e arquivo dos processos de contra-ordenagao concluidos;

— Elaboragéo de oficios, mapas, quadros e outros documentos de caracter administrativo no ambito do
Gabinete Juridico;

— Colaboragio nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral.
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ANEXO IV. DiviSAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF): =1 £l
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada '

Tesouraria; Recursos Humanos; Expediente, Taxas, Licencas,
Autoridade Sobre: Servicos Gerais, Expedigdo e Arquivo; Contabilidade e Faturagéo;

Patriménio
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de diregédo Intermédia de 22 Grau
Area Profissional:
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigfes da Unidade
Requisitos Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior
Especiais: Preferenciais: | Formag&o superior nas areas de Gestéo ou Contabilidade

C1. Orientacgéo para resultados;

Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
. (Max. 4) | C3. Comunicacéo;
Conpeloncigs: C4. Coordenagao.
Imporiantes: | C1. Planeamento e organizag¢ao;
(Max. 2) | C2. Toleréncia a presséo e contrariedades.

N¢? de Postos de Vinculo: | Comissao de Servigo (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos da atuacdo da mesma,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divisdo e a regulamentacgéo interna;

— Controlar o cumprimento dos planos de atividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos
dependentes;

— Assegurar a administracdo dos recursos humanos e materiais que lhe séo afetos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos
dependentes;

— Assistir as reuniées do Orgéo Executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos &
resolugao da Camara ou dos seus membros;

— Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revisdes e alteragbes;
— Organizar a Prestacdo de Conias e fornecer elementos para elaboragéo do Relatdrio de Afividades;

— Assegurar todas as operagbes de contabilidade estabelecidas por lei, e desenvolver as demais
escrituragdes contabilisticas julgadas necessarias a uma correta e eficaz gestao financeira;

— Colaborar nos estudos e propostas para aprovagido de tabelas de taxas e licengas a cobrar pelo
Municipio e respetivos regulamentos;

— Colaborar na fiscalizacdo da responsabilidade do tesoureiro;
—» Assegurar a resolugdo dos assuntos de aprovisionamento do Municipio;
— Organizar e orientar os processos relativos a projetos comparticipados pelos Fundos Europeus;

— Assegurar os registos dos bens e a atualizagio do inventario e cadastro dos bens da autarquia.

RH 2018 — Mapa de Pessoal de 2019

Péagina 25 de 95



A. TESOURARIA (T):

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

A" Autoridade Sobre: Pessoal afeto & Subunidade.

Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Tesouraria

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a

Requisitos Obrigatrios: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos

Especiais:

Preferenciais: | Formacao de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Coordenagao;

Compelbncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Organizacédo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacédo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo. | Ocupado

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):
— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria;

— Realizagéo das atividades de programagéo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

— Execucao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

—» Aferig8io das necessidades de meios materiais € humanos para o funcionamento da Tesouraria;
— Elaborar informagdes e emissao de pareceres na area de atuagdo da Tesouraria;

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Promover a arrecadacio das receitas virtuais e eventuais, entregar aos contribuintes, com o respetivo
recibo, os documentos de cobranga e liquidar os juros que forem devidos;

— Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigbes a sua efetivagéo,
nos termos legais;

— Elaborar as folhas de caixa e resumos diérios da tesouraria, remetendo-os diariamente a Contabilidade,
juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa;

— Prestar ao Sr. Presidente da Camara e superiores hierarquicos, todas as informagbes por eles
solicitadas;

—» Cumprir as demais disposigdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

— Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistemético do numerario e valores em caixa e instituigbes
bancarias;

— Zelar pela seguranca de todos os valores e documentos em cofre;
—» Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes bancérias;

— Proceder a elaboragdo dos documentos diarios da tesouraria.
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Superior Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a da Tesouraria
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Tesouraria
Requisitos Habilftacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatérios:
Especiais: Preferenciais: | Formagéo de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestéo
C1. Orientagdo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
, (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: .. . .
C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
Importantes: | C1. Organizagéo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Ocupado

AtribuigGes e Competéncias (Funges):
— Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia;

— Promover a arrecadagédo das receitas virtuais e eventuais, entregar aos contribuintes, com o respetivo
recibo, os documentos de cobranga e liquidar os juros que forem devidos;

— Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigées a sua efetivagio,
nos termos legais;

— Elaborar as folhas de caixa e resumos diérios da tesouraria, remetendo-os diariamente & Secgdo de
Contabilidade e Aprovisionamento, juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa;

— Cumprir as demais disposigdes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

— Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numeréario e valores em caixa e instituicbes
bancérias;

— Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em cofre;
— Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigbes bancarias;

— Proceder & elaboragéo dos documentos diarios da tesouraria.
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Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Administragao e Finangas
Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Administragdo e Finangas
| Requisitos Obrigatorios:
|V Especiais: Preferenciais:
C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
., (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servico;
Competéncias: . .
C4. Relacionamento interpessoal.
Imporiantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atnbuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Aferir as necessidades de formagéo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessarias adaptacdes e agdes de formagéao;

— Elaborar o plano anual de formagao, e o relatério anual de avaliagao da formagéo;

— Assegurar os atos administrativos inerentes & celebragéo e cessagéo da relagéo juridica de emprego

publico;

— Preparar os elementos necessarios a previsdo orgamental e sua reviséo, na area dos recursos

humanos;

— Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentagbes e Seguranga Social.

Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Gestao de Recursos Humanos
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gestédo de Recursos Humanos
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagio;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
. (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: . .

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situaggo: | Ocupado

Atribuigbes e Compeléncias (Fungbes):

— Promover as agbes respeitantes & movimentagdo e gestdo do pessoal, a fim de possibilitar uma correta
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afetacéo dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servigo;

— Definir os perfis mais adequados a cada posto de trabalho, adequar cada trabalhador e dai obter
ganhos de rentabilidade;

— Aferir as necessidades de formag&o profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e agdes de formacéo;

— Elaborar o plano anual de formacéo, e o relatério anual de avaliagdo da formagio;

— Promover as agbes necessérias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de |

selecéo;

— Assegurar a adequagéo com as normas legais em vigor aos processos de recrutamento e selegéo de
pessoal, promovendo o normal decurso dos processos;

— Assegurar os atos administrativos inerentes & celebragdo e cessagéo da relagao juridica de emprego
publico;

— Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes a aplicagdo do SIADAP (Sistema Integrado de
Avaliagcdo e Desempenho da Administragdo Publica);

—> Preparar os elementos necessarios a previsdo orgamental e sua revisdo, na area dos recursos
humanos;

— Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga Social:

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos;

— Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores;

— Promover a verificagao de faltas por doenga;

—> Informar sobre o direito a férias dos trabalhadores e organizar os respetivos mapas de férias;

— Informar legalmente os processos no &mbito das atividades da gestéo de recursos humanos.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Recursos Humanos

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais: | Formagdo de Nivel lll ou IV na &rea de Recursos Humanos

C1. Orientagédo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacédo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Sitvagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungfes):

—» Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;
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S Asséﬁurar o controlo da assiduidade do pessoal;

— Promover a verificacéo de faltas por doenga;

— Informar sobre o direito a férias dos trabalhadores e organizar os respetivos mapas de férias;

— Executar outras tarefas, mapas legais, estatisticas ou informagdes inerentes a atividade da Subunidade;

— Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
" relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposenta¢bes e Seguranca Social,

— Assegurar o processamento de vencimentos do pessoal.
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ANEXO IV. C. EXPEDIENTE, TAXAS, LICENGAS, SERVICOS GERAIS, EXPEDICAO E ARQUIVO (ETLSGEA):

Anexo IV .C. 1.  Expediente, Taxas e Licengas:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Solicitadoria e Administragao

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Solicitadoria e Administracao
Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compelencias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informac&o e sentido critico;
(Max. 2) | G2. Adaptacao e melhoria continua.
N? de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Concegédo e implementagido de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis & execucio das
politicas municipais;

— Concecéo e implementagao de projetos de modernizacio administrativa e de desburocratizagéo;

— Andlise de processos administrativos e de circuitos de informagcéo tendo em vista a sua racionalizagéo e
simplificacéao;

— Concegdo e implementagdo de metodologias e instrumentos de gestdo aplicaveis aos diferentes
vetores da atividade autarquica;

— Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes 2 definigao e concretizacéo das
politicas do municipio;

— Elaborar pareceres e informagbes sobre a interpretagéo e aplicagéo da legislagdo, bem como normas e
regulamentos internos;

— Recolher, tratar e difundir legislacédo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo necesséria ao
municipio;

— Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens
proprios imobiliarios do Municipio;

— Apoio no ambito do regime legal, as juntas de freguesia e outras instituigbes do concelho, na
elaboracao de candidaturas.
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Supeﬂor Hierdrquico: “Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Auioridade Sobre: Pessoal afeto 4 subunidade.
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatrios: Estar integrado’ na carreira dg Assister;te . Técnico e ficar a
Especiais: _ coorden~ar um n’nmmo de 10 A§S|sterjtes Tecnlc?s _
Preferenciais: | Formacao nas areas de Administracéo ou Gestao Autarquica
C1. Realizacéo e orientagéo para resultados;
Essencials: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
. (Max. 4) | C3. Coordenagéo;
Competsnces: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Organizagéo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Sitvagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Compeléncias (Fungbes):
— Chefia técnica e administrativa do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos Gerais, Expedicéo e Arquivo;

— Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

— Execucgéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

—» Afericéo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Expediente, Taxas,
Licencas, Servigos Gerais, Expedi¢ao e Arquivo;

— Elaborar informagdes e emissédo de pareceres na area de atuacéo do Expediente, Taxas, Licencas,
Servicos Gerais, Expedicao e Arquivo;

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Promover a arrecadacéo de receitas municipais;

—» Formular projetos de atualizag&o de taxas, licengas e outras receitas legalmente previstas;
—» Assegurar o funcionamento do Posto de Atendimento ao Cidaddo (PAC);

— Superintender os servigos de telefone e fax;

— Superintender os servigos de guarda das instalagoes;

— Superintender os servicos de limpeza e manutengao do Edificio da Camara.
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Superior Hierérquico: Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licencas,

Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatdrios:
Espaciais: Preferencials: | Formagao nas areas de administragdo ou gesto autarquica

C1. Orientagao para o servigo puiblico;

Essencials: | C2. Conhecimentos e experiéncia,

Competéncias: (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Importantes: | C1. Organizacdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.

NP de Postos de I'/fncula: RCTFP Tempo Indeterminado (5 postos)
Trabalbo: Situagdo: | Ocupados — 4

Vagos — 1 (Trabalhador no cargo de Secretério do GAV)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Prestar apoio aos 6rgaos do Municipio;
— Efetuar o expediente relativo & eleigéo, constituicdo e funcionamento dos érgdos municipais;

— Preparar o expediente relativo a eleicdo da Assembleia da Republica, do Presidente da Republica, dos
deputados ao Parlamento Europeu e autarquias locais;

— Preparar a agenda respeitante aos assuntos a tratar em reunido da Camara;

— Organizar o ficheiro e arquivo das deliberagbes dos 6rgaos do Municipio;

— Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo;

— Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reunides da Camara, elaborando as respetivas atas;

— Promover as encadernactes das atas da Camara Municipal, do copiador geral da correspondéncia
expedida e das circulares dos servigos da administragao;

— Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribuigdo de licengas a veiculos de
aluguer para transporte de passageiros;

— Assegurar o registo de cidadaos da Unido Europeia residentes no concelho de Tabua;

—» Assegurar em coordenacéo com os servicos competentes, todo o apoio administrativo no ambito dos
transportes escolares, e no ambito da cultura e desporto;

— Efetuar o expediente relativo & passagem de certiddes da competéncia do Camara, bem como o
expediente relativo & autenticacdo dos documentos da Camara;

— Assegurar o expediente respeitante a assuntos militares;
— Liquidar impostos, taxas, licencas e demais rendimentos do Municipio;
— Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas guias de receita;

— Organizar os processos de venda de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado
o respetivo registo;

— Organizar os processos de concessao de alvaras sanitarios;
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carta de cagador;

— Assegurar o apoio administrativo relativamente ao licenciamento:
» Do exercicio da atividade de exploragdo de maquinas de diverséo;
= Higiosanitario;
» Para venda ambulante, e de recintos itinerantes e improvisados;
* Da ocupacao de via e lugares, subsolo e espago aéreo;
* De publicidade e propaganda;
= De horérios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
= Para espetaculos de natureza desportiva, religiosa e de divertimentos publicos ao ar livre.

