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Nos termos do art.? 28°, da LTFP, «O empregador publico deve planear para cada exercicio oreamental as 

atividades de natureza permanente ou tempordria, tendo em consideracéo a missdo, as atribuicdes, a 

estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das unidades organicas e os recursos financeiros 

aisponiveis», devendo esse planeamento «...incluir eventuais alteracOes a introduzir nas unidades organicas 

flexiveis, bem como o respetivo mapa de pessoal.» Esses elementos «...devem acompanhar a pProposta de 

orgcamemeo, » 

Nos termos do art.? 29°, da LTFP, «Os drgdos e servigos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal, 

tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver durante a sua 

execugao. » Este devera conter «... a indicagéo do numero de postos de trabalho de que o 6rg&o ou servico 

carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcao: 

a. Da atribuigdo, 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; 

c. Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindtvel, da 4rea de formacao académica ou 

protissional de que o seu ocupante deva ser titular; 

d. Do pertil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por portaria 

do membro do Governo responsavel pela area da Administrac&o Publica e complementado com as 

competéncias associadas a especiticidade do posto de trabalho.» 

O presente documento (Regulamento do Mapa de Pessoal), resulta, entéo, da necessidade de definigao do 

que se pretende/espera de cada um dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal do Municipio, 

nomeadamente: 

a. Os perfis de competéncias para cada um dos postos de trabalho previstos no Mapa-de Pessoal do 

Municipio de Tabua, considerando para o efeito: 

- A Portaria n°? 214/2024/1, de 20 de setembro, que aprova o AeCAP (Referencial de Competéncias 

para a Administragao Publica); 

- APortaria n° 236/2024/1, de 27 de setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais 

de natureza transversal dos trabalhadores integrados em carreiras com graus de complexidade 

funcional 1, 2 e 3 e das competéncias especificas dos titulares dos cargos de diregdo intermédia, a 

que se refere o n° 6, do art.° 362, da Lei n° 66-B/2027, de 28 de dezembro, na sua atual redagao, 

identificadas de entre as competéncias elencadas na Portaria referida no ponto anterior. 
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a, Os requisitos habilitacionais e profissionais exigidos; \ Ce 

6. As atribuigées e competéncias especificas (para além das gerais previstas em Anexo a LTFP) inerentes 

a cada posto de trabalho. 

Sendo o Mapa de Pessoal encarado como um instrumento do ciclo anual de gest4o, a sua validade fica 

também sujeita a esse ciclo, e a todas as alteragdes que venha a sofrer durante esse periodo. 
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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 Sistemas de Tecnologia e Informacao; Técnico de Sistemas de 

Tecnologia e Informagao e Fiscalizagao; 

c. Cargo Dirigente: Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau e Cargo de Diregdo Intermédia de 3° Grau. 

2. Requisitos Gerais: 

a. Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigao, convenc4o internacional ou lei 

especial; 

b. 18 Anos de idade completos; 

c. Nao inibig&o do exercicio de fungdes publicas ou nao interdig&o para o exercicio daquelas que se 

prop6e desempenhar; 

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

e. Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria. 

3. Requisitos Especiais: Estes poderao ser de caracter obrigatério ou de caracter preferencial para ocupagao 

de determinado posto de trabalho, e serao indicados a quando da analise dos mesmos, estando 

devidamente assinalados quanto ao seu caracter. 

4. Vinculos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua: 

a. RCTFP' por Tempo Indeterminado; 

b. RCTFP a Termo Resolutivo; 

c. Comissao de Servigo. 

5. Contefidos funcionais das carreiras: 

a. Gerais (Anexo a LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20/06): 

4 Categoria de Técnico Superior da carreira de Técnico Superior: 

— Fungées consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacao e aplicagdo de métodos 

@ processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; 

— Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de 

complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de 

atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos; 

' Regime de contrato de trabalho em fungées publicas. 
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superior qualificado; 

— Representagao do érgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opcées de 

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 

i. Categoria de Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico: 

— Fung6es de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, 

por cujos resultados é responsavel; 

— Realizacao das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, 

segundo orientagées e diretivas superiores; 

~» Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; 

—» FungGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. 

"il. Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico: Funcées de natureza executiva, 

de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de 

grau médio de complexidade, nas areas de atuagao comuns e instrumentais ¢ nos varios dominios 

de atuacao dos érgdos e servigos. 

!V. Categoria de Encarregado Geral Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

~» Fungées 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 supervisdo. 

V. Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

~» Fungées de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por 

cujos resultados é responsavel: 

— Realizagao das tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo 

pessoal sob sua coordenac4o; 

— Substituigao do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. 

VI. Categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

-> Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mec&nico, enquadradas em diretivas 

gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; 

— Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e 

servigos, podendo comportar esforgo fisico; 

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, 

procedendo, quando necessario, 4 manutengao e reparacgéo dos mesmos. 
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Categoria de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informac&o: 

— Fungées consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avatiagdo e aplicagao de boas 

praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem 

a decisao no ambito dos sistemas e tecnologias de informacao; 

~» Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no Ambito de sistemas e 

tecnologias de informag&o; 

— Gestao e/ou participagéo em projetos de desenvolvimento, implementag&o ou evolugao de 

sistemas e tecnologias de informagao; 

— Planeamento, coordenagao e execugao de atividades de gestao, administracao, monitorizag4o, 

manutengao, formagao e apoio a utilizag&o de sistemas e tecnologias de informacao, garantindo 

o seu bom funcionamento e a seguranga da informagao tratada e armazenada por estes; 

— Fung6es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento 

superior qualificado; 

— Representagao do drg&o ou servigo em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de 

informagéo tomando opgées de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes 

superiores. 

Categoria de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao: 

— Fung6es de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e 

processos, com base em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio de 

complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagao; 

~» Participagao em projetos de desenvolvimento, implementag&o ou evolugdo de sistemas e 

tecnologias de informacgéo; 

> Apoio a execugdo de atividades de gestao, administragao, monitorizagéo, manutengao, 

formag&o e apoio a utilizagao de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo o seu bom 

funcionamento e a seguranga da informag4o tratada e armazenada por estes. 

Ml, Categoria de Fiscal: Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas 

legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos 

€ perigos para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o 

cumprimento de notificagdes e comunicagées legalmente determinadas. 

6. Subsidio de penosidade e insalubridade: 

Nos termos do art.? 159°, da LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20/06, na sua atual redag4o: 
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e Esta prevista a atribuigao de suplementos remuneratérios na administragAd ptblica, definindo-os como 

«,., acréscimos remuneratorios devidos pelo exercicio de fung¢Ges em postos de trabalho que apresentam 

condigdes mais exigentes relativamente a outros posios de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou 

por idénticas carreira e categoria.», e que estes est&o referenciados ao exercicio de fungées nesses 

postos de trabalho, sendo apenas devidos a quem os ocupe; 

¢ Os referidos suplementos remuneratérios séo devidos aos trabalhadores, que integrem os postos de 

trabalho determinados nos termos do n° 1, e sofram, no exercicio das suas fungées, condigdes de trabalho 

mais exigentes, nomeadamente: 

- De forma anormal e transitoria, designadamente as decorrentes de prestagao de trabalho suplementar, 

noturno, em dias de descanso semanal, complementar e feriados e fora do local normal de trabalho; 

ou 

- De forma permanente, designadamente as decorrentes de prestagdo de trabalho arriscado, penoso ou 

insalubre, por turnos, em zonas periféricas, com isengao de horario e de secretariado de diregao. 

Os suplementos remuneratérios sao apenas devidos enquanto perdurem as condigdes de trabalho que 

determinaram a sua atribuigao e haja exercicio de fungées efetivo ou como tal considerado em lei, e que 

devem ser fixados em montantes pecuniarios e s6 excecionalmente podem ser fixados em percentagem 

da remuneragao base mensal; 

Os suplementos remuneratorios sao criados por lei, podendo ser regulamentados por instrumento de 

regulamentacao coletiva de trabalho. 

Nos termos do ponto anterior, foi publicado o Decreto-Lei n° 93/2021, de 09/11, que veio procede a fixagao 

de um suplemento remuneratdrio com fundamento no exercicio de fungdes em condigdes de penosidade e 

insalubridade, o qual prevé: 

e No seu art® 2°, a sua aplicagéo «... aos trabalhadores integrados na carreira geral de assistente 

operacional que desempenhem fung6es nas areas de recolha e tratamento de residuos e tratamento de 

efluentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumagdes, exumacées, transladacées, 

cremacao, abertura, aterro e arranjo de sepulturas, limpeza de canis e recolha de cad4veres animais, bem 

como de astaltamento de rodovias, de que resulte comprovada sobrecarga funcional que potencie o 

aumento da probabilidade de ocorréncia de leséo ou um risco potencial agravado de degradacao do 

estado de satide.»”; 

No seu art.® 3°, que: 

- Nas autarquias locais 6 da competéncia do 6rg4o executivo, sob proposta financeiramente sustentada 

do presidente da camara municipal, no exercicio das suas competéncias inerentes a qualidade de 

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 7 de 115



empregador publico, identificar anualmente, e justificar, no mapa de pessoal, os postos de trabalho da 

carreira geral de assistente operacional cuja caracterizag&o implica o exercicio de fungdes em 

condig6es de penosidade e insalubridade; 

- A proposta mencionada na alinea anterior devera ser precedida da audigaéo dos representantes dos 

trabalhadores e de parecer fundamentado do servigo de seguranga, higiene e satide no trabalho, onde 

deve constar, expressamente, a qualificagao do nivel de insalubridade ou penosidade como baixo, 

médio ou alto; 

- A deliberagao do 6rgéo executivo produz os seus efeitos anualmente, a 1 de janeiro do ano a que 

reporta. 

© No seu art.® 4°, que: 

O suplemento sera atribuido por cada dia de trabalho efetivamente prestado em que seja reconhecido 

um nivel de insalubridade ou penosidade baixo, médio ou alto, sendo o seu valor diario abonado nos 

seguintes termos: 

= Nivel baixo de insalubridade ou penosidade: 3,36€; 

= Nivel médio de insalubridade ou penosidade: 4,09€; 

« Nivel alto de insalubridade ou penosidade: 4,99€ ou 15% da remuneracdo base diaria (corresponde 

a 1/30 da remuneragao base mensal em conformidade com o disposto no n° 3, do art? 155°, da 

LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual), sendo abonado o que 

corresponda ao valor superior. 

- O suplemento é abonado em tantos dias quantos aqueles que efetivamente forem prestados pelo 

trabalhador com sujeigao aquelas fungées. 

Assim, para cumprimento do disposto no art.2 3°, do Decreto-Lei n° 93/2021, de 09/11, remete-se a 

identificagao dos postos de trabalho da carreira geral de assistente operacional cuja caracterizagao implica o 

exercicio de fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade, para a Proposta de Suplemento de 

Penosidade e Insalubridade / Relatério de Avaliagao de Riscos, a ser aprovada pelo 6rg&o executivo, com 

aplicagao a partir de 1 de janeiro de 2025. 
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METODOLOGIA 

Para a elaboragao da descrigao e andlise detalhada dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal 

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

Cada quadro esta estruturado da seguinte forma: 

a. 

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Superior Hierarquico — Pessoa situada na estrutura organica da qual o/s posto/s de trabalho 

depende/m; 

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

detém autoridade; 

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

trabalho; 

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

. _Requisitos Habilitacionais — Habilitagées literarias obrigatoriamente necessarias para a ocupagao do/s 

posto/s de trabalho; 

Requisitos Especiais: 

— Obrigatérios — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, s4o 

obrigatoriamente necessarios para a ocupagao do/s posto/s de trabalho; 

— Preferenciais — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, s4o preferenciais 

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

. Competéncias (Portaria n° 214/2024/1, de 20 de setembro): 

— Transversais Nucleares — caracterizam-se pela sua transversalidade, abrangendo todos os 

trabalhadores da Administragao Publica, independentemente da fung¢&o que desempenhem e do 

respetivo contexto, traduzindo a visao, os valores e a cultura da AP, num contexto atual e prospetivo; 

— Transversais Funcionais—caracterizam-se pela sua especificidade, encontrando-se associadas as 

areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto 6, dependentes do contexto funcional; 

— Especificas de Cargos Dirigentes— aplicaveis aos titulares de cargos de diregao. 

N® de Postos de Trabalho: 

— Vinculo— \ndicagao do numero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo; 

-» Situagao — \ndicagao do numero de postos de trabalho por cada tipo de situagdo, nomeadamente 

através da indicag&o de que os mesmos se encontram ocupados ou vagos e de que forma. 
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i. Atribuig6es e Competéncias (Fungdes) — Atribuigdes e competéncias inerentes aos postos de trabalho, 

tendo em conta quer os contetidos funcionais para cada categoria e/ou carreira, bem como o 

Regulamento Organico do Municipio de Tébua atualmente em vigor. 

No Mapa de Pessoal poderé ainda identificar-se por tipo de vinculo, quais os postos de trabalho ocupados e 

quais as necessidades, neste ultimo caso (necessidades), ha que referir que em algumas situagdes estao 

identificadas necessidades que nao sao necessidades efetivas, mas sim postos de trabalho mantidos no 

mapa de pessoal para salvaguardar os postos de trabalho de trabalhadores que se encontram numa das 

seguintes situag6es: 

e Eleitos para cargos politicos; 

e Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia ou Vereacao; 

e Nomeados em regime de Comiss&o de Servico em cargos de Direcdo Intermédia; 

e Em regime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas; 

* Em situagao de licenga sem remuneragao com regresso previsto para o ano de vigéncia do mapa de 

pessoal. 

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

Pessoal do Municipio de Tabua, est&o em anexo ao presente documento, com referéncia a cada uma das 

unidades e subunidades organicas da Estrutura Organica do Municipio de Tabua. 
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UTILIDADE NA GESTAO Dos RECURSOS HUMANOS ~~ - 

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

Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente: 

a. Recrutamento e selegdo de trabalhadores: 

* Definigéo prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho; 

* Definig&o das competéncias a avaliar a quando da aplicagao dos métodos de selegao: entrevista 

de avaliag&o de competéncias e/ou avaliagdo psicolégica; 

¢ Definigao dos requisitos habilitacionais; 

* Definig&o dos requisitos especiais (sempre que aplicavel); 

* Definigdo dos requisitos preferenciais (sempre que aplicavel); 

* Definicgdo das atribuig6es e competéncias para cada posto de trabalho. 

b. Aplicagao do SIADAP (Sistema integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragao Publica): 

* Definigao das competéncias a avaliar em cada um dos postos de trabalho, com principal relevancia 

para os postos de trabalho cuja avaliagdo se efetue apenas com base nas competéncias. 

c. Gest&o da formag&o (Elaboragao do Plano Anual de Formag&o): 

¢ Necessidades detetadas através da aplicagao do SIADAP (competéncias com maiores 

necessidades de desenvolvimento para cada um dos trabalhadores); 

* Aquando 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 determinaco posto de trabalho; 

* Trabalhadores integrados em postos de trabalho cuja area de atuacdo esteja a ser alvo de 

reestruiuragao, quer seja ela no Ambito legislativo quer seja no Ambito técnico ou comportamental; 

* Trabalhadores em mobilidade, quando enquadrados em nova 4rea profissional, através da 

identificagao das competéncias cujo desenvolvimento seja necessério. 
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ANEXO |. — SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM): 

| Superior Hierarquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
| Autoridade sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Alimentar ; 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar 

* Requisitos |  Obrigatérios: | —------------------------- 
Especiais: Preferenciais: | —----- a wannecnensceeeneenn — 

i | e Orientagao para o servigo publico _ 

Nucleares:|° Crlomtagae paraa GolaboragHa ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e¢ Ofrientagao para resultados 

Transversais: |e Analise critica e resolugao de problemas 

| ,..,, ® Comunicagao 
Funcionais: 

e Orientagdo para a inclusao 

e Tomada de deciséo 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

| Ocupados — 1 

| Necessidades — 0 

N° de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

~ No ambito da Educag4o e Cantinas Escolares: 

" Proporcional uma alimentagao correta e saudavel as criangas de acordo com as normas oficiais; 

« Acompanhamento e superviséo do fornecimento das refeigdes & populagdo 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 refeitérios escolares na elaboragdo de diagnéstico dos mesmos, na realizagao de 
agoes de formagao aos trabalhadores afetos, na definigao de critérios para a aquisigaéo de matérias- 
primas, na elaboragao de planos de higienizagao, na criag&o de sistemas de inventariagao, na criagao 
de manuais de seguranga e higiene alimentar e na implementagao do sistema HACCP. 

— No ambito da Engenharia Alimentar: 

* Apoio aos estabelecimentos de restauragao e bebidas em matéria de seguranga alimentar; 

" Analise e rotulagem conforme legislagao em vigor; 

= Controlo de qualidade de produtos alimentares; 

= Propor a adogéo de medidas que se pensem necessarias para o correto funcionamento dos 
estabelecimentos; 

* Elaborar informag&o, estudos, projetos e atividades conducentes a definigaéo e concretizagao das 
politicas do Municipio na area alimentar. 

— No &mbito do apoio ao Médico Veterinario Municipal, acompanha-lo: 

" No programa regular de vistorias higiosanitarias a talhos e peixarias; 

* No licenciamento de estabelecimentos comerciais de fabrico para venda direta de produtos 
alimentares; 
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" Nas inspegées de higiene e seguranga alimentar dos alimentos em mercados e feiras municipais, bem 
como em cantinas publicas e privadas. 

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
‘“Autoridada sobre: — = 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

| Area Profissional: ‘Médico/a Veterinario/a i 
| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Medicina Veterinaria 7 
Requisitos Obrigatorios: | \nscrigéo na Ordem dos Médicos Veterinarios 

Especiais: Preferenciaig; | —m------n-n-nnn--ennenec nn necn cee nen none wane nennnennn nce cnne | 

e Orientag&o para o servigo publico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: ; 7 : = 

e Orientagao para a mudanga e inovagéo 

Competéncias L*  Orientagao para resultados 

Transversais: e Andlise critica e resolugao de problemas 

.., @  Iniciativa 
Funcionais: 

e Negociagao e Influéncia 

¢ Tomada de deciséo 

N° de Postos de [ ‘Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados - 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Colaborar na execugao das tarefas de inspegdo higiosanitarias e controlo higiosanitario das instalagdes 
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; 

— Enmitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalacdes ¢ estabelecimentos referidos no 
ponto anterior; 

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

— Notificar de imediato as doengas de declaragao obrigatoria e adotar prontamente medidas de profilaxia 
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetados casos de 
doengas de caracter epizostico; 

~ 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 realizag&o de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou 
economico e prestar informagéo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializacao, 
de preparago e de transformagao de produtos de origem animal. 
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Superior Hier&rquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
Autoridade sobre: [ --- — - 
Categoria @ Carreira ou Cargo: _| Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a- 
Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos ‘| Obrigat6rios: | ~~ = = = _ 
Especiais: ~ Preferenciais: | Formagao nas areas de ciéncias ou biologia. 

e Orientagdo para o servigo ptiblico 

Nucleares: e prone para a epi ecae ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias * Orientagao para resultados 

Transversais; | ‘© —Comunicacao 7 7 
_...|°  Iniciativa 

Funcionais: o> ome es 
© Negociagao e infiluéncia 

| le Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 
| N° de Postos de | Vineulo: courte Indeterminado — 1 _ | 

| Mapaino: Situagao: | Necessidades - 0 

— Atualizagao de bases de dados; 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Apoio ao/a Médico/a Veterinario/a nas tarefas de inspegao higiosanitarias e controlo higiosanitario das 
instalagdes 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; 

— Registo fotografico dos animais do concelho para possivel intervengao pelo servico; 

— Promogao da adogao de animais através de redes sociais; 

~» Utilizagao de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagao animal. 

Funcionais: 

Superior Hierarquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
Autoridade sobre: 

_ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

| Area Profissional: Auxiliar de Apoio 4 Veterinaria 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios:  ------- - 

Especiais: Pretorenciais; | --------------------n-n2n-nenne nee nen 

T }° Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: Onlenten° paraa colehoragao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias » Orientagao para resultados 

Transversais: | °  iniciativa 
e Negociag4o e influéncia 

e Orientagao para a seguranga 

*® Tomada de decisao 

Vinculo; | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 16 de 115



\ll TABVA Wwr LS 
S 

e 

N°dePostosde| Situacao: Ocupados — 1 

Trabalho: FAO" | Necessidades — 1 

Airibuig6es e Competéncias (Fungées): 

as 

> 

Prestar assisténcia ao médico veterinario nas tarefas de assisténcia clinica e diagnéstico; 

Efetuar a preparagdo e contengao de animais em contexto de consulta, tratamentos e meios de 

diagnéstico; 

Proceder a limpeza e organizagao dos espagos de trabalho e manter operacionais os espacgos afetos 

aos Servigos Veterinarios Municipais; 

Proceder @ higienizagao, tratamento, alimentagao e abeberamento dos animais alojados em canil, e 

limpeza dos locais onde estes se encontram; 

Recolher, rececionar e capturar animais, incluindo animais agressivos, perigosos ou de racas 

potencialmente perigosas, animais com ferimentos e animais com sintomas de doenga ou em mau 

estado geral; 

Recolher cadaveres de animais; 

Exercer ainda outras fungdes que se entendam como necessarias nos Servigos Veterinarios Municipais. 
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ANEXO We SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL (SMPC): 

"Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada: 

Autoridade sobre: |= nena 

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

Area Profissional: z Engenharia Floresta! : ai 

Requisitos Habilitacionais: © Licenciatura em Engenharia Floresta! 7 

Requisitos | __ Obrigatérios: | ---- - — a 

Especiais: |__Preterenciais: —- oo 

| e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: . Orlentagdo paraa Golaborayao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagéo 

Competéncias I _¢ _Orientagao para resultados _ 

Transversais: | e Comunicagdo 

a Iniciativa 
Funcionais: ce 

« Negociag4o e influéncia 

_ I le Organizagao, planeamento e : gestao de Projetos _ 

N® de Postos de Vinculo: | came Indeterminado ~ 1 

1 i A H 
trabalho Situac&o | Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Acompanhamento das politicas de fomento florestal; 

— Acompanhamento e prestagdo de informagao no Ambito dos instrumentos de apoio a floresta; 

— Promogao de politicas e de ages no Ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa 
contra agentes abidticos; 

~ Apoio a comiss4o municipal de defesa da floresta; 

— Elaboragao dos pianos municipais de defesa da floresta contra incéndios a apresentar 4 comissao 
municipal de defesa da floresta; 

— Registo cartografico anual de todas as agdes de gest4o de combustiveis; 

— Recolha, registo e atualizagao da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra Incéndios 
(RDFCI); 

— Apoio técnico na construgéo de caminhos rurais no 4mbito da execugdo dos planos municipais de defesa 
da floresta; 

— Preparagao e elaboragao do quadro regulamentar respeitante a autorizagao da utilizagdo de fogo-de- 
artificio ou outros artefactos pirotécnicos; 

— Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de inc€ndio; 

> Centralizar a informag4o relativa aos incéndios florestais (areas ardidas, pontos de inicio e causas de 
incéndios); 

— Assegurar a gestao de base de dados, com vista a integrar o SIG no 4mbito da DFCI emitindo propostas 
@ pareceres no ambito das medidas e agdes de DFCI e ordenamento florestal; 

~» Planear as agées a realizar, designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar e adotar as medidas de 
compressao legalmente previstas; 
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|» Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as ag6es de florestagao ou reflorestagdo sujeitas a 
licenciamento; 

| —» Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coordenar 
a sua execucao fisica; 

—» Promover a elaboragao do plano de atividades de protegao civil e dos planos de emergéncia e 

intervengao, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area do municipio; 

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

~» Organizar agdes de prevengao, informagao e sensibilizagao das populacgées locais, de forma a mobiliza- 

las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagées de catastrofe; 

~» Promover a realizagao, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades econémicas, 

instalag6es sociais e outras, tendo em vista a verificagao de condigdes de seguranca ou outras condigdes 
propiciadoras de catastrofes; 

— Promover a informagdo e formagao das populagées, visando a sua sensibilizagaéo em matérias de auto 
protegado e de colaboragdo com as autoridades; 

i> Organizag&o de processos com vista a obteng&o de licenga para queimas/queimadas. 

