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

orcamenio. »

Nos termos do art.® 299, da LTFP, «Os drgdos e servigos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal,
lendo em conta as atividades, de natureza permanente ou tempordria, a desenvolver durante a sua
execugdo. » Este devera conter «... a indicagdo do nimero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo

carece para o desenvolvimento das respelivas atividades, caracterizados em fungdo:
a. Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocuparnte se destina a cumprir ou a executar:
b. Do cargo ou da carreira e categoria que Ihes correspondam;

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

profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d. Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por portaria
do membro do Governo responsdvel pela drea da Administracdo Publica e complementado com as

compeléncias associadas a especificidade do posto de trabalho. »

O presente documento (Regulamento do Mapa de Pessoal), resulta, entéo, da necessidade de definicio 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 Administracdo Publica);

- A Portaria n? 236/2024/1, de 27 de setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais
de natureza transversal dos trabathadores integrados em carreiras com graus de complexidade
funcional 1, 2 e 3 e das competéncias especificas dos titulares dos cargos de direcio intermédia, a
que se refere o n® 6, do art.? 36% da Lei n® 66-B/2027, de 28 de dezembro, na sua atual redago,

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

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

a cada posto de trabatho.

Sendo o Mapa de Pessoal encarado como um instrumento do ciclo anual de gestao, 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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. Carreiras e cargos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de T4bua:

a. Gerais — Técnico/a Superior, Assistente Técnico/a e Assistente Operacional;
b. Carreiras Especiais — Especialista de Sistemas de Tecnologia e Informagao; Técnico de Sistemas de
Tecnologia e Informagéo e Fiscalizagao;

¢. Cargo Dirigente: Cargo de Direcéo Intermédia de 2° Grau e Cargo de Diregéo Intermédia de 3¢ Grau.

. Requisitos Gerais:

a. Nacionalidade portuguesa, quando néo dispensada pela Constituigio, convencio internacional ou lei
especial;

b. 18 Ancs de idade completos;

c. Nao inibicao do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdigio para o exercicio daquelas que se
propbe desempenhar;

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

e. Cumprimento das leis de vacinacéo obrigatoria.

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

de determinado posto de trabalho, e serdo indicados a quando da anilise dos mesmos, estando

devidamente assinalados quanto ao seu caracter.

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

a. RCTFP' por Tempo Indeterminado;
b. RCTFP a Termo Resolutivo;

¢. Comisséao de Servigo.

. Contelidos funcionais das carreiras:

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

L Categoria de Técnico Superior 0a carreira de Técnico Superior:
— Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagco, avaliagéo e aplicagao de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;
— 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

atuagéo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;

' Regime de contrato de trabalho em funges piblicas.
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— Representagéo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de

— Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que

superior qualificado;

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

/. Categoria de Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico:
— Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel;
— Realizagao das atividades de programagéo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagbes e diretivas superiores;
—» Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Hl.  Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico: Funcdes de natureza executiva,
de aplicagéo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos véarios dominios

de atuacao dos drgdos e servigos.

V. Categoria de Encarregado Geral Operacional da carreira de Assistente Operacional
-> Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;
— Coordenac&o geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade

sob sua supervisio.

V. Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional:
—» Fungdes de coordenacéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados é responsavel;
— Realizagao das tarefas de programagéao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacéo;

— Substituigio 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 mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
— Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéaos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico;
—» Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, a manutencéo e reparagio dos mesmos.
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Categoria de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagédo:

— Fungbes consultivas, de estudo, ptaneamento, calendarizagéo, avaliagéo e aplicagdo de boas
praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem
a decisdo no &mbito dos sistemas e tecnologias de informagéo;

~» Elaboracéo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de sistemas e
tecnologias de informacgéo;

— Gestao e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolucédo de
sistemas e tecnologias de informagao;

— Planeamento, coordenagéo e execugao de atividades de gestao, administragio, monitorizagéo,
manutencéo, formagao e apoio a utilizag&o de sistemas e tecnologias de informagéo, garantindo
0 seu bom funcionamento e a seguranga da informagao tratada e armazenada por estes;

— Funcgbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado;

— Representagéo do 6rgéo ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de
informag@o tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes

superiores.