—» Assegurar o atendimento no Balcao Unico.
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AnexolV.C.2.  Servicos Gerais: @ 7///
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira ",‘i ==
Autoridade Sobre: '\\ )

Categoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional-

Servicos Gerais

P—

Requisitos Habilitacionais:

Escolaridade minima obrigatéria.

g

g

Requisitos Obrigaibrios:
Especials: Preferenciais:

C1. Relacionamento interpessoal;

Essenciais: | C2. Optimizacéo de recursos; r
., (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compelténcias: . -

C4. Orientagéo para a seguranga.

Importantes: | C3. Qrientagao para o servico plblico;
(Max. 2) | G4. Conhecimentos e experiéncia.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (4 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar as fungdes de guarda das instalagfes;

— Assegurar a limpeza e conservagio das instalagdes do Edificio da Camara;

— Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de

equipamentos;

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas;

— Realizar tarefas de arrumacéo e distribuicéo;

—>» Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico;

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo,
guando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Calsgoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Rececéo e Atendimento
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoéria
Requisitos Obrigatérios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de atendimento ao pblico

C1. Relacionamento interpessoal;

Essencials: | C2. Otimizagéo de recursos;

Competéncias: (Max. 4) | C3. Re.spons?bilidade € compromisso com o servigo;

C4. Orientagdo para a seguranca.

Importantes: | G1. Orientagdo para o servigo publico;
(Max. 2} | G2. Conhecimentos e experiéncia.

N? de Postos de Vineculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado
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Atribuiges e Competéhcias (Fungoes): = 4

— Controlar a entrada de visitantes que se dirigem aos servigos municipais, a fim de evitar a permanéncia
de pessoas estranhas no edificio;

—» Acolher o publico que se dirige aos servigos municipais;
— Prestar informag6es ao publico e/ou indicar a pessoa/ servi¢o a que se devem dirigir;

— Contactar telefonicamente ou por outro meio com os diferentes servigos a fim de obter os elementos
pretendidos ou para anunciar a presenca de visitantes, comunicando em seguida as instrugbes
recebidas;

— Marcar entrevistas aos cidaddos que se dirijam aos servigos, telefonem ou utilizem outro meio de
comunicagdo para atendimento;

— Preencher e arquivar fichas, listagens e outros documentos de suporte;
—» Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior;
— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior;

— Zelar pela conservagao do material e equipamento & sua guarda, comunicando, sempre que necessario
a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicacéo.
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AnexolV.C. 3. Expedi¢do e Arquivo: @_\(

, I , Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas,
Superior Hierérquico: . : o .
Servicos Gerais, Expedigdo e Arquivo
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel lll ou IV na area das ciéncias documentais 1
C1. Orientagao para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal,;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
Importantes: | C1. Organizagao e método de trabalho;
(Max. 2) | G2. Adaptacio e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagédo: | Ocupados

Alribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, registo, distribuigdo e expedicdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

— Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagdo e racional
arrumacao, a elaboracdo dos ficheiros da documentagdo de entrada e saida permanentemente,
atualizada;

—> Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servicos do
Municipio, quando néo existam unidades orgénicas com essas atribuigoes;

— Organizar, atualizar e promover a implementagdo de uma base de dados informética, de acesso e
colaboracéo geral, com contetdos relacionados com pareceres, acérdaos, estudos, opinides, e outros
documentos de interesse, no ambito das competéncias do Departamento.
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ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURAGAO (CF):

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Contabilidade e Financas

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas
Requisitos Obrigaldrios:

Especiais: Preferenciais: | Formagao superior na area de contabilidade autarquica/publica

C1. Planeamento e organizag&o;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competencias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informacéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Propor agbes que visem o apoio a tomada de decisbes ao nivel superior, no dominio financeiro,
nomeadamente no que concerne a obtengao, utilizagio e controlo dos recursos financeiros;

— Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites;

— Exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro;
— Assumir a responsabilidade pela regulamentagao técnica nas areas contabilistica e fiscal;

— Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadacao das receitas e a realizagio de despesas;

— Colaborar na elaboragdo dos documentos de Prestagdo de Contas, nomeadamente o balango, a
demonstracéo de resultados, os mapas de execugdo orcamental, anexos as demonstragbes
financeiras, e o Relatdrio de Gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

— Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagao, compromisso, liquidagéo e
pagamento;

— Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos determinados por lei ou regulamento;
— Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores;

— Proceder a todos os registos contabilisticos de acordo com as normas que regulam a contabilidade
municipal;

— Processar e emitir as ordens de pagamento, apos a observancia das normas legais em vigor;
— Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagao;

— Proceder a compilacao, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto
sobre o valor acrescentado;

— Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos
descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragdo com a Secgdo de
Gestdo de Recursos Humanos;
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— Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deveréo ser
entregues a outras entidades; i

— Organizar o processo administrativo de despesa;

— Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deveréo ser
entregues a outras entidades;

— Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentagéo.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Contabilidade

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais: | Formagéo de Nivel lll ou IV na area de contabilidade ou gestéo

C1. Orientag&o para o servigo pablico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Compeioncas. C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizacao e método de trabalho;
(Max. 2) | G2. Adaptagdo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atnibuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagéo, compromisso, liquidacéo e
pagamento;

— Promover a arrecadagao de receitas;
— Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores;
— Elaborar contagens & Tesouraria, nos termos da lei;

— Proceder a todos os registos contabilisticos de acordo com as normas que regulam a contabilidade
municipal;

— Processar e emitir as ordens de pagamento, ap6s a observancia das normas legais em vigor;
— Proceder as classificagbes de documentos e aos registos contabilisticos que foram estabelecidos;

— Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos
descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragdo com a Seccgdo de
Gestédo de Recursos Humanos;

— Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecedores bem como o inventario do material de
utilizacdo permanente e sua distribuicao;

— Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagédo;

— Proceder & compilagéo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto
sobre o valor acrescentado;

— Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverdo ser
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) L entregues a outras entidades;
— Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentacéo;

— Promover, em coordenacdo com restantes servigos, a fungdo Compras, com vista ao aumento dos
padrbes de eficacia e eficiéncia;

— Assegurar que o movimento de entradas se faz através de guias de remessa e notas de devolugéo;

— Zelar, em coordenagio com a DOSUA, para que os bens armazenados déem saida atraves de
requisicbes emitidas pelos respetivos servigos e visadas pelos responsaveis.
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ANEXO V. E. PATRIMONIO (P): L/a
[}

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Contabilidade e Auditoria

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Contabilidade e Auditoria

Requisitos Obrigatérios:

Especiais: Preferenciais: | Formacgao superior na area de contabilidade autarquica/pablica

C1. Planeamento e organizagio;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
N2 de Postos de RCTFP Termo Resolutivo Certo (1 posto)
Trabatho: RCTFP Tempo Indeterminado — Vago

Situagdo:

RCTFP Termo Resolutivo Certo — Vago

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):
— Emisséo de faturas, e submisséo no portal das finangas e-fatura;

—> Recolha dos ficheiros saf-t, pelos véarios servigos emitentes do Municipio (educagao, piscinas, ginasio,
biblioteca, cinema, bar do cct, e outros), andlise e conferéncia dos valores contabilisticos de cada
ficheiro;

— Submisséo dos ficheiros saf-t no portal e-fatura;

—> Conferéncia dos valores contabilisticos do portal e-fatura, as aplicagbes da contabilidade e declaragdes
periddicas do IVA;

— Emisséo dos documentos de guias de transporte e submissao no portal e-fatura,;
— Elaboragao dos processos, e tratamento da legalizagdo das viaturas e maquinas industriais;

— Prestagéo de informag6es fiscais no &mbito do IRS e IVA, em colaboragéo com os diversos servigos da
autarquia;

—> Elaboragéo de informages periddicas, com as tarefas fiscais obrigatérias e procedimentos autarquicos,
legislacéo autarquica, no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua;

— Prestagao de informagdo eventual no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua, de
acordo com as solicitagbes.

— Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos, e outros
imoéveis;

— Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens moéveis, viaturas e livros;

—>» Promover o seguro de prédios urbanos, mobiliario, veiculos, viaturas, pessoal e autarcas;

— Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipamento
existente nos servicos;

— Organizar, em relagdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com
toda a documentagao que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriagéo
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e demals documentos relativos aos afos e operagdes de natureza administrativa e juridica e a
descrigao, identificagéo e utilizagdo dos prédios;

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patriménio imobilizado;
Proceder & identificagio, codificagdo, classificagédo, registo, movimentagdo, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;

— Promover o levantamento e a sistematizagéo da informagdo que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizagao;

— Rececéo, controlo e verificagdo de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagdo a
considerag&o superior para posterior processamento;

— Colaborar com os restantes servigos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em
toda a faturagéo;

— Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificagéo
de faturas;

— Emissao e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagao das aquisigbes necessérias, ap6s
adequada instrugéo, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos;

— Preparagao, registo de documentos, e verificagdo da informacéo, nas diversas aplicagdes informéticas
do setor publico autarquico: SGD-Sistema de Gestdo Documental, SGF-Sistema de Gestao de
Faturacdo, SCA-Sistema de Contabilidade Autarquica, TAX-Sistema de Taxas e Licencas, GES-
Sistema de Gestéo de Stocks e OAD-Obras por Administragéo Direta.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: Pessoal afeto a4 Subunidade.
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenadotr/a Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
., . . Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a
Requisitos Obrigatdrios: 5 . .
Especials: _ coorden—ar um n"'unlmo de 10 As’smtentes Técnl'c.os _
Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV na &rea de contabilidade ou gestéo
C1. Realizacao e orientagao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Coordenagéo;
C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Organizagao e método de trabalho;
(Max. 2) | G2. Adaptagédo e melhoria continua.
N? de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Chefia técnica e administrativa do Patriménio;

— Realizagdo das atividades de programacéo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientacbes e diretivas superiores;

—» Execucéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
—» Afericdo das necessidades de meios materiais @ humanos para o funcionamento do Patriménio;

— Elaborar informagdes e emisséo de pareceres na sua area de atuagao do Patriménio;
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— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Controlar e ou acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisigao, transferéncia, abate, |+

permuta e venda de bens mbveis e iméveis de interesse municipal, atentas as regras contabilisticas
oficiais e demais legislagao aplicavel;

— Promover e organizar a carteira de seguros relativos a bens, prédios urbanos, mobiliario, veiculos
viaturas, pessoal e autarcas, bem como manter a sua atualizagio e controlo;

— Colaborar na elaboragdo de normas no &mbito da gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua
posterior atualizagéo e cumprimento;

— Providenciar a realizagao do inventario anual do patriménio imobilizado; (]

— Colaborar em coordenag&o com a Contabilidade e Faturagéo, em atividades relativas a faturagao.