Superior Hier&rquico:. Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada | 
Autoridade sobre: . — 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior. - 
Area Profissional: a Ordenamento do Territério a 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura na area de Ordenamento do Territ6rio a 
Requisitos L Obrigatérios: | ------- ae nooo aa 

Especiais: Preferencials: | -----------------------------n---n nnn nnn nnn enn nn nen nnn nee 

y le Orientagdo para o servico publico 

Nueleares: ° Orientagao paraa colaboragao | 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: _ le Andalise critica e resolugdo de problemas _ 

n°  Iniciativa 
Funcionais: oe x . 

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

* Tomada de decisao 

N° de Postos de Vinculo: | Sea Indeterminado — 1 _ 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

AiribuigGes e Compeiténcias (Fungées): 

— Promover a elaboragéo do plano de atividades de protegao civil e dos planos de emergéncia e 

intervengao, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area do municipio; 

| > Aplicar técnicas avangadas e inovadoras de tratamento de informagéo na andlise de problemas e 
respostas no ambito do ordenamento do territério e do urbanismo 

de crescimento inteligente, inclusivo e sustentavel; 

— Contribuir para a concegao, implementagao e avaliagao de estratégias e politicas territoriais integradas 
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~» Conceber planos de incidéncia territorial, bem como os respetivos documentos de acompanhamento, 

monitorizagao e avaliagao; 

— Formular solugées inovadoras, integradas e participadas no Ambito do ordenamento do territério e do 
respetivo processo de planeamento e gestao; 

— Avaliar os custos e beneficios das solugées e dos projetos, identificar e gerir os conflitos na fase de 
concegao e implementagao e apoiar a tomada de decisao; 

~» Comunicar de forma eficiente e inovadora os problemas identificados e os resultados e propostas de 
intervengao territorial. 

Superior Hierarquico:. Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

| Autoridade sobre: = 
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior = 

Area Protissional: ~ Protecao Civil ; i 
FRiequisitos Habilitacionais: ‘Licenciatura nas areas de Protec&o Civil 

Requisitos " Obrigatérios: = 
Especiais: | Preferenciais: | -- - See enema 

e  Orientacdo para o servigo publico SF 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao 

®  Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: i le Andlise critica e resolugao de problemas | 
oo, Iniciativa 

Funcionais: a . . 
e Organizagao, planeamento e gest&o de projetos 

| e¢ Tomada de decisao 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 7 J 

Trabalho: Situagao: Ocupados ~ 1 
| Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

~ Participar no levantamento, previsdo, avaliagao e prevengdo dos riscos coletivos de origem natural ou 
tecnolégica; 

— Participar na caracterizagao e inventariagao dos riscos coletivos; 

—» Colaborar em agées de avaliagéo das vulnerabilidades perante situagées de risco e propor medidas para 
minimizagao dos mesmos; 

— Participar na inventariagdo dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis ao nivel 

local e regional; 

~ Participar no planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestagdo de 
socorro e de assisténcia, bem como a evacuagao, alojamento e abastecimento das populagdes; 

— Participar no planeamento de atividades de proteg&o, socorro e assisténcia As pessoas e bens em 
perigo; 

— Colaborar na elaboragao de pianos municipais de emergéncia; 

~ Prestar apoio na avaliacéo e implantagao de sistemas de prevengdo contra riscos de origem natural ou 
tecnoldgica; 

AH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 20 de 115



«3
 

TABVA 
Mancino 

~» Apoiar a implantagao de sistemas e prevencao contra incéndios e outros riscos e colaborar na sua 
avaliagao; 

Participar na elaboragao de planos especificos de prevengdo e seguranga, em areas da protegao civil; 

Participar em vistorias e auditorias de seguranga ou outras no dominio da protecao civil; 

Participar na implementagao de projetos em protegao civil; 

+
+
 

t 

Colaborar em estudos e na divulgagao de formas adequadas de protecao dos edificios em geral, de 
monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos essenciais, bem como do ambiente 
e dos recursos naiurais; 

+ Participar em campanhas de informagao e formagdo das populagdes, visando a sua sensibilizagao em 
matéria de autoprotegao e de colaboragéo com as autoridades; 

— Participar na elaboracao de relatérios técnicos e manter informado o seu superior hierarquico. 

Superior Hier&rquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
Autoridade sobre: = 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a 
Area Profissional: | Protegao Civil _ 7 
Requisitos Habilitacionais: ~~ ~| 122 Ano ; 
Requisitos | Obrigat6rios: | ---—--------------- 
Especiais: | Preferenciais - ae 

| le Orientag&o para o servigo publico a 

Nuclearas: |” Oflertiagao para a Gelahotass0 ; 

e Orientagao para a mudanca e inovagao 

Competéncias e Ofientag&o para resultados | 
Transversais: | ~ |e Anélise critica e resolugao de problemas 7 | 

Funcionais: | ° inielative 
» Orientag&o para a seguranga 

* Tomada de decisdao 

N° de Postos de __Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Compeiéncias (FungGes): 

— Atendimento ao pUublico telefénico, presencial e informatico; 

— Atualizagao de bases de dados inerentes aos Servicos de Protecdo Civil; 

— Proceder a registos fotograficos e documenta-los em matérias da competéncia dos Servicos Municipais 
de Protegao Civil; 

— Promogao e divulgagao de agdes de prevengao, informagao e sensibilizagao das populagées locais, de 
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de catastrofe: 

— Elaboragao de documentos administrativos de expediente geral e outros relacionados com a atividade 
dos Servigos Municipais de Protegao Civil; 

\> Elaboragao de listagens, preenchimento e remessa de formuldrios inerentes as atribuigées e 
} competéncias do Servigo Municipal de Protegao Civil; } 

l 
~ Participar no levantamenio, previsdo, avaliagao e prevengao dos riscos coletivos de origem natural: 

- | 
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— Participar na inventariagao dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis; 

— Prestar apoio na avaliagao e implantagao de sistemas de prevengao contra incéndios e outros riscos; 

— Promogao e divulgag&o de ag6es de prevengao, informag&o e sensibilizagao das populacées locais, de 
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de catastrofe; 

— Participar em campanhas de informagao e formagdo das populagées, visando a sua sensibilizagao em 
matéria de autoprotegao e de colaborag&o com as autoridades. | 

Superior Hierdrquico: “Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
Autoridade sobre: : = 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

| Area Profissional: z Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos 

| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria _ 

| Requisitos Obrigatorios: : ~ 
Especiais: Preferenciais: --- _ — 

le Orientagao para o servigo publico — 
Nucleares: Orientagao paraa eelaberassp ; 

Orientagao para a mudanga e inovagao 

Compeiéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: [e Comunicagao 1 
oo, Iniciativa 

Funcionais: 
Orientaga&o para a seguranca 

| = e Tomada de decisao 

|| Vinculo:| RCTFP Tempo In inado — N° do Postos de | inculo: | RCTFP Tempo Indeterminado 20 

. 4 o.g,.| Ocupados — 2 
Trabalho: | Situagao: Necessidades — 0 

Alribuigdes e Competéncias (FungGes): 

—» Proceder a: Remogd&o de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas; 
Lavagem das vias publicas; Limpeza de chafariz; Remogdo de lixeiras; Extirpagdo de ervas; 

— Executar continuadamente os trabalhos de conservagao dos pavimentos; 

— Assegurar 0 ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir 

aquedutos e compor bermas; 

— Remover do pavimento a lama e as imundicies; 

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

~ Cuidar da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer sinais colocados na via publica; 

— Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via, executando 
pequenas reparag6es e desimpedindo acessos; 

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

— Compor pavimentos, efetuando reparagées 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 Hierérquico::: ey “| Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada. 

Autoridade sobre: i a an ===-= aatee air - ; mad 

Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional ; 

Area Protissional: °°. «> |.Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais 

. Requisitos Habilitacionais: .°" :|.Escolaridade minima ‘obrigat6ria : 

Carta de condugao da categoria C; 

Requisitos Obrigatorios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite & condugdo, manobra e 

Especiais: | | Manuseamento de maquinas pesadas e veiculos especiais. 

l Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

| « Orientagdo para o servigo piiblico 

Nucleares:|° Orientagdo paraa colaboragso ; 

« Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias _ e Orfientagdo para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

.....|%  Ithiciativa 
Funcionais: . x 

« Orientagado para a seguranga 

_ |e _Tomada de decisao _ 

N° de Postos de __Vinculo: | eee Indeterminado — 2 7 

1 H i i 
rabalho. Situagao Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Funcées): 

— Conduzir maquinas pesadas de movimentago de terras, gruas ou outros veiculos destinados a limpeza 

urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das 

viaturas; 

— Zelar pela conservagao e limpeza das viaturas e verificar diariamente os niveis de dleo e Agua, e 

comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; 

— Condug&o de outras viaturas ligeiras ou pesadas. 

Superior Hierérquico: | Presidente da Camara ou Vereador.com Competéncia Delegada 

Autoridade sobre: i _ = = 
Categoria e Carreira ou Cargo: — | Assistente Operacional’/ Assistente Operacional 

Area Protissionat: | Protegao Civil al he 
Requisitos Habilitacionais: ~~. |. Escolaridade minima obrigatoria. © 

Requisitos Obrigat6riog: | =-------n--n--nnenenen a pectceececceeeneceenenes 
Especiais: Preferenciais: | — a 

¢ Orientagao para o servigo pliblico 

Orientagao para a colaboragaéo 
Nucleares: . 7 : s 

* Orientagéo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e¢ Orientagdo para resultados 

Transversais: e Analise critica e resolugao de problemas 

oo Iniciativa 
Funcionais: ; 7 

e Orientagao para a seguranga 
| e Tomada de decisao 
pe eee ee = T = - 
N° de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

| Trabalho: Situagdo: | Ocupados ~ 2 
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| T Necessidades — 0 7 | 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Assegurar as fungdes de guarda das instalagdes dos servigos de protecao civil; 

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

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas; 

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuigéo; 

— Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servicos de protegao civil; 

~» Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando 

necessario, 4 manutengdo e reparagéo dos mesmos; 

— Participar em atividades no terreno no ambito da protegdo civil em colaboragaéo com os restantes 
elementos pertencentes ao Servigo Municipal de Proteg&o Civil e/ou em coordenacdo com outras 
entidades no 4mbito da Protegao Civil. 
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ANEXO III. UNIDADE DOS SERVICOS. INTEGIRRDIOS DA PRESIDENCIA user . AS ie 

| Hlerérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada: 

Autoridade sobre: Pessoal afeto a Unidade 

Categoria e Carreira ou Cargo: . Cargo, de Diregao Intermédia de 3° Grau 

Area Superior Profissional:—° > 5 
| Requisitos Habiltacionais: ; “Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade 

- Obrigatérios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira cujo requisito minimo de acesso 
Requisitos 
Especiais: _ seja a licenciatura. 

Preferenciais: | -----------------------------------nnn anne nnn nnn nnn nen 

Je Orientagao para o servigo publico 7 7 

Nucleares:|° Orientagao para a colaboragao ; 

e Ofientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: |e Andlise critica e resolugado de problemas _ a 

Funcionais: Somunieg® 
« = Iniciativa 

| e —inteligéncia emocional 

Competéncias especiticas de e Lideranga 7 — 

cargos dirigentes:  « 

Vinculo: 

Visao estratégica 

| Comissao de Servigo — 1 

| Ocupados-0 
Necessidades — 1 

N* de Postos de 

Trabatho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungédes): 

> Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Unidade, definindo objetivos da atuacéo dos mesmos, 
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Unidade e a regulamentagao interna 

quando exista; 

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

— Assegurar a administragao dos recursos humanos e materiais que lhe sao afetos, promovendo o melhor 

aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servicos 

dependentes; 

> Assistir as reunides do 6rg&o executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos a 

resolugao da Camara ou dos seus membros; 

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade. 

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 25 de 115



LAA 
lean) u 

© TABVA aN \ prt 
Monicino 

Anexo lit.A. 1. Comunicag&o e imagem: 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia’ © 
_Autoridade sobre: = : = 
Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagdo 
Area Profissional: yo = 

[ Requisitos Habilitacionais: _Licenciatura nas areas de Informatica (Ref. CNAEF 480) 
"Requisitos Obrigatériog: | —~-----------------— eeneecec steerer enen ne enweneneceenensonsenoneenenenense i 
Especiais: Pretereniciaigs | ------m-n---n-nenennnnen ener eee 

a 0 le Orientagao para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragaéo 
Nucleares: . 7 : .. 

Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Anialise critica e resolugao de problemas 

tae Gest&o do conhecimento 
Funcionais: 

Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

e Orientagdo para a participagao 

N° de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 _ 

Trabalho: | Situacao: Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Manutengdo e gestao do parque informatico afeto aos servigos de Comunicagao e Imagem; 

— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informagao e telecomunicagées do Municipio; 

— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel acs varios trabalhadores no Ambito dos 
servigos de Comunicagdo e Imagem; 

> Manuteng&o e atualizagao dos contetidos constantes na pagina do Municipio; 

~» Manutengao e atualizagdéo dos programas informaticos tidos como necessarios para o normal 
desenvolvimento das atividades dos servigos de Comunicagao e Imagem; 

— Produzir ferramentas (mapas, quadros e listagens) que permitam uma transmissao eficaz da informagao. 

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 
| Autoridade sobre: —~ : - Z 
| Categoria e Carreira ou. Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

| Area Profissional: Ciéncias da Comunicagao 7 
_Requisitos Habilitacionais: ~ | Licenciatura em Ciéncias da Comunicacao 

Requisitos Obrigat6rios: | —~-------------—- 
Especiais: Preferenciaig: | ------------------------nenneene nn es 

a | 7 le Orientagao para o servigo plblico 7 

Nucleares: Onientaceo paraa colaboragao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e  Andlise critica e resolugao de problemas 

a Gestao do conhecimento 
Funcionais: 

« Comunicagao 

le Orientagao para a participagao 
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado -1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Postos de 

Trabalho: Situagdo: 

Airibuig6es e Competéncias (Fung6es): 

-» Elaborar e redigir noticias para insergao na pagina eletrénica oficial do Municipio de Tabua e para 
remessa aos 6rgaos de comunicagao social; 

—» Proceder a divulgagao das iniciativas do Municipio de Tabua na Agenda Online e na pagina de Facebook 

do Municipio de Tabua; 

— Elaborar e redigir contetidos para o Boletim Municipal do Municipio de Tabua; 

— Preparar e remeter Notas de Imprensa aos orgaos de comunicacao social; 

—» Acompanhar e promover as iniciativas e eventos sociais, desportivos e culturais do Municipio de Tabua; 

—» Recolher imagens fotograficas 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 érgaos de comunicagao 

social; 

— Apoiar o planeamento e organizagao de iniciativas promocionais de interesse para o Municipio. 
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Anexo Ii A. 2. Desenvolvimento Economico e Apoio Empresarial: A Cc— 

v4 

—— 

| Superior Hier&rquico: Chefe da Unidade dos Servicgos tntegrados da Presidéncia - 1 
Autoridade sobre: a Es z : 
‘Categoria e Carreira ou Cargo: —_| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior _ q 
Area Profissional: Ciéncias Empresariais ; 

Requisitos Habilitacionais: ~ | Licenciatura em Ciéncias Empresariais- i 
Requisitos Obrigat6rios: | --------- - a 
Especiais: | Preferenciais: | ~ | 

° Orientagdo para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . _ : > 

e Orientagdo para a mudanga e inovagéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

ts Gestao do conhecimento 
} Funcionais: is 

e Iniciativa 

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
. . ,  Ocupados — 0 

Trabalho: | Sitvagéo: Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DAF) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Enquadramento de projetos em carteira em possiveis candidaturas a Fundos Comunitarios; 

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

—> Realizar a ligagao 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; 

— Prospegéo e gestao de fundos estruturais e outras fontes externas de financiamento; 

— Assegurar os protocolos, as relagdes internacionais e a cooperacao externa; 

— Promogao do empreendedorismo; 

— Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econdmica; | 

— Assegurar 0 apoio no relacionamento dos é6rgaos do Municipio com as atividades exercidas no concelho 
ou que nele se pretendam instalar, prestando nomeadamente as informacdes tomadas na area dos 
projetos de desenvolvimento; 

— Coordenar as agdes destinadas a apoiar o comércio, a industria, os servigos e o turismo. 

Superior Hieraérquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da-Presidéncia 
Autoridade sobre: - = ienenenen icine : 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior - 
Area Protissional: | Comunicagao Empresarial 

Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Comunicagao Empresarial , 
Requisitos | Obrigatorios: | —--------- penne nnennceeeeeerenenen 
Especiais: | Preferenciais: | --—---- - 
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| N® de Postos de 

Trabalho: Situagdo: 

fe P te od Das Crr 

— 

| Je Orientagao para o servigo ptiblico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . ee p ¢ ; . 

e Orientagdo para a mudanca e inovagao 

Competéncias « Orientacgdo para resultados 

Transversais: e Analise critica e resolugao de problemas 

_.,| © Comunicagao 
Funcionais: 

« Orientag&o para a inclusao 

« Orientag&o para a participacao 

Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1 

Ocupados — 1 — 
Necessidades — 0 

+ 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

empresarial e comercial do Municipio de Tabua; 

~» Assegurar a conjugacgao, coordenagéo e execugao de uma politica de promogao e dinamizagao do tecido 

Propor e efetuar agdes de diagndstico, inquéritos, estudos técnicos nas areas da promogdo e 
modernizagao do Comércio e Servigos; 

Promover e disseminar informagao pertinente junto dos agentes econdmicos e dos consumidores; 

Divulgar e dinamizar ag6es/projetos no 4mbito dos apoios da Unido Europeia; 

Assegurar a interligagdo do centro de negécios com eventos a realizar no Espago CULTIVA e/ou 

diferentes locais do concetho. | 

| Superior HierArquico: |:Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

| Autoridade sobre: os E ~ 
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Profissional: _ —.” | Gest&o e Administracdo 
FRequisitos Habilitacionals: “4 Licenciatura nas areas de Gestao ou Administragao e Financas 

Requisitos | Obrigatérios: - aoe 
Especiais: |" Preferenciais: | ----- _ — 

f ] ; « Orientagdo para o servigo puiblico 

Nucleares:|° Ofisntagao paraa colaboracao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: | e Andlise critica e resolugao de problemas 

._, | @ Comunicagao 
Funcionais: 1 ia 

« Negociagao e influéncia 

e Orientagao para a participagao 

N° de Postos de | Vinculo: a indeterminado — 2 = 7 

Trabafho: Situagao: Necessidades — 1 (Trabalhador/a em exercicio de cargo eleito local) 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

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

« Prestar apoio & procura ativa de emprego; 

" Atendimento e prestagao de informagao profissional a jovens e adultos desempregados; 
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= Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de insergao e reinsergao. | 
profissional; 

= Proceder a captagao de ofertas junto de entidades empregadoras; 

" Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocagao; 

» Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagao; 

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

* Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagao profissional 
No espago europeu; 

* Motivar e apoiar a participagao em ocupagées temporarias ou atividades em regime de voluntariado; 

" Controlar a apresentag&o periédica dos beneficiarios das prestagdes de desemprego. 

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

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

Atendimento, prestagao e divulgagdo de informagao relativamente a apoios e incentivos; 

Prestar apoio no desenvolvimento das ideias de negécio e criag&o de empresas; 

Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio; 

Dinamizar sessées de sensibilizagéo e promog&o do empreendedorismo; 

Dinamizag&o sessées de desafios de criatividade e inovagao; 

Cooperar na dinamizag&o do Concurso de Ideias Municipal, no Ambito do programa de Educagao 
Empreendedora nas Escolas. 

Coordenar/planear as atividades da ADI em Tabua, em articulagdo com o Coordenador Técnico; 

Elaborar expediente administrativo diverso da ADI em Tabua; 

Contactar fornecedores, meios de comunicagao social e entidades parceiras; 

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

Colaborar na recolha de elementos informativos do tecido empresarial/comercial de Tabua; 

Colaborar com os parceiros da Agéncia em atividades/acgées/iniciativas que se enquadrem no Ambito 
das orientagdes estratégicas definidas pela Direg&o da ADI. 

Nucleares: . _ : x 
e Orientagao para a mudanga e inovagdo 

Competéncias e Orientagao para resultados 
Transversais: « Comunicagéo 

...,, @ Negociagao e influéncia 
Funcionais: gociag 

[ 

—— 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servigos integrados da Presidéncia 
“Autoridade sobre: | — 

| Categoria @ Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional 
Area Profissional: Mercados e Feiras 

| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria - nl 
| Requisitos | Obrigatérios: | -~------=-------------- ee - 
Especiais: | Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao 

e Orientagao para o servigo publico 

e Orientagao para a colaboragéo 

e Orientagao para a inclusao 

_¢ _ Inteligéncia emocional 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
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N* de Postos de | Ocupados — 1 . 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de equipamentos afetos aos mercados e feiras, 

observando o cumprimento das fung6es atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras. 
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Anexo lil.A.3. — Informaticae Comunicagées: Ot he 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 
Autoridade sobre: 7 — 

| Categoria é Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao 
| Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informagao 
 Requisitos Habilitacionais: "Licenciatura nas areas de Informatica (Ref. CNAEF 480). 
Requisitos | ObbrigatO ring: | === neneneennnenennne 
Especiais: | Preferenciais: | ------------ penne nnncnneneeeerene ooeneeenene _ 

° Orientag&o para o servigo publico 

Orientag&o para a colaboragao 
Nucleares: : - . 3 

| e Orientagdo para a mudanga e inovacéo 

Competéncias : e _ Orientagao para resultados 
Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

.-...|%  Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 
Funcionais: 9 20, PI 9 Pro| 

e Ofientagdo para a seguranga 

« Tomada de decis&o 
; Vinculo: | RCT I nbn nd, _ 
N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo ndeterminado — 2 

Ocupados — 2 
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0 

Atribuigdes 6 Competéncias (Fungdes): 

— Desempenhar fungdes de concegao e aplicagao em qualquer das seguintes areas: 

* Gestdo e arquitetura de sistemas de informag&o; 

« Infraestruturas tecnolégicas; 

* Engenharia de Software. 

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

— Garantir 0 bom funcionamento das redes de informagao e telecomunicagdes do Municipio; 

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

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

~ Manter e atualizar os programas informaticos tidos como necessArios para o normal desenvolvimento das 
atividades do Municipio; 

— Colaborar na definigao das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacao, na 
modelizagao de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizag&o de atividades de consultadoria e 
auditoria especializada; 

-» Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informag4o na organizag4o do trabalho e no sistema 
organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagao e 
funcionamento dos servigos e para a formagao dos utilizadores dos equipamentos informaticos; 

| — Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos. 
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Anexo Ill.A. 4, Juridico: 

Superior Hierérquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade sobre: | : = —5 

Categoria e Carreira ou Cargo: —_ | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Protissional: | Direito = Spey a z 

Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Direito _ 
Requisitos | Obrigatérios: —— a 
Especiais: Preferenciais: | a feeeeeenennnennenneeeneeees 

| e Orientagdo para 0 servigo publico 

* Orientagdo para a colaboragao 
Nucleares: ; . j x 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugaéo de problemas 

...,| ® Comunicagao 
Funcionais: 

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

e — Inteligéncia emocional 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Ocupados — 2 : 
Necessidades — 0 

N° de Postos de | 

Trabalho: Situagao: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Elaborar protocolos ou contratos com entidades externas ou do concelho; 

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

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

~ Enmitir pareceres de natureza juridica sobre as matérias respeitantes aos servicos municipais; 

— Tratamento, classificagao e difusao da legislagao e de jurisprudéncia com interesse para os servicos 
municipais; 

~> Assegurar e concorrer para o aperfeigoamento 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 informag&o, esclarecimentos sobre as possibilidades de 
investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de modo a viabilizar o projeto; 

—> Assegurar o apoio legal, no relacionamento dos érgaos do Municipio com as atividades exercidas no 

concelho ou que nele se pretendam instalar; 

— Dinamizar 0 oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais 4 gest&o municipal, bem como 
as suas alterag6es e revogagées e propor superiormente as solugdes que tenha por adequadas 4s leis e 

regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagao ou decisao; 

— Assegurar a instrugao 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 expropriagdo; 
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—» Organizar, instruir, —— e dar execugao aos processos de contraordenacao; 

— Receber e encaminhar as reclamagées dos consumidores para as entidades competentes; 

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

~ Prestar informagdes sobre questées relacionadas com o consumo, a pedido dos consumidores e prestar 
| todoo apoio a organizag6es de consumidores; 

~ Dar execugao a todo o expediente relativo a execucées fiscais; 

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

—> Promover a inscrigao nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens préprios 
imobiliarios do Municipio; 

—» Apoio no ambito do regime legal, as juntas de freguesia e outras instituigdes do concelho, na elaboragao 
de candidaturas. 