Categoria de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informag§o:

— Funcbes de natureza essencialmente executiva, de aplicagio de boas praticas, métodos e
processos, com base em orientagdes e instrucbes estabelecidas, de grau médio de
complexidade, na area de sisternas e tecnologias de informagéo;

— Participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e
tecnologias de informacéo;

— Apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutencao,
formagao e apoio a utilizagio de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo o seu bom

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

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

legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos
€ perigos para a salde, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o

cumprimento de notificagdes e comunicagdes 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 redagao:
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» Esta prevista a atribuic&o de suplementos remuneratérios na administragad publica, definindo-os como
«... aCrescimos remuneratdrios devidos pelo exercicio de fungdes em postos de trabalho que apresentam
condigbes mais exigentes relativamente a oulros postos de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou
por idénticas carreira e categoria.», e que estes estdo referenciados ao exercicio de fungbes nesses

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

» Os referidos suplementos remuneratérios sao devidos aos trabalhadores, que integrem os postos de
trabalho determinados nos termos do n? 1, e sofram, no exercicio das suas fungdes, condigdes de trabatho
mais exigentes, nomeadamente:

- Deforma anormal e transit6ria, 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 prestag&o de trabalho arriscado, penoso ou

insalubre, por turnos, em zonas periféricas, com isengdo de horario e de secretariado de diregzo.

» Os suplementos remuneratérios séo apenas devidos enquanto perdurem as condigcbes de trabalho que
determinaram a sua atribuigéo e haja exercicio de fungdes efetivo ou como tal considerado em lei, e que
devem ser fixados em montantes pecuniarios e sé excecionalmente podem ser fixados em percentagem

da remuneracio base mensal;

¢ Os suplementos remuneratorios s&o criados por lei, podendo ser regulamentados por instrumento de

regulamentacéo coletiva de trabalho.

Nos termos do ponto anterior, foi publicado o Decreto-Lei n? 93/2021, de 09/11, que veio procede 2 fixagao
de um suplemento remunerat6rio com fundamento no exercicio de fungdes em condicdes de penosidade e

insalubridade, o qual prevé:

» No seu art.? 2° a sua aplicagdo «... aos trabalhadores integrados na carreira geral de assistente
operacional que desempenhem funcbes nas dreas de recolha e tratamento de residuos e tratamento de
effuentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumagbes, exumacgdes, lransiadacdes,
cremacao, abertura, alerro e arranjo de sepulturas, limpeza de canis e recolha de cadiveres animais, bem
como de asfaftamento de rodovias, de que resulte comprovada sobrecarga funcional que potencie o
aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo ou um risco potencial agravado de degradacdo do

estado de savde.»;

o No seu art.? 3¢, que:
- Nas autarquias locais € da competéncia do drgéo executivo, sob proposta financeiramente sustentada

do presidente da c&mara municipal, no exercicio das suas competéncias inerentes a qualidade de
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empregador pablico, identificar anualmente, e justificar, no mapa de pessoal, os postos de trabalho da

carreira geral de assistente operacional cuja caracterizacio implica o exercicio de fungdes em
condi¢Bes de penosidade e insalubridade;

- A proposta mencionada na alinea anterior devera ser precedida da audicéo dos representantes dos
trabalhadores e de parecer fundamentado do servigo de seguranga, higiene e salide no trabatho, onde
deve constar, expressamente, a qualificag@o do nivel de insalubridade ou penosidade como baixo,
médio ou alio;

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

reporta.

» No seu art.® 44, que:

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

um nivel de insatubridade 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 remuneracgéo base diria {corresponde
a 1/30 da remuneragéo base mensal em conformidade com o disposto no n? 3, do art® 1552, da
LTFP, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho, na sua redagéo atual), sendo abonado o que
corresponda ao valor superior.

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

trabalhador com sujeigdo aquelas fungoes.

Assim, para cumprimento do disposto no art.? 32, do Decreto-Lei n® 93/2021, de 09/11, remete-se a
identificag@o dos postos de trabalho da carreira geral de assistente operacional cuja caracterizagao implica o
exercicio de fungdes em condigbes de penosidade e insalubridade, para a Proposta de Suplemento de
Penosidade e Insalubridade / Relatdrio de Avaliagdo de Riscos, a ser aprovada pelo 6rgao executivo, com

aplicagéo a partir de 1 de janeiro de 2025.
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Para a elaborag&o da descrigéo 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 est estruturado da seguinte forma:

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

depende/m;

b. 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

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

e. Requisitos Habilitacionais — Habilitagées literarias obrigatoriamente necessarias para a ocupagéo do/s

posto/s de trabalho;

f. Requisitos Especiais:
— Obrigatdrios — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, sao
obrigatoriamente necessarios para a ocupagio do/s posto/s de trabalho;
— Preferenciais — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, séo preferenciais