Superior Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a do Patriménio

Auioridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Gestao

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV, na area de gest&o ou contabilidade

C1. Orientacio para o servigo publico;
Essenciais: | G2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | G3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | G2. Adaptacéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Vago (Trabalhador em situacéo de licenca sem remunerag&o)

Atribuig6es e Competéncias (Fungbes):

—» Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos e outros
imoéveis;

— Promover o seguro de prédios urbanos, mobilirio, veiculos, viaturas, pessoal e autarcas;

—> Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipamento
existente nos servigos;

— Organizar, em relacdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com
toda a documentagéo que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriagio
e demais documentos relativos aos atos e operagbes de natureza administrativa e juridica e a
descricao, identificacéo e utilizagao dos prédios;

— Colaborar na realizagdo do inventario anual do patriménio imobilizado;

— Proceder a identificagao, codificagéo, classificagéo, registo, movimentagéo, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;

— Promover o levantamento e a sistematiza¢do da informagéo que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizacéo;

—> Recegdo, controlo e verificagdo de todas as normas legais, e remessa de toda a faturacéo a
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consideracdo superior para posterior processamento;

— Colaborar com os restantes servigos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em
toda a faturagéo;

— Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificagéo
de faturas;

— Emissédo e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagdo das aquisigdes necessarias, apos
adequada instrugao, por parte dos servicos competentes, dos respetivos processos.
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ANEXO V. DIvISAO DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU):

e

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: Secgio Administrativa e pessoal afetc a Unidade

Calegoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregéo Intermédia de 2° Grau

Area Profissional:

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade
Requisitos Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior
Especiais: Preferenciais: | Formagé&o Superior na area de Engenharia Civil

C1. Orientacao para resultados;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Comunicacao;

Conpeteiass; C4. Coordenagéo.
Importantes: | C1. Planeamento e organizacéo;
(Max. 2) | C2. Tolerancia & pressao e contrariedades.
N? de Postos de Vinculo: | Comisséo de Servigo (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

-

\

R R 2R/

Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos de atuagdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divisdo e a regulamentagéo interna;

Controlar o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos;

Assegurar a administragdo dos recursos humanos e materiais que lhe sdo afetos, promovendo o
melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos
servicos dependentes;

Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao;

Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizagtes, informagbes e admissao de
comunicagdes prévias no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagdo,

Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuéria, atividades
econdémicas e outros licenciamentos que carecam de apreciagao técnica;

Coordenar a operacionalizacéo da iniciativa “Licenciamento Zero”;

Fiscalizagao preventiva e reativa do cumprimento das normas legais e regulamentares da competéncia
do Municipio, bem como de deliberagbes ou decisbes dos 6rgdos municipais nos dominios de
urbanizagao e edificagdo, ocupagao da via publica, publicidade, atividades econémicas, mercados e
feiras e outras atividades/licenciamentos em que o Municipio seja entidade coordenadora/licenciadora;

Assegurar a realizagdo de vistorias no ambito do Regime Juridico da Urbanizacédo e da Edificacéo, de
salubridade e salude publica e outras ndo especificadas;

Assegurar as atividades de topografia e desenho;

Assegurar a informagao geografica e atualizagao de cadastro no ambito da gestéao urbanistica;
Promover e/ou coordenar a elaboragéo dos planos municipais de ordenamento do territério;
Elaboracdo de estudos e projetos de execugdo inerentes a obras municipais;

Programar e concretizar, no &mbito das suas atribuigbes, as agbes de cooperagéo a realizar com as
Juntas de Freguesia.
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AnexoV.A. 1.  Area Técnica:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestédo Urbanistica
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Arquitetura
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Arquitetura
Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na ordem dos arquitetos
Especiais: Preferenciais:
C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
= (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: i .
C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Anélise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
Vineulo: [ 1
N® de Postos de ‘ culo: | RCTFP Tempo Indetermmadol ( posto) _
J Situaggo: | Vago (Trabalhador em mobilidade na Agéncia Portuguesa do
Trabalho: i
Ambiente)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugéo;

— Elaborar informagbes relativas a processos na &rea da respetiva especialidade, incluindo o
planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequag&o de projetos para licenciamento de
obras de construgéo civil ou outras operagdes urbanisticas;

— Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragdo central ou outros;

— Colaborar na definigdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as
intervengbes urbanisticas e arquitetonicas;

— Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas é&reas do planeamento do
territério, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Engenharia Civil
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil
Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na ordem dos engenheiros
Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competéncias: (Max. 4) | C3. Respc.)nsabilidadtla € COmpromisso com o Servico;

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informag&o e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados — 1
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[ [ Vagos — 1 (Trabalhadora no cargo de Chefe da DOPGU)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Elaborar informagdes e pareceres de carécter técnico sobre processos e viabilidades de construcéo; _ \%

— Conceber projetos de estrutura e fundagfes, escavacdo e contencao periférica, redes interiores de ‘-"
agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

— Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de 4guas domésticas e
abastecimento de 4guas, relativos a operagdes de loteamentos urbanos;

— Estudar, se necessario, o terreno e local mais adequado para a construgao da obra;

— Executar célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo
fatores como: a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressbes de agua, resisténcia aos
ventos, a sismos e mudangas de temperatura;

— Preparar o programa e coordenar as operactes a medida que os trabalhos prosseguem;

—> Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengido e reparagdo de construgbes
existentes;

—» Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;
— Realizar vistorias técnicas;

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

— Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgcamentos, planos de
trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

— Preparar os elementos necessérios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concurso e caderno de encargos.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Desenho -

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatdrios: | Formagao de Nivel lll ou IV em desenho

Especiais: Preferenciais:

C1. Orientagdo para o servigo publico;
Essencials: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizag@o e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagédo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos
servigos, a partir de elementos que lhe séo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem
assim, executar as correspondentes artes finais;
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—» Executar trabalhos de pormenonzagao em projetos de construgao civil e arquitetura;

— Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgéo civil e zonas
verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento urbanopaisagistico;

— Executar desenhos de plantas de implantagéo topografica de espagos exteriores;
— Executar a ampliagéo e a redugéo de desenhos;

— Efetuar célculos de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores néo especificados.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Topografia

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatdrios: | Formagao de Nivel Il ou IV em topografia

Especiais: Preferenciais:

C1. Orientagéo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Conjpetancias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | G1. Organizagédo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.
N?de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situaggo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientagdo superior, com vista & elaboragéo de plantas, planos
e mapas que se destinam & preparagao e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

— Efetuar levantamento topogréaficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes;

— Determinar, rigorosamente, a posicao relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagéo, trilateragéo, poligonacéo, intercessdes
direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros;

— Regular e utilizar os instrumentos de observagéo, tais como tacometros, teodolitos, niveis, estadias,
telurémetros, etc;

— Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo;
— Proceder & implantagao no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construgbes;

— Tragar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestéo Urbanistica
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Fiscal Municipal

Area Profissional:

Fiscal Municipal

Requisitos Habilitacionais:

122 Ano

Requisitos Obrigatdrios: | Curso de Formacao de Fiscal Municipal pelo CEFA
Especiais: Preferenciais:

C1. Conhecimentos e experiéncia;

Essenciais: | C2. Adaptacdo e melhoria continua;

Competéncias: (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

C4. Tolerancia a presséo e contrariedades. £

Importantes: | C1. Orientagéo para o servigo piblico;
(Max. 2) | C2. Organizagao e método de trabalho.

N2 de Postos de Vinculo: (F;SJ:;;I’:m;:o Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagéo. Vagos - 1

Alribuigdes e Competéncias (Fungbes):

— Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, relativos a:
= Qcupacéo da via publica;

=  Publicidade;
= Transito;

= QObras particulares; Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais;

» Preservagao do ambiente natural;

s Deposicdo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos,
domésticos e comerciais;

= Preservagéo do patriménio;

= Seguranga no trabalho;

» Fiscalizagéo preventiva do territério.

— Prestar informagdes sobre situagbes de fato, com vista a instrugdo de processos municipais nas areas
da sua atuagao especifica.
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ANEXO V. B. SECCAO ADMINISTRATIVA (g‘A)

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestéo Urbanistica
Autoridade Sobre: Pessoal afeto & Subunidade

Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a

Requisitos Qbrigatdrios: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos

Especiais:

Preferenciais: | Formagéo nas dreas de administrag&o ou gest&o autarquica

C1. Realizacao e orientacao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Coordenagao;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Organizagéo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Chefia técnica e administrativa da Secgdo Administrativa;

— Realizagao das atividades de programacédo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

— Execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Afericdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Secgéo
Administrativa;

— Elaborar informagdes e emissdo de pareceres na sua area de atuagao da Secgdo Administrativa;
— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam respeito as areas funcionais da
Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e
Ambiente;

— Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisdo de Obras Particulares e Gestéao
Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente, e manté-los sob a sua guarda,
promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para o arquivo geral;

— Promover a remessa a repartigao de finangas da relagao das licengas e admissdo de comunicagbes
prévias de construgéo, reconstrugao, alteragdo, ampliac&o ou demoligéo emitidas;

— Promover a remessa ao /nstitufo Nacional de Estatistica da relagdo das licencas e admisséo de
comunicagdes prévias de construgéo, reconstrugéo, alteragao, ampliagdo ou demolicdo e autorizagdes
de utilizagéo emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

— Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Diviséo de
Obras Particulares e Gestéo Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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Superior Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a da Secgao Administrativa
Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Reaquisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais: | Formagdo nas areas de administra¢do ou gestio autarquica

C1. Orientagao para o servigo plblico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.
N2 de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a Secgio, prestando-lhes todas as
informagdes dentro do &mbito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgbes
diversas destinadas & resolugdo dos seus problemas;

— Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada ou
administragdo direta;

— Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugéo fisica, cronolégica e financeira
nas obras em curso ou fiscalizagéo;

— Receber e transferir diariamente para a tesouraria os valores recebidos;

— Assegurar a execugéo da correspondéncia relativa a atividade da Divisao de Obras Particulares e
Gestéo Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente;

— Emitir alvaras no &mbito do Regime Juridico da Urbanizacdo e Edificagao,

— Remessa a reparticao de finangas da relagdo das licencas e admissdo de comunicacbes prévias de
construgao, reconstrugdo, alteragdo, ampliagéo ou demoligdo emitidas;

— Remessa ao /nstituto Nacional de Eslatistica da relagdo das licengas e admisséo de comunicagbes
prévias de construcéo, reconstrugao, alteragéo, ampliagdo ou demoli¢do e autorizagbes de utilizagao
emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

— Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisdo de
Obras Particulares e Gestdo Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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ANEXO VL. DIVISAO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA)

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade

Calegoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Direg¢ao Intermédia de 2° Grau

Area Profissional:

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade
Requisitos Obrigatbrios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior
Especiais: Preferenciajs: | Formag&do Superior na area de Engenharia Civil

C1. Orientagao para resultados;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Comunicagao;

Competéncias. C4. Coordenagéo.
Importantes: | C1. Planeamento e organizagao;
(Max. 2} | C2. Tolerancia a presséo e contrariedades.
NZ de Postos de Vinculo: | Comissao de Servigo (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Diviséo, definindo objetivos de atuagdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divis&o e a regulamentacéo interna,;

— Controlar o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos
dependentes;

— Assegurar a administragéo dos recursos humanos e materiais que lhe s&o afetos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos
dependentes;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisdo;

— Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional das aquisicbes de bens, servigos e
empreitadas, garantindo a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a
respetiva uniformizacéo processual;

— Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratagédo de aquisicéo de bens, servigos
e empreitadas, sob proposta e apreciagéo técnica das demais Unidades Orgénicas;

— Promover a execucdo, acompanhamento e fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, bem como
de obras por administragdo direta, no &mbito das atribuigdes da Diviséo;

— Promover no &mbito das atribuicbes da Divisdo, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio e da
qualidade de vida da sua populacéo, no sentido do desenvolvimento sustentavel;

— Assegurar o funcionamento, manutengdo e conservagdo das varias infraestruturas, equipamentos,
sinalizacao e iluminacao do Municipio;

— Assegurar o funcionamento, manutengéo e conservagao do Mercado Municipal;
— Efetuar a gestdo do parque automoével e maquinaria;