Superior Hier&rquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia | 
Autoridade sobre: 

_ Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior ay 
Area Profissional: Solicitadoria e Administragdo " 
Requisitos Habilitacionais;' — - | Licenciatura em Solicitadoria e Administragao 

 Requisitos Obrigat6rios: — — - 
Especiais: NO —s 

en | i Te Orientagao para o servico pliblico 

Nucleares: ° Onentagao paraa colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagdo 

Competéncias | « Ofrientagdo para resultados. 

Transversais: |e  Andlise critica e resolugao de problemas 

Funcionais: | ° Comunicagao 
e = Iniciativa 

° Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 

. | Ri I i - N° de Postos de __Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado 1 _— 

_ | Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao.: | Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): | 

— Concegao e implementagao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicdveis A execugao das | 
politicas municipais; | 

— Concegao e implementagao de projetos de modernizacao administrativa e de desburocratizagao; 

— Anilise de processos administrativos e de circuitos de informag4o tendo em vista a sua racionalizagao e 
simplificagao; 

— Concegao e implementagdo de metodologias e instrumentos de gestao aplicaveis aos diferentes vetores 
da atividade autarquica; 

~ Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigéo e concretizagdo das 
politicas do municipio; 
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— Elaborar pareceres e informagGes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagao, bem como normas e | 
regulamentos internos; 

— Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao municipio; 

—> Coadjuvar na elaborag&o e revisao dos regulamentos municipais, e nos processos do Front-Office; 

eS Apoiar na organizagao dos processos eleitorais; 

— Apoiar na organizagao dos processos de mercados e feiras; 

— Elaborar informagées técnicas relativamente a taxas e licengas da compet&ncia do Municipio; 

— Prestar apoio no 4mbito da Assembleia Municipal, nomeadamente: 

* Na sua preparagao (elaboragao das ordens de trabalho); 

" No seu decorrer (assistir 4s sessdes da Assembleia Municipal e retirar as notas de interesse); 

" Apés a sua conclusao (redagao das atas das reunides para submissAo a aprovacao). 

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 
Autoridade sobre: - 
Categoria @ Carreira ou Cargo: _| Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a 
Area Profissional:..:. ; Administrativo/a 

| Requisitos Habilitacionais: ~~ |122An0. j 
| Requisitos | Obrigatérios: _ 
Especiais: Preterenciais: Formagao de Nivel Ill ou IV na area das ciéncias documentais 

i | le Orientagao para o servigo ptblico 7 

Nucleares:|° Orientagao paraa colahelagae ; 

e Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: * Analise critica e resolugao de problemas — 
oo Comunicagao 

Funcionais: 
e Negociagao e influéncia 

e = Inteligéncia emocional 

| Vinouio: | RCTEP Tempo Indeterminado— — N° de Postos de Vinculo. RCTFP Tempo Indeterminado — 1 - 7 

. ; ., Ocupados — 1 
Trebaitio: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Registo no Livro de Contraordenagées; 

|  Preenchimento dos conclusos para posterior apresentacdo a Autoridade Administrativa; 

| — Elaboragao das notificagé6es ao Arguido, nos termos da legislagao em vigor; 

— Audigao de arguidos; 

— Tramitagao processual interna para remessa a despacho superior; 

—» Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa; 

— Elaboragaéo de informagées relativamente aos processos de contraordenagdo, para apuramento de 
possiveis necessidades de emissdo de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatéria; Juntas de 

Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal); 

— Conclusao e arquivo dos processos de contraordenacao concluidos; 
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— Elaboragao de oficios, mapas, quadros e outros documentos de caracter administrativo no ambito do 
Gabinete Juridico; 

— Colaboragao nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral. 

Superior Hier&rquico: Chefe.da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

" Autoridade sobre: peecencnecncene — : 
Categoria e Carreira ou Cargo: © | Fiscal / Fiscalizagao 

Area Profissional: Fiscal 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano - ; 
Requisitos Obrigatérios: | - a = - a 
Especiais: Preferenciais.: | Curso de Formacgao Especifico (art.? 7°, DL n? 114/2019, de 20/08) ; 

e Orientagdo para o servigo pliblico 

Orientagao para a colaboragao 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Nucleares: 

Transversais:; | ~~ |e Comunicagao — 
tet Negociag@o e influéncia 

Funcionais: wong 
« Tomada de decisao 

e —Inteligéncia emocional 
if | i 7 N° de Postos de Vinculo: | Come Indeterminado 2 _ 

Trabalho: L 7 7 Tabatho. | Situagao. Necessidades ~ 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungées): 

— Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, relativos a: 

= Ocupagao da via publica; 

» Publicidade; 

« Transito; 

" Obras particulares; 

* Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais; 

= Preservag&o do ambiente natural; 

« Deposigao, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, pUblicos, domésticos 
e comerciais; 

= Preservagao do patriménio; 

= Seguranga no trabaiho; 

» Fiscalizagao preventiva e sucessiva do territorio; 

— Prestar informagées sobre situagGes de facto, com vista a instrugdo de processos municipais nas areas 

da sua atuagao especifica. 

AH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 36 de 115



aU 
© TABVA 

Manacirio 

7 —~ 
pte iN arees 

/ 
ANEXO IV. — DivISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF): | opy AS 

Superior Hierdérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
Autoridade sobre: Os trabalhadores afetos as subunidades que dependem da DAF 
Categoria e Carreira ou Cargo: “| Cargo de diregdo Intermédia de 2° Grau =e 

| Area Profissiona: ae | 
| Requisitos Habilitacionais: °°. || Licenciatura em area adequada As atribuicdes da Unidade | 

ws Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira cujo requisito ‘minimo de | 
Requisitos 
Especiais: hh _ acesso seja a ues nelaiite: _ _ _ | 

Preferenciais: | Formagao superior nas areas de Gestao, Contabilidade ou Auditoria 

¢ Orientagao para o servigo publico 7 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias « Orientagao para resultados 

Transversais: |e Anialise critica e resolugdo de problemas 

Funcionais: Com unicagao 
e = Iniciativa 

e = Inteligéncia emocional 

Competéncias especificas de « Lideranca - 
cargos dirigentes:  » Vis&o estratégica _ 

N° de Postos de | Vinculo: | Comissdo de Servigo— 1 

. | Ocupados - 1 

Tengo, Stuagho: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 
| 
— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos da atuagéo da mesma, tendo 

em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divisao e a regulamentacao interna; 

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

dependentes; 

— Assegurar a administragao dos recursos humanos e materiais que Ihe sao afetos, promovendo o melhor 
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servicos 
dependentes; 

—> Prestar apoio ao Org&o Executivo e informar, quando Ihe for solicitado, os assuntos sujeitos a resolugao 
da Camara ou dos seus membros; 

—» Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revises ¢ alteracées; 

~» Organizar a Presta¢ao de Contas e fornecer elementos para elaboragao do Aelatdrio de Gestao, 

— Assegurar todas as operagées de contabilidade estabelecidas por lei, e desenvolver as demais 

escrituragées contabilisticas julgadas necessarias a uma correta e eficaz gestao financeira; 

— Colaborar nos estudos e propostas para aprovagao de tabelas de taxas e licencas a cobrar pelo Municipio 

é respetivos regulamentos; 

-» Colaborar na fiscalizagao da responsabilidade do tesoureiro; 

— Organizar e orientar os processos relativos a projetos comparticipados pelos Fundos Europeus; 

— Assegurar os registos dos bens e a atualizagdo do inventario e cadastro dos bens da autarquia. 
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" Superior Hierarquico: ___| Chefe da Divis&o Administrativa e Financeira — a 

Autoridade sobre: Pessoal afeto a Subunidade. 

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

| Area Profissional: _Tesouraria 7 i 

| Aequisitos Habilitacionais: 122Ano 

oh . , Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar 
Requisitos Obrigatérios: tat : ae 

ot um minimo de 10 Assistentes Técnicos 
Especiais: — —— — 

Preferenciais: | ---- eee nonnecnnnencnnn en eneccnee 

e Orientagdo para o servigo ptiblico 

Orientagao para a colaboragaéo 

Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: |e Andlise critica e resolugdo de problemas 

Organizagao, planeamento e gesto de projetos 

Tomada de decisao 

« = Inteligéncia emocional 

N° de Postos de | _ Vinculo: | ROTEP Tommpo Indeterminado — 7 posto ; 7 

Trabalho: SituagGo: Necessidades — 0 

ee 

Nucleares: 
e 

Funcionais: 

AtribuigGes e Competéncias (Fungées): 

— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria; 

— Realizagao das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo 
orientagées e diretivas superiores; 

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

> Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Tesouraria; 

— Elaborar informagGes e emissao de pareceres na area de atuacao da Tesouraria; 

—» Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Promover a arrecadagao das receitas, 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 condigdes a sua efetivacao; 

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

> Prestar todas as informagées solicitadas pelos superiores hierarquicos; 

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

— Proceder a guarda, conferéncia e controto sistematico do numerdario e valores em caixa e instituigdes 
bancarias; 

— Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em cofre; 

— Proceder ao controlo do movimento das contas em instituig6es bancarias; 

— Proceder a elaboragdo dos documentos didrios da tesouraria. 
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Superior HierArquico: 3°." Chefe da Divisao Adminlstativa @ Financeira’ 

Autoridade sobre: a = 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior. 

Area Profissional:;* 00 = Administragao e Finangas : [ 

Requisitos Habilitacionais: |... °° |. Licenciatura em Administragao e Trinancael aa 

| Requisitos Obrigatorios: none 

Especiais: | Preferenchaig; | —----------n-nnenennonennenn _ — 
a | e Orientagao para o servigo ptiblico 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Anialise critica e resolugao de problemas 

ve Gestdo do conhecimento 
Funcionais: 

« GComunicagao 

¢ Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
Ocupados — 1 

ho: Trabalho. Sttuagao: | Necessidades — 0 

Altribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Aferir as necessidades de formagao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de 
trabalho, promovendo as necessarias adaptagées e agdes de formacao; 

— Elaborar o plano anual de formagao, e o relatério anual de avaliagdo da formacao; 

— Assegurar os atos administrativos inerentes & celebragao e cessagao da relago juridica de emprego 
publico; 

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

— Instruir todos os processos referentes a prestagées sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 
relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacdes e Seguranca Sociat 

— 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 trabaihadores e organizar os respetivos mapas de férias; 

Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade sobre: if 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Protissional: Gestao de Recursos Humanos 
Requisitos Habilitacionais:  ~., Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos 
Requisitos | Obrigatérios: | -- ae 
Especiais: Preferencials: | -------------------—-—— re el 

| Competéncias e Orientagao para o servico pubblico 

. Nucleares: | « Orientagao para a colaboragao 
Transversais: 

Orientagao para a mudanga e inovag&o 
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e Orientagao para resultados lf 

*  Analise critica e resolugao de problemas 

¢ Gestao do conhecimento 

* Comunicagéo 

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

| ~ Vineulo: | i - N° de Postos de | Vinculo RCTFP Tempo Indeterminado — 1 = 

. 4.4, Ocupados — 4 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Funcionais: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Promover as ag6es respeitantes 4 movimentagdo e gestAo do pessoal, a fim de possibilitar uma correta 
afetagao dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servico; 

— 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 adaptagées e agdes de formacao; 

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

— Promover as agées necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de 
selegao; 

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

— Assegurar os atos administrativos inerentes 4 celebrag&éo e cessagao da relac&o juridica de emprego 
publico; 

~» Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes a aplicagéo do SIADAP (Sistema Integrado de | 
Avaliagéo e Desempento da Administragao Publica); 

~» Preparar os elementos necessarios a previsao orgamental e sua revisdo, na area dos recursos humanos; 

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

— Assegurar 0 processamento de salarios e vencimentos; 

— Assegurar 0 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 legalmenie os processos no ambito das atividades da gestdo de recursos humanos. 

| Superior Hierérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 
| Autoridade sobre: a : soveaneentcnscnsonnenratecneennnnnnn 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente. aT 

| Area Profissional: Ta Recursos EManos : 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano are 

' Requisitos Obrigatérios: | - = = 
Especiais: | Preferenciaig: | ---------—---————~ -- a 
/Competéncias | RSS Orientagao para o servigo pubblico; 
Transversais: e Orientagao para a colaboracao; 
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Orientagao para a mudanga e inovagao 

¢ Orientagao para resultados 

e Analise critica e resolugao de problemas 

e Gestdo do conhecimento 

e Comunicagao 

« Tomada de deciséo 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 4 

Necessidades — 0 

Funcionais: 

N® de Postos de 

Trabalho: SituagGo: 

AiribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal; 

— Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal; 

~» Promover a verificagao 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 prestacées sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 

relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacées e Seguranca Sociat 

— Assegurar 0 processamento de vencimentos do pessoal. | 
_! 
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ANEXO IV. C. EXPEDIENTE, TAXAS, LICENCAS, Senvigos Ginas, EXPEDIGAO E ARQUIVO (ETLSGEA): 
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AnexolV.C.1.  Expediente, Taxas e Licengas: 

Superior Hieraérquico: | Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 
Autoridade sobre: sere — 
Categoria e Carreira ou Cargo: _| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Profissional: ~ | Giéncias Sociais e Politica Administrativa , 
“Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura nas areas de Ciéncias Sociais e Politica Administrativa 
Requisitos | _ Obrigatérios: [| corrororescotostoreocreseorenseeteneeen srososesanen | 
Especiais: | Preferenciais: | 

| iz C1. Planeamento e organizagao; a 

.1..| ©2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: ve , f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 
Competéncias: | C4. Relacionamento interpessoal. _ _ 

C1. Orientagao para resultados; 

importantes: C2. Orientagdo para o servigo publico; 

C3. Andlise da informagao e sentido critico: 

I C4. Adaptagao e methoria continua. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
N° de Posios de |} ——— —————— : — Trabalho: Siuagéo: Ocupados — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 

| Necessidades — 0 
= 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 
| 
~» Fungées consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e 

processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo no Ambito da 
Politica Administrativa; 

— Elaborar de forma aut6noma ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de 
complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado na area da Politica 
Administrativa; 

—» Fungées exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior 
qualificado, no ambito da Politica Administrativa; 

— Representagao do 6rgao ou servigo em assuntos de Politica Administrativa, tomando opg6es de indole 
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 

— Prestar apoio no ambito das reunides do Executivo Municipal, nomeadamente: 
| = Na sua preparacao (elaboragao das ordens de trabalho); 

= No seu decorrer (assistir As sessdes do Executivo Municipal e retirar as notas de interesse); 
"  Apés a sua conclusdo (redagdo das atas das reuni6es para submissao a aprovagao). 

— Elaboragao, submissao e acompanhamento das candidaturas a projetos e pedidos de financiamento. 

Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, , Licengas, Servicos | 
‘Supe “u Herdrqico: _| Gerais, Expedigao.e Arquivo saa ye 

| Autoridade sobre: - = ; 
Categoria e Carreira ou Cargo. | Assistente Técnicola / Assistente Técnicola’. : 
Area Profissional: ; | Administrativo/a | 
-Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano | 
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Requisitos TT. Cbrigatiios:| a 
Especiais: | Preferenciais: | Formagao nas areas de ad ministragdo ou gestao autarquica —] 

a le Orientag&o para o servigo ptblico 

Nucleares: Onentagao paraa eolabaleiap 

Orientagado para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 
Transversais: | e Anilise critica e resolugao de problemas 7 a 

a Gest&o do conhecimento Funcionais: aoa 
e Comunicagao 

* Tomada de decisao 
N° de Postos de |\— Vinculo: | RCTEP Tempo indeterminado — 4 7 —_ 

Trabalho: Situacdo: Ocunadaes = 
Necessidades — 1 (Trabalhador/a em exercicio de cargo no GAP) 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Prestar apoio aos érg&os do Municipio; 

— Efetuar o expediente relativo a eleigdo, constituigao e funcionamento dos érgaos municipais; 

—» Preparar o expediente relativo aos processos eleitorais; 

~» Preparar a agenda respeitante aos assuntos a tratar em reuniao da Camara; 

— Organizar o ficheiro e arquivo das deliberagdes dos érgaos do Municipio; 

-» Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reuniées da Camara, elaborando as respetivas atas; 

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

— Efetuar o expediente relativo 4 passagem de certiddes da competéncia do Camara, bem como o 

expediente relativo a autenticagéo dos documentos da Camara; 

~» Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio; 

+ Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas quias de receita; 

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

— Organizar os processos de concessao de alvaras sanitarios; 

~— Assegurar o funcionamento do Espago Cidadao; 

— Assegurar 0 apoio administrativo relativamente ao licenciamento: 

= Higiosanitario; 

* Para venda ambulante, e de recintos itinerantes e improvisados; 

= Da ocupagao de via e lugares, subsolo e espago aéreo; 

" De publicidade e propaganda; 

* De horarios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais; 

" Para espetaculos de natureza desportiva, religiosa e de divertimentos publicos ao ar livre. 

— Assegurar o atendimento no Balcdo Unico. 
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Anexo!lV.C.2. Servicos Gerais: 

: Superior Hier&rquico: Chefe da Diviséo Administrativa e qubeicanae 

Autoridade sobre: 5 oe = 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: © Servigos Gerais : : z 

Requisitos Habiltacionais: Escolaridade minima obrigatéria. 

Requisitos Obrigatorios: Sn 
Especiais: Preferenciais: | -- “- -- } 

| 7 le Orientagado para o servigo publico 

Nucleares:\° Orientagao paraa colsbaragso ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Compeiéncias | e Orientagdo para resultados 

Transversais: |e  Comunicagao 
_.,..,/® Iniciativa 

Funcionais: : a 
e Orientagdo para a seguranga 

Le _Tomada de deciséo 

N° de Postos de |— Vinculo: Comaioe Indeterminado — 5 

Trabalho: Situagdo: 
Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar as fungdes de guarda das instalagdes; 

— Assegurar a limpeza e conservagao das instalag6es do Edificio da Camara; 

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

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas; 

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuicao; 

— Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, 
podendo comportar esforgo fisico; 

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando 
necessario, 4a manutengao e reparagao dos mesmos. 

| Superior Hierdérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Requisitos Habilitacionals: 
| Area Profissional: “Recegao e Atendimento-. 

Requisitos | Obrigatérios: 
Especiais: 

Competéncias Nucleares: 

Transversais: 

Funcionais: 
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Escolaridade minima na obrigatoria 

Preferenciais: | 

« Orientagao parao servigo publico 

Orientag&o para a colaborag&o 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 

* Orientagdo para resultados 

Comunicagao 

Pagina 44 de 115 



«3
 

| 
n
e
 . 

|°  Iniciativa 

e Orientagdo para a incluséo 

e Orientagdo para a participagao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
| Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N° de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— 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/ servigo 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 presenga de visitantes, comunicando em seguida as instrugdes recebidas; 

| — Marcar entrevistas aos cidadaos que se dirijam aos servicos, telefonem ou utilizem outro meio de 
comunicagao 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 a sua guarda, comunicando, sempre que necessario 
a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicacao. 

AH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 45 de 115



«J
 

TABVA Ea xo poo a 

Anexo lV .C.3,.  Expedicéo e Arquivo: 

Superior Hier&rquico: | Chefe da Diviso Administrativa e Financeira’ 
" Autoridade sobre: ic = 

| Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a 
“Area Profissional: ; Administrativo/a ; 

Regquisitos Habilitacionais:. _. | 12° Ano 
Requisitos | — Obrigatt ring: | <---m-m-- aan ene - 
Especiais: | Preferenciais: 

e Orientagdo para o servigo publico 

e Orientagdo para a colaboragao 
Nucleares: : - f 7 e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 
Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

es Gestao do conhecimento 
Funcionais: 

* Comunicagaéo 

| | e Tomada de decisao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 _ 
| Ocupados — 2 - 
Necessidades — 0 

N® de Postos de — 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagao, registo, distribuigado e expedicao de 
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos; 

~> Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagao e racional 
arrumagao, a elaboragao dos ficheiros da documentagéo de entrada e saida permanentemente, 
atualizada; 

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servigos do Municipio, 
quando nao existam unidades organicas com essas atribuicées; 

— Organizar, atualizar e promover a implementagaéo de uma base de dados informatica, de acesso e 
colaboragao geral, com contetidos relacionados com pareceres, acérdaos, estudos, opinides, e outros 
documentos de interesse, no 4mbito das competéncias da Divisao. 

| Superior Hierarquico: | Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

_Autoridade sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 
| Area Profissional: | Apoio Administrativo x 
_ Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade Minima Obrigatéria | 
Requisitos Obrigat6rios: | --------- ao — = 
Especiais: Preferenciais: | Formacgaéo nas areas administrativas J 

| © Orientagao para o servigo ptiblico 

Nucleares: Oriented paraa Selaboragae ; 

at Orientagao para a mudanga e inovagao 
Competéncias . 7 

. « Orientagdo para resultados 
Transversais: §=©§ ———_______, ————____ —_—_—___— a 

e Analise critica e resolug&o de problemas 

Gestao do conhecimento 

e Comunicagao 

Funcionais: | 
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Te Tomada de decisao 
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Posios de 

Trabalho: Situag&o: 
T 

TABVA so Te me oft J) 
\ <3 +? 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fungdes): 

-» Prestar apoio nas tarefas inerentes a recegao, classificag&o, registo, distribuigao e expedigaéo de 
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos; 

—» Prestar apoio na organizagao do arquivo geral do Municipio; 

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servigos do Municipio, 
quando nao existam unidades organicas com essas atribuigdes; 

-» Registo das entradas e saidas de documentos no sistema de gestéo documental do Municipio; 

-» Proceder & entrega e recolha dos documentos registados e para registo no sistema de gest&o 
documental. 
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ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURACAO (CF): 

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

Superior Hierdérquico: Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira / 

Autoridade sobre: Se 
Categoria e Carreira ou Cargo: —_| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 
Area Profissional: © ~ | Gontabilidade « . 1 = 
Requisitos Habilitacionais.. Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Financas _ 

Requisitos Obrigatérios: | aonnannen -- 
Especiais: " Preferenciais: | = --- ay 
| Te Orientagao para o servigo ptblico 1 

Nucleares: ° Orenieese paraa colaboragao 

¢ Orientagao para a mudanga e inovacgao 

Competéncias e Ofrientagdo para resultados 

Transversais: ~~ |e Analise critica e resolugao de problemas “| 
_..,..|* Gest&o do conhecimento 

Funcionais: > 
* Comunicagao 

e Organizacao, planeamento e gest&o de projetos 

N° de Pos 108. dal Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado—3 ; “| 

Trabalho: Situagao: | Ocupados — 8 
Necessidades ~ 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Propor ag6es que visem o apoio a tomada de decis6es ao nivel superior, no dominio financeiro, 

nomeadamente no que concerne a obtengao, utilizagao e controlo dos recursos financeiros; 

— Planificar, organizar e coordenar a execugao 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 realizag&o de despesas; 

-» Colaborar na elaboragéo dos documentos de Prestacdo de Contas, nomeadamente o balango, a 

demonstragao de resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as demonstragées financeiras, 
eo Aelatério de Gestao, coligindo todos os elementos para esse fim; 

-» Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentacéo, compromisso, liquidagao 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, apés a observancia das normas legais em vigor; 

— Proceder a compilagao, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto 
sobre o valor acrescentado; 
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-> Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos 

descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragaéo com a Seccao de 

Gestao de Recursos Humanos; 

— Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverao ser 

entregues a outras entidades; 

—» Organizar o processo administrativo de despesa; 

-»> Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverdo ser 

entregues a outras entidades; 

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

Superior Hierérquico: Chefe da‘Divisao Administrativa e Financeira © 

Autoridade sobre: : — = 
Categoria e Carreira ou Cargo: — | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Profissional: ; Economia 
Requisitos Habilitacionais: °° Licenciatura em Economia _ 

 Requisitos Obrigatériog: | ----------------------n 22am o - 
Especiais: Preferenciaig: | —-----—----m---m--n--nvncnnennnnnnnnnnnn nnn nen nen enneecnennnonean enna arze=w== | 

e Orientagao para o servigo publico 

Orientag&o para a colaboragao 
Nucleares: . ‘ F P Orientag&o para a mudanga e inovagao 

Compeiéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Anialise critica e resolugao de problemas; 

we Gestdo do conhecimento 
Funcionais: ——. 