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

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

— Transversais Nucleares — caracterizam-se pela sua transversalidade, abrangendo todos os
trabalhadores da Administragao Pdblica, independentemente da fungio que desempenhem e do
respetivo contexto, traduzindo a vis&o, os valores e a cultura da AP, num contexto atual e prospetivo;

— Transversais Funcionals — caracterizam-se pela sua especificidade, encontrando-se associadas as
areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto é, dependentes do contexto funcional;

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

h. N de Postos de Trabaiho:
— Vinculo - Indicagao do nimero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo;
—> Situagdo — Indicagao do numero de postos de trabalho por cada tipo de situagdo, nomeadamente

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

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

Hegulamento Orgénico do Municipio de Tébua atualmente em vigor.

No Mapa de Pessoal podera ainda identificar-se por tipo de vinculo, quais os postos de trabalho ocupados e
quais as necessidades, neste dltimo caso (necessidades), ha que referir que em algumas situagdes estio
identificadas necessidades que nao sdo 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 situacgbes:
e Eleitos para cargos polfticos;
» Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia ou Vereacgéo;
e Nomeados em regime de Comiss&o de Servigo em cargos de Direcéo intermédia;
e Em regime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas;
* Emsituagdo de licenga sem remunerag&o com regresso previsto para o ano de vigéncia do mapa de

pessoal.

Os quadros com a descrigao e andlise detalhada de cada um dos postos de trabalho constantes no Mapa de
Pessoal do Municipio de Tabua, estdo em anexo ac presente documento, com referéncia a cada uma das

unidades e subunidades organicas da Estrutura Orgdnica do Municipio de Tébua.
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O presente documento poderd ser um instrumento-chave nas vérias praticas da Gestao dos Recursos

Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente:

a. Recrutamento e selegdo de trabalhadores:
* Definigdo prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho;
* Definicdo das competéncias a avaliar a quando da aplicagdo dos métodos de selegdo: entrevista
de avaliagéo de competéncias e/ou avaliagdo psicologica;
* Definigao dos requisitos habilitacionais;
* Definigao dos requisitos especiais (sempre que aplicavel);
* Definigao dos requisitos preferenciais (sempre que aplicavel);

* Definigao das atribuigbes e competéncias para cada posto de trabalho.

b. Aplicacéo do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliagédo de Desempenho na Administragdo Publica):
* Definigdo das competéncias a avaliar em cada um dos postos de trabalho, com principal relevancia

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

¢. Gestéo da formagéo (Elaboragéo do Plano Anual de Formagé&o):

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

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

* Trabalhadores integrados em postos de trabalho cuja area de atuagio esteja a ser alvo de
reestruturagao, quer seja ela no ambito legislativo quer seja no &mbito técnico ou comportamental;

= Trabalhadores em mobilidade, quando enquadrados em nova &rea profissional, através da

identificagdo das competéncias cujo desenvolvimento seja necessério.
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ANEXO . SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM):
1 Superior Hierdrquico: | Presidente da CAmara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade sobre: - -
Catagoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Supefior
| Area Profissional: Engenharia Alimentar _ =
I Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar
" Requisitos Obrigatorios: | ----------—--
Especials: Preferenciais: | -
- » Orientagao para o servigo publico |
Nucleares: | * Orfentangio para a coJaboragécT )
» Orientagao para a mudanca e inovagéo
Competéncias ¢ Orientacdo para resultados
Transversais: |'»  Andlise critica e resolu¢ao de problemas
., | » Comunicagao
Funcionais: . - . -
» Orientagdo para a inclusdo
e Tomada de deciséo
N de Postos de Vinculo: | SSJ:aF(’j;r:m:o Indeterminado — 1
Trabalho. SituagAo. Necessidades — 0

Atribuigbes @ Competéncias (Fungdes):

— No dmbito da Educagéao e Cantinas Escolares:

= Proporcional uma alimentagdo correta e saudavel as criangas de acordo com as normas oficiais;

= Acompanhamento e supervisio do fornecimento das refeicdes a populacdo escolar dos
estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos
prestadores de servigos na area alimentar;

= Apoio as cantinas e refeitorios escolares na elaboragéo de diagnéstico dos mesmos, na realizagdo de
acdes de formag&o aos trabalhadores afetos, na definigéo de critérios para a aquisigdo de matérias-
primas, na elaborac&o de planos de higienizacéo, na criagéo de sistemas de inventariagao, na criagio
de manuais de seguranca e higiene alimentar e na implementagéo do sistema HACCP.