— Programar e concretizar, no ambito das suas atribuigdes, as ages de cooperagéo a realizar com as
Juntas de Freguesia.
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Anexo VI.A. 1.  Area Técnica: )
Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente s
Autoridade Sobre: =y )
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior \%
Area Profissional: Contabilidade e Financas
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao superior na area de contabilidade autarquica/publica

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compelencias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informacéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situaggo: | Ocupado

Alribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Promover, em coordenacdo com restantes servigos, a fungdo Compras, com vista ao aumento dos

padrdes de eficacia e eficiéncia;

— Zelar para que os bens armazenados déem saida através de requisicbes emitidas pelos respetivos
servigos e visadas pelos responsaveis;

— Emisséo de requisi¢Oes internas;

— Emissao e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagdo das aquisicbes necessarias, apds
adequada instrugéo, por parte dos servicos competentes, dos respetivos processos;

— Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concurso e caderno de encargos;

— Instrugdo dos procedimentos de contratagdo publica, incluindo a elaboracdo das diversas pegas
processuais previstas no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das
disposigoes legalmente aplicaveis;

— Introducéo e gestdo dos procedimentos de contratagio na plataforma eletrénica de compras utilizada
pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitag&o processual necessaria para a
formacgéao dos contratos;

- Andlise e avaliagdo de propostas enquanio gestora ou membro do jari de procedimentos de
contratagao, incluindo a elaboragao de atas e relatérios;

— Gestdo e acompanhamento dos processos de ajuste direto simplificado, incluindo a sua introdugdo no
software utilizado pelo Municipio;

— Participagao no processo contabilistico da contratagéo publica, efetuando o enquadramento da despesa
no orgamento, incluindo a instrugéo das propostas de cabimento e adjudicacao;

—-» Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisdo de Obras, Servigos
Urbanos e Ambiente (DOSUA);

— Publicacdo eletrénica de procedimentos de contratagdc publica, nomeadamente de anuncios de
concursos no Diario da Replblica e dos contratos no portal base.gov;
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— No ambito dos contratos de empreitadas de obras publicas, o calculo de reviséo de precos e de contas
finais e a sua submissao, para aprovagao;

— Andlise de processos de liberagédo de caugdes prestadas, submetendo a respetiva informagéo técnica
para decisao superior;

— Apoio na instrugdo de processos de contratos publicos para fiscalizagéo prévia do Tribunal de Contas;

— Concretizar, no ambito das respetivas competéncias, agbes de apoio &s Juntas de Freguesia,
nomeadamente no que respeita a processos de contratacéo publica;

— Prestacéo de apoio técnico ao Executivo Municipal;

— Atendimento de municipes;

— Executar outras tarefas no ambito das atribuicbes da DOSUA, nomeadamente a andlise de processos e
elaboragéo de informagdes de carater técnico.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Engenharia do Ambiente

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia do Ambiente

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagio;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Anélise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéao e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Analisar, elaborar estudos e emitir pareceres, numa perspectiva macroscopica, sistematica, integrada
nos assuntos que lhe sao submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente;

— Elaborar propostas fundamentadas de solugéo de problemas concretos na area ambiental;
— Preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais;

— Participar, e eventualmente coordenar, equipas interdisciplinares compostas por técnicos superiores ou
outros;

— Intervir no dialogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecugéo de objetivos
com contelido pluridisciplinar.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente

Autoridade Sobre: Pl
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior <
Area Profissional: Engenharia Civil —
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil

Requisitos Obrigatérios: | Estar inscrito/a na ordem dos engenheiros

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizacao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Campelonaas: C4. Relacionamento interpessoal.
Imporiantes: | C1. Andlise da informagcéo e sentido critico;
(Max. 2) | G2. Adaptacéo e melhoria continua.
Vinculo: | RCTFP T i
N?de Postos de Tnculo OSU it :Tzo Indeterminado (3 postos)
Trabalho: Situagdo: | 2 P

Vagos — 1 (Trabalhador no cargo de Chefe da DOSUA)

Atribuigdes e Competéncias (Fungfes):
— Elaborar informagbes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao;

— Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e contengao periférica, redes interiores de
agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

— Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de Aguas, relativos a operagdes de loteamentos urbanos;

— Estudar, se necessario, o terreno e local mais adequado para a construgéao da obra;

— Executar célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo
fatores como: a natureza dos materiais de construgéo a utilizar, pressbes de agua, resisténcia aos
ventos, a sismos e mudangas de temperatura;

— Preparar o programa e coordenar as operagdes a medida que os trabalhos prosseguem;

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutencéo e reparagdo de construgbes
existentes;

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;
— Realizar vistorias técnicas;

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

— Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessaérios;

— Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concurso e caderno de encargos.
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Superior Hierdrquico:

Chefe da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional:

Engenharia Eletrotécnica

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica

Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na ordem dos engenheiros
Especiais: Preferencials:

C1. Planeamento e organizagao;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
A (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compeléncias: ) .

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacgéo e melhoria continua.

N?de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Vago (Trabalhadora em mobilidade interna na CIM de Coimbra)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Efetuar estudos de eletricidade;

— Conceber e estabelecer planos;

— Elaborar pareceres sobre instalagbes e equipamentos, bem como preparar e superintender a sua
construgao, montagem, funcionamento, manutengéo e reparacéo;

—» Executar projetos de instalagoes elétricas e eletrénicas, telefénicas e gas;

— Fiscalizar obras enquadradas na sua atividade;

—> Estabelecer estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagdes de obras,
indicando o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios;

— Consultar entidades certificadoras;

— Elaborar cadernos de encargos, memorias e especificagbes para concursos publicos de projetos e ou

empreitadas.
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico
Area Profissional: Fiscalizagao de Obra
Requisitos Habilitacionals: 12° Ano
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferencials: | Formagao de Nivel lll ou IV na area da construgéo civil
C1. Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: | C2. Adaptagao e melhoria continua;
. . (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: A . s - .
C4. Tolerancia a pressao e contrariedades.
Importantes: | C1. Orientagdo para o servico publico;
(Max. 2) | C2. Organizagao e método de trabalho.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situaggo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
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— Fiscalizagéo e acompanhamento dos trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias
e outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica, efetuando as medidas necessarias; !

— Informar os processos que lhe sdo distribuidos;

— Obter todas as informagbes de interesse para os servigos onde esta colocado, através de observacéo
direta do local;

— Verificar e controlar as autorizagdes e licengas para a execugao dos trabalhos;

— Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservagao;

— Atendimento ao publico, direcionado para reclamagdes e gestéo de conflitos entre municipes;
— Elaboragéo de informagoes, relatérios, tabelas e quadros resumo de medigbes;

— Elaboragao de informagbes e relatérios relativamente a certidbes no &mbito de: edificios em ruina,
construgdes e obras que nao cumprem os requisitos legais exigidos, etc;

— Elaboragéo de informagbes com o devido enquadramento legal, no &mbito do requerimento de
atividades diversas, ocupagéo de espaco publico com obras, ocupagdo de espago publico com
atividades desportivas, licenciamento de ruido, etc;

— Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias;

— Colaboragéo na gestao e monitorizagéo dos Sistemas de Informagéo Geogréafica e Analise Estatistica.
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Anexo VI.A. 2.  Area Operacional: — é

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre: Pessoal que lhe é afeto
Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional:
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatérios: star integrado na carreira d_e Assistente O.pera}cmnal e ficar a
. coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais.
Especiais: —
Preferenciais:

C1. Realizagéo e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Coordenagao;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Compeioncas: C4. Orientagao para a seguranga.
Importantes: | C1. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 2) | C2. Organizagao e método de trabalho.
N?de FPostos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabailho: Situag&o: | Ocupados

Atribuigoes e Competéncias (Fungbes):

— Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é
responsavel;

— Realizar tarefas de programagéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao;

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, ao qual d& conhecimento do andamento das obras e
de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar, e recebendo
deste as diretrizes que devem orientar o trabalho;

— Sugerir, quando necessdrio, mao-de-obra especifica;

— Controlar a assiduidade do pessoal que lhe esta afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execugéo;

— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagéo de um responsavel para o substituir
nas suas auséncias.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Calceteiro/a

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatérios: | Formagéo comprovada que o habilite & pratica da profisséo
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagao e orientacao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | G3. Optimizac¢ao de recursos;

Competéncias: C4. Orientagado para a seguranga.

Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servico.
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RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)

vingulp: RCTFP Termo Resolutivo Certo (1 posto)
N® de Postos de RCTFP Tempo indeterminado: —\
Trabalho: ® Oclpados2 ™

Situagéo: e Vagos — 1 (Trabalhador em situagdo de Licenga sem =

Remuneragéo)
RCTFP Termo Resolutivo Certo — Vago

Alribuigbes e Competéncias (Fungbes).

— Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos de pedra, tais_
como calgada & portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéaria, servindo-se de um martelo

ou camartelo;

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno (detetando eventuais
irregularidades), utilizando para este efeito um “T” ou uma mangueira de agua;

— Preparar o leito, espalhando uma camada de areia, pd de pedra ou calica, que entufa com o martelo do
oficio;

— Providenciar a drenagem e escoamento das aguas, procedendo a detegdo de nascentes ou locais onde
a 4gua se possa vir a acumular, e assentar junto dos lancis a “fiada” da agua;

— Encastrar na almofada as pedras, adaptando uns aos outros os respetivos jeitos do talhe (calhamentos)
e percute-as até se estabilizarem adequadamente;

— Predispor nas calgadas, os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurando angulos retos;
— Refechar as juntas com areia, cali¢a ou outro material;
—> Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada;

— Adaptar as dimensbes dos blocos utilizados, as necessidades da respetiva justaposigéo, fraturando-os
por percusséo, segundo os planos mais convenientes;

— Instruir e supervisionar o trabalho do pessoal que o coadjuva nas tarefas.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Canalizador/a

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatbrios: | Formagéo comprovada que o habilite a pratica da profissao
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagéo e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Compstencian: C4. Orientagao para a segurancga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: Ocupados - 1
Vagos - 1

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
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— Executar canalizagbes de edificios, instalagbes industriais e outros locais, destinados ao transporte de
agua ou esgotos;

— Cortar, roscar e soldar tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins;

— Executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagédo, assentando tubagens e
acessorios necessarios;

— Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligacao,
assentando tubagens e acessoérios necessarios;

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos;

— Instruir e supervisionar o trabalho do pessoal que o coadjuva nas tarefas.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
rea Profissional: Cantoneiro/a de Arruamentos
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizacao e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizac&o de recursos;

Competéncias: C4. Orientagédo para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servico.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via,
executando pequenas reparacdes e desimpedindo acessos;

— Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condigbes o
escoamento das aguas pluviais;

— Compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame
de massas betuminosas;

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.
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Superior Hierdrquico:

Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional:

Cantoneiro/a de Limpeza

Requisitos Habilitacionais:

Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo
C1. Realizagao e orientagao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Optimiza?éo de recursos; |
C4. Orientagéo para a seguranga. (
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | G2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vineculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (17 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atnibuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Proceder a:

* Remogéo de lixos e equiparados;
= Varredura e limpeza de ruas;

= Limpeza de sarjetas;

= Lavagem das vias publicas;

» Limpeza de chafariz;

= Remogéo de lixeiras;

= Extirpagéo de ervas.

— Executar continuadamente os trabalhos de conservagéo dos pavimentos;

— Assegurar o ponto de escoamento das &guas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas,

desobstruir aquedutos e compor bermas;

— Remover do pavimento a lama e as imundicies;

— Cuidar da conservacao e limpeza das obras de arte, limpando terras, vegetagdo ou quaisquer outros
corpos estranhos;

— Cuidar da conservagéo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer sinais colocados na via puablica.