Comunicagao 

¢ Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
| Ocupados -— 1 

Necessidades — 0 

N° de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar a definigdo dos parametros anuais da contabilidade custos; 

~ Efetuar o jiangamento de custos previsionais; 

— Apurar 0 custo/hora da mao-de-obra direta e maquinas; 

—» Efetuar a conciliagaéo e conferéncia de movimentos de custos previsionais; 

— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos; 

— Controlar as entradas e saidas de combustivei para as maquinas em administragao direta; 

— Implementacao da Contabilidade de Gestao, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP (Sistema de 

Normalizagao Contabilistica da Administrag&o Publica); 

— Apoio e acompanhamento das candidaturas a fundos comunitarios e a outros apoios, que permitam o 

desenvolvimento econémico do concelho; 

—» Elaborag&o de estudos de viabilidade econdémico-financeira, em particular os relativos as candidaturas 

aos fundos comunitarios. 
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Superior Hier4rquico: =) Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade sobre: mae : — oo < 
Categoria e Carreira ou Cargo: . | Assistente Técnico/a/ Assistente.Técnico/a 

Area Profissional: | Administrativo ; = 
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano rat = 
Requisitos | Obrigatorios: — —— 
Especiais: | Preferenciais: 

| e Orientagdo para o servigo piblico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . - : - e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

pain. ®  Gestao do conhecimento 
Funcionais: 

e Comunicagao 

« Tomada de deciséo 

N° de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 0 

| Necessidades — 4 
Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Apoio administrativo nas tarefas inerentes 4 Contabilidade de Gestao: 

— Apoio administrativo nas candidaturas a fundos; 

Apoio administrativo nas tarefas inerentes a Tesouraria; > 

— Apoio administrativo 4s Reunides de Camara; 

> Apoio administrativo 4 chefia da DAF nas fungdes que Ihe venham a ser designadas pela mesma. 

Necessidades — 0 

- Superior Hierarquico: Chefe da Divisaéo Administrativa e Financeira.” 

| Autoridade sobre: a — —— ea 
"Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a/ Assistente Técnico/a 
Area Profissional: ~_«,. | Gontabitidade: « i 
Requisitos Habilitacionais:; - | 128 Ano it 
FRrequisitos Obrigatérios: | - _ 

| Especiais: | Preferenciais: | ---- = 
e Orientagao para o servigo ptiblico 

Nucleares: | ° Orientagao paraa colaboragao ; 

e Ofientagao para a mudanga e inovagdo 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais; | le  Analise critica e resolugao de problemas 

--ni,.,%  Gest&éo do conhecimento 
Funcionais: a. 

e Comunicagéo 

e Tomada de decisao 

N° de Postos de — Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 7 

Trabalho: Situagao: Ocupados — 1 
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AtribuigGes e Competéncias (Fung6ées): 

— Registar e controlar o processamento de despesa: cabimento, compromisso, liquidag&o e pagamento; 

—» Promover a arrecadagao de receitas; 

— Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores; 

— Elaborar contagens a Tesouraria, nos termos da lei; 

— Proceder a todos os registos contabilisticos nos termos das normas legais da contabilidade municipal; 

— Processar e emitir as ordens de pagamento, aps a observancia das normas legais em vigor; 

—» Proceder as classificagdes 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 ¢ facultativos as entidades competentes, em colaboragao com a Secgao de GestAo 

de Recursos Humanos; 

— Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecedores bem como o inventario do material de utilizagao 

permanente e sua distribuigao; 

-» Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacao; 

— Proceder a compilagao, classificagao 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 deverao ser 

entregues a outras entidades; 

— Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo 4 respetiva cabimentacdo. 
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ANEXO IV. E. PATRIMONIO (P): 

| Superior Hier&rquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira 

Autoridade sobre: a = a : 

“Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior _ 
Area Profissional: Contabilidade e Auditoria isan 
‘Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Contabilidade= =.” 
Requisitos | Obrigatorios:| —------------- anenaecenenetneennen mene ~ 
Especiais: Preferenciais: | oo - _ seneececenensennne 
| - le Orientagdo para 0 servigo piblico 

Nucleares: Orientagao para a colaboragao | 

Orientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: - e Anilise critica e resolugao de problemas 

_...:,.| ¢ Gest&o do conhecimento 
Funcionais: MW 

e Comunicagéo 

e Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 

| wWece Postos ___ Vincuto: | BeTrP Tempe Indeterminado-1 7 

ae Trabalho: Situagao: Necessidades - 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

— Emiss&o de faturas, e submiss4o no portal das finangas e-fatura; 

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

~» Submissao dos ficheiros saf-t no portal e-fatura; 

-» Conferéncia dos valores contabilisticos do portal e-fatura, as aplicagdes da contabilidade e declaragées 
periddicas do IVA; 

—» Emissdo dos documentos de guias de transporte e submissao no portal e-fatura; 

— Elaborag&o dos processos, e tratamento da legalizagdo das viaturas e maquinas industriais; 

— Prestagao de informagées fiscais no Ambito do IRS e IVA, em colaborag&o com os diversos servicos da era 
| autarquia; 

— Elaboragao de informagées periddicas, com as tarefas fiscais obrigatérias e procedimentos autarquicos, 
legislag&o autarquica, no Ambito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua; 

— Prestagao de informagao eventual no ambito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua, de 
acordo com as solicitagées. 

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

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

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

— Organizar, em relagao 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 expropriagado 

RH 2025 ~ Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 52 de 115



«4
 

TABVA 
onictno 

e demais documentos relativos aos atos e operagées de natureza administrativa e cal e a descrigao, 
identificagao e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patrimonio imobilizado; 
Proceder @ identificagao, codificagdo, classificagéo, registo, movimentagao, inventario permanente e 
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 

bens do municipio e respetiva localizagao; 

— Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagao a consideragao 
superior para posterior processamento; 

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

— Promover o levantamento e a sistematizagao da informag&o que assegure o conhecimento de todos os 

| “Superior Hierérquico: . Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

| Autoridade sobre: = = = 
l ‘Categoria @ Carreira ou Cargo: _| Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a 

“Area Profissional: Administrativa’ — 
FRequisitos Habilitacionais: 42Ano.... | 7 
Requisitos Obrigatérios: 

| Especiais: | Preferenciais: — - 
« Orientagdo para o servico publico 

e Orientagdo para a colaboragao 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: | e Anialise critica e resolugao de problemas 

e Gestao do conhecimento 

« Comunicagao 

¢ Tomada de decisdo 

=| inculo: | RC j i _2 N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado 7 

. 5 _| Ocupados — 2 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Nucleares: 

Funcionais: 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

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

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

nos servigos; 

— Organizar, em relagao 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 sentenca de expropriacao 

e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza administrativa e juridica e A descricdo, 
identificagao e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizagdo do inventario anual do patriménio imobilizado; 

— Proceder a identificagao, codificagao, classificagao, registo, movimentago, inventario permanente e 
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 
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~» Promover o levantamento e a sistematizagao da informagao que assegure o conhecimento de todos os 
bens do municipio e respetiva localizagdo; 

— Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturacdo A consideracao 
superior para posterior processamento; 

-> Colaborar com os restantes servigos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em 
toda a faturagao; 

— Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente 4 vigilancia dos prazos e a verificagao 
de faturas. 
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ANEXO V. _DivisAo DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU): ‘| Sh 

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada + « 

Autoridade sobre: | _Secgao Administrativa e pessoal afeto a Unidade 

' Categoria e Carreira ou Cargo:. Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau 

Area Protissional: 2 Ale = é x ee 
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade. - 

- Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de 
Requisitos . , . 

_ acesso seja a licenciatura. 
Especiais: ——T = = 7 — = a 

Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil 

« Orientagao para o servico publico 

Nucleares: ene se paraa aces ; 

Orientagaéo para a mudanga e inovagao 

Competéncias ° _Orientagao para resultados _ 

Transversais: e Aniilise critica e resolugdo de problemas 

Funcionais: oe eee 
Iniciativa 

e — Inteligéncia emocional 

Competéncias especiticas de|e Lideranga; 

cargos dirigenies: | « Visao estratégica. 

] Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 
| Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Postos de | 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

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

— Assegurar a administragao dos recursos humanos e materiais que lhe sao 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 Divisdo; 

— Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizagées, informagdes e admissdo de 

comunicagées prévias no ambito do Aegime Juridico da Urbanizagao e da Edificacao, 

| Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuaria, atividades 
economicas e outros licenciamentos que caregam de apreciacao técnica; 

— Fiscalizagéo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares da 
competéncia do Municipio, bem como de deliberagées ou decisdes dos érg&os municipais nos dominios 

de urbanizagao e edificagao, ocupagao da via publica, publicidade, atividades econdmicas, mercados e 

feiras e outras atividades/licenciamentos em que o Municipio seja entidade coordenadora/licenciadora; 

— Assegurar a realizagéo de vistorias no Ambito do Regime Juridico da Urbanizacgao e da Edificagao, de 
salubridade e satide ptblica e outras nao especificadas; 

— Assegurar a informagao geografica e atualizagao de cadastro no Ambito da gestdo urbanistica; 

—> Promover e/ou coordenar a elaborag&o dos planos municipais de ordenamento do territério; 
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— Elaboragao de estudos e projetos de execugao inerentes a obras municipais; 

— Programar e concretizar agées de cooperagao a realizar com as Juntas de Freguesia. 
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AnexoV.A.1. Area Técnica: 

“Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo de Obras panlewares e Gestao Urbanistica 
“Autoridade sobre: = j 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnioola Superior / Tecnico a Superior i 

Area Profissional: = Arquitetura : | 
° Requisitos Habiltacionais: - Licénciatura em Arquitetura 7 | 
Requisitos |  Obrigatorios: | Estar inscrito’a na Ordem dos Arquitetos | 
Especiais: | Preferenciais: | ----------------------------------—- cen nnenns — | 

¢ Orientagao para o servigo puiblico 

Orientagao para a colaboracaéo 

Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Nucleares: 

Transversais: * Anilise critica e resolugao de problemas _ 

te Gestao do conhecimento 
Funcionais: _— 

e = Iniciativa 

* Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

N° de Postos de Vincuto: | one Indeterminado — 2 _ 

Trabatho: i ! 5 
fe Se? Necessidades — 0 

AiribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagées, obras puiblicas e objetos, prestando a devida 
assisténcia técnica e orientagao no decurso da respetiva execugao; 

— Elaborar informag6es relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento | 
urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequag&o de projetos para licenciamento de obras de 
construgao civil ou outras operagdes urbanisticas; 

~ Colaborar na organizacao de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragao 
central ou outros; 

~» Colaborar na definigéo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as 
intervengées urbanisticas e arquiteténicas; 

— Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do 
territorio, arquitetura paisagista, reabilitagao social e urbana e engenharia; 

—» Colaborar na elaboracao de planos municipais de ordenamento do territério. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestao Urbanistica 

Autoridade sobre: - - : ; - “ 

Categoria e Carreira ou U Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior i 
Area Profissional: Desenvolvimento Regional e Ordenamento do Territério : 
‘Requisitos Habilltacionais: Licenciatura em PS dana Til Regional e Ona do 

; Territério. ; 
Requisitos Obrigatérios: | Curso de formagao complementar em cadastro predial (n° 2, do art.® 32, 
Especiais: | da Lei n° 3/2015, de 9 de janeiro) _ | 

Preferenciais: | -- a seen nanan annem nnn nanan 

Competéncias | Nucleares: - Orientagao parao servigo { publico 

Transversais: e Orientagao para a colaboragao 
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[ ve Orientagao para a mudanga e inovagao 7 ] 

e Orientagdo para resultados 

le Andlise critica e resolugdo de problemas 

ne Comunicagéo 
Funcionais: an 

° Iniciativa 

_ _ _* _Organizagao, planeamento e gestao de projetos 
Vinculo: | RCTF' I inado — | N° do Postos de | ‘inculo Saad ndeterminado — 1 

Tr H i i : 
rabaiho. Stuagao. | Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— No Ambito do Balc&o Unico do Prédio (BUPi), auxiliar na identificagao de prédios risticos na plataforma 
BUPi, nomeadamente: 

No atendimento presencial, prestando auxilio aos cidad&os com o processo de cadastro e registo de 
terrenos, mas também esclarecer o titular sobre o registo no BUPi e a sua importancia; 

Na georreferenciagao de propriedades rusticas ou mistas, ajudando os proprietarios a identificar e 
delimitar os seus terrenos, através da analise e desenho em Ortofotomapa; 

Na analise e validagao das RGG's eletrénicas (sao georreferenciagdes elaboradas online pelo Titular 
ou representante, através da autenticagao na Plataforma BUP)); 

Na conferéncia de documentos, analisando toda a informag&o e documentagao fornecida pelos 
proprietarios, garantindo que cumprem com os requisitos necessarios; 

Na conciliagao administrativa para resolver sobreposig6es de poligonos (limites de terrenos) que 
surgem entre propriedades confinantes, permitindo aos proprietarios chegarem a um acordo sobre os 
limites das propriedades; 

Na recolha e reporte do desempenho do Balc&o BUPi do Municipio, relatando a evolugdo mensal das 
matrizes georreferenciadas, do desempenho dos Técnicos Habilitados e do numero de atendimentos. 

— No ambito do Sistema de Informagao Geografica (SIG): 

importagéo e compatibilizagado de dados entre diferentes fontes, no Ambito do ordenamento do 
territorio e do urbanismo, com utilizagao de ferramentas de Sistemas de Informagao Geografica (SIG) 
- Arcgis Pro e ArcGis Online; 

Gest&o e manutengao da base de dados geografica municipal, assegurando a qualidade, coeréncia e 
atualizagao da informagao cartografica, designadamente: Criagao, normalizagdo e gestao de bases 
de dados geograficas, utilizando plataformas como PosigreSQL/PosiGIS, ArcGIS Enterprise e ArcGIS 
Pro; Integrag&o e tratamento de dados espaciais provenientes de diversas fontes (DGT, SNIG, INE, 
cadastro municipal, ortofotografias e levantamentos GPS); Atualizagao e validagdo de camadas 
tematicas, incluindo redes de infraestruturas, limites administrativos, edificagées, equipamentos e 
usos do solo e outras; Analises espaciais e cruzamento de informagéo geografica para apoio a decisao 
em areas como planeamento urbano, ambiente, patriménio ¢ mobilidade; Produgao de mapas 
tematicos e relatérios técnicos, respeitando as normas de representagdo cartografica e identidade 
visual da Camara Municipal; Apoio técnico a outros departamentos municipais, garantindo a 
acessibilidade e interoperabilidade dos dados geograficos. 
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‘ Superior Hierdérquico: Chefe da Diviséo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica 

Autoridade sobre: iE — eae = 
' Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

“Area Profissional: | Engenharia Civil” 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil . i 

Requisitos Obrigatérios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros 
Especiais: Preterenciais: | - - eoeenecescencenceeeee | 

. Orientagao para o servigo piiblico a | 

| Nucleares: erieniagze paraa eolebatega0 ; 

® Orientagdo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: — ° Anilise critica e tesolugao de problemas i 

et Gestdo do conhecimento 
Funcionais: ae 

« Iniciativa 

¢ Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 7 

N° de Postos de | Ocupados — 1 a a 
Trabalho: Situagao: | Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOPGU + 1 

Trabalhador/a em situagao de LSR) 

Airibuigdes e Competéncias (FungGes): 

—» Elaborar informagées e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao; 

—> Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagao e contengao periférica, redes interiores de agua 

e esgotos, rede de incéndio, rede de gas, rede de aguas pluviais, estudo térmico e actistica; 

— Conceber e anatisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de 4guas domésticas e 

abastecimento de aguas, relativos a operagées de loteamentos urbanos; 

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

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

— Preparar o programa e coordenar as operagdes 4 medida que os trabalhos prosseguem; 

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengao e reparacdo de construgées existentes; 

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras; 

— Realizar vistorias técnicas; 

— Medir e orgameniar projetos ou obras; 

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

~» Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 

trabalho e especificagées, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessérios; 

— 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 Divisso de Obras Somcuaies e Gestao Urbanistica 

Autoridade sobre: E = 
Categoria @ Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior =. 

Area Profissional: veo. ve |'Polftica Administrativa b ; 
‘Requisitos Habilitacionais: = 4 Licenciatura em Ciéncias § Sociais e. Politica Administrativa 

 Requisitos | Obrigatérios: 
Especiais: Preferenciais: | --—~---- — = es 
i ve Orientagao para o servico puiblico | 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao | 

Orientagao para a mudanga e inovagado 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: * Anialise critica e resolugdo de problemas | 
= Gestao do conhecimento 

Funcionais: 

> 

= 

AH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

N° de Postos de | —<—$<—__—— ———— —— 
Trabalho: | Situagao: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

Iniciativa 

e Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 

Vinculo: | | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

| Ocupados — 0 

Necessidades — 1 

Assegurar a conformidade administrativa dos processos de controlo prévio, garantindo o cumprimento de 
todos os prazos e requisitos legais; 

Atualizagao processual da plataforma SIRJUE, nomeadamente a introdugéo dos processos de obras, 
com localizagao e georreferenciagao dos respetivos poligonos de implantagao, na plataforma de gestao 
urbanistica — SIG, gest&o dos processos a tramitar na plataforma SIR (Sistema de Industria Responsavel) 
e na plataforma gov.pt (seguranga contra incéndios e alojamento local), entre outras; 

Acompanhamento e monitorizagao dos processos provenientes da gestdo de reclamagdes e dos 
procedimentos de reposigao da legalidade urbanistica; 

Acompanhamento e monitorizagao dos processos de utilizago e conservagao do edificado (“casas em 
ruina’), incluindo a localizagéo e georreferenciagao dos respetivos poligonos de implantagao, na 
plataforma de gestao urbanistica — SIG; 

Redigir e submeter na pagina eletronica do DR, no 4mbito das matérias de urbanismo e ordenamento do 
territ6rio, todas as publicagé6es em DR legalmente previstas; 

Recolher e analisar dados sobre urbanismo, reabilitagao urbana e ordenamento do territério, com vista & 
sua monitorizagao, identificando resultados, grau de cumprimento e tendéncias, para elaboragao de 
relatérios que integrem esses dados e aspetos técnicos e sociais, oferecendo uma visdo mais completa 
para a tomada de decis&o pelos superiores hierarquicos e decisores politicos; 

Elaborag&o, para submissdo a apreciagao da Assembleia Municipal: 

* Relatorio anual que avalia o progresso fisico e financeiro da operacdo, reportando as iniciativas e o 
cumprimento dos objetivos, conforme exigido pela legislagdo, garantindo a fiscalizagao e a 
transparéncia da reabilitagao urbana; 

« A cada cinco anos de vigéncia da operacao de reabilitagao urbana, um relatério de avaliagao da 
execugao dessa operagao, acompanhado, se for caso disso, de uma proposta de alteragdo do 
respetivo instrumento de programagao; 

* Acada quatro anos, um relatorio sobre o estado do ordenamento do territério (REOT). 

Pagina 60 de 115



lena — 

@® TABVA Z, 
irs Lo fic \} 

— Articular o trabalho da DOPGU com outras areas da cAmara municipal, como a agdo social, as obras 

publicas, o ambiente ou a cultura, para garantir uma abordagem mais integrada das politicas urbanas. 