— No &mbito da Engenharia Alimentar:

= Apoio aos estabelecimentos de restauracao e bebidas em matéria de seguranga alimentar;

* Andlise e rotulagem conforme legislagdo em vigor;
» Controlo de gualidade de produtos alimentares;

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

Elaborar informag&o, estudos, projetos e atividades conducentes & definicdo e concretizagdo das
politicas do Municipio na area alimentar.

— No ambito 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 inspegdes de higiene e seguranga alimentar dos alimentos em mercados e feiras municipais, bem
como em cantinas publicas e privadas.

Superior Hierédrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
" Autoridade sobre: : —— =
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: ‘Médico/a Veterinariofa ;
| Requisitos Habili}acianalls: i Licenciatura em Medicina Veterinaria
Requisitos | Obrigatdrios: | Inscrigao na Ordem dos Médicos Veterinarios
‘_ Especials: Preferenciais: .y

e Orientago para o servigo piblico
+ QOrientagdo para a colaboragdo

Nucleares: . _ . =
» Orientacao para a mudanga e inovagio
Competéncias + Orientacio para resultados
Transversais: « Anélise critica e resolugdo de problemas
., |« Iniciativa
Funcionais:

¢ Negociagao e Influéncia

+ Tomada de decisdo

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1

N? de Postos de |

Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungbes):

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

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

-» Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informag&o relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais;

— Notificar de imediato as doengas de declaragfo obrigatéria e adotar prontamente medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterindria nacional, sempre que sejam detetados casos de
doengas de caracter epizodtico;

—» 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 realizagéo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econdmico e prestar informacé&o técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagéo,
de preparagéo e de transformagao de produtos de origem animal.
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Superior Hierdrquico:

Auloridade sobre:

; Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada

| Categoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a-

 Area Profissional: Administrativo/a-
' Requisitos Habilitacionais: 122 Ano ,'
' Requisitos Obrigatorios: | - -
Especials: | Preferenciais: Formagéo nas areas de ciéncias ou biologia.
' e Orientagéo para o servigo publico B
Nucleares: | * Or?entag:szlo para a colaboragéc? ] '
» Orientagdo para a mudanca e inovagao
Competéncias ¢ Orientagio para resultados
Transversais: | s Comunicagéo
., |« Iniciativa
Funcionais: N a-p s
» Negociagao e influéncia
¢ Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos
| ;V” de Postos de | Vinculo: (F;SJ;:;;I’:T;:O Indeterminado — 1
|'_Trabalha. SHlagdo: Necessidades -0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Apoio ao/a Medico/a Veterinario/a nas tarefas de inspegéo higiosanitarias e controlo higiosanitario das
instalagbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico;

— Atualizagao de bases de dados;

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

> Promogao da adogdo de animais através de redes sociais;
- Utilizag&o de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagio animal.
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade sobre: . - - |
_Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: -Auxiliar de Apoio & Veterinaria
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade mfnima obrigatoria
Requisitos Obrigatbrios: ' --
Especiais: | Preferenciais: | — —
| = Orientagao para o servigo pablico
Nucleares: | Or?entag:ilo paraa colaboragég )
¢ Orientagdo para a mudanca e inovagéo
Competdncias » Qrientagao para resultados
Transversais: | « Iniciativa
. . | « Negociagdo e influéncia
Funcionais: , =
» Orientagdo para a seguranga
+ Tomada de decisédo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 a
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N°de Postos de | Situacdo: Ocupados — 1
Trabalho: Gao: Necessidades — 1

-—>»

-

Airibuiges e Competéncias (Fungles):

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

Efetuar a preparacdo e contengdo de animais em contexto de consulta, tratamentos e meios de
diagnostico;

Proceder a limpeza e organizacdo dos espacos de trabalho e manter operacionais os espagos afetos
aos Servicos Veterinarios Municipais;

Proceder a higienizagéo, tratamento, alimentacéo 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 ragas
potencialmente perigosas, animais com ferimentos e animais com sintomas de doenga ou em mau
estado geral;

Recolher cadaveres de animais;

Exercer ainda outras fungfes que se entendam como necessérias nos Servigos Veterinarios Municipais.
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ANEXO 11 SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEQAO cwiL (SMPC): "
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada-
" Autoridade sobre: ' : e