Superior Hierdrquico:

Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional:

Carpinteiro/a de Limpos

Requisitos Habilitacionais:

Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatdrios: | Formagio comprovada que o habilite & pratica da profisséo
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo
C1. Realizagéo e orientacéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Op_timizaE;éo de recursos;
C4. Orientacéo para a seguranca.
Importantes: | G1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)

Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
—> Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que Ihe sdo apresentados;

— Analisar os desenhos que lhe s&o fornecidos ou proceder ao esbogo do mesmo, riscando a madeira de
acordo com as medidas;

— Serrar, desengrossar, lixar e colar, ajustando as pegas numa prensa;

— Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como: portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas,
divisérias em madeira, armacgées de tethados e lambris;

— Proceder a transformagéo de pecas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais
Requisitos Habifitacionais: Escolaridade minima obrigatoria

Carta de condugéo da categoria C;

Certificado de Aptiddo Profissional que habilte a condugéo,
manobra e manuseamento de maquinas pesadas e veiculos
especiais.

Requisitos Obrigatdrios:
Especiais:

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséao

C1. Realizacéo e orientacéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Competéncias. C4. Orientagao para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (5 postos)
Trabalho: Situagso: Ocupados -4
Vago -1

Atnibuigdes e Competéncias (Fungbes):

— Conduz maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou outros veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares
das viaturas;

— Zelar pela conservacéo e limpeza das viaturas;

— Verificar diariamente os niveis de éleo e agua, e comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas;

— Condugao de outras viaturas ligeiras ou pesadas.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto -
Autoridade Sobre:

Categornia e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Eletricista

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatdrios: | Formagédo comprovada que o habilite a pratica da profissao
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagao e orientacao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Competéncias. C4. Orientacg&o para a seguranca.
Importantes: | G1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabalho: Situagso: | OcuPados =2
Vagos — 1

Alribuigbes e Competéncias (Fungoes):
— Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica;

— Guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagbes técnicas, que
interpreta;

— Cumprir com as disposigoes legais relativas as instalagdes de que trata;

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

— Determinar a posicéo e instalar 6rgéos elétricos, tais como os quadros de distribuigdo, caixas de
fusiveis e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas;

— Dispor e fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente calhas e tubos metalicos,
plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior;

— Executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos;

— Localizar e determinar as deficiéncias de instalagées ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso,
aparelhos de detegéo e de medida;

— Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagao;

— Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e
procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras
ferramentas.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Fiel de Armazém

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria

Aequisitos Obrigatdrios:

Formagao profissional nas areas de logistica;

Especiais: Preferenciais: S -
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

C1. Orientagéo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servico;

Conpepneies: C4. Tolerancia a pressao e contrariedades.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acess6rios e materiais
diversos;

— Escritura as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias;

— Determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servicos competentes toda a
documentac&o necessaria a contabilizacdo das operagdes subsequentes;

— Zelar pelas boas condicdes de armazenagem dos materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Fiel de Mercados e Feiras

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Orientagao para o servico publico;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Tolerancia a presséo e contrariedades.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situag4do: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de equipamentos afetos aos mercados e feiras,
observando o cumprimento das funcbes atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Jardineiro/a
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Regquisitos Obrigatbrios: | Formagao comprovada que o habilite a pratica da profisséo
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o
C1. Realizagéo e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. O;?timiza?éo de recursos;
C4. Orientagéo para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal; d
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Alribuigbes e Compeiéncias (Fungbes):

— Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semear relvados em parques ou jardins pUblicos,

sendo responsdvel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua
manutengdo e conservagdo, tais como preparagido prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem,
aplicagdo dos tratamentos fitossanitarios mais adequados e protegéo contra eventuais condigdes
atmosféricas adversas;

Proceder a limpeza e conservagao dos arruamentos e canteiros;

Tendo em vista a preparagdo prévia do terreno, cavar ou abrir covas, despedrar, substituir a terra fraca
por terra aravel e aplicar estrume, adubos e ou corretivos quando necessério;

No caso especifico dos arrelvamentos, espalhar e enterrar as sementes, nivelar o terreno e
posteriormente compactar e aparar a relva;

Com vista ao tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal crescimento das plantas,
sachar, mondar, adubar e regar (automatica ou manualmente) e quando necessario, podar e aplicar
herbicidas ou pesticidas;

Quando existam viveiros de plantas, proceder a cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos,
arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagéo, preparando os viveiros, cravando-os,
adubando-os e compondo-os adequadamente;

Proceder igualmente & sementeira, plantagdo, transplantag&o, enxertia, rega, protegdo contra
intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas
variedades de plantas;

Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a fungéo de
jardinagem, que podem ser manuais (tesouras, poddes, serrotes, pas, picaretas, enxadas e outros) ou
mecanicos (maquinas de limpar e cortar relva, motores de rega, aspersores, motosserras, gadanheiras
mecanicas, maquinas arejadoras e outras);

— Limpar, afinar e lubrificar o equipamento;

—-» Proceder a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores, o arranjo do material.
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Superior Hierdrquico: T Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Lubrificador/a

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria

Requisitos Obrigatbrios:

Formagao comprovada que o habilite a pratica da profisséo;

Especiais: Preferenciais: A o -
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

C1. Realizacio e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagéo de recursos;

CompRlSoas: C4. Orientagao para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N?de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atnibuigbes e Competéncias (Fungées):

— Proceder & lubrificagéo por pressédo efou gravidade, dos pontos de maquinas ou equipamentos onde
haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massas lubrificantes com vista a conservagéo e
normal funcionamento;

—» Estudar, de acordo com esquemas ou instrugGes recebidos, o processamento do trabalho a executar;
— Preparar o material e ferramentas a utilizar;

— Colocar tabuleiros ou baldes nos locais indicados, para recolha de desperdicios de 6leo ou massa;
— Desapertar os bujées de limpeza, utilizando chaves diversas;

— Limpar com trapos e desentupir os bicos e outras pegas de lubrificagdo e deixar escorrer o 6leo
inutilizado;

— Verificar e encher até & altura requerida, os niveis de 6leo existentes nos diversos 6rgaos das
magquinas;

— Mudar lubrificantes nos copos, apoios, rolamentos, embraiagens, articulagoes, carteres e outros 6rgaos,
utilizando almotolias, pistolas ou seringas de presséo;

— Remover a massas usadas, com trapos;
— Apertar os bujdes, com ferramentas apropriadas;
— Retirar os tabuleiros ou baldes que contém os desperdicios;

— Fazer pequenas afinagbes, apertar pegas com folga ou chamar a atengéo do encarregado para defeitos
detetados a fim de serem reparados.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto I“', ?
Auloridade Sobre: uo
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional L
Area Profissional: Motorista de Ligeiros /
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria : 7&*‘—"-' S
y Obrigatérios: | Carta de condugao da categoria B ' \ )
Requisitos — = = ¥
Especiais: Preferenciais: Certificado de Aptidao de Motl?nst.a; o
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo. =
C1. Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Optimiza?éo de recursos; ;
C4. Orientagao para a seguranca. I
Importantes: | C1. Orientagéo para o servigo publico; 73
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo. -
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengdo a seguranca dos
utilizadores e dos bens;

— Cuidar da manutencéao das viaturas que lhe forem distribuidas;
— Receber e entregar expediente ou encomendas;

— Participar superiormente as anomalias verificadas.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Auloridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Motorista de Pesados
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria
Carta de condugéo da categoria C;
Requisitos Obrigatdrios: | Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de
Especiais: mercadorias.

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdao

C1. Realizacgéo e orientacéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e expetriéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Compeiencias: C4. Orientacéo para a seguranca.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou diesel;

— Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao, tendo em atengéo o estado da via,
a poténcia e o estado do veiculo, a legislagao em vigor, a circulagdo de outras viaturas e pedes, e a
sinalizagdo de transito e dos agentes da autoridade;
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— Proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias, de acordo com as necessidades dos
servigos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento de obras em execugdo, bem
como de produtos sobrantes das mesmas;

— Examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo de coberturas de
protecdo sobre os materiais e arrumando a carga para prevengao de eventuais danos;

— Acionar 0s mecanismos necessarios para a descarga dos materiais, podendo, quando este servigo é
feito manualmente, prestar colaboragéo;

— Assegurar a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagéo;

— Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisigdes, cujo original
preenche e entrega no posto de abastecimento;

— Executar pequenas reparagbes, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regularizacdo dessas situages;

— Preencher e entregar diariamente o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido;

— Colaborar, quando necessario, nas operagbes de carga e descarga;

— Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Motorista de Transportes Coletivos

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Carta de condugéo da categoria D;

Certificado de Aptiddo de Motorista para veiculos pesados de
transportes coletivos;

Certificado de Aptidao para o Transporte Coletivo de Criangas.

Regquisitos Obrigatbrios:
Especiais:

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Compeincias: C4. Orientagéo para a segurancga.
Importantes: | G1. Orientagédo para o servigo publico;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (5 postos)
Trabatho: Situagdo: | Ocupados

Atribui¢bes e Competéncias (Fungdes):

— Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos,
atendendo, designadamente, “seguran¢a e comodidade daqueles;

— Para o autocarro, segundo indicagio sonora de dentro do veiculo ou por observagio dos sinais feitos
nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros;

— Preencher e entregar diariamente o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigos,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido;
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— Tomar as providéncias necessarias com vista a reparacao do veiculo, em caso de avaria ou acidente;

— Assegurar o bom estado de funcionamento do vefculo junto do setor dos transportes.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
. L. Operador/a de Estagbes Elevatérias, de Tratamento ou
Area Profissional:
Depuradoras

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Obrigatorios:
Requisitos gatorios

Formagdo comprovada que o habilite & pratica da profisséo;

Especiais: Preferenciais: o . a
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

C1. Realizagao e orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Competéncias: C4. Orientacéo para a seguranga.
Importantes: | G1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postlos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situaggo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Regular e assegurar o funcionamento das instalagbes de captagéo, tratamento e elevagdo de aguas
limpas e/ou residuais;

— Pér em funcionamento as maquinas, tendo em ateng&o o objetivo da instalagéo;

—> Assistir e manobrar os diversos aparelhos destinados a tratamento de aguas limpas e residuais, tais
como doseadores de cloro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas especificagbes, e
vigiar a sua atividade mediante indicagbes apropriadas;

— Coordenar o funcionamento de todos 0s mecanismos;

— Efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo de medida, nomeadamente: vacuémetros,
manometros, amperimetros, e medidores de caudal;

— Vigiar, através do sistema de telegestao, o conjunto de informagdes de funcionamento da rede, em
tempo real;

— Automatizar o funcionamento das bombagens, otimizando o consumo de energia;
—» Realizar o controlo automéatico dos consumos por zonas, e editar os balangos de exploracio;

— Ensaiar e executar testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento, e
controlar as margens de seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias;

— Cuidar da limpeza e lubrificacdo dos grupos de magquinas, utilizando massas consistentes ou outros
materiais adequados, e tomar em atengéo as normas de prevencgio de acidentes;

— Colaborar em pequenas reparagdes e na manutengéo da instalagéo, corrigindo anomalias mecanicas e
elétricas;

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Pedreiro/a

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria

Requishos Obrigatérios:

Formag&do comprovada que o habilite a pratica da profissao;

Especiais: Preferenciais: A i
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

C1. Realizacdo e orientagéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagdo de recursos;

Compatonesas: C4. Orientagao para a seguranca.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (11 postos)
Trabaiho: Situagéo: | OCUPados =7
Vagos — 4

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes):

— Aparelhar pedra em grosso;

— Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
— Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

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

— Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;

— Instruir e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais que lhe prestam auxilio.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Pintor/a

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Congeonos:

Formacé&o comprovada que o habilite a pratica da profisséo;

Especials: Preferencials: o .
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.