Superior Hier&érquico: | Chefe da Diviséo de Obras Particulares e Gest4o Urbanistica 

Autoridade sobre: . _ | : : — 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente:Técnico/a / Assistente Técnico/a ra 

Area Protissional: | Topografia ai rv 
| Requisitos Habiltacionais: | 12? Ano TT ih mi 
Requisitos Obrigat6rios; | Formac4o de Nivel Ill ou 1V na area de Topografia 

Especiais: [ | 
| © Orientagdo para o servigo publico _ 

| Nucleares: | e Oniemagao paraa ColaberagHo ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientag&o para resultados 

| Transversais: le Anlise critica e resolugao de problemas 

om Gestao do conhecimento 
Funcionais: nee 

e Comunicacgao 

e = Iniciativa 

i N" de Posios de Vineulo: RETF Tome Indeterminado — 1 

Trabatho: Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientagao superior, com vista 4 elaboracao de plantas, planos 

€ mapas que se destinam a preparagao e orientagao de trabalhos de engenharia ou para outros fins; 

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

-» Determinar, rigorosamente, a posigdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie 

terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagao, trilateragao, poligonag&o, intercess6es 

direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; 

— Regular e utilizar os instrumentos de observagao, tais como tacémetros, teodolitos, niveis, estadias, 

telurémetros, etc.; 

— Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; 

—»> Proceder a implantag&o no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construcées; 

— Tragar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagées efetuadas. 
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ANEXO V.B. SECCAO ADMINISTRATIVA (SA): X00 2 

| Superior Hierérquico: Chefe da‘Diviséo de Obras Particulares e Gestao, Urbanistica . iL 
Autoridade sobre: Pessoal afeto a Subunidade ; 2 on 
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a 

_Area Protissional: J Administrativo/a ies 
Requisitos Habilitacionais: | 12° Ano _ ; 
Requisitos Obrigatorios: Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar 

um minimo de 10 Assistentes Técnicos 
Especiais: a ae ee z “ne dn dnt ninbee thn nba Preferenciais: Formagao nas areas de administragdo ou gestao autarquica 

e Orientagao para o servigo publico 

e Ofientagao para a colaboragao 
Nucleares: . 7 : » 

e Orientagdo para a mudanga e inovagdo 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

_-1,.|¢  tomada de decisao 
Funcionais: at , 

e — Inteligéncia emocional 

« Coordenaga&o de equipas 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N® de Postos de | 

Trabalho: Situagao: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Chefia técnica e administrativa da Secgao Administrativa; 

— Realizagao das atividades de programagao e organizag4o do trabalho do pessoal que coordena, segundo 
orientag6es e diretivas superiores; 

~» Execug&o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; 

~ Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Seccao | 
Administrativa; 

— Elaborar informag6es e emissao de pareceres na sua area de atuacao da Seccao 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 Gestao Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente; 

— Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisdéo de Obras Particulares e Gestao 
Urbanistica, e da Diviséo de Obras, Servigos 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 relag&o das licengas e admissao de comunicagées 
prévias de construgao, reconstrucao, alteragao, ampliagao ou demoli¢ao emitidas; 

— Promover a remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagdo das licencas e admissdo de 
comunicagées prévias de construgao, reconstrugao, alteragao, ampliagéo ou demoligdo e autorizagées 
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 Divisao de 
Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisfo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente ou lhe 
sejam superiormente determinadas. 
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Superior Hieraérquico: .. ', ., | Coordenador/a Técnico/a da Secgao Administrativa 

Autoridade sobre: nee == — = 
Categoria @ Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a 

| Area Profissional: “Administrativo/a Sr 
_Requisitos Habilitacionais: 122 Ano Vaan Te 
Requisitos ODIIGatOri0g: | --------------------nn-annn nanan nner nnn nnn non 
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de administragao ou gestéo autarquica — 

i | * Ofientagao para o servico ptiblico 

Nucleares:|° Orientagae para a Galabolagao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovacgao 

Competéncias | e Orientagao para resultados 

Transversais: \*  Andlise critica e resolugao de problemas i 

i Gestao do conhecimento 
Funcionais: an 

Comunicagao 

¢ Tomada de deciséo 

N° de Postos de |— 7 Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 7 _ 

. , , | Ocupados — 2 
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0 

t 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente & Seccao, prestando-lhes todas as 
informag6es dentro do 4mbito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgdes diversas 
destinadas a resolugao dos seus problemas; 

— Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada ou 
administrag4o direta; 

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

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

— Assegurar a execugdo da correspondéncia relativa a atividade da Divisao de Obras Particulares e Gestao 
Urbanistica, e da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente; 

— Emitir alvaras no ambito do Regime Juridico da Urbanizagao e Eoiticagao; 

— Remessa a repartigao de finangas da relagao das licengas e admiss&o de comunicagées prévias de 
construg4o, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demolig¢do emitidas; 

— Remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagao das licengas e admissao de comunicagdes 
prévias de construg&o, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demoligdo e autorizagdes 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 Divisao de 
Obras Particulares e Gestéo Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou Ihe 
sejam superiormente determinadas. 
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ANEXO VI. DIVISAO DE OBRAS, SERVIGCOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): 

| Superior Hieraérquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 
| Autoridade sobre: | Pessoal afeto 4 Unidade 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Cargo de Diregdo Intermédia de 2? Grau 

| Area Profissional: | = = 
_Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em 4rea adequada as atribuig6es da Unidade 

| | 

| 
Requisitos Obrigatérios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de 
Especiais: | acesso seja a licenciatura. - _ | 

Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil 

a | i e Orientagdo para o servico ptblico | 

Nucleares:|° pee paraa Eolebeieye3 ; 

¢ Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: ~ |e Andlise critica e resolugao de problemas | 
__.,.,¢ Comunicagaéo 

Funcionais: 
« = Iniciativa 

e —Inteligéncia emocional 

Competéncias especiticas de le Lideranga; 

cargos dirigentes:| « Vis&o estratégica. 

i N° de Postos de -— Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 7 = 

. 4» maz. | Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos de atuagao do mesmo, tendo 
em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divisdo e a regulamentagao interna: 

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

~ Assegurar a administragéo dos recursos humanos e materiais que Ihe séo afetos, promovendo o 
desenvolvimento dos mesmos, considerando os objetivos e atividades dos servigos dependentes; 

—» Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisdo; 

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

— Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratagdo de aquisicao de bens, servigos 
e empreitadas, sob proposta e apreciagao técnica das demais Unidades Organicas; 

— Promover a execugéo, acompanhamento e fiscalizagao de empreitadas de obras publicas, bem como 
de obras por administragdo direta, no 4mbito das atribuigdes da Divisdo; 

— Promover no ambito das atribuig6es da Divisdo, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio e da 
qualidade de vida da sua populagao, no sentido do desenvolvimento sustentavel; 

— Assegurar o funcionamento, manuteng&o e conservagao das varias infraestruturas, equipamentos, 
sinalizagao e iluminagao do Municipio; 
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— Efetuar a gestao do parque automével e maquinaria; 

— Assegurar a resolucao dos assuntos de aprovisionamento do Municipio; 

~» Programar e concretizar as ages de cooperagao a realizar com as Juntas de Freguesia. 
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Anexo VI.A. 1. — Area Técnica: ¢ on) SJ\ oH 
— 

Superior Hierarquico:. Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 
Autoridade sobre: i 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 
Area Profissional: Contabilidade e Finangas oa il 
_Requisitos Habifitacionais: __| Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Financas. 
Requisitos Obrigatorios: -- - 
Especiais: | Preferenciais: | ---------------- seoennoe = 
ee ae fe Orientagao para o servico publico 7 

Nucleares:|° Orientagao paraa colabotarae ; 

e Orientag&o para a mudanga e inovacao 
Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: 7 e Anilise critica e resolugao de problemas 

Funcionais:|° G®St0 do conhecimento 
uncionais: wea 

e = Iniciativa 

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 1 - 

‘Ocupados—1 
Necessidades — 0 

N° de Posios de - 

Trabalho: SituagGo: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Promover, em coordenagdo com restantes servicos, a fung¢ao Compras, com vista ao aumento dos 

padrées de eficacia e eficiéncia; 

| — Zelar para que os bens armazenados deem saida através de requisig6es emitidas pelos respetivos 
servigos e visadas pelos responsaveis; 

— Emiss&o de requisig6es internas; 

— Emisso e envio das requisigdes externas, tendentes a efetivagdo das aquisigdes necessarias, apds 
adequada instrugao, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos; 

-> Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o 

programa de concurso e caderno de encargos; 

— Instrugao dos procedimentos de contratagdo publica, incluindo a elaboragéo das diversas pecas 
processuais previstas no Codigo dos Contratos Puiblicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das 
disposigées legalmente aplicaveis; 

| > Introdugao e gest&o dos procedimentos de contratagao na plataforma eletronica de compras utilizada 
pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitagdo processual necessaria para a 
formagao dos contratos; 

— Anialise e avaliagao de propostas enquanto gestora ou membro do juri de procedimentos de contratagao, 
incluindo a elaboragao de atas e relatérios; 

— Gest&o e acompanhamento dos processos de ajuste direto simplificado, incluindo a sua introdugao no 
software utilizado pelo Municipio; 

— Participagao no processo contabilistico da contratagao publica, efetuando o enquadramento da despesa 
no orgamento, incluindo a instrugao das propostas de cabimento e adjudicagao; 

— Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos 
e Ambiente (DOSUA); 
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— Publicagao eletrénica de procedimentos de contratagdo publica, nomeadamente de anuncios de 
concursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov; 

— No 4mbito dos contratos de empreitadas de obras ptblicas, o caiculo de revisdo de pregos e de contas 
finais e a sua submiss&o, para aprovacéo; 

| + Andlise de processos de liberagdo de caugées prestadas, submetendo a respetiva informagao técnica 
para decisdo superior; 

— Apoio na instrugao de processos de contratos pUblicos para fiscalizag&o prévia do Tribunal de Contas: 

— Concretizar, no Ambito das respetivas competéncias, agdes de apoio 4s Juntas de Freguesia, 
nomeadamente no que respeita a processos de contratagao publica; 

~» Prestagdo de apoio técnico ao Executivo Municipal; 

— Atendimento.de municipes; 

— Executar outras tarefas no ambito das atribuig6es da DOSUA, nomeadamente a analise de processos e 
elaboragao de informagées de caracter técnico. 

| Orientagdo para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . x ; z 

Orientagao para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: | e Anélise critica e resolugao de problemas 

—— Gest&o do conhecimento 
| Funcionais: oa 

Iniciativa 

e Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 7 

. F _| Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Superior Hierdrquico: -Chefe da Divisao.de Obras; Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade sobre: —— se 
Categoria e Carreira ou Cargo: —_| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 
Area Protissional: Engenharia do ‘Ambiente 
Fequisitos Habilitacionais: “ | Licenciatura em Engenharia do Ambiente 

Requisitos " Obrigatorios: = ee - 
Especiais: | Preferenciais: | _ pone nne ce neeneneeeeneneneneen --- | 

Airibuig6es e Competéncias (Fungées): 

— Analisar, elaborar estudos e emitir pareceres, numa perspetiva macroscépica, sistematica, integrada nos 

assuntos que lhe sao submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente; 

— Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na area ambiental; 

—» Preparar, elaborar ¢ acompanhar projetos ambientais; 

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

outros; 

-> Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecucgo de objetivos com 

conteudo pluridisciplinar. 
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Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente. 

Autoridade sobre: = 
Categoria e Carreira ou | Cargo: ‘Técnico/a Superior / Técnico/a Superior an 
Area Protissional: - | Engenharia Civil ° ‘ Pa errs 
Alequisitos Habilitacionais: —_| Licenciatura em Engenharia Civil imams TI 
FRrequisitos | Obrigatérios: Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros _ 

Especiais: | Preferenciais: | --------------—---- — 
. Orientagdo para o servigo publico 

e Orientagdo para a colaboragao 
| Nucleares: . = : = 

e® Orientagao para a mudanga e inovagéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 
te =, T Alan mrftine m pana ak ~ ~— 1 Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

Ds Gestao do conhecimento 
Funcionais: sa 

Iniciativa 

e Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 _ 

. , _ Ocupados — 1 

Trabatho: | Sttuapéo: Necessidades ~ 2 (1 Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOSUA) 

Atribuig¢des e Competéncias (Fungées): 

-» Elaborar informag6es e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; 

— Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavag&o e contencéo 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 iocal mais adequado para a constru¢do da obra; 

~ Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencao 
|  fatores como: a natureza dos materiais de construgao a utilizar, press6es de gua, resisténcia aos ventos, 

a sismos e mudangas de temperatura; 

— Preparar 0 programa e coordenar as operagdes 4 medida que os trabalhos prosseguem; 

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengdo e reparagao de construgées existentes: 

—» Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras; 

— Reailizar vistorias técnicas; 

— Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaborago de projetos para obras de complexa | 
ou elevada importancia técnica ou econdmica; 

~» Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; 

— Preparar os elementos necessarios para lang¢amento de empreitadas, nomeadamente, elaborar 0 | 
programa de concurso e caderno de encargos. 
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: Superior Hierarquico:° *~ 

| Autoridade sobre: = 

Categoria e gt ou Cargo: a | Técnico/a Superior / Técnico/a Stipenonl 

| Area Profissional: ' "| Seguranga '@ Higiene do Trabalho 

“Requisitos Habilitacionais: ~ | Licenciatura em Seguranga e Higiene do Trabalho 

Requisitos ] Obriga térios: | Possuir titulo profissional para exercer a profissao de Técnico Superior 

Especials: = de Seguranga no Trabalho. __ 

Preferenciais: | -- -- 

- ve Orientagao para 0 servico publico 

Nucleares:|° Orientagao paraa eolabermgao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais; | |  Comunicagao 7 _ 
....,|® Negociagao e influéncia 

Funcionais: , . 
¢ Ofientagdo para a segurancga 

« —Inteligéncia emocional 

N° de Postos de Vinculo: Cam Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Tomar as medidas necessarias para prevenir os riscos profissionais e promover a seguranca e a satide 
dos trabalhadores, nomeadamente: 

= Planear a prevengao, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das atividades da empresa, a 

avaliag4o dos riscos e as respetivas medidas de prevengao; 

* Proceder a avaliagdo dos riscos, elaborando os respetivos relatérios; 

" Elaborar o plano de prevengao de riscos profissionais, bem como planos detalhados de prevencao e 

protegao exigidos por legislagao especifica; 

* Participar na elaboragao do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos de combate 

aincéndios, evacuagao de instalagdes e primeiros socorros; 

* Colaborar na concegdo de locais, métodos e organizagao do trabalho, bem como na escolha e na 

manutengao de equipamentos de trabalho; 

" Supervisionar 0 aprovisionamento, a validade e a conservacéo dos equipamentos de protegao 

individual, bem como a instalagaéo e a manuteng&o da sinalizagao de seguranca; 

= Realizar exames de vigilancia da satide, elaborando os relatdrios e as fichas, bem como organizar e 
manter atualizados os registos clinicos e outros elementos informativos relativos ao trabalhador; 

= Desenvolver atividades de promog&o da satide; 

» Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente; 

= Vigiar as condigdes de trabalho de trabalhadores em situagdes mais vulneraveis; 

= Conceber e desenvolver o programa de informagao para a promocgao da seguranga e satide no 

trabalho, promovendo a integragaéo das medidas de prevengao nos sistemas de informagéo e 

comunicagao da empresa; 

= Conceber e desenvolver o programa de formag&o para a promogao da seguranga e satide no trabalho; 

" Apoiar as atividades de informagao e consulta dos representantes dos trabalhadores para a seguranga 

e satide no trabalho ou, na sua falta, dos préprios trabalhadores; 

» Assegurar ou acompanhar a execugao das medidas de preveng¢éo, promovendo a sua eficiéncia e 

operacionalidade; 

« Organizar os elementos necessarios as notificagées obrigatérias; 

= Elaborar as participagdes obrigatorias em caso de acidente de trabalho ou doenga profissional; 

= Coordenar ou acompanhar auditorias e inspegées internas; 
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" Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando 
os respetivos relatorios; 

« Recolher e organizar elementos estatisticos relativos A seguranga e a satide no trabalho. 

— Manter atualizados, para efeitos de consulta, os seguintes elementos: 

* Resultados das avaliagdes de riscos profissionais; 

« Lista de acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o trabalho, 
bem como acidentes ou incidentes que assumam particular gravidade na perspetiva da seguranga no 
trabalho; 

" Relatorios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por incapacidade para o trabalho ou 
que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da seguranca no trabalho: 

« Lista das situag6es de baixa por doenga e do ntimero de dias de auséncia ao trabalho, a ser remetida 
pelo servigo de pessoal e, no caso de doencas profissionais, a relagao das doengas participadas; 

« Lista das medidas, propostas ou recomendag6es formuladas pelo servigo de seguranga e de satide 
no trabalho. 

Superior Hierérquico: | Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 
Autoridade sobre: al > : ennencn 

| Categoria @ Carreira ou Cargo: » | Assistente Técnico : 

| Area Protissional: ____ | Fiscalizagao de Obra, —= 
Requisitos Habilitacionals: A292 Ano Ue ql = 
Flequisitos Obrigatorios: | penen cnn nn nen cnn en nnn anne nnn ann ann nan ccencnnneannnnnen | 
Especiais: | Preferenciais: | peveeeeeoeeen sa - =u | 

7 | : Je Orientagao para o servigo publico - 7 

Nucleares: Orighigs° para a colaboragao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: ‘© Comunicagao 7 
Funcionais: Negociagao e influéncia 

Orientagao para a segurancga 

« — Inteligéncia emocional 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Trabalho: Sttuagao: | OouPados - 1 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fungdes): 

— Fiscalizagao e acompanhamento dos trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias 
e outras, de acordo com o regulamento de obras na via ptiblica, efetuando as medidas necess4rias; 

— Informar os processos que lhe s4o distribuidos; 

—» Obter todas as informagGes de interesse para os servigos onde est colocado, através de observagao 
direta do local; | 

— Verificar e controlar as autorizagGes e licengas para a execucdo dos trabalhos; 

— Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservacao; | 

— Atendimento ao publico, direcionado para reclamag6es e gestao de conflitos entre municipes; 

— Elaboragao de informagées, relatérios, tabelas e quadros resumo de medicées; 

PH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Pagina 70 de 115



ms 
‘@ TABVA 

MUNKINO ee 
—» Elaboragao de informagées e relatérios relativamente a certiddes no ambito de: edificios em ruina, 

construg6es e obras que nao cumprem os requisitos legais exigidos, etc.; 

—» Elaborag&o de informagées com o devido enquadramento legal, no Ambito do requerimento de atividades 
diversas, ocupagaéo de espacgo plblico com obras, ocupagao de espaco plblico com atividades 
desportivas, licenciamento de ruido, etc.; 

— Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias; 

— Colaboragao na gestao e monitorizagao dos Sistemas de Informagao Geografica e Analise Estatistica. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e ‘Ambiente’ 

Autoridade sobre: Pessoal que lhe é afeto 

Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Cpapabensl i SSIS Operacional 

Area Profissional: a z ~ 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 3 
Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira de Assistenis™ Operacienl e ficar a 

- coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 
Especiais: > ———————_ — 

Preferenciais: - 

e Orientagdo para o servigo publico 

Nucleares: Oliemtagae paraa Golabotage ; 

| e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e _Orientagao para resultados _ _ 
Transversais: « Comunicagao 

a Iniciativa 
Funcionais: 

* Orientagao para a seguranga 

» Coordenag&o de equipas 

N° de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado ~ 2 == 

. 7 _| Ocupados — 2 
Trabalho: SituagGo: Necessidades - 0 

Atribui¢des e Competéncias (Fung6es): 

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

— Realizar tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua 
coordenagaéo; 

—> Reunir periodicamente com o superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento das obras ¢ 
de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar, e recebendo deste 
as diretrizes que devem orientar 0 trabalho: 

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

-> Controlar a assiduidade do pessoal que ihe esta afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a 
assegurar o bom funcionamento das obras em execucao; 

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

Superior Hierérquico: ; Encarregado/a Operacionat a que for, afeto 

Autoridade sobre: h : a -~ soot ae 
_ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional. 

Area Protissional: _|.Calceteiro/a ; 
Requisitos Habilitacionais: “ . __. Escolaridade minima obrigatéria = 

_ ODIIQaLOrIOS: | ------------~------------n2--nnnn nnn nnn neon nema neem nen neennn nnn Requisitos -— —————————_——— $$ 
Ba ni.. Formagao comprovada que o habilite 4 pratica da profissdo e/ou pelo 

Especiais: Preferenciais: rar _— 
= |_menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

Competéncias Nucleares: eTIGMES HO para o servigo publico 

| Transversais: e Orientagao para a colaboragao 
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. | j — N° do Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 _| 
Ocupados — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

~ Executar canalizagées de edificios, instalag6es industriais e outros tocais, destinados ao transporte de 
agua ou esgotos; 

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

~ Executar redes de distribuig&o de agua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessdrios 
necessarios; 

-» Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando 
tubagens e acessdérios necessarios; 

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos; 

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

Superior Hierérquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto 

‘Autoridade sobre: - : 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional:- Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

 Requisitos Obrigat6rios: a = 
Especiais: | Preferenciais: | ---- — - -- 
_ r “e Orientagéo parao servigo piblico 

Nucleares:|° Orientagao para a colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: |e Comunicagado _ 
... ¢  Itniciativa 

Funcionais: . x 
e Orientag&o para a seguranga 
* Tomada de decisao 

FF de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 18 

Trabatho: Situagao: | OcuPados — 15 
Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Proceder a: Remogao de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas: 
Lavagem das vias publicas; Limpeza de chafariz; Remogdo de lixeiras; Extirpagdo de ervas; 

~» Executar continuadamente os trabalhos de conservacdo dos pavimentos; 

~ Assegurar 0 ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir 
aquedutos e compor bermas; 

— Remover do pavimento a lama e as imundicies; 

— Cuidar da conservagao e limpeza das obras de arte, limpando terras, vegetac&o ou quaisquer outros 
corpos estranhos; 
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e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

e Orientag&o para resultados 

e Comunicagao 

e = Iniciativa 

e Orientagdo para a seguranga 

e Tomada de decisdéo 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

Ocupados — 3 _ 
Necessidades — 0 

Funcionais: 

N* de Postos de — 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdélidos de pedra, tais como 

calgada 4 portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria, servindo-se de um martelo ou 

camartelo; 

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagéo do terreno (detetando eventuais 

irregularidades), utilizando para este efeito um “T” ou uma mangueira de Agua; 

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

~» Providenciar a drenagem e escoamento das aguas, procedendo a detecdo de nascentes ou locais onde 

a agua se possa vir a acumular, e assentar junto dos lancis a “fiada” da Agua; 

— Encastrar as pedras na almofada, 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, caliga ou outro material; 

— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada; 

— Adaptar as dimens6es dos blocos utilizados, 4s necessidades da respetiva justaposicdo, fraturando-os 

por percussao, segundo os pianos mais convenientes; 

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

Superior Hierérquico: _Encarregado/a Operacional a que for afeto a | 

Autoridade sobre: ‘ ; jaa ; : 
‘Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional al j 

Area Profissional: ; -|-Canalizador/a 7 / i 
Requisitos Habilitacionais: * | Escolaridade minima obrigatéria 

a vigatOrios: soo 
Requisitos Obrig = a — 7 

- .;..| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou pelo 
Especiais: Preferenciais: ie a 

_| menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagdo para o servigo plblico 

| Nucleares: |" iene paraa colaboragao 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias | * _Orientagao para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

._, |e Iniciativa 
Funcionais: 

e Orientagdo para a seguranca 

* Tomada de decisaéo 
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— Cuidar da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer sinais colocados na via publica; 

~ Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via, executando 
pequenas reparac6es e desimpedindo acessos; 

—> Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condigées 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. 

| Superior Hierérquico: iEncarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade sobre:... s : z — 
Categoria e Carreira ou Cargo: *Assistente Operacional / Assistente Operacional a 
‘Area Profissional: ‘| Carpinteirofade Limpos _ 
Requisitos Habilitacionais: — : Escolaridade minima obrigatoria i 

Requisitos |__ Obrigatérios: 

Formagao comprovada que o habilite 4 pratica da profissao e/ou pelo 
Especiais: Preferenciais: var as 

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagdo para o servigo publico 

e Orientagdo para a colaboracao 
Nucleares: . sa P 7 : x 

* Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

, | Iniciativa 
Funcionais: 

e Orientagao para a seguranga 

e Tomada de decisao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N° de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que Ihe sao apresentados; 

— Analisar os desenhos que lhe so fornecidos ou proceder ao esbocgo do mesmo, riscando a madeira de 

acordo com as medidas; 

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

— Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como: portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, 

divisérias em madeira, armagdes de telhados e lambris; 

~» Proceder a transformagao de pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as. 

Superior Hierérquico: -Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade sobre: =. oo ~- - 
* Categoria e Carreira ou J Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional:'. _ -.|.Condutor/a‘de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais 

-Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria q 

Obrigat6rios: Carta de condugao da categoria C; 
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Requisitos 

Especiais: ' 

Competéncias 

Transversais: 

N° de Postos de 

Trabalho: 

Preferenciais: 

Nucleares: 

Funcionais: 

_ Vinculo: 

Situagao: 

Certificado de Aptiddo Profissional que habilite a condugao, manobra e 

manuseamento de maquinas pesadas e veiculos especiais. 

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo. 

Orientag&o para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragao 

Orientagao para resultados 

« Comunicagao 

e = Iniciativa 

e Orientagdo para a seguranga 

e Tomada de decisao 

RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Ocupados - 1 

Necessidades — 1 

Orientagao para a mudanga e inovag&o 

viaturas; 

AtribuigGes e Compeiéncias (Fungdes): 

| ~» Condugao de outras viaturas ligeiras ou pesadas. 

— Conduzir maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou outros veiculos destinados a limpeza 
urbana ou recofha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecAnicos complementares das 

| — Zelar pela conservagao e limpeza das viaturas e verificar diariamente os niveis de éleo e agua, e 
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; 

Necessidades — 1 

Superior Hier&rquico: Encarregado/a Operacional a gue for afeto | 
Autoridade sobre: : | 
Categoria e Carreira ou Cargo: _| Assistente Operacional / Assistente Operacional 
Area Profissional:. Coveiro 7 | 
Aequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria | 

Requisitos Obrigatérios: | ----------------- | 
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. | 

| le Orientagdo para o servigo publico | 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao ; 

¢ Ofientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias | e Orientagdo para resultados 

Transversais: « Comunicagao 

_....,%  Iniciativa 
Funcionais: : 7 

e Orientagdo para a seguranga 

e Tomada de deciséo 

l 10 da Posted'csl Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagdo: | OCuPados ~ 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

-» Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; 

— Proceder a manuteng4o e limpeza do cemitério. 
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Superior Hier4rquico:. “| Enearregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade sobre: gh 
Categoria @ Carreira ou Cargo:* | Assistente Operacional / Assistente Operacional. 