Categona e Carreira ou Cargo Técnico/a Superior / Técnico/a Superiok
Area Profissional: ' Engenharia Florestal 7.
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia FIorestaI
Requisitos Obrigatdrios: | ----
Especiais: | Preferenciais:

¢ QOrientagdo para o servigo publico

Nucleares: | * Or?entag?o para a calaboragéc? )

» QOrientagéo para a mudanga e inovagao
Competéncias e QOrientagéo para resultados
Transversais: | e Comunicacio N

.. |« Iniciativa
Funcionais: o

» Negociagdo e influéncia

e Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
N? de Postos de Vl’ncufa." RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo: | Octpadasi=t

Necessmlades 0

—>

_)

_)

Alribuigbes e Comperenclas (Fungles):

Acompanhamento das politicas de fomento florestal;
Acompanhamento e prestagao de informagéo no &mbito dos instrumentos de apoio & floresta;

Promogéo de politicas e de acdes no ambito do controlo e erradicagio de agentes bidticos e defesa
contra agentes abioticos;

Apoio & comiss@o municipal de defesa da floresta;

Elaboragéo dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios a apresentar & comissao
municipal de defesa da floresta;

Registo cartografico anual de todas as agbes de gestdo de combustiveis;

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

Apoio técnico na construgao de caminhos rurais no ambito da execugio dos planos municipais de defesa
da floresta;

Preparacéo e elaboragéo do quadro reguiamentar respeitante a autorizagéo da utilizagao de fogo-de-
artificio ou outros artefactos pirotécnicos;

Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio;

Centralizar a informagéo relativa aos incéndios florestais (4reas ardidas, pontos de infcio e causas de
incéndios);

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

Planear as acles a realizar, designadamente, sensibilizar a populacéo, vigiar e adotar as medidas de
compressao legalmente previstas;
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| = Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agbdes de florestagao ou reflorestagio sujeitas a
licenciamento;

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

— Promover a elaboragéo do plano de atividades de protegdo civil @ dos planos de emergéncia e
interveng&o, cobrindo as situagbes de maior risco potencial na drea do municipio;

—» Coordenar o sistema operacional de intervengao de protegao civil, assegurando a comunicagio com os
6rgdos municipais e outras entidades publicas e privadas;

—» Organizar acbes de prevengdo, informacao e sensibilizacio das populages locais, de forma a mobiliza-
las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagfes de catastrofe;

—» Promover a realizagéo, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades econémicas,
instalagbes sociais e outras, tendo em vista a verificagio de condicdes de seguranga ou outras condicdes
propiciadoras de catastrofes;

— Promover a informagé&o e formago das populacdes, visando a sua sensibilizagio em matérias de auto
| protegao e de colaboragdo com as autoridades;

— Organizagao de processos com vista a obtengao de licenga para queimas/queimadas.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade sobre: _ S S
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnicola Superior.

Area Profissional: Ordenamento do Territério A
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura na area de Ordenamento do Territorio B
Requisitos Obrigatérios: | ------

Especiais: Preferenciais: |

e Orientag@o para o servigo publico
» Orientagdo para a colaboragao

Nucleares: . ) . =
* QOrientagao para a mudanga e inovagéo
Compeléncias ¢ Orientac@o para resultados
Transversais: » Analise critica e resolugdo de problemas
. . e Iniciativa
Funcionais:

» Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
» Tomada de decisao

Vinculo: | RCTFP T inado —
N2 de Postos de | fneul C empo Indeterminado — 1 3

: . .| Ocupados -1
Trabatho: Situagéo: Necessidades — 0

4

AlribuigBes e Compeléncias (Fungées):

— Promover a elaboragéo do plano de atividades de protegdo civil e dos planos de emergéncia e
intervencéo, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area do municipio;

— Aplicar técnicas avangadas e inovadoras de tratamento de informagdo na analise de problemas e
respostas no dmbito do ordenamento do territério e do urbanismo

— Contribuir para a concecéo, implementagao e avaliagdo de estratégias e politicas territoriais integradas
de crescimento inteligente, inclusivo e sustentavel;
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-» Conceber planos de incidéncia territorial, bem como os respetivos documentos de acompanhamento,
monitorizacao e avaliagao;

— Formular solugbes inovadoras, integradas e participadas no Ambito do ordenamento do termitério e do
respetivo processo de planeamento e gestio;