C1. Realizagao € orientagdo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Competéncias: C4. Orientacéo para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado (3 postos)
Trabaiho: Situagdo: | Ocupados

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e
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outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados;

-» Preparar a superficie a recobrir e remover, se necessério, as camadas de pintura que se apresenterm—;

com deficiéncias;

— Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma reparacio cuidada e
a lixagem, seguidas de inspegao geral;

— Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgéo,
massas, 6leos, 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 demdos de isolante, secantes, condicionantes ou priméarios, usando
normalmente pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar;

— Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades;

— Estender as necessérias deméaos de subcapa e material de acabamento;
— Verificar a qualidade do trabalho produzido;

— Criar determinados efeitos ornamentais, quando necessario;

— Assentar e substituir vidros e forras de paredes, lambris e tetos com papel pintado.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Serralheiro/a Civil

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatdrios: | Formagao comprovada que o habilite a pratica da profisséo
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagédo e orientagido para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagéo de recursos;

Competéncias: C4. Orientacéo para a segurancga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servico.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situag&o: | Ocupado

Alribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Construir a aplicar estruturas metélicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras
obras;

— Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas;

— Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou
por outros processos;

— Utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos,
cunha, material de corte, de soldar e de aquecimento;

— Enformar chapas e perfilados de pequenas secgbes;
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— Furar e escariar os fliros para os parafusos e rebites;

— Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagdo de elementos
metalicos através de parafusos, rebites ou outros processos.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Serralheiro/a Mecanico/a

Reguisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatdrios: | Formag&o comprovada que o habilite a pratica da profissao
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagao e orientagao para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagéo de recursos;

Competéncias: C4. Orientagéo para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagédo: | Ocupado

Atnibuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Reparar e proceder a manutengéo de vérios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecéanicos;

— Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e
determinar a sua natureza;

— Desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas;
— Reparar ou fabricar as pegas necessarias para substituir as pecas defeituosas;
— Montar as varias pecas, fazendo eventualmente retificacbes para que se ajustem exatamente;

— Efetuar as verificagbes e ou ensaiar o conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida
ou de ensaio apropriados, procedendo as afinagbes necessarias;

— Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneuméticos, afinar o
seu funcionamento utilizando ferramentas de precisio, tais como: manémetros de baixa e alta presséo,
vélvulas de cauda de dleo, etc;

— Soldar determinadas pegas, utilizando o processo conveniente.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional
Area Profissional: Servigos Gerais
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:
C1. Relacionamento interpessoal;
: Essenciais: | C2. Optimizagao de recursos;
Competéncias: (Max. 4) Cs. R(—)lsponsﬁabilidade e compromisso com O Servigo;
C4, Orientagéo para a segurancga.
Importantes: | C1. Orientagdo para o servigo plblico;
Max. 2) C2. Conhecimentos e experiéncia.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar a limpeza e conservagéo das instalages e equipamentos municipais;

— Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

— Auxiliar 2 execugéo de cargas e descargas;

— Realizar tarefas de arrumagéo e distribuigéo;

— Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Soldador/a
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Regquisitos Obrigatbrios: | Formagao comprovada que o habilite a pratica da profisséo
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo
C1. Realizagéo e orientagdo para resultados;
Essencials: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Op?timizai;éo de recursos;
C4. Orientagéo para a seguranca.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vineculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagédo: | Ocupado

Atribuigbes e Compelténcias (Fungdes):

— Executar a ligagdo de pegas ou partes metdlicas, por meio de soldadura e utilizando um ferro de soldar;

— Limpar as superficies a soldar e aplicar-lhes decapante;

— Aquecer o ferro de soldar numa chama, ou utilizar um ferro aquecido eletricamente;

— Cobrir a extremidade do ferro com solda;
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— Aplicar sobre a junta, o ferro aquecido e a solda fundida;
— Limpar a junta depois de soldar;

— Aguecer as pecas antes de as soldar.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional
Area Profissional: Tratorista
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Carta de conducéo da categoria B;
Requisitos Obrigatorios: | Certificado de Aptiddo Profissional que habilite a condugéo,
Especiais: manobra e manuseamento de maquinas.

Preferencials: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizagéo e orientacéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagéo de recursos;

Compemncas: C4. Orientacéo para a seguranca.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado, e/ou maquinas agricolas motorizadas;

— Desempenhar servigo especifico, que predominantemente compreende o transporte de materiais para
as obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas,
nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar, semear, ceifar,
debulhar e aplicar tratamentos fitossanitarios;

— Verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagéo e manutengéo;

— Proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura
que conduz;

— Participar, superiormente, eventuais acidentes ou avarias que possam ocorrer;
— Proceder a arrumacao da viatura no final do servi¢o;

— Preencher e entregar diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilometros
efetuados e combustivel introduzido.
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ANEXO VII. DIvISAO DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS): @ -
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada |
Autoridade Sobre: Agéo Social, Educagéo, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregéo Intermédia de 2° Grau
Area Profissional:
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade
, . Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior

Requisitos - - < — - -
Especiais: Preferenciais: F(.)Arma'agao Sl.Jp.erlor nas areas de Histéria, Filosofia, Turismo ou

Ciéncias Sociais.

C1. Orientagdo para resultados;

Essencials: | C2. Relacionamento interpessoal;
o (Max. 4) | C3. Comunicagéo;
Competéncias. C4. Coordenagéo.
Importantes: | C1. Planeamento e organizagao;
(Max. 2) | C2. Tolerancia a presséo e contrariedades.

N? de Postos de Vineulo: | Comisséo de Servigo (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Vago

Alribui¢bes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante a Divisao;
— Assegurar a execuc¢éo e o controlo do plano de atividades e orgamento da Diviséo;

— Preparar o expediente para a resolugio superior;

— Coordenar diretamente os setores que integram a Diviso;

— Promover o desenvolvimento concelhio no ambito do desporto, acdo social, educagdo, cultura e
turismo;

— Fomentar a preservagdo das instalagbes e o desenvolvimento de equipamentos para a préatica
desportiva e recreativa de interesse municipal;

— Fazer o diagno6stico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo a¢bes de dinamizagéo
previstas em planos;

— Planear e executar programas de educagao e ensino que sejam da competéncia do Municipio;

— Assegurar o bom funcionamento da rede de transportes escolares, refeicbes escolares e agdo social
escolar;

— Estudar e executar programas de conservagdo e defesa do patriménio cultural, paisagistico,
incrementando agdes que visem intensificar o turismo;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Diviséo.
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Anexo VIl .A. 1.  Agdo Social:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Psicologia

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagédo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagéo de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagnéstico em relagoes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

— Promover as agbes necessdrias & orientagao escolar dos alunos das escolas do concelho;

— Desenvolver agbes tendentes & resolugéo de problemas de adaptacéo e de readaptacdo social & vida
escolar;

— Acompanhamento psicol6gico e psicossocial de criangas, jovens e respetivas familias em situagao de
vulnerabilidade;

— Trabalho em rede com os diversos atores sociais do concelho de Tabua;

— Colaborar nas atividades e trabalhos desenvolvidos em conjunto com a CPCJ.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Servigo Social

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Servigo Social

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagio;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competencias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informagao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
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Trabalho: ] Situagdo: | Ocupados

AtribuigBes e Compeléncias (Fungbes):
— Colaborar na resolugéo de problemas de adaptagdo e readaptagédo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizag&o de

recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o diagnéstico em relagGes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

— Detetar de necessidades dos individuos, grupos e comunidades;

— Estudo, conjuntamente com os individuos, das solugbes possiveis do seu problema, tais como a
descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contatos com
servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; colaboragdo na resolugdo dos seus
problemas, fomentando uma decisdo responsavel;

— Ajudar os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-
os para a realizac@o de uma ac&o (til & sociedade, pondo em execugéo programas que correspondem
aos seus interesses;

— Auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel
através dos seus proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servigos lhes
oferecem.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacgéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Sociologia

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Sociologia

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferencials:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informacéo e sentido critico;
(Max. 2) | G2. Adaptacéo e melhoria continua.

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
N? de Postos de * | ROTFP Termo Resolutivo (1 posto)

Trabalho: Situagéio: RCTFP Tempo Indeterminado — Ocupado
" | RCTFP Termo Resolutivo - Vago

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Desenvolver fungbes de investigagéo, estudo, concegéo e aplicagdo de métodos e processos cientifico-
técnicos na area da sociologia;

—» Participar na programacéo e execucdo das atividades ligadas ao desenvolvimento do Municipio de
Téabua;

— Desenvolver projetos e agbes ao nivel da intervencéo na coletividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua;

—» Propor e estabelecer critérios de avaliagao da eficacia dos programas de intervengéo social;
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— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua;

— Propor medidas para corrigir € ou combater as desigualdades e contradi¢gdes criadas pelos grupos ou
sistemas que influenciam ou modelam a sociedade;

—» Promover a dinamizagéo de agdes tendentes a integragéo e valorizacéo dos cidad&os;

— Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente nas &reas da saude,
emprego e educagio;

— Investigar fatos e fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidad&os.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais: | Formagéo de Nivel lll ou IV nas areas das Ciéncias Sociais

C1. Orientagdo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Comgaiencias; C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
Importantes: | C1. Organizagédo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagéo: Ocupado 1
Vagos — 1

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar a transmissao da comunicagéo da Subunidade, e entre esta e os particulares, através do
registo, redagao, classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo;

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares;

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua corregédo e andamento, através de oficios e/ou informagbes, em conformidade
com a legislacéo existente.
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Anexo VIl . A. 2. Educagéo:

Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social

Aultoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Téchico/a Superior

rea Profissional: Biblioteca, Arquivo e Documentagao
Requisitos Habilftacionais: Licenciatura em Ciéncias Documentais
Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao Superior nas areas de Ciéncias da Educagéo
C1. Planeamento e organizacao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Resp(_)nsabilidadg € compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informac&o e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N¢® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Alribuigdes e Competéncias (Fungoes):

—> Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que
necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico e/ou manual, de acordo com as
necessidades especificas dos utilizadores;

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

— Promover agbes de difusdo, a fim tornar acessiveis as fontes de informagdo primaria, secundaria e

terciaria,

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua que promovam o
gosto pela leitura ao publico escolar.

Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisao de Educacao e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Supetrior

Area Profissional-

Educacéo

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura nas areas da Educagcdo com Habilitagdo para a
Docéncia ou na areas de Ciéncias da Educacéo

Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:
C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
A s (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: . .
C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Anélise da informac&o e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.
Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
i@ '0e Fostos do Situagdo: leii 1:;:; Tfigém’n:f:" B
Trabalho:

e QOcupados-1;
e Vagos-—1;
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Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

e

s

e

ﬁ

Gestdo das competéncias atribuidas ao Municipio de Tabua, no ambito da transferéncia de
competéncias para as autarquias em matéria de educagdo, nomeadamente no ambito da acgéo social
escolar: célculo de escalbes, servigo de refeigbes/faturagéo, transportes escolares e manuais escolares;

Articular conjuntamente com a DGEStE a formalizagao e acompanhamento de candidaturas em curso,
nomeadamente:

» Programa de expanséo e desenvolvimento da Educagéo Pré-Escolar;

= Programa de generalizagédo de refei¢bes escolares (1° ciclo);

= Programa de fruta escolar;

= Atividades de enriquecimento curricular.

Monitorizag&o e acompanhamento da evolugédo da Rede Escolar;
Gestéo do pessoal ndo docente do ensino pré-escolar e do 12 ciclo;

Gestéo dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 19 ciclo, e dos pedidos especiais dos
outros niveis de ensino;

Elaboragéo, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local;
Secretariar o Conselho Municipal de Educacéo;

Calculo dos escalbes para efeitos da atribuigdo dos apoios sociais (alimentacé&o, transporte, material e
manuais escolares);

Colaboragao nas refeigdes do Pré-Escolar e do 12 Ciclo do Ensino Basico;

Colaboragao no projeto “Fruta Escolar”.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Educacéo Fisica
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educacao Fisica
. Obrigatérios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino

Reaquisitos — = . 7
Especiais: Preferenciais: Experiéncia .proflssmna.l corrjp.rovada a lecionar no Pré-Escolar

e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico

C1. Planeamento e organiza¢ao;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competéncias: (Max. 4) | C3. Relacio’nam~ento interpessoal;

C4. Comunicacgéo.

Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | G2. Adaptagao e melhoria continua.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (3 postos)
Trabatho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

—>

_)

Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento
Curricular no &mbito da atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico;

Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tébua;
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— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito do desporto, saude e lazer.

Superior Hierérquico: Chefe da Divis&o de Educacao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Engenharia Alimentar

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Conmpeinass; C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | G1. Anélise da informacgao e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
NZ? de Postos de Vinculo: | RCTFP Termo Resolutivo (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Vago

Atribuig6es e Competéncias (Fungbes):

—> No &mbito da Educacéo e Cantinas Escolares:

Proporcional uma alimentacéo correta e saudavel as criangas de acordo com as normas oficiais;
Acompanhamento e supervisdo do fornecimento das refeicbes a populacdo escolar dos
estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade
dos prestadores de servigos na area alimentar;

Apoio as cantinas e refeitorios escolares na elaboragéo de diagnéstico dos mesmos, na realizagéo
de agbes de formagio aos trabalhadores afetos, na definicdo de critérios para a aquisicdo de
matérias-primas, na elaboragao de planos de higienizagao, na criagao de sistemas de inventariacéo,

na criagdo de manuais de segurancga e higiene alimentar e na implementagao do sistema HACCP.

— No &mbito da Engenharia Alimentar:

Apoio aos estabelecimentos de restauragéo e bebidas em matéria de seguranga alimentar;

Andlise e rotulagem conforme legislagao em vigor;

Contirolo de qualidade de produtos alimentares;

Propor a adogdo de medidas que se pensem necessarias para o correto funcionamento dos
estabelecimentos;

Elaborar informagéo, estudos, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizacéo das
politicas do Municipio na area alimentar.

— No &mbito do apoio ao Médico Veterinario Municipal, acompanha-lo:

No programa regular de vistorias higiosanitaria a talhos e peixarias;

No licenciamento de estabelecimentos comerciais de fabrico para venda direta de produtos
alimentares;

Nas inspegbes de higiene e seguranga alimentar dos alimentos em mercados e feiras municipais,
bem como em cantinas plblicas e privadas.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carrefra ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Lingua Inglesa
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Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura nas &reas da Lingua Inglesa
y ., Obrigatdrios: | Habilitagdo para lecionar no sistema nacional de ensino

Requisitos — — - n
Especiais: Preferenciais: Experiéncia .proflssmnall corr’1p.rovada a lecionar no Pré-Escolar

e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico

C1. Planeamento e organizagéo;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competéncias: (Max. 4} | C3. Relaciolnamfento interpessoal;

C4. Comunicagéo.

Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptacé@o e melhoria continua.

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuig6es e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento
Curricular no ambito da aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar ¢ 1° ciclo do ensino
bésico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacgao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Auxiliar Técnico/a de Educagéao
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdria
.. Obrigatdrios:
Requisitos Formagao comprovada que o habilite & pratica da profissao;
Especiais: Preferenciais: .

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.

C1. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Otimizacéo de recursos;

Competéncias: C4. Tolerancia a presséo e contrariedades.
Importantes: | C1. Orientac@o para o servigo publico;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (8 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fung6es):

— Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes
ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adocéo de atitudes e
regras de higiene pessoal, prevengéo e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado
pelo educador de infancia;

— Vigiar as criangas durante o repouso e ha sala de aula;
— Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

— Providenciar a conservagio e boa utilizagao das instalagbes, bem como do material e equipamento
didatico necessario ao desenvolvimento educativo;

— Zelar pela conservagio e higiene ambiental dos espagos e das instalacbes & sua responsabilidade,
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numa perspetiva pedagdgica e civica;

— Colaborar com os educadores de infancia na programagéao e realizagéo das atividades, no atendimento
dos encarregados de educacdo e na interligagdo do estabelecimento de ensino e aqueles
encarregados;

— Participar nas reunidées do pessoal técnico;

—> Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no
ambito da agao educativa e de apoio a familia;

— Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugio quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagtes.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional Servigos Gerais

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Organizacao e método de trabalho;
Essenciais: | C2. Relacionamento interpessoal;
(Max. 4) | C3. Orientagdo para a seguranga;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Imporiantes: | C1. Orientagdo para o servigo publico;
(Max. 2) | C2. Relacionamento interpessoal.

RCTFP Tempo Indeterminado (34 postos)

Vineulo: | b TEP Termo Resolutivo (8 postos)

RCTFP Tempo Indeterminado:
¢ Ocupados — 32
Situagédo: ¢ Vagos — 2 (1 Trabalhadora em mobilidade no Municipio
de Oliveira do Hospital + 1 vago)
Termo Resolutivo — Vagos

N? de Postos de
Trabalho:

AtnbuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Colaborar com os educadores de infancia no acompanhamento das criangas entre e durante as
atividades letivas, zelando para que nas instalagbes escolares sejam mantidas as normas de
compostura, limpeza e siléncio, em respeito permanente pelo trabalho educativo em curso;

— Preparar, fornecer, transportar, limpar e zelar pela conservagdo do material didatico, comunicando
estragos e extravios;

— Limpar e arrumar as instalagées a sua responsabilidade, zelando pela sua conservagao;

— Prestar assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o
aluno a unidades hospitalares;

— Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagbes;

— Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagéo.

U Superior Hierdrquico: \ Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social
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Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a AEC's (Atividades de Enriquecimento Curricular)
Area Profissional: Atividade Fisica e Desportiva
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagao Fisica
, . Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Requisitos e — P —
. .. | Experiéncia profissional comprovada no &mbito das atividades de

Especials: Preferenciais: . . ;

enriquecimento curricular

C1. Planeamento e organizacao;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
. 4, ; i i l;

Competéncias: (Max. 4) | C3 Rela0|qnam~ento interpessoa

C4. Comunicagao.

Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
inculo: | RCT Resoluti

W rsesce | e
Trabalho: Situago: | o P :

Vagos — 3
Atribuic6es e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar, todas as tarefas relacionadas com as At#ividades de Enriguecimento Curricular no &mbito da

atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tabua;
— Dar apoio em quaisquer atividades no dmbito do desporto, satde e lazer.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a AEC’s (Atividades de Enriquecimento Curricular)
Area Profissional: Ensino de Inglés
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Inglesa
- Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Requisitos T — - =
Especiais: Preferenciais: Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar
PECIAIS: " | e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico
C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
i (Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: L

C4. Comunicacéo.

Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptacéo e melhoria continua.
Vineulo: | R Resoluti 4

-do it oL AR T T
Trabalho: Situagédo: P g

Vagos - 2

Atribuigées e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular no &mbito da
aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino béasico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal.
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Anexo VIl .A. 3. Cultura e Turismo: Q /?O .

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico Superior / Técnico Superior

Area Profissional: Animagéo Socioeducativa

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Animagéo Socioeducativa

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Anélise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagéao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):
— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

— Desenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizacdo comunitaria, organizacdo de agdes
culturais, investigagéo e documentagéo;

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagbes e
coletividades similares;

— Proceder a recolha, levantamento e inventariagdo de diversas fontes culturais;
— Promover a organizagao de exposi¢des e apoiar na elaboragéo de suportes documentais;

— Promover atividades foro socioeducativo e de promogédo do gosto pela leitura, direcionadas para a
populagéo escolar;

— Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura;
— Elaboracéo de relatérios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas;

— Apoiar a construgdo de materiais pedagdgicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros
suportes de divulgagao e difusao de informagao;

— Zelar pela conservagéo dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades.
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Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional:

Arquivo

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Arquivo

Reguisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferencials: | Formagao Superior nas areas das Ciéncias Documentais

C1. Planeamento e organizagéo;

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competéncias: (Max. 4) | G3. Respc.)nsabilidadc.e € compromisso com o servigo;

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptacao e meihoria continua.

N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;

— Avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartogréficos, audiovisuais e legiveis por
maquinas, de acordo com o sistema de classificagdo que define a partir do estudo da instituicéo
promotora da documentacio;

— Orientar e elaborar instrumentos de descricio da documentagdo, tais como: guias, inventarios,

catalogos e indices;

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

— Promover agbes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes;

— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagéo e restauro de documentos;

— Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a fungéo de apoio técnico de arquivista.

Superior Hierdrquico:

Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional:

Design

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Design

y Obrigatbrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Requisitos e — : =
Especiais: Preferenciais: Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar

PECIAIS: | efou no 12 Ciclo do Ensino Bésico
C1. Planeamento e organizag&o;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
'Max. 4, . Relaci [ l;
Competéncias: (Max. 4) | C3. Re aC|olnam~ento interpessoal;
C4. Comunicagao.
Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado
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Atribuigbes e Compeléncias (Fungdes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento |/
Curricular no &mbito da expresséo plastica e design, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino bésico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Téabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer.

Superior Hierérquico: Chefe da Divisédo de Educagio e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior \
Area Profissional: Expressao Dramatica
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Expressdo Dramatica ou Teatro
iy Obrigatdrios: | Habilitagio para lecionar no sistema nacional de ensino
Requisitos —— — - ;
. . . . .| Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar

Especiais: Preferenciais: A . y

e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico

C1. Planeamento e organizacgao;

Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Competancias: (Max. 4) | C3. Relacio.nam‘ento interpessoal;

C4. Comunicacéo.

Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptacdo e melhoria continua.

N2 de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo. | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Abvidades de Enriquecimento
Curricular no ambito da expressao dramaética, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal.

Superior Hierérquico:

Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Filosofia
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Filosofia
Requisitos Obrigaldrios.
Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas de Turismo

C1. Planeamento e organizagao;

Essenciais: | G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
o (Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: . .

C4. Relacionamento interpessoal.

Importantes: | C1. Andlise da informagéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagdo e melhoria continua.

N2 de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
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\~ — Propor a programagéﬁ"-. organizagdo, coordenagdo e diregdo integrada das atividades operativas de
fomento e desenvolvimento do turismo;

— Coordenar a atuacio do Posfo de Turismo Municipal, de forma a centralizar o apoio ao turista e
promover simultaneamente a diversidade turistica do concelho;

— Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais histéricos do concelho;

— Prestar informagéo histérica do patriménio do concelho e do préprio concelho.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Histéria

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Histéria

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Compeisneas: C4. Comunicagao.
Importantes: | C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
(Max. 2) | C2. Adaptagdo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

Atnbuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Investigacao e estudo da histéria regional e local;

— Organizagao, conservagao e estudo de fundos documentais;
—» Inventariagdo e documentagao de colegbes museologicas;
— Organizag&o de reservas museol6gicas;

— Preparacéo e coordenagéo de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a hist6ria e patriménio
locais;

— Elaboragéo e organizagéo de coléquios, exposi¢oes e publicagdes sobre histéria regional e local.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Gargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais: | Formagéao de Nivel Ill ou IV, na area das Ciéncias Documentais

C1. Orientagdo para o servigo publico;
Essenciais: | G2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4} | G3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | G2. Adaptagao e melhoria continua.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atnibuigdes e Competéncias (Fungles):
— Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipat,

— Assegurar o atendimento ao pulblico que se dirige diariamente a Biblioteca Municipal, prestando-lhes
todas as informagbes necessarias no &mbito das suas competéncias;

— Prestar apoio na organizagdo e desenvolvimento de eventos culturais nos espacos da Bibliofeca
Municipaf,

—» Prestar apoio na promocéo da aquisicdo de materiais, livros, publicagdes e equipamentos necessarios
ao desempenho da atividade;

— Prestar apoio na catalogacéo, disposi¢éo e organizagdo dos varios documentos;
— Promover a leitura publica e a leitura em espacos publicos;

— Apoiar a Investigacéo e catalogacao do acervo patrimonial do municipio;

— Apoiar a conservacao e exposi¢do do espolio municipal existente;

— Propor a aquisi¢ao de documentos e outros acervos para o espélio municipal;

— Assegurar o acesso publico as colegbes que constituem o patriménio cultural do Municipio.
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Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social

Auloridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional
Area Profissional: Servigos Gerais

Requisitos Habilftacionais: Escolaridade minima obrigatdria

Regquisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Relacionamento interpessoal;
Essenciais: | C2. Optimizagio de recursos;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compelencies; CA. Orientagdo para a seguranca.
Importantes: | C1. Orientac&o para o servigo publico;
(Max. 2) | G2. Conhecimentos e experiéncia.
Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos;
N2 de Postos de RCTFP Termo Resolutivo — 1 posto.
Trabalho: Situagtio: RCTFP Tempo Indeterminado — Ocupados;

RCTFP Termo Resolutivo — Vago.