“Area Profissional: ~*~) Eletricista a 
Requisitos Habilitacionais:. *. Escolaridade minima obrigatoria ’ 

FRequisitos " Obrigatorios; | Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissdo. 

Especiais: | Preferenciais: | | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. OY 

N* de Postos de —— — —— 

* Orientagdo para o servigo ptblico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . x . x 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias * Orientagao para resultados 

Transversais: e Comunicagéo 

. | @  Iniciativa 
Funcionais: 

e Orientagdo para a seguranca 

__|# _Tomada de decis&o 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos 

Ocupados — 3 

Necessidades — 0 
Trabalho: Situagdo: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; 

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

—> Cumprir com as disposigées legais relativas as instalagdes de que trata; 

-» Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, juminosos ou de forca 
motriz; 

— Determinar a posigao e instalar érgaos 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 detegao e de medida; 

—» Desmontar, se necessdrio, determinados componentes da instalac&o; 

— Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e 

procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas. 

Superior Hierdrquico: Encamegado/a Operacional a que ot afeto 

Autoridade sobre: ad 
‘ Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente 2 Qperacional 5 
Area Profissional; * “Manutengao de Viaturas, i 

_ Requisitos Habilitacionais: ~~. |, Escolaridade minima obrigatéria« ; is> m1 

| Requisitos Obrigatorios: | ---- a = 
Especiais: Preferenciais: | - _ 
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* Orientaddo para o servico pUblico 

Orientagdo para a colaboragdo 
| Nucleares: 

« Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias | e Orientagdo para resultados 

Transversais; | | Comunicagao 
nes Iniciativa 

Funcionais: 
Orientagao para a segurancga 

* Tomada de deciséo 

| os. F | Vineuto: | Indeterminado — N?de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 _ 

. , .| Ocupados — 1 
Trabalho: SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Reparar e proceder a manutengdo de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; 

— 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 pecas danificadas ou gastas; 

—> Reparar ou fabricar as pegas necess4rias para substituir as pecas defeituosas; 

— Montar as varias pegas, fazendo eventualmente retificagdes para que se ajustem exatamente; 

-» Efetuar as verificag6es e ou ensaiar o conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou 
de ensaio apropriados, procedendo as afinagdes necessarias; 

— Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o 
seu funcionamento utilizando ferramentas de precisdo, tais como: mandémetros de baixa e alta pressdo, 
valvulas de cauda de dleo, etc; 

— Proceder a limpeza, manutengdo e pequenas reparagées nos veiculos do Municipio. 

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 
’ Autoridade sobre: : —— : 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional 

| Area Profissional:. Motorista de Pesados =i C 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria = 

] ‘Carta de condugao da categoria C; - ~~] 
Requisitos Obrigaiérios: | Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de 
Especiais: mercadorias. 

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

le Orientagao para o servico publico 

« Orientagdo para a colaboragao 
Nucleares: . 7 F = 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias © _Orientagao para resultados _ 
Transversais: » Comunicagao 

nin. @  Iniciativa 
Funcionais: . = 

e Orientagao para a seguranca 

* Tomada de deciséo : 

N® de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: | Ocupados ~— 2 
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| Necessidades — 0 \ 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

—> Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou gaséleo; 

— Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagéo, tendo em atencdo o estado da via, a 

poténcia e o estado do veiculo, a legislagéo em vigor, a circulag&o de outras viaturas e pedes, e a 

sinalizagao de iransito e dos agentes da autoridade; 

— Proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias, de acordo com as necessidades dos 

servigos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento de obras em execucao, bem como 

de produtos sobrantes das mesmas; 

—» Examinar o veiculo antes, durante e apos 0 trajeto, providenciando a colocagdo de coberturas de protegdo 

sobre os materiais e arrumando a carga para prevencdo de eventuais danos; 

~» Acionar os mecanismos necessarios para a descarga dos materiais, podendo, quando este servico é feito 
manualmente, prestar colaborag4o; 

— Assegurar a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificac&o; | 

— Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisigées, cujo original 

preenche e enirega no posto de abastecimento; | 

— Executar pequenas reparagées, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias | 

necessarias com vista a regularizagao dessas situagées; 

— Preencher e entregar diariamente o boletim diario da viatura, mencionando 0 tipo de servigo, quilémetros | 

efetuados e combustivel introduzido; | 

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

~» Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras. 

Superior Hierdrquico:. — Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade sobre: — : ee 
Categoria @ Carreira ou Cargo: —_| Assistente Operacional / Assistente Operacional ~~~ 
Area Profissional Pedreirofa 3 _ 
Requisitos Habilitacionais:.__.- _| Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigaténios: | ~~ - ———___—— — } 
Especials: Preterenciais: Formag&o comprovada que ° habilite 4 pratica a profissao e/ou pelo 

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

is e Orientagdo para o servigo publico | 

Nucleares:|° Onlentaga© para a colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Ofrientagao para resultados 

Transversais: e Comunicagao 7 | 
| _,,| ©  Iniciativa 

Funcionais: 
e Orientagao para a seguranga 

« Tomada de decisao 

| N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 5 —— 

. , =,.| Ocupados — 2 

Trabalho: Steg ho: Necessidades - 3 
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AtribuigGes e Competéncias (FungGes): | 

— 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: —— ——s z 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 
‘Area Profissional; = Pintor/a ai ene a 
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatoria.. 0 * ; 

os Obrigatérios: panne enn nnnane ane 
Requisitos | sO rahilta 2 nrStno 2 Fak alm naln t oa aja. | FOrMagao comprovada que o habilite a pratica da profissdo e/ou pelo Especiais. Preferenciais: ae ss - menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagdo para o servico ptiblico 

Nucleares: ° Orientagao para a colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias |.¢  Orientagao para resultados - 

Transversais: « Comunicagaéo 

_..... @  Iniciativa 
Funcionais: : x 

| Orientagao para a seguranga 

|e Tomada de decisao 

| Vineulo: FP Ter inado-2 - N° de Postos de. —— ‘inculo. aa = enn Indeterminado _ 

Trabalho: Situagao: P 
Necessidades — 1 

Airibuig6es e Competéncias (Fungdes): 

~> 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 outros 
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; 

—» Preparar a superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com 
deficiéncias; 

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

-» Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporcao, 
massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, Agua, cola ou outros elementos; 

— Ensaiar e afinar 0 produto obtido, até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, 
lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; 
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| + Aplicar as convenientes demaos de isolante, secantes, condicionantes ou primarios, usando normalmente 

pincéis de formato adequado, segundo o materiai a proteger e decorar; 

— Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades; 

— Estender as necessarias demos 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 Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade sobre:..: = : = 
“Categoria e Carreira ou Cargo: _| Assistente Operacional / Assistente Operacional 
| Area Profissional: : ... | Serratheiro/a Civil 
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatdria = 

a Obrigat6rios: ; = : 
cial , Formag&o comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou pelo 
Especiais: Preferenciais: 

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

« Orientagao para o servico ptiblico 

« Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . , . x e Orientagao para a mudanga e inovacgéo 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

.. | ®@  Iniciativa 
Funcionais.: 

« Orientagdo para a seguranga 

| ¢ Tomada de decisaéo 

= Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Ocupados — 2 

Necessidades — 0 

N® de Postos de ——— 

Trabalho: Situagao: 
he 

Atribuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Consiruir a aplicar estruturas metalicas 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 mec&nicas, 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 secgées; 

— Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; 

— Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagao de elementos metalicos 

através de parafusos, rebites ou outros processos. 
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Superior Hieraérquico: mata Operacional a que for afeto 7 

 Autoridade sobre: ; 
Categoria e Carreira ¢ ou Cargo: Feasane Operacional / Assistente Operacional , 

_ Area Profissional: Servigos Gerais. ~ % 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria a! 

Requisitos __ Obrigatérios: oo | 
Especiais: | Preferenciais: a 

le Orientagao para o servigo publico 7 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao | 

Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: « Comunicagao 1 
=, Iniciativa 

Funcionais: ; 7 
Orientagao para a seguranga 

| e Tomada de deciséo 

N° de Postos de Vinculo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 3 | 

Trabalho: Situagao: Deupsdos 3 
Necessidades — 0 

Alribuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes e equipamentos municipais; 

-» Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; 

— Auxiliar a execugdo de cargas e 

— Realizar tarefas de arrumagao e 

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

descargas; 

distribuigao; 

praticos. 

. Superior Hier&rquico: ___| Encarregado/a Operacional a que for afeto be 
Autoridade sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: _| Assistente Operacional / Assistente Operacional ore 
“Area Protissional: “Soldador/a - a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria , 

25 Obrigatérios: | - 
Aequisitos “= ——S $< 

hosts -»,,.| Fofmagao comprovada que o habilite 4 pratica da profiss&0 e/ou pelo 
Especiais: Preferenciais: ae . 

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagdo para o servigo pliblico 

Nucleares: e Orientagao para a colaboyagao ; 

e Orientagdo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias _ e Orientagdo para resultados _ 

Transversais: ¢ Comunicagéo 

| Itniciativa 
Funcionais: : “ 

e Orientagao para a seguranga 

* Tomada de decisao 

inculo: | RCTEP T inado—1 N° de Postos de Vinculo. | — emp Indeterminado ~ 1 —| 

Trabalho: jtuagdo: 5 
batho. Stluagao, Necessidades — 0 
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Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

-> Executar a ligag&o de pegas ou partes metalicas, 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; 

— Aplicar sobre a junta, 0 ferro aquecido e a solda fundida; 

—» Limpar a junta depois de soldar; 

— Aquecer as pegas antes de as soldar. 

. Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional.a que for afeto 

Autoridade sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional’ 

‘Area Profissional: : Triagem de Residuos fi 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria | 

2 Obrigatérios: | ---- = -~ 
Requisitos p_Perigatorios:' | = ———————$—————— 

setae .,,., Formacgao comprovada que o habilite a pratica da profissdo e/ou pelo 
Especiais: Preferenciais: ae ae 

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagao para o servigo publico 
. z x 

Nucleares: iieiiiagas para aco abatagao 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias * Orientag&o para resultados J 

Transversais: « Comunicagao 

a Iniciativa 
Funcionais: 

|¢ Orientagao para a seguranga 

_ « Tomada de decisa&o 

Vinculo. | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
N* de Postos de 0 SS —————— SESE 
Trabalho: Situagdo: | ~°'P9 

| Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (FungGes): 

—» Recolher, separar e armazenar em recipiente proprio, os residuos que podem ser reciclados; 

— Escolher e separar cartao, vidro, papel, plastico, aluminio, lixo eletrénico e outro tipo de lixo reciclavel; 

-» Identificar partes de equipamentos, mobiliario, maquinas, entre outros, que possam ser reutilizados e 
reciclados; 

— Colocar nos compartimentos ou recipientes corretos os materiais e produtos que podem ser reciclados; 

— Preparar os materiais e produtos para armazenar e transportar. 
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ANEXO VIL. Divisdo DE be cgi E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS): 

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada’ * 

Autoridade sobre: Agao Social, Educagao, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude * 

Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau 

Area Profissional: = aaa 
. Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em area adequada as atribuigdes. da Unidade 

. ; Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de 
i Obrigatérios: 

Requisitos | acesso seja a licenciatura. _ 

Especiais: | ..,.., Formagao Superior nas Areas de Histéria, Filosofia, Turismo ou Preferenciais: 
Ciéncias Sociais. 

e Orientag&o para o servicgo publico 

Orientagao para a colaboragéo 
Nucleares: . « : « 

e Orientagao para a mudanga e inovaca&o 

Competéncias e Orientag&o para resultados 

Transversais: e Andlise critica e resolugao de problemas 

__, | ® Comunicagao 
Funcionais: vig 

e = Iniciativa 

— Inteligéncia emocional 

Competéncias especificasde|e Lideranca 

cargos dirigentes:| « \lisao estratégica 

Vinculo: | Comissao de Servigo—1 N? de Postos de inculo: | — ve Sonica — 
Trabalho: Situagao: Necessidades ~ 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante a Divisao; 

— Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orcamento da Divisao; 

—» Preparar o expediente para a resolugo superior; 

— Coordenar diretamente os setores que integram a Divisao; 

— Promover 0 desenvolvimento concelhio no ambito do desporto, agdo social, educacgao, cultura e turismo; 

—> Fomentar a preservagao das instalagdes e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica desportiva 
e recreativa de interesse municipal; 

— Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo acdes de dinamizacao 
previstas em pianos; 

~ Planear e executar programas de educagdo e ensino que sejam da competéncia do Municipio; 

— Assegurar o bom funcionamento da rede de transportes escolares, refeigdes escolares e acAo 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 Divisdo. 
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ANEXO VII. A. AGAo SociAL, EDUCAGAO, CULTURA E TURISMO Oe 

Anexe VII.A. 1. Aga&o Social: 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre! | mnnnnnncnncnncecnnnencnncennncnnsnennessentnceeseneeentenveneenensenteneen 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

Area Profissional: | Ciéncias Sociais _ 
Requisitos Habilitacionais: ~~ | Licenciatura em Ciéncias Sociais 7 

Requisitos ; Obrigatorios: | = 
Especiais: Preferenciais: | — _ 

| ® Orientagao para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . = j “ 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: | "|e Andlise critica e resolugao de problemas 

Comunicagao 
Funcionais: . = : x 

e Orientagao para a inclusdo 

e Inteligéncia emocional 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Posios de | 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o servigo de atendimento e acompanhamento social; 

— Apoiar individuos e familias em situagdo de vulnerabilidade social e apoio na resolugao dos seus 

problemas; 

— Emitir informagées e relatérios sociais; 

— Efetuar visitas domiciliarias as familias sempre que se justifique; 

— Estudar e elaborar o processo individual e diagndstico dos agregados familiares, recolhendo a 

informacgao necessaria; 

— Negociar, definir e acompanhar com a familia o Acordo de Intervenc&o Social; 

— Analisar e acompanhar pedidos de atribuigaéo de prestacées pecuniarias de caracter eventual, em 
situag6es de caréncia econémica; 

~» Contactar e estabelecer relagdes de cooperagao e parceria com os setores representados na Rede 

Social e Nucleo Local de Insergao, bem como com outras entidades, que desenvolvam a sua intervencdo 

na comunidade, enquanto mediador/a da intervengao, em articulagdéo com os diferentes intervenientes 

e entidades envolvidas no desenvolvimento dos Acordos de Intervencao Social; 

~» Promover e colaborar em ages/projetos de outras areas, desenvolvidas pelo Servigo de Acao Social. 

|_ Superior Hierérquico:. “Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 
| Autoridade sobre: © : - : 

| Categoria e Carreira ou Cargo: ° | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior _ es 
ho Profissional: >: . cele | Psicologia . | 

| Requisitos Habilitacionais:: ‘| Licenciatura em Psicologia — | 
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Requisitos | Obrigatérios: | Inscrigao na Ordem dos Psicélogos ™ | 
Especiais: | Preferenciais: enone enn nne scree neeneneaneneecenennenene ———s 

_ i Te Orientagao para 0 servigo publico | 

Nucleares: Onamagae paraa colaboragao 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: | ‘|e Andlise critica e resolugdo de problemas 7 

_.,.,| © Comunicagao 
Funcionais: . - : « 

« Orientagao para a inclusao 

e — Inteligéncia emocional 

~ | Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 7 
RCTFP Termo Resolutivo Certo - 1 

| RCTFP Tempo Indeterminado 7 | 
N* de Posios de « Ocupados — 1 

Trabalho: e Necessidades ~ 0 

Situagao: | TEP Termo Resolutivo Certo: 
e Ocupados — 1 

e Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Colaborar na resolugado de problemas de adaptagao e readaptac&o social dos individuos, grupos ou 
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagdo de 

| recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagéo e o diagndstico em relagdes 
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; 

~» Promover as ag6es necessarias a orientagdo escolar dos alunos das escolas do concelho; 

— Desenvolver agdes tendentes a resolugao de problemas de adaptagdo e de readaptag4o social a vida 
escolar; 

— Acompanhamento psicolégico e psicossocial de criangas, jovens e adultos em situagéo 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 (Comissao de Protegdo a 
Criangas e Jovens); 

— Avaliagdo, diagnéstico, analise e monitorizag&o de indicadores psicossociais da comunidade; 

— Desenvolvimento, implementagdo, monitorizagao e avaliagao de programas e planos de prevengao, 
intervengao_ psicolégica/psicoeducativa e promog&o da Satide Psicolégica, dirigido aos diversos 
elementos da comunidade, tanto a nivel individual bem como coletivo; 

— Intervenc&o em situagdes de crise e emergéncia; 

~» Colaborar, desenvolver e implementar agées de formagao, educag&o ou sensibilizagao dirigidas aos 
varios intervenientes da comunidade; 

— Organizar e gerir atividades de formagao de profissionais que sejam solicitados internamente por outros 
servigos da autarquia; 

— Desenvolver fungées e atividades no Ambito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL” 
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Superior Hieraérquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Sociah © 

Autoridade sobre: ———— ae 
_ Categoria e Carreira ou. Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior ‘- 

Area Protissional: E Servigo Social - E 
Requisitos Habilitacionais: :._. | Licenciatura em Servigo Social i= 

Requisitos ODrigatOrios: | ---------------n-n annem nono nnn -- 

Especiais: Preferenciais: wen enernnenncceennaneae all 

| e Orientag&o para o servigo ptiblico 

Nucleares:|° Orientagao para a Gelaboragso ; | 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados | 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

_.,| ® Comunicagao 
Funcionais: ; “ : - 

® Orientagdo para a inclusao 

_ Le _ Inteligéncia emocional — | 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

" | RCTFP Termo Resolutivo Certo - 1 

RCTFP Tempo Indeterminado 

N° de Postos de e Ocupados — 2 

Trabalho: , = « Necessidades — 0 
Situagdo: 

RCTFP Termo Resolutivo Certo: 

e Ocupados — 1 

« Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungées): 

— Resolugao de problemas no contexto das relagdes humanas e a capacitagao e desenvolvimento das 

pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o desenvolvimento social, o respeito e promogao dos 

direitos humanos e a promogéo da mudanga social; 

— Atender os municipes no Gabinete de Ag&o Social; Abertura de processo social; registar situagées, 

analise, acompanhamento e encaminhamento com vista 4 sua resolugao; 

— Elaboragéo de planos de agao adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e 

psicossociais das pessoas através da promog&o do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos 

nas politicas sociais e politicas publicas em geral, bem como pela potenciagéo dos recursos pessoais, 

comunitarios e locais; 

— Concegao, planificagao e implementagao de projetos sociais, visando necessidades e problemas de 

caracter coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagao, designadamente familias, criangas, 

adultos e idosos em situag6es de exclusao social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituigdo 

desfiliagao, dependéncia, discriminag&o e desigualdade; 

~» Mediacao entre cidadaos, servigos e instituig6es sociais no Ambito do acesso ao direito e a bens, 
recursos e prestagado de servicos; 

— Elaborag&éo de pareceres técnicos, informagées e relatérios sociais, legal e estatutariamente 

consagrados no ambito da profissdo e da Intervengao local; 

—» Rentabilizagéo de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o 

melhoramento do bem-estar e dos niveis de participagao dos cidad&os utentes e potenciais utentes dos 

servigos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizagao e rentabilidade social, e para a eficacia 

e eficiéncia dos servigos; 
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Elaborag&o de candidaturas a programas nacionais e europeus, na area do Desenvolvimento Local e/ou 
direcionados para grupos sociais especfficos (juventude, idosos, imigrantes, etc.): 

Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de 
apoio ou assisténcia social; apoiar e coordenar as relagées do municipio com as instituigées privadas ou 
publicas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergdo ou reinsergao 
socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no 4mbito da promog&o da habitagao social; 
realizar estudos de caracter social e promover a reuniao de elementos para estudos interdisciplinares; 

Diagnostico social, visando a identificagaéo e avaliagao de necessidades e problemas sociais e 
psicossociais das pessoas e comunidades no Ambito das areas de intervengao dos assistentes sociais; 
Colaborar na resolugao de problemas de adaptagao e readaptacdo social dos individuos, grupos ou 
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagao de 
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretag&o e o diagnéstico em relagées 
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; 

Desenvolver fung6es e atividades no 4mbito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL’. 

Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao de’ Educagdo e Desenvolvimento Social © 

“Autoridade sobre: n= = a 
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior - 
Area Protissional: Sociologia = 
Requisitos Habilitacionais: ~~ _| Licenciatura em Sociologia 
FAtequisitos ObrigatOrios:  -------------- oo 
Especiais: Preferenciais: | ---------------- - - | 
[ - Te Orientagao para o servigo puiblico i 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao ; 

e Ofientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: * Anilise critica e resolugdo de problemas | 

nat Comunicagao 
Funcionais: . . . z 

Orientagao para a inclusao 

e — inteligéncia emocional 

N°de Posie de  Vineulo: _RCTFP Tempo Indeterminado — 3 _ | 

Trabalho: Sttuagéo: | OCuPados — 2 
Necessidades — 1 (Trabalhador/a nomeado/a no GAV) 

parceria; 

técnicos na area da sociologia; 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Dinamizar a Rede Social concelhia; 

— Definir prioridades e estratégias de intervencao social; 

— Emitir pareceres sociais de caracter técnico; 

~» Promover a concertagdo, articulagao, cooperagao e rentabilizag&o de recursos, com base no trabalho em 

-> Intervir na remediagao, solugao e prevengao de comportamentos de risco/perigo, em criangas e jovens, 
designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situacdo de vulnerabilidade social; 

-> Desenvolver fungées de investigagdo, estudo, conceg&o e aplicagdéo de métodos e processos cientifico- 
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— Desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengao na coletividade, de acordo com o planeamento 

estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua; 

—> Propor e estabelecer critérios de avaliagdo da eficacia dos programas de intervencdo social; 

—» Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua; 

— Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou 
sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; 

— Promover a dinamizagdo de agées tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidad&os; 

— Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da satide, 
emprego e educagao; 

—> Investigar fatos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos. 

Superior Hieraérquico: 2: ‘Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social” 

Autoridade sobre: 7 =| 
* Categoria e Carreira ou Cargo: : | Assistente Operacional / Assistente Operacional:: itt al 
Area Protissional:* : | Auxiliar de Apoio'& Satide (TCS) *7,- 0°. * ; 
“Requisitos Habilitacionais: - | Escolaridade minima obrigatoria. —ar , 
Requisitos Obrigatorios: | ----- - ease eeeceeeceeneeceneneen 
Especiais: Preterenciais: 

i | le Orientag&o para o servigo publico _ 

Nucleares: |” Srieningao paraa colaboragao ; 

| ¢ Orientacdo para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orlentagéo para resultados 

Transversais: | re Comunicagao a 

a Iniciativa 
Funcionais: 

e Orientagao para a seguranga 

* Tomada de decisao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 5 _ 

| Ocupados — 4 —_ 7 

Necessidades — 1 

N° de Postos de — 

Trabalho: SituagGo: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— No ambito do apoio a satide: 

" Realizar, sob supervisao do enfermeiro, tarefas na area da higiene, conforto, posicionamento e 

transferéncia dos utentes; 

= Proceder ao acompanhamento e transporte dos utentes dentro e fora das instalagées do Centro de 

Satide de Tabua; 

= Proceder a higienizagao, preparagao e arrumagao do Centro de Satide de Tabua; 

* Assegurar a limpeza e desinfegdo, sempre que necessario, dos varios sectores das instalagées de 
acordo com os procedimentos; 

* Transportar e distribuir dispositivos e equipamentos de uso clinico; 

* Transportar em seguranga os farmacos desde da farmacia até a enfermaria; 

= Zelar pela correta utilizagéo, manutengo e higienizagao do material e equipamento utilizado nos 
cuidados prestados aos utentes; 
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« Assegurar o transporte e distribuigéo de produtos de consumo corrente, necessarios ao 
funcionamento da unidade; 

* Organizar, sob supervisaéo do enfermeiro, o material de consumo clinico e proceder a reposigdes; 

" Realizar o transporte de cadaveres para a casa mortuaria; 

= Proceder a uma eficiente gestéo de residuos assim como assegurar o seu acondicionamento é 
transporte, sempre que necessario; 

" Manter a confidencialidade e a seguranga de toda a informagdo tratada no decurso da sua atividade 
profissional, em conformidade com os requisitos e normas de certificagdo. 