—» Avaliar os custos e beneficios das solugbes e dos projetos, identificar e gerir os conflitos na fase de
concegéo e implementacio e apoiar a tomada de decisdo:

— Comunicar de forma eficiente e inovadora os problemas identificados e os resultados e propostas de

intervencao territorial.
| Superior Hierdrquico:. Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior./ Técnico/a Superior
Area Profissional: Protegao Civil — 5
Requisitos Habilitacionais: ‘Licenciatura nas areas de Protec&o Civil iy
Requiisitos Obrigatorios: -
Especials: Preferenciais:
' + QOrientacao para o servigo plblico ]
Nucleares: | * Orientagéilo para a colaboragéq )
»-  Orientagdo para a mudanga e inovag&o
Competéncias ¢ Orientagéo para resultados
Transversais: '« Analise critica e rgolugéo de problemas _ ]
, ., | = Iniciativa
Funcionais: - - .
* Organizagdo, planeamento e gestédo de projetos
¢ Tomada de decisdo
NC de Postos de Vinculo: ggL‘ll’pFaF;;l':m:)o Indeterminado — 1 ]
Trabalho: Sﬁua;éa. Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

—» Participar no levantamento, previséo, avaliagéo e prevengéo dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnolégica;

— Participar na caracterizagao e inventariagao dos riscos coletivos;

—» Colaborar em acdes de avaliagéo das vulnerabilidades perante situagdes de risco e propor medidas para
minimizacao dos mesmos;

— Participar na inventariagio dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis ao nivel
local e regional;

~» Participar no ptaneamento de solugbes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestagio de
socorro e de assisténcia, bem como a evacuagéo, alojamento e abastecimento das populagdes;

— Participar no planeamento de atividades de protegao, socorro e assisténcia as pessoas e bens em
perigo;

— Colaborar na elaboragéo de planos municipais de emergéncia;

~ Prestar apoio na avaliagéo e implantagéo de sistemas de prevencéo contra riscos de origem natural ou
tecnologica;
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-» Apoiar a implantagdo de sistemas e prevencio contra incéndios e outros riscos e colaborar na sua
avaliacao;

Participar na elaboragéo de planos especificos de prevengéo e seguranga, em areas da protegéo civil;
Participar em vistorias e auditorias de seguranca ou outras no dominio da protecao civil;

Participar na implementagéo de projetos em protegéo civil; |

v o3

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

' — Participar em campanhas de informagao e formagéo das populagtes, visando a sua sensibilizaggo em
matéria de autoprotegio e de colaboragéio com as autoridades;

— Participar na elaboragéo de relatorios técnicos e manter informado o seu superior hierarguico.

Superior Hierdrquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Auttoridade sobre: [ E—

Categoria e Carreira ou Cargo | Assistente Tecnlco/a / Assistente Tecmcofa

Area Profissional: - | .. | Protegao Civil. )

‘Requisitos Habllrtacmnats. o122 Ano

Requisitos [ Obngatdrios:

Espaciais: | Preferenciais: | ' e e

+ QOrientagéo para o servigo publico
* Orientagao para a colaboragio

Nucleares: . - : =
e Orientagao para a mudanca e inovagéo
Compeaténcias ¢ Orientaco parg resultados
Transversais: » Analise critica e resolugdo de problemas
., | e [|niciativa
Funcionais:

» QOrientacdo para a seguranga
» Tomada de decisédo

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1

Neces§idades -0

N? de Postos de
Trabatho: Situaggo:

Atribuicoes e Compelténcias (Fungdes):
— Atendimento ao pGblico telefénico, presencial e informatico;
— Atualizagdo de bases de dados inerentes aos Servigos de Protegéo Civil;

—» Proceder a registos fotogréaficos e documenta-los em matérias da competéncia dos Servigos Municipais
de Protegao Civil;

— Promogéo e divuigagao de agbes de prevengao, informagéo e sensibilizagao das populagées locais, de
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de catastrofe:

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

-» Elaborago de listagens, preenchimento e remessa de formularios inerentes as atribuigbes e
competéncias do Servigo Municipal de Protegéo Civil:

—> Participar no levantamento, previséo, avaliagéo e prevengao dos riscos coletivos de origem natural;
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' — Participar na inventariacéo dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis;

— Prestar apoio na avaliagéo e implantagéo de sistemas de prevencéo contra incéndios e outros riscos:

— Promogéo e divulgagao de agbes de prevengdo, informagéo e sensibilizagcio das populagdes locais, de
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de catastrofe;