Atribuigées e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar o bom funcionamento das vérias instalagbes culturais;

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as vérias instalacbes culturais,
prestando-lhes todas as informagoes necessarias dentro do &mbito das suas competéncias;

— Assegurar a limpeza e manutengdo das varias instalagbes culturais, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

— Prestar assisténcia aos utentes em situagbes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja
necessario, o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

—» Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagdes;

— Abrir e fechar portas, portbes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizag&o.
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ANEXO VII. B. DesPoRTO E JUVENTUDE (DJ):

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social
Avutoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Educacéo Fisica

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagéo Fisica

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagéo;
Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Compeloncas: C4. Relacionamento interpessoal.
Importantes: | C1. Andlise da informacéo e sentido critico;
(Max. 2) | C2. Adaptagédo e melhoria continua.
N de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (5 postos)
Trabalho: Situagéo: Ocupados —4
Vagos — 1

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):
— Promover a aquisi¢cdo de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade;
— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagbes desportivas;

— Propor a criagdo e dinamizagéo de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o
desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populagbes;

— Fomentar a prética desportiva e de ocupagao de tempos livres;

— Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concelho;
— Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e & mobilidade juvenil;

— Assegurar a gestao e coordenagao das iniciativas municipais destinadas a juventude;

— Promover projetos e atividades de ocupagao dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os
periodos de férias escolares;

— Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas & sensibilizagéo e recuperagdo dos jovens face as
diversas probleméticas atuais.

Superior Hierdrquico. Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a /Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano

Requisitos Obrigatérios:

Especiais: Preferenciais: | Formacé&o nas areas de Administragéo ou Gestao Autarquica

C1. Orientagéo para o servigo piblico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Importantes: | C1. Organizagdo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagao e melhoria continua.
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N? de Poslos de " Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)

Trabatho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar a transmiss&o da comunicagdo do setor, e entre este e os particulares, através do registo,
redagéo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo;

~» Assegurar trabalhos de datilografia;

—» Tratar informagéo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua correcéo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade
com a legislacéo existente.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdao de Educacao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Recegéo e Atendimento

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de Atendimento ao Publico

C1. Orientacéo para o servigo publico;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Importantes: | C1. Organizagéo e método de trabalho;
(Max. 2) | C2. Adaptagéo e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabatho: Situagdo: | Ocupado

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Controlar a entrada de utentes nas Piscinas e Ginasio Municipal e assegurar o seu atendimento,
prestando-lhes todas as informagdes necesséarias dentro do dmbito das suas competéncias;

— Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmisséao eficaz da informagéo;
— Preencher e arquivar a documentagao inerente aos utilizadores dos equipamentos desportivos;

—» Prestar apoio a faturacédo e pagamentos dos utentes das Piscinas e Gindsio Municipal.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social [ ﬂ'/
Autoridade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Aucxiliar Técnico/a de Andlises

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Prefarenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

C1. Realizacéo e orientagdo para resultados;
Essenciais: | G2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagéo de recursos;

Competéncias: C4. Orientagado para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (2 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Promover a preparacéo e esterilizacao dos recipientes para recolha de amostras;

— Efetuar as colheitas de amostras nos varios tanques das Piscinas Municipais para posterior andlise;
— Numerar, identificar e arrumar a amostras;

—» Colaborar na efetivagao das analises bacteriol6gicas e fisico-quimicas;

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em fungdo dos resultados das andlises;

— Preparar o conveniente doseamento do cloro;

— Verificar o estado das bombas de dosagem;

— Proceder a limpeza, calibragem e reparacdo das bombas de dosagem.

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Nadador-Salvador

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Certificagdo legal reconhecida para a pratica da atividade de
Nadador-Salvador.
Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo

Requisitos Obrigatobrios:
Especiais:

C1. Relacionamento interpessoal;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Tolerancia a pressao e contrariedades

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranca.
Importantes: | G1. Otimizagao de recursos;
(Max. 2) | G2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Poslos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo. | Vago

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— ldentificar os tipos, caracteristicas e utilizagdo dos diferentes equipamentos de salvamento aquatico;
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—» Utilizar técnicas de salvamento aquéatico especificas para salvamento em piscinas e recintos aquaticos;
— Utilizar as técnicas de simulagéo de acidentes em agbes de prevengéo;

— Prestar assisténcia aos utentes em situacbes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja
necessario, o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

— Utilizar o suporte basico de vida adaptado ao meio aquatico;

— Zelar pela correta utilizagdo e manutengao dos equipamentos, comunicando superiormente, sempre
que necessario, qualquer anomalia que ocorra com 0s mesmos.

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Operador/a de Central

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria

Requisitos Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo

C1. Realizacao e orientacéo para resultados;
Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
(Max. 4) | C3. Optimizagao de recursos;

Competéncias: C4. Orientagfo para a seguranga.
Importantes: | C1. Relacionamento interpessoal;
(Max. 2) | C2. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado (1 posto)
Trabalho: Situagdo: | Ocupado

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Regular e assegurar o funcionamento de instalagdes de producdo de vapor ou forga motriz, de
geradores de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o
fornecimento e regulagio de ar condicionado;

— Por em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimentagao, tendo em atengéo o objetivo da
instalagao;

— Controlar o arranque, e vigiar o funcionamento dos geradores de energia;

—» Assistir e manobrar diversos aparelhos de acordo com a finalidade de cada um, e vigiar a sua atividade
mediante indicadores apropriados;

—» Efetuar periodicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida, nivelando e registando os dados
obtidos;

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas;

— Cuidar da limpeza e lubrificagdo dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros
materiais adequados;

— Tomar em atengéo as normas de prevengao de acidentes;

— Colaborar ou executar pequenas reparagdes, corrigindo anomalias mecénicas ou elétricas.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagdo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional

Area Profissional: Servigos Gerais

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatbrios:

Especiais: Preferenciais:

C1. Relacionamento interpessoal;
Essenciais: | C2. Optimizagao de recursos;
(Max. 4) | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: C4. Orientagao para a segurancga. ®
Importantes: | C1. Orientagéo para o servico publico;
(Max. 2) | G2. Conhecimentos e experiéncia.
N? de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado (11 postos)
Trabalho: Situagdo: | Ocupados

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagées desportivas;

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagbes desportivas,
prestando-lhes todas as informagbes necessarias dentro do dmbito das suas competéncias;

— Assegurar a limpeza e manutengdo das varias instalagbes desportivas, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

—> Prestar assisténcia aos utentes em situagbes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja
necessario, o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

— Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagées;

— Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizago.
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‘/3. APROVACAO DO ORCAMENTO DA RECEITA E DA DESPESA PARA O
ANO DE 2019/GRANDES OPCOES DO PLANO DE 2019/NORMA DE

EXECUCAO ORCAMENTAL:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foram presentes os
Documentos Previsionais para o Ano Financeiro de 2019, a Norma de Execugéo
Orgamental, e respetivas informagGes financeiras, provenientes do Senhor Presidente
da Camara, em colaborag@o com a Divisdo Administrativa e Financeira, acompanhados
da deliberagdo n.° 287 tomada na Reunido Publica da Camara Municipal de 31 de
outubro p.p., focando os principais projetos e objetivos a alcangarem ao longo do ano,

‘documentos apresentados pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos
Exmos. Membros da Assembleia para apreciagéo e que aqui se ddo por integraimente
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta prépria.

Atendendo ao exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que Ihes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigéo.

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da
Assembleia Municipal foi colocado a votagdo, pela forma usual de votar, os documentos
referentes as Grandes Op¢des do Plano no montante global de 12.307.164,00 €, o Plano
Plurianual de Investimentos no montante global de 7.941.078,00 €, e as Atividades mais
Relevantes no montante global de 4.366.086,00€.

Da contagem dos votos dos _ ig Membros presentes no momento,
apurou-se o seguinte resultado: gotos contra: (@) ; abstengdes: _ O ;

votos a favor: ___ AR QLEReRS,
Aprovado por _yN A N’ N)e0s documentos referentes as Grandes Opgoes

do Plano no montante global de 12.307.164,00 € (doze milhdes, trezentos e sete mil e
cento e sessenta e quatro euros), o Plano Plurianual de Investimentos no montante
global de 7.941.078,00 € (sete milhGes, novecentos e quarenta e um mil e setenta e oito
euros), e as Atividades mais Relevantes no montante global de 4.366.086,00€ (quatro

milhdes, trezentos e sessenta e seis mil e oitenta e seis euros).

Seguidamente, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado &
votagdo, pela forma usual de votar, o documento referente ao Orgamento da Receita e
da Despesa para o ano de 2019, no montante global de 20.492.759,00 €.

Da contagem dos votos dos __, E Membros presentes no momento,
apurou-se o seguinte resultado: votos contra: 5_@_ abstencgdes: _@; votos a

favor: 2.1\ .
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Aprovado por A A , 0 documento referente ao Orgamento da

Receita e da Despesa para o ano de 2019, no montante global de 20.492.759,00 € (vinte
milhdes, quatrocentos e noventa e dois mil e setecentos e cinquenta e nove euros), de
acordo com o disposto no artigo 25.°, n.° 1, alinea a), Anexo |, da Lei n.® 75/2013, de 12
de setembro, na sua atual redag3o.

Ainda neste ambito, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi
colocado a votagao, pela forma usual de votar, a Norma de Execugéo Orgamental.

Da contagem dos votos dos @_ Membros presentes no momento, apurou-se
o seguinte resultado: votos contra: _@_ abstengbes: _0O _; votos a favor: _?-_t'\

Aprovada por __ . ANOQP~" A~ , a Norma de Execugdo Orgamental.

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para o

ponto seguinte.

J 4. APROVACAO DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE TABUA PARA
2019 E RESPETIVO REGULAMENTO:

Pelo Senhér Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Mapa de
Pessoal do Municipio de Tabua para 2019 e o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal
do Municipio de Tébua para 2019, acompanhados da Informagdo n.° 16/RH, dos
Recursos Humanos, datada de 29 de outubro de 2018, e da deliberagao n.° 286 tomada
na Reunido Publica da Camara Municipal de 31 de outubro de p.p., documentos
apresentados pela Camara Municipal,%s quais foram distribuidos aos Exmos. Membros
da Assembleia para apreciagdo e que aqui se dado por integralmente reproduzidos para
os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

No inicio deste ponto foi solicitada a palavra por alguns Membros, que Ihes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigdo.

Uma vez discutido este ponto e ndo tendo sido solicitados mais esclarecimentos,
pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado & votagéo, pela forma
usual de votar, o Mapa de Pessoal para 2019.

Da contagem dos votos dos aﬁl Membros presentes no momento, apurou-se
o seguinte resultado: votos contra: _ O ; abstengdes: 5 ; votos a favor: _7:_5__

Aprovado portadgr A, o Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2019.

Seguidamente, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a

votagao, pela forma usual de votar, o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do

Municipio de Tabua para o ano de 2019.
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