No ambito das instalagdes do Centro de Satide de Tabua: 

= Assegurar as fungées de guarda das instalagées; 

« Prestar toda e qualquer informagao dentro do seu 4mbito de competéncias, quando solicitada pelos 
utentes que se dirigem diariamente as instalagdes; 

" Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos: 

* Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; 

" Realizar tarefas de arrumagao e distribuigdo; 

* €xecutar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao bom funcionamento das instalagdes; 

* Assegurar a limpeza, higienizagéo e manutengao das instalagdes, bem como de todo o seu 
equipamento, comunicando estragos e extravios; 

« Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagées; 

« Abrir e fechar portas/portées/janelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimento e climatizacao. 
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Superior Hierérquico: ae “7s, | Chefe da'Divisao de'Educagao e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: sonone mannan : 
Categoria 6 Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior = 

’ Area Protissional: Ciéncias Documentais 
Requisitos Habilitacionais: : Licenciatura em Ciéncias Documentais® 

Requisitos Obrigatorios: | - “= wos 
Especiais: PLEFEPONCIBIS; | -----~-------------------2---nnnnne-nnrnnn nnn nnn nnn enn nnn nnne eaeennennennnnnnnnnennnn 

e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: ° Orientagao para a colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e _Orientagao para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

_.,. ® Comunicagdo 
Funcionais: : - : a 

e Orientagdo para a inclusao 

e Orientagdo para a participagao 

N° de Postos de Vineulo: | Samadoe Indeterminado — 1 

Trabalho: ft : 1 4: , ° Stupeho, Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade na CM de Mortaégua) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— 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 servicos; 

-» Promover ages de difusao, a fim tornar acessiveis as fontes de informacdo primaria, secundaria e 

terciaria, 

~> Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua, que promovam o 
gosto pela leitura ao pliblico escolar; 

—> Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tabua, que promovam o gosto 
pela leitura do pubblico em geral. 

Superior Hierérquico: | Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social. 
Autoridade sobre: : : — 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Tecnico/a Superior 

| Area Protissional: - 2..., | Educagao : 
E Habili D Requisi jtos Ha i itacionais: Licenciatura nas .areas da Educagao com Habi itagao para a Docéncia 

i .ou Licenciatura em Ciéncias da Educag&o..- S . 
Fequisitos | Obrigatévios: a none 

Especiais: Preferenciais: | ----- : 

« Orientagdo para o servigo publico 

rie a a col a 
Competéncias Nucleares: | * ° ntagao para a Co aboragao . 

. e Orientagao para a mudanga e inovagao 
Transversais: . . 

« Orientagao para resultados _ 

- Funcionais:| » Analise critica e resolugao de problemas 
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Trabalho: 

TABVA EB 
Mumicire rE 

—_ 

Com nicagao- 

Orientagao para a inclusao 
_ Tomada de decisao 

de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 
F . | Ocupados — 3 

Sera: Necessidades — 0 

> 

> 

as 

> 

> 

| Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 
| 

Gestao das competéncias atribuidas ao Municipio de Tabua no Ambito da transferéncia de competéncias 
para as autarquias em matéria de educagao, nomeadamente no &mbito da aco social escolar: 

Calculo de escalées; 

= Servigo de refeigées/faturacdo; 

Transportes escolares; 

Manuais escolares. 

Articular conjuntamente com a DGEstE a formalizagéo e acompanhamento de candidaturas em curso, 
nomeadamente: 

Programa de expansao e desenvolvimento da Educacao Pré-Escolar; 

Programa de generalizacdo de refeigées escolares (1° ciclo); 

Programa de fruta escolar; 

= Atividades de enriquecimento curricular. 

Monitorizagao e acompanhamento da evolugdo da Rede Escolar; 

Gest&o do pessoal nao docente do ensino pré-escolar e do 12 ciclo: 

Gestao dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 1° ciclo, e dos pedidos especiais dos outros 
niveis de ensino; 

Elaboragéo, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local; 

Secretariar o Conselho Municipal de Educag4o; 

Colaboragéo nas refeigées do Pré-Escolar e do 1° Ciclo do Ensino Basico; 

Colaboragao no projeto “Fruta Escolar’. 

AH 2025 ~ Reguiamento do Mapa de Pessoal de 2026 

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: — : 

“Categoria @ Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior | 
“Area Profissional: ° Educac&o Social ens . | 
Requisitos Habilitacionais: ~ | Licenciatura em Ed ucagao Social 

| Requisitos Obrigatorios: | ------------— -- a 
Especiais: Preferenciais: | ------- --- ——-—- | 
i e Orientagao para o servigo piblico a 

Nucleares: |° Orenasso para a eolsboregeo ; 

Competéncias e Orientagdo para a mudanga e inovagao 

Transversais: « Ofientagdo para resultados 

oe Anilise critica e resolugao de problemas — 
Funcionais: oe 

| e Comunicagao _ _ 
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Orientagao para a inclusao 

I __|*  Tomada de deciséo 

N° de Postos de Vineulo: ee Resolutivo Incerto — 4 

Trabalho: Situagdo: Mecaeat ades 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

— No &mbito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Ill, da Comunidade 
Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagdo Multinivel: 

= Desenvolver competéncias que contribuam para a incluso dos alunos com dificuldades de 
aprendizagem e que promovam uma escola inclusiva; 

* Aplicar estratégias e metodologias de intervencéo e acompanhamento junto das familias no Ambito 

da educacao social; 

» Desenvolver a promocao de processos de dinamizagao cultural e social; 

" Desenvoiver e analisar as realidades sociopoliticas, educativas e culturais, adaptando praticas no 
ambito da escola inclusiva; 

* Diagnosticar situag6es sociais complexas que sustentam a necessidade de desenvolvimento de 

ag6es socioeducativas; 

= Conceber, desenvolver e avaliar projetos de agao socioeducativa em contexto escolar; 

= Promover o desenvolvimento de praticas socioeducativas informadas pela multidisciplinaridade da 
Educagao Social. 

Superior Hierérquico: | Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: : : a 
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior /Técnico/a Superior =—S—s—=~CS 
| Area Profissional: Lingua Francesa 

Requisites Habilitacionais: ‘Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagaéo para a 

Docéncia: 

Requisitos Obrigat6rios: — — 
Especiais: Preferenciais: 

| i le Orientagao para o servico publico 

Nucleares: Orientagao paraa colaboragao | 

Orientagao para a mudanga e inovagdo 

Competéncias e Orientagdo para resultados 

Transversais: | “le Analise critica e resolucdo de problemas 

oo Comunicagao 
Funcionais: . - : 4 

Orientagao para a inclusao 

e Orientagao para a participagao 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 

Trabalho: Situagao: | OCuPados — 1 
| Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

-» Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento 

Curricular, no ensino pré-escoiar e 1° ciclo do ensino basico; 
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| — Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 
| 

-> Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Atendimento e encaminhamento da populagéo migrante do concelho de Tabua, no Ambito das atividades 
e competéncias do Centro Local de Apoio a Integragdo de Migrantes (CLAIM); 

— Planificar e operacionalizar atividades no 4mbito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrup¢ao 
letiva. 

"Superior Hierérquico: | Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: 

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

| Area Protissional: | Lingua Inglesa Fe Tf 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagao para a. 

| Docéncia. 

Requisitos Obrigat6rios; | ---------------------------- 

Especiais: Preferenciais: | --~--------------------~----------0---00-0annewnnww nnn nnnnnn annem anne 

a - e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares:|° Onentagdo paraa eoleboragse ; 

* Orientagdo para a mudanga e inovagado 

Competéncias ¢ Orientagdo para resultados 

Transversais; | |e Andlise critica e resolugdo de problemas 

...,| © Comunicagao 
Funcionais: . - : x 

e Orientagao para a inclusao 

* _Orientagao para a participagao 

| N’ de Postos de Vinculo: was Tempo Indeterminado — 1 _ 

cupados — 1 
Trabalho: Sifuagdo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular 
no &mbito da aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvotvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Atendimento e encaminhamento da populagao migrante do concelho de Tabua, no Ambito das atividades 
e competéncias do Centro Local de Apoio a Integrag&o de Migrantes (CLAIM); 

— Planificar e operacionalizar atividades no Ambito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrupgao 
letiva. 

| 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: Terapia da Fala * ; 
- Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Terapia da Fala‘ =f 
Requisitos |  Obrigatérios: | — - | 
Especiais: a. Preferencials: | wenn cnc enence nce nnerennennnenccnnenennenonsenens = 

| Nucleares: | Orientagao para o servigo publico; 
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| « Orientagdo para a colaboragao; ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagao; 

Competéncias . Orenigsee Pale Sia. 

te e  Andalise critica e resolugao de problemas; 
Transversais: . se 

-_, Comunicagao 
Funcionais: : x : = 

e Orientagdo para a inclusao; 

| e _ Orientagao para a participagao. 

ff Y i - N° de Postos de i Vinculo. | nerve Resolutivo Incerto — 1 

Trabalho: Situagéo:  ~CUP 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fung6es): 

-> No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Ill, da Comunidade 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel: 

= Intervir junto do Ensino Pré-Escolar e do 12 Ciclo do ensino Basico, promovendo o seu 

desenvolvimento social, emocional e cognitivo, e ajustando o seu percurso de ensino-aprendizagem; 

= Preveng&o perturbagdes de comunicagao e linguagem e despiste no sentido da detegdo precoce; 

" Diagnosticar e avaliar todas as fungdes e aspetos relacionados com os alunos, e intervir no Ambito 
das perturbagées da comunicac4o detetadas; 

« Planear a sua intervengao no contexto global do programa de reabilitagao, considerando as 
necessidades individuais de cada caso; 

* Intervir por meio de agdes de sensibilizagao e/ou formagao, e orientagées aos familiares e outros 

profissionais da comunidade educativa, no sentido de methorar as competéncias comunicativas dos 

alunos; 

* Utilizar técnicas especificas de tratamento, entre as quais o uso de Sistemas Alternativos e/ou 

Aumentativos a Comunicagéo, bem como o estudo e utilizagao dos meios e dispositivos de 

compensagao necessarios — Tecnologias de apoio. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educacgéo e Desenvolvimento Social 

~|’Pessoal Assistente Técnico do servigo de Apoio Administrativo do 

P ; | Agrupamento de Escolas de Tabua 

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

| Autoridade sobre: 

Area Protissional: | Administrativo (TCE) 
Requisitos Habilitacionais: : 12° Ano : | 

mis : . Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar 
Requisitos Obrigatorios: _ : ra 

um minimo de 10 Assistentes Técnicos _ 
Especiais: as a eae a a a 

Preferenciais: | Formac&o nas areas de Administragao ou Gestéo 

e Orientagao para o servigo puiblico 

Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . P : = 

« Orientag&o para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

— Tomada de decisao 
Funcionais: 

e — Inteligéncia emocional 

« Coordenagdo de equipas 

Vinculo; | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
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N* de Postos de | ‘—~Situagao: | Ocupados — 1 
Trabalho: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Coordenagaéo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagées do 
Agrupamento de Escolas de Tabua; 

| — Realizagao das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo 
| — orientagdes e diretivas superiores; 

— Prestar todo 0 apoio no ambito das atividades da Diregao do Agrupamento de Escolas de Tabua; 

—» Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; 

— Aferigéo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo 
a funcionar; 

> Elaborar informagées e emissao de pareceres na area de atuagdo do Servico de Apoio Administrativo; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

—> Promover a arrecadagao de receitas no Ambito da atividade do Agrupamento de Escolas de Tabua;: 

— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tabua. 
it 

Superior Hier&rquico: Coordenador/a Técnico/a :do servigo de pPolo, ACHAT do 

Agrupamento de Escolas de Tabua 

Autoridade sobre: - 7 
Categoria @ Carreira ou Cargo: _| Assistente Técnico/a/ Assistente Técnico/a | 
Area Protissional: ‘Administrativo/a | 
Requisitos Habilitacionais: 122Ano 
Requisitos | Obrigatérios: = = a ey 
Especiais: | Preferenciais: Formagao nas areas de administragao ou gestao autarquica 

] « Orientagdo para o servigo publico - 

Nucleares: Orientagao paraa colaberagao ; 

|e Orientagdo para a mudanga e inovagado 

Competéncias ¢ Ofrientagdo para resultados 

Transversais: | e Anilise critica e resolugdo de problemas 

..-;,.| ® Gestao do conhecimento 
Funcionais: - ns 

* Comunicagao 

e Tomada de decisao 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 9 = 

Trabalho: Situagdio: | OCuPados — 7 
Necessidades — 2 (2 Trabalhadores/as em mobilidade na AT) 

Airibuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Assegurar a transmissao da comunicagao do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagées do 
Agrupamento de Escolas de Tabua, e entre este e os particulares, através do registo, redagao, 
classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; 

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares; 
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— Tratar informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmiss&o eficaz dos dados existentes; 

oe 
© TABVA 

‘Munsctrio 

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 
providenciando a sua corregao e andamento, através de oficios e/ou informacgdes, em conformidade com 
a legislagao existente. 

Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo de Educacdo e Desenvolvimento Social 

P : ‘Autorida de sobre: ‘essoal Assistente Operacional que ihe é afeto, em “fungdes: ‘nas 

:_| instalag6es do Agrupamento de Escolas de Tabua 

Categoria é Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional 

| Area Profissional: . 

Requisitos Habilitacionals: _., Eactiatdada minima obrigatéria 

Requisitos Obrigat6rios: Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a 

a coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 
Especiais: }-—________ —— 

__|_ Preferenciais: oo 
e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: | ° Origniageo paraa Colaboracdo ; 

¢ Orientagéo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

_ © Iniciativa 
Funcionais: ; = 

e Orientagao para a seguranca 
i ¢ Coordenagao de equipas _ | 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado -- 1 | Ne == u Sees _ de Postos de Gananes ti 

Necessidades — 0 
Trabalho: Situag&o: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Orientar, coordenar e supervisionar 0 trabalho do pessoal que Ihe 6 afeto, por cujos resultados é 

responsavel; 

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de colaborar com os érgéos na elaboragao 

da distribuigdo de servigo pelo pessoal que lhe é afeto; 

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

— Controlar a assiduidade do pessoal que lhe 6 afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a __ 

assegurar o bom funcionamento dos servicos; 

— Atender e apreciar reclamagdes ou sugestées sobre o servigo prestado, propondo solugées; 

—» Comunicar infragées disciplinares do pessoal que lhe é afeto; 

— Requisitar aos servigos de aprovisionamento e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de 

uso corrente nas aulas; 

— Comunicar estragos ou extravios de material e equipamentos; 

—> Afixar e divuigar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios escolares, e outros similares; 

— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagdéo de um responsavel para o substituir 

nas suas auséncias. 
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| Encarregado Operacional do pessoal Assistente Operacional que Ihe é: 

Superior Hierérquico: afeto, em fungdes. nas instalagGes do Agrupamento.de Escolas de 
7 in fl Tabua eee od 

| Autoridade sobre: as ca enanenonwons B 
| Categoria e Carreira ou Cargo: | ‘Assistente Operacional / Assistente Operacional: a 
| Area Protissional: . Auxiliar de Apoio 4 Educagaéo (TCE) oe 

Requisitos Habilitacionais: ~ Escolaridade minima obrigatoria ia 

Requisitos Obrigatérios: | -- a 
Especiais: Preferenciais: | a 

e Orientagao para o servigo ptiblico . 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . . : x 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias « Orientag&o para resultados 

Transversais: « Comunicagéo 

__.,.|@  Iniciativa 
Funcionais: 

¢ Orientagdo para a inclus&o 

¢ Orientagdo para a seguranga 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 47 

N° de Postos de Ocupados — 40 

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 7 (1 Trabalhador/a em situagdo de LSR + 1 

Trabalhador/a em mobilidade na AT) 

Airibuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Nas areas de apoio a atividade pedagdégica e geral, colaborar com os docentes: 

* No acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas 

instalagdes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

« Na preparagao, fornecimento, transporte e zelo pela conservagao do material didatico, comunicando 
os estragos e extravios; 

= No registo das auséncias dos docentes; 

= Na abertura e organizag&o dos livros de ponto 4 sua responsabilidade; 

= Prestando apoio aos diretores de turma nas reunides; 

= Na limpeza e arrumagao das instalagdes da escola 4 sua responsabilidade, zelando pela sua 
conservagao. 

~ Na area de apoio social escolar: 

" Prestar assisténcia em situagdes de primeiros, e em caso de necessidade, acompanhar os alunos a 
unidades hospitalares; 

= Preencher requisigées para o servigo de aprovisionamento, no ambito de produtos para o bufete e 

papelaria, e receber e conferir os produtos requisitados; 

= Preparar e vender produtos no bufete; 

= Vender, na papelaria, material escolar, impressos, textos de apoio, etc.; 

= Distribuir, aos alunos subsidiados, material escolar e livros; 
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" Limpar, arrumar e desinfetar as instalag6es do bufete e da papelaria, bem como o respetivo 
equipamento e utensilios; 

= Comunicar estragos ou extravios de material equipamento. 

— Na area de apoio geral: 

= Prestar informag6es na portaria e encaminhar pessoas; 

= Controlar entradas e saidas de pessoal estranho nas instalagées; 

» Assegurar o apoio reprografico e as ligagdes telefénicas; 

* Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; 

« Zelar pela conservagao, arrumagao, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua 

responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica; 

*  Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugdéo quer 
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagées; 

= Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagdes; 

= Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 

‘Superior Hierérquico: ©... Chefe da Divisao de Educacao e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: — : — > 
* Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional/ Assistente Operacional 
Area Profissional’ © » ~~: ;  °| Auxiliar de Apoio a Educagao | 

Requisitos Habilitacionais:...‘' _ | Escolaridade minima obrigatoria - 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: - - 

e Orientagao para o servigo publico 

|* Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . 7" . . 

| e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Ofrientagao para resultados 

Transversais: « Comunicagéo 

bn es Iniciativa 
Funcionais: 

Orientagao para a inclusao 

« Orientag&o para a seguranca 

| Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 45 

] Ocupados — 42 

| Necessidades — 3 (2 Trabalhadores/as em situagao de LSR) 

N* de Postos de. 

Trabalho: Situagao: 

AtribuigGes e Competéncias (FungGes): 

— Colaborar com os educadores de infancia: 

| * No acompanhamento das criangas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas 

] instalagdes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

= Na programagao e realizagéo das atividades, no atendimento dos encarregados de educacdo e na 

interligagao do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; 

| + Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou lUdicas, proporcionando-lhes 
ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adocao de atitudes e 
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regras de higiene pessoal, prevengao e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado 
pelo educador de infancia; 

Monteiro 7 
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— Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula; 

~» Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no Ambito 
da agdo educativa e de apoio a familia; 

— Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; 

—» Preparar, fornecer, transportar, limpar, zelar e providenciar a conservagdo e boa utilizagdo das 
instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo, 
comunicando estragos e extravios; 

— Zelar pela conservagao, arrumagao, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes 4 sua 
responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica; 

— Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugdo quer 

respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagées; 

— Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno 
a unidades hospitalares; 

| — Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
{ 

| Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: — = : 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional 

| Area Profissional: Motorista de Ligeiros a 

Requisitos Habilitacionais: ~ . Escolaridade minima obrigatéria 7 

Obrigatérios: | Carta de condugdo da categoria B 

Certificado de Aptidao de Motorista; 

roreclate Preferenciais: Certificado de. Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de 
Criangas (TCC); 

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss4o. 

— de Orientag&o para o servigo pUblico — 7 
Nucleares:|° Orientagao para a colaboragao 

e Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Comunicagao 

| Funcionais: | ° eae 
e Orfientagao para a seguranga 

| « Tomada de decisao 

| N° de Postos de Vinculo: calla Tempe Indeterminado — 2 _ 

. , _| Ocupados — 
. Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

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

~» Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo os percursos pré-estabelecidos, 
atendendo, designadamente, a seguranga e comodidade daqueles; 
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“> Cuidar da manutengao das viaturas que lhe forem distribuidas; 

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengao e adaptacdo para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); | 

—» Receber e entregar expediente ou encomendas; 

— Participar superiormente as anomalias verificadas. 

Superior Hierarquico: °°... ”~...| Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: 2° ae “: —— : 

Categoria e Carreira ou Cargo: . | Assistente Operacional /‘Assistente Operacional ~ 

Area Profissional: =. ~~~ | Motorista de Transportes Coletivos 
Reguisitos Habilitacionais: “Escolaridade minima obrigatoria® 

Carta de condugdéo da categoria D; 

Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de 

Requisitos Obrigatorios: | transportes coletivos; 

Especiais: Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de 

| Criangas (TCC). 

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

e Orientagao para o servigo publico 

Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . 7 ; z 

Orientagaéo para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: ¢ Comunicagaéo 

a Iniciativa 
Funcionais: 

e Orientagao para a seguranga 

« Tomada de decisao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

| Ocupados — 3 

Necessidades — 0 

N® de Posios de — 

Trabalho: Situagao: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo, 

designadamente, a seguranga e comodidade daqueles; 

—» Parar o autocarro, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observag4o 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 servicos, quilémetros 

efetuados e combustivel introduzido; 

-» Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengaéo e adaptacgdo para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); 

— Tomar as providéncias necessarias com vista 4 reparacgao do veiculo, em caso de avaria ou acidente: 

— Assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes. 
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| Superior Hierarquico: is | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

I Autoridade sobre: - = 

_ Categoria 6 Carreira ou Cargo: _| Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao 

Area Profissional: sy = 
Requisitos Habilitacionais: -_| Licenciatura nas areas de Informatica (Ref. CNAEF. 480) 

Requisitos Obrigatérios: memanecnnccnnccnnaeneeswcnon aces : 

| Especiais: Preferenciais: aad - 

e Orientagdo para o servigo ptiblico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . > : = 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Ofientag&o para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

.-;,.|®  Organizagao, planeamenio e gestéo de projetos 
Funcionais: | a ee P _ = 

e Orientag&o para a seguranga 

| e¢ Tomada de decisao 

N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 | 
° + a nz,.| Ocupados — 1 Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

— Manutengdo e gestao do parque informatico afeto aos servicos de Cultura e Turismo; 

— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informagao e telecomunicagdes do Municipio; 

— Prestar a assisiéncia técnica necessaria e imprescindivel aos varios trabalhadores no Ambito dos 
servicgos de Cultura e Turismo; 

—» Apoio na atualizagao dos conteddos constantes na pagina do Municipio referentes a Cultura e Turismo; 

— Manuteng&o e atualizagdo dos programas informaticos tidos como necessdrios para o normal 

desenvolvimento das atividades dos servigos de Cultura e Turismo; 

— Produzir ferramentas (mapas, quadros e listagens e outras ferramentas) que permitam uma transmissao 
eficaz da informacaéo. 