—» Participar em campanhas de informagao e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizagdo em
matéria de autoprotecéo e de colaboragio com as autoridades. '

Superior Hierdrquico: "'P_reside_nté" da Cémara ou Vereador com Competéncia Delegada -
| Autoridade sobre: : SR A—
| Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos
I._ Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:
1 * Orientagdo para o servigo publico
Nuciearas: | * Or?entagéo para a colaboragéo. )
» Orientagdo para a mudancga e inovagao
Compeiénecias ¢ QOrientaglo para resultados
Transversais: Lo Comunicacgao |
, . | e lIniciativa
Funcionais: . .
¢ Orientagdo para a seguranca
¢« Tomada de decisao
N2 de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 _'
Trabalho: Situagéo: OgIaes =2
. Necessidades — 0 L

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Proceder & Remogao de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas;
Lavagem das vias pdblicas; Limpeza de chafariz; Remog&o de lixeiras; Extirpagio de ervas;

— Executar continuadamente os trabalhos de conservagio dos pavimentos;

— Assegurar o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir
aguedutos e compor bermas;

— Remover do pavimento a lama e as imundicies;

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

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

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

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

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

—» Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.
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— -
SﬂperiorHiaEquico i Presadente da Camara ou Vereador com Competenma Delegada .
Autoridade sobre: = .- - - -
Categoria e Carrelra ou Cafyo Assistente Operacional al / Assistente Operacionai ne
Area Profissional: ‘ .+ |.Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veicutos Espec:als
. Raguisifos Habllftaclonais.'; - " | Escolaridade minima obrigatéria - o
Carta de conducio da categoria C;
Requisitos Obrigatdrios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite & condugdo, manobra e
Especiais: manuseamento de maquinas pesadas e veiculos especiais.
Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo. |
o » Orientagdo para o servigo plblico L
Nucleares: | * Orientaga:ao para a colaboragéo. )
» Orientagdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias e COrientag@o para resultados
Transversais: » Comunicagio ]
.. | e Iniciativa
Funcionais: . <
s Orientagdo para a seguranca
 Tomada de decisdo
| N? e Postos de Vinculo: ZSJ:aF;::mZO Indeterminado — 2 )
Trabalho: Situagéo. Necessidades — 0

Atribuig6as e Competéncias (Fungdes):

— Conduzir maquinas pesadas de movimentagéo 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 conservacéo e limpeza das viaturas e verificar diariamente os niveis de 6leo e agua, e
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas;

— Condugéo de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Superior Hierdrquico: ; F_’residente da Camara ou Vereédc;r:com Competéncia Delegada
Autoridade sobre: - = | -
Catsgoria e Carreira ou Carga' | Assistente Operamonal ! A55|stente Operacmnal
Area Profissional: | Protegao Civil -
Requisitos Habmtaclonars _ : J.,Escolandade mmima obrigatoria.
Requisitos Obrigalorios: ‘
Especials: Preferenciais: |
Tl Orientagéo para o servigo pablico
Nucleares: | ° Orientagailo para a colaboragéo' )
» Orientagéo para a mudanga e inovagio
Compeléncias ¢ Orientagdo para resultados
Transversais: - ¢ Analise critica e resolugdo de problemas
, . | e |niciativa
Funcionais: , _
» Orientagdo para a seguranga
, e Tomada de decisao
' N*®de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
| Trabatho: ‘ Situagdo: | | Ocupados - 2

ARH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026
Pagina 23 de 115



&

o TABV ’\\WJ ﬁfa
AUNICTPIY N

| | Necessidades — 0 a

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

—> Assegurar as fungbes de guarda das instalagbes dos servigos de protegao civil;

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

— Auxiliar na execugéo de cargas e descargas;

— Realizar tarefas de arrumacéao e distribuigéo;

— Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servigos de protegdo civil;

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manutencao e reparagéao dos mesmos;