Superior Hierérquico: | Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 

_Autoridade sobre: iE = - - = 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico Superior / Técnico Superior 7 = 
Area Protissional: Animacgao Socioeducativa _ 

Requisitos Habilitacionais: Be, Licenciatura em Animagao Socioeducativa : 

“Requisitos Obrigatorios: | -- eococeeneneeneenene - 
Especiais: ~ Preferenciais: | oo = aonecceeee cence 

e Orientagao para o servigo publico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . - : . 

an ¢ Orientagao para a mudanga e inovagaéo 
Competéncias . x 

. « Orientag&o para resultados 
Transversais: —§|——— : —— 

e Anilise critica e resolugao de problemas 

Funcionais:| e Comunicagéo 

e Orientagao para a inclusao 
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ce Orientagao para a participagao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados ~ 1 

Necessidades — 0 

N® de Postos de | 

Trabalho: Situag&o: 

AtribuigGes e Competéncias (FungGes): 

~ Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos; 

— Desenvolver atividades de apoio no 4mbito da dinamizagao comunitaria, organizagao de aces culturais, 

investigagao e documentacaéo; 

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagées e¢ 

coletividades similares; 

— Proceder a recolha, levantamento e inventariagao de diversas fontes culturais; 

— Promover a organizagao de exposigées e apoiar na elaboragao de suportes documentais; 

~» Promover atividades foro socioeducativo e de promogao do gosto pela leitura, direcionadas para a 

populag4o escolar; 

~» Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura; 

— Elaboragdo de relatérios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas; 

~» Apoiar a construgdo de materiais pedagégicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros 

suportes de divulgagao e difusao de informagao; 

— Zelar pela conservacgdo dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: — ——— 
f Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

| Area Protissional: -. ~~ [Arquivo 5 
Requisitos Habilitacionais: _ Licenciatura em Arquivo : 

Requisitos | Obrigatérios: a non | 
Especiais: Preferenciais: 

* Orientagao para o servigo puiblico 

Nucleares: . Orientagao paraa colaboragao ; 

« Orientag&o para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientagao para resultados 

Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

__...| © Gestao do conhecimento 
Funcionais: a 

e Comunicagaéo 

e = Iniciativa 

N° de Postos de Vinculo: Soman Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

—» Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos; 

— Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, 

probatorio e cultural, tais como: documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquinas, 
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documentagao; 

e@ indices; 

de acordo com o sistema de classificagao que define a partir do estudo da instituicao promotora da 

— Orientar e elaborar instrumentos de descrigéo da documentagao, tais como: guias, inventarios, catalogos 

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; 

— Promover agées de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes: 

— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagao e restauro de documentos; 

| + Coordenar e supervisionar 0 pessoal afeto a fungdo de apoio técnico de arquivista. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao.e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: hes = = — 
Categoria e Carreira ou Cargo: —_| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior Rta! 
Area Profissional: | Design a 
_Requisitos Habilitacionais: - Licenciatura em Design — 
FRequisitos | Obrigatérios: Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino 
Especiais: | Preferenciais: - = 

| e Orientagdo para o servigo publico 

Nucleares: e Onlentagao paraa colaboragao | 

e Orientag&o para a mudanga e inovacao 

Compeiéncias e Orientag&o para resultados 

Transversais: | |e Andlise critica e resolugao de problemas - 

..:,.|® Comunicagao 
Funcionais; : “ . - 

e Orientagao para a inclusdo 

« Orientagdo para a participagao 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 ee 

Trabalho: Situaggo: | Ocupados — 1 
Necessidades — 0 

Alribuig6es e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular 
no ambito da expressAo plastica e design, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer. 

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social." 
| Autoridade sobre: — 
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior =) 

| Area Protissional: “Expressdo Dramatica 7 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Expressao Dramatica ou Teatro. ; 
Requisitos: Obrigat6rios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino 7 
Especiais: Preterenciais: | ----- wnat nec een concen en nnnrenneneenee 

a Competéncias le iisiMteIa0 para 0 servigo publico 

. Nucleares: | « Orientagao para a colaboragao 
Transversais: 
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Orientagao para resultados 

e Analise critica e resolugao de problemas 

—_ Comunicagao 
Funcionais: : “ : 7 

Orientagdo para a inclusao 

e Orientagao para a participagao 

lo: | i - N° de Postos de Vinculo. com ndeterminado i. 

Tr i i i 
raeio - Situagl. Necessidades-0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢ées): 

— Assegurar, principaimente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da expressao dramatica, 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 Hier&rquico:: :. Chefe da Divisao de:Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: 
Categoria 6 Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 
Area Profissional: a Historia 
Requisitos Habilitacionais: | ,Licenciatura em. Historia 

Requisitos ODIIQatOri0g: | ---------------------------2---n- anne nnn nnn none nnn nnnn= aa 

Especiais: Preferenciais: 

e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares:|° Orientagao paraa colaboragao ; 

e Orientagao para a mudanga e inovagéo 

Competéncias « Orientagao para resultados 

Transversais: |  Anélise critica e resolugao de problemas 

..,..,*% Gestéo do conhecimento 
Funcionais: oe 

* Comunicagao 

e = Iniciativa 

N° de Postos de —_ Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado ~ 1 _ 

Trabalho: Situagéo: | OCuPados ~ 1 
Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Investigagdo e estudo da histéria regional e local; 

—» Organizagao, conservagao e estudo de fundos documentais; 

— Inventariagdo e documentagao de colegdes museolégicas; 

— Organizacao de reservas museoldégicas; 

— Preparacaéo e coordenagao de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histéria e patriménio 

locais; 

—» Elaborag&o e organizagao de coléquios, exposigdes e publicagdes sobre histéria regional e local. 
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Superior Hierarquico: Chefe ga =a de Educagao e CES eD oS incin) Social. me 

Autoridade sobre: E —- == Sa 

"Categoria 6 Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Supetci a 

’ Area Profissional: Psicologia | a 
“ Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Psicologia ; : 

| Requisitos | Obrigatérios: Inscrigao na Ordem dos Psicélogos 

Especiais: | Preterenciais: [oc wane - a 

° Orientagao para o servico publico 

« Orientagdo para a colaboracéo 
Nucleares: . , : = 

e Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias _ e Orientagao para resultados 

Transversais: e = Anilise critica e resolugao de problemas 

_—— Gestao do conhecimento 
Funcionais: ss 

¢ Comunicagao 

e Iniciativa 

Vinculo: | RCTFP Tem inado-t —‘i‘—s~S™S N° de Postos de ‘inculo. Somnia ompe Indeterminado — 4 _ = 

Trabalho: Situagao: Necessidades ~ 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— No ambito da mediagao da leitura e desenvolvimento de publicos: 

= Conceber, implementar e avaliar programas e atividades de promocgéo da leitura, literacia da 
informagao e literacia emocional; 

* Desenvolver ages dirigidas a diferentes ptblicos (infancia, juventude, adultos, seniores e grupos 
vulneraveis), com vista a ampliag&o do acesso, participacao e fidelizacao de utilizadores; 

— No ambito da inclusao, acessibilidade e intervengao psicossocial: 

« Elaborar o diagnéstico de necessidades especificas da comunidade local, incluindo pessoas com 
deficiéncia, dificuldades de aprendizagem, risco social ou isolamento; 

= Propor medidas de inclus&o e acessibilidade aos servigos de leitura publica e espacos culturais; 

* Prestar apoio psicossocial em articulag&o com servigos educativos, sociais e culturais. 

— No ambito da biblioterapia, bem-estar e literacia emocional: 

= Planear e dinamizar projetos de biblioterapia, clubes de leitura orientados, oficinas de expressao 
emocional e atividades de bem-estar psicolégico baseadas em Ieitura e escrita; 

* Criar programas que utilizem a literatura como instrumento de desenvolvimento pessoal, social e 

cognitivo. 

— No ambito da investigagao, diagndstico e avaliagao: 

* Realizar estudos sobre habitos de leitura, necessidades dos utilizadores e dinamicas socioculturais 
locais; 

« Avaliar os resultados de impacto dos programas culturais, educativos e de inclusdo. 

= Produzir relatérios tecnicos, pareceres e instrumentos de planeamento. 

— No ambito do planeamento estratégico e gestAo de projetos: 

" Participar na elaboragao, implementagao e monitorizagao de planos estratégicos na area da cultura e 

educagao; 
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= Conceber e gerir projetos financiados localmente, nacionalmente ou por fundos europeus, com 

especial foco em literacia, inclus&o e participagéo comunitaria; 

* Articular com parceiros educativos, sociais e culturais. 

> Representar a entidade em redes, grupos de trabatho e iniciativas interinstitucionais; 
} 
— Utilizar sistemas de informagéo e ferramentas de gestao interna. 

Superior Hierérquico:~. |-Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social. 

Autoridade sobre: = vevceecweenens an 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a ca 

| Area Profissionaz | Administrativo/a 1 
Requisitos Habilitacionals: | 12° Ano 
Requisitos Obrigatorios: | - 
Especiais: | Preferenciais: | 

e Orientagao para o servigo publico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . 7 . x 

e Orientagao para a mudanca e inovagdo 
Competéncias « Orientagdo para resultados 

Transversais: e Analise critica e resolugao de problemas 

innaiae| ®  Gestao do conhecimento 
Funcionais: 

e Comunicagao 

le Tomada de decisao 

N° de Postos de | Vineulo; | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 = 
; Ocupados — 4 1, Z 

i Trabalho. Situagéo. Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipat 

> Assegurar 0 atendimento ao publico que se dirige diariamente 4 Biblioteca Municipal, prestando-lhes 

todas as informagées necessarias no 4mbito das suas competéncias; 

— Prestar apoio na organizagaéo e desenvolvimento de eventos culturais nos espacos da Biblioteca 

Municipat 

—» Prestar apoio na promogao da aquisigaéo de materiais, livros, publicagdes e equipamentos necessarios 

ao desempenho da atividade; 

— Prestar apoio na catalogaga4o, disposigao e organizag&o dos varios documentos; 

— Promover a leitura publica e a leitura em espagos publicos; 

— Apoiar a Investigagao e catalogagado do acervo patrimonial do municipio; 

— Apoiar a conservagao e exposigao do espolio municipal existente; 

—» Propor a aquisigao de documentos e outros acervos para o espélio municipal; 

— Assegurar o acesso pliblico as colegdes que constituem o pairiménio cultural do Municipio. 
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Superior Hierérquico: > : Chefe da Divisdo de Ball evel e Desenvolvimento Social 

Autoridade sobre: af : 

Categoria e Carreira ou Cargo: Asaistente Operacional / Assistonto operacional 

Area Profissional: ] | Atendimento e Servigos Gerais 

Requisitos Habilitacionais: _ | Escolaridade minima obrigatéria = 
 Requisitos | Obrigatérios: - ~ 
Especiais: Proferenciais: | - -- 

e Orientagao para o servigo plblico 

Orientagao para a colaboragaéo 
Nucleares: . 2 . ~ 

Orientagao para a mudanga e inovacéo 

Competéncias ® Orientagdo para resultados 
Transversais: e Comunicagao 

a Iniciativa 
Funcionais: 

Orientagao para a inclusao 

e Orientagao para a participagaéo 

N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8 —_ 
; | Ocupados — 6 

m fabalho: | Stuiagho: Necessidades — 2 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagées culturais; 

~» Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagdes culturais, prestando- 
Ihes todas as informagdes necessarias dentro do 4Ambito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengao das varias instalagdes culturais, bem como de todo o seu 
equipamento, comunicando estragos e extravios; 

— Prestar assisténcia aos utentes em situagées 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, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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Anexo Vil_A. 4. Turismo: | 

Superior Hierarquico: ©. « . ... | Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

“Autoridade sobre: . 7 PE = an <nnnn - 

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

Area Protissional:. ©. = * | Arqueologia: Sonar ; 
“Requisitos Habilitacionais:. »-~ |-Licenciatura em Arqueologia “9 ant o 
Raquisitos © Obbrigat rig: | =-=--------n-n anna an nnn 
Especiais: | Preferenciais: | ---- a 

| |e Ofientagdo para o servigo piblico ] 

Nucleares: ° oneness? paraa colaboragao ; 

¢ Orientagao para a mudanga e inovagaéo 

Competéncias e Orientag&o para resultados 

Transversais: | e Anilise critica e resolugao de problemas | 

_-,,.® Gest&o do conhecimento 
Funcionais: a 

« Comunicagao 

e = Iniciativa 

| ae de Postos de | Vinculo: BOTFT tempo Indeterminado — 1 | 

| Trabalho: SituagGo: ann des —1 
-—— | 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

~— Estudar, classificar e interpretar vestigios arqueolégicos do Concelho de Tabua; 

~» Realizar a prospecao de estagdes arqueolégicas e respetiva escavacdo, quando necessario; 

— Identificar bens de proveniéncia arqueoldgica, e interpreta-los nos seus contextos local e temporal, em 

termos tedricos e légicos; 

— Assegurar 0 acompanhamento arqueolégico das obras municipais; 

— Desenvolver agées no ambito da protegao, conservagao e valorizag&o do patriménio arqueolégico; 

— Desenvolver ag6es de divulgagao do patriménio arqueolégico; 

— Prestar aconselhamento técnico no 4mbito da preservagao patrimonial e arqueolégica; 

— Colaborar na atualizagao continua da Carta Arqueolégica do Municipio de Tabua; 

— Colaborar na atualizagdo do inventario do espélio arqueolégico doado ao Museu de Tabua; 

—» Propor e concretizar, partindo do conhecimento do acervo existente, exposicdes tematicas; 

-» Colaborar na elaboragéo de programa de visitas guiadas especialmente direcionadas para pUblico 

escolar, publico sénior e puiblico com necessidades especiais; 

— Preparar e efetuar visitas guiadas a grupos de visitantes aos espagos museolégicos; 

— Colaborar no envio, periédico e regular, de informag&o acerca das atividades dos espacgos museolégicos 
para as diversas entidades; 

— Manter canais de contacto muito proximos com universidades, especialmente no campo da arqueologia; 

— Participar com produgao de textos em publicagdes apoiadas ou editadas pelo municipio; 

— Apoiar o funcionamento do Museu de Tabua. 
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UNRCTPIO A 

Superior Hierérquico: ~~ | Chefe da Divisdo de _ e Desenvolvimento Social . 

Autoridade sobre: n= |e ees ae 
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 

‘Area Profissional’. ~ Filosofia 

| Requisitos Habilitacionais: - Licenciatura em Filosofia c i 

Requisitos Obrigatérios: | oo a 

Especiais: Preferenciais: | 

e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: Criemaras paraa colaboragao ; 

Orientag&o para a mudanga e inovagao 

Competéncias « Orientagdo para resultados 

Transversais: e  Anilise critica e resolugao de problemas 7 

.....,.| ® Gest&o do conhecimento 
Funcionais: os 

e Comunicagao 

e = Iniciativa 

i N° de Postos isl Vinculo: LROTEE Tempe Indeterminado — 1 = 

Trabalho: Situagao: Necessidades ~ 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

—» Propor a programagéo, organizagéo, coordenagao e diregao integrada das atividades operativas de 
fomento e desenvolvimento do turismo; 

— Coordenar a atuagéo do Posto de Turismo Municipal, de forma a centralizar 0 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 informag&o historica do patriménio do concelho e do préprio concelho. 
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ANEXO VII. B. DESPORTO E JUVENTUDE (DJ): a . | F il 
} / 

Anexo Vil.B. 1. Desporto: 

AGatcinio teak 
Superior Hieraérquico:. - _|;Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social : 

‘Autoridade sobre: °° ow | oe oes - 

“Categoria e Carreira ou Cargo. =| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior Ma 
Area Profissional: of | Educagao Fisica, ~ ‘ 

| Requisitos Habilitacionais: :. ‘| Licenciatura em Educag&o Fisica 

! Reaquisitos Obrigatorios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino. 

4 A .;..| Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar e/ou no 
Especiais: Preferenciais: |... f a 

— 1° Ciclo do Ensino Basico. 

« Orientagao para o servigo piblico 

Nucleares: Otiemagao paraa colaboragao ; 

Orientagao para a mudanga e inovagao 

Competéncias |= © _Orientagao para resultados _ 

Transversais: e Anélise critica e resolugao de problemas 

—_ Comunicagao 
Funcionais: 

e Orientagao para a inclusao 

« Orientagao para a participagao 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado -—10 

| Ocupados—9 

| Necessidades ~ 1 

N° de Postos de —— 

Trabalho: SituagGo: 

Airibuigdes e Competéncias (Fung6es): 

-» Assegurar todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular no ambito da 

atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico; 

—» Prestar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tabua; 

—» Prestar apoio em quaisquer atividades no 4mbito do desporto, satide e lazer; 

— Promover a aquisigao de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade; 

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagdes desportivas; 

> Propor a criag&éo e dinamizagéo de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o 

desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populacées; 

—» Fomentar a pratica 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 a 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 4 sensibilizagao e recuperacgdo dos jovens face as 
diversas problematicas atuais. 
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© TABVA Weta 

Superior Hierérquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 
Autoridade sobre: 5 eZ —— z 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a /Assistente Técnico/a 

Area Profissional: Recegao e Atendimento 

Requisitos Habiltacionais; ——~'| 128 Ano — 
“ Requisitos Obrigatorios: | 
Especiais: Preferenciais: | ----- 

« Orientagao para o servigo puiblico 

e Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . « : “ 

e Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Competéncias e Orientagdo para resultados 
Transversais: e Anilise critica e resolugao de problemas 

. | © Comunicagao 
Funcionais: 

« Orientagao para a inclusao 

e Tomada de decisao 

N° de Postos de | Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 _ _ 

. 4... OCupados — 3 

Tretaine: Sttuagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungées): 

— Controlar a entrada de utentes nas instalag6es desportivas municipais e assegurar o seu atendimento, 
prestando-lhes todas as informagées necessarias dentro do 4mbito das suas competéncias; 

— Assegurar a transmissdo da comunicagao do setor, e entre este e os particulares, através do registo, 
redacao, Classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— 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 corregéo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com 
a legislagao existente; 

~» Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmiss4o eficaz da informagao; 

~» Preencher e arquivar a documentagao inerente aos utilizadores das instalagdes desportivas municipais; 

— Prestar apoio a faturagéo e pagamentos dos utentes das instalagdes desportivas municipais: 

~> Recebimento guarda, e remessa & Tesouraria, dos valores cobrados aos utentes pela utilizagéo das 
instalag6es desportivas municipais. 

Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

| Autoridade sobre: === = 
| Categoria e Carreira ou Cargo: _| Assistente Operacional / Assistente Operacional 
Area Protissional: Auxiliar Técnico/a de Andlises 
_Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria 

| Requisitos Obrigatorios: | : = 
| Especiais: ~ Preferenciais: | eee eeseeeecncecenennenennenoconneneneneenen saeaen 

e Orientagao para o servigo publico 

Nucleares: « Orientaga&o para a colaboragdo 

| _Orientagao para a mudanga e inovagéo 

Competéncias 

Transversais: 
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| e Orientagao para resultados 

« Comunicag&o 

e = Iniciativa 

* Orientagao para a seguranga 

* Tomada de decisdo 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

Funcionais: 

N° de Postos de | 

Trabalho: Situagao: 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

-» Promover a preparacao e esteritizagdo dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das 

Piscinas Municipais para posterior analise; 

— Numerar, identificar e arrumar a amostras; 

~— Colaborar na efetivagado das analises bacteriolégicas e fisico-quimicas; 

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em fungao dos resultados das analises; 

— Preparar o conveniente doseamento do cloro; 

— Verificar o estado das bombas de dosagem; 

~» Proceder a limpeza, calibpragem e reparagao das bombas de dosagem. 

« Orientagdo para o servigo publico 

e Orientagao para a colaboragao 

Necessidades — 0 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social | 

Autoridade sobre: : 
| Categoria e Carreira ou Cargo: _| Assistente Operacional / Assistente Operacional 
Area Profissional: Operador/a de Central i 

“Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 
| Requisitos | Obrigatiriog: | -----------------n-n-n 2a a -— | 
_Especiais: | Preterenciaig: | ---------m----n-n-nann nnn nn nents — ~ | 

Nucleares: . . : x 
| e Orientagao para a mudanga e inovaga&o 

Compeiéncias _* _ Orientagao para resultados _| 

Transversais: ¢ Comunicagao 

.,,| @  Iniciativa 
Funcionais: : . 

e Orientagao para a seguranga 

e Tomada de deciséo 

=| Vinculo: T l i -2 _ N2de Postos de ~ i wee empe ndeterminado 

Trabalho: : p 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

—» Regular e assegurar o funcionamento de instalagdes de produg&o de vapor ou forga motriz, de geradores 

de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e 

regulagdo de ar condicionado; 

~» Pér em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimentag&o, tendo em ateng&o o objetivo da 

instalagao; 
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Mometro 

— 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 lubrificagéo dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros 

materiais adequados; 

— Tomar em atengao as normas de prevenco de acidentes; 

-» Colaborar ou executar pequenas reparagées, corrigindo anomalias mecanicas ou elétricas. 
L 

| Superior Hierarquico:’ Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 
-Autoridade sobre: — eas 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional 

Area Profissional: Servicos Gerais 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria =F 
Requisitos Obrigatérios: | soneeeencnneececcnneceneenene 
Especiais: Preferenciais: a - 

— le Orientagdo para o servigo publico 

* Orientagao para a colaboragao 
Nucleares: . 2 . = 

e Orientagdo para a mudanga e inovagao 
Competéncias e Orientagdo para resultados _ 

Transversais: * Comunicagao 

.,.,,|%  Iniciativa; Funcionais: . : . « 
e Orientagao para a inclus&o; } 

i __| 2 Orientagao para a seguranga. _ 

N° de Postos de |—— Vinculo: | pen vempe Indeterminado — 14 : _ 

Trabalho: Situagéo: ~ CUP 
Necessidades — 3 (Trabalhador/a em situagéo de LSR) 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagées desportivas; 

-» Assegurar o atendimento ao ptblico que se dirige diariamente as varias instalagdes desportivas, 
prestando-lhes todas as informag6es necessarias dentro do 4mbito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengdo das varias instalagdes desportivas, bem como de todo o seu 
equipamento, comunicando estragos e extravios; 

— Prestar assisténcia aos utentes em situagées de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario, 
0 contacto com as autoridades de emergéncia médica; 

— Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagdes; 

— Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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7 we Ww & Anexo Vil.B. 2. — Juventude: \ | CAL 

m | 
© TABVA 

Ieumtctewe 

“Superior Hierarquico: —. “| Chefe oe Divis&o de Sesto e Desenvolvimento Social: S 
Autoridade sobre: ° — a == 
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Soper / Técnioo/a SUpeHGh 5 
Area Profissional: . ; ; Tradugéio_ . oy Henk 

| Aequisitos Habilitacionais: Licenciatura em: Tradutores e intérpretes - 

Arequisitos Obrigatérios: | =~ ——— ———— = Especiais: Preferenciais: Habilitagao para, e experiencia profissional comprovada a lecionar no 
Pré-Escolar e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico. 

e Orientagdo para o servigo publico; 

Nucleares:|° Crientegae paraa colaboraGao; : 

e Orientagao para a mudanga e inovacao; 

Competéncias ¢ Orientagdo para resultados. 

Transversais: e  Anilise critica e resolugdo de problemas: 

a Comunicagao 
Funcionais: 

e Orientag&o para a inclusao; 

e Orientagdo para a participagao. 

N° de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1 _ 

. 5 _| Ocupados — 1 
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento 
Curricular, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

—> Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer municipal; 

> Articular em conjunto com os Servigos de Educagéo do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funcional 
das Atividades de Enriquecimenio Curricular e do Ensino Pré-Escolar; 

— Articular com os representantes da entidade promotora e parceiros, os departamentos da area curricular | 
e professores titulares de turma; 

— Programar as Atividades de Enriquecimento Curricular de \nglés, considerando o Plano Anual do 
Agrupamento de Escolas de Tabua; 

— Atendimento e apoio e encaminhamento da populagdo migrante do concelho de Tabua, no Ambito das 
atividades e competéncias do Centro Local de Apoio a Integrag&o de Migrantes (CLAIM); 

— Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagdes elaboradas pelo Municipio de Tabua, que 
permita 0 seu acesso e compreensdo a toda a populagao migrante; 

~» Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animag&o, nomeadamente nas épocas de interrupgao 
letiva. 
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