— Participar em atividades no terreno no ambito da protegdo civil em colaboragdo com os restantes
elementos pertencentes ao Servico Municipal de Protegao Civil e/ou em coordenagdo com outras
entidades no &mbito da Protegao Civil.
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 Higrérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade sobre: Pessoal afeto a Unidade .
| Categoria e Carreira ou Cargo: ; Cargq,de Diregao lntermédia de 32 Grau_
Area Superior Profissional-.—
Requisitos Habiltacionais: . - »chenmatura em érea adequada as atrlbu:goes da Unidade
. Obrigatdrios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira cujo requisito minimo de acesso
Requisitos
Especiais: seja a licenciatura.
: PECIALS: Preferenciais. | ---—-------------=r=mmreee e
* Orientagdo para o servigo publico
. . i -
Nuclearss: | Or!entag:izo para a co aboragag )
» Orientagéo para a mudanga e inovagao
Compeléncias . e Orientagcdo para resultados
Transversais: e Andlise critica e resolugao de problemas
., |+ GComunicagido
Funcionals: .
e |niciativa
| * Inteligéncia emocional
Competéncias especificas de | » Lideranga

cargos dirigentes: | « Visho estratégica

_ Vinculo: | Comissao de Servico — 1
N? de Postos de 50

Ocupados -0

Trabalho: Situagéo: Necessidades — 1

Atribuicdes e Competéncias (Fungbes):

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

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

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

— Assistir as reunides do Orgao executivo e informar, quando Ihe for solicitado, os assuntos sujeitos a
resolugéo da Camara ou dos seus membros;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade.

AH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026
Pagina 25 de 115



oo
& TABVA

Murcimo

Comunicagéa'e Imagem:

Anexo llf A. 1.
Superior Hierdrquico: T Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
. Autoridade sobre: —— : - -
| Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Inforrﬁagéo
Area Profissional: - - SO :
[ Hequisitos Habilitacionais: .Licenciatura nas areas de InEar’mética (Ref. CNAEF 480)
" Requisitos Obrigatdrios: | - ===
Especiais: Proferonciais. | ---------==me==mmmmmmmssms e — |
e Orientagao para o servigo publico N
Nucisares: | ° Or?entagé-‘lo para a colaboragéq )
» Orientagao para a mudanga e inovagao
Competéncias + Orientagdo para resultados
Transversais: * Analise critica e resolugdo de problemas
, . | » Gestdo do conhecimento
Funcionais: — < ;
+ Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
_ » Orientacdo para a participacio
N de Postos de | Vﬂiculo:__gg;l':az;r:mgo Indeterminado — 1
| Trabalho: Situacao: Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):
-» Manutengéo e gestédo do parque informatico afeto aos servigos de Comunicagao e Imagem;

— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informagéo e telecomunicagdes do Municipio;

servigcos de Comunicacéo e Imagem;

Manutencéo e atualizagdo dos contetidos constantes na pagina do Municipio;

— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel aos varios trabalhadores no ambito dos

Manutencdo e atualizagdo 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.

—

» Comunicagio
+ Orientagao para a participagao

| Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos integrados da Presidéncia
Autoridade sobre: - -
Categoria @ Carreira ou. Garga Técnlco/a Superior / Tecmco/a SUperlOF
Area Profissional: Ciéncias da Comunicagéo
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias da Comunicacéo
| Requisitos OBFIGAIGIIOS: | -mrmmmemrmememememememememememememmmm e e aem e emememe e e meeeemmen e eemeeeen
Especiais: | PIOIOINICIAIS. | <nrmrmemememrommmmemmemememem e emmme e e eee e e eme e e ememeen
| = ¢ Orientagdo para o servigo plbiico
Nucleares: | Orientagzzlo para a colaboragﬁq )
e QOrientagao para a mudancga e inovagéo
Compeléncias ¢ Orientacdo para resultados
Transversajs: '+ Andlise critica e resolucéo de problemas N
., | » (Gestdo do conhecimento
Funcionais:
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N?de Postos de

Ocupados — 1

Trabalho: SHUagED: |\ ossidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

—> Elaborar e redigir noticias para inser¢éo na pagina eletronica oficial do Municipio de Tabua e para
remessa aos 6rgé&os de comunicagao social;

— Proceder a divulgac&o 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 6rgaos de comunicagéo 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 Tébua, emitidas pelos érgaos de comunicagéo
social;

— Apoiar o planeamento e organizagao de iniciativas promocionais de interesse para 6 Municipio.
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Anexo lll .A. 2. Desenvolvimento Economico e Apoio Empresarial: /j‘ LA

——
! Superia; Hierdrquico: ‘Chefe da Unidade doé_Servigos Integrados da Presidéncia - g
Autoridade sobre: — == =
I Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Tecnlco/a Supenor N
" Area Profissional: | Ciéncias Empresariais
| Requisitos Habilltacionais: | Licenciatura em Ciéncias Empresarlazs
Requisitos | Obrigatorios: | - ;
Especiais: Preferenciais: | ~ |

|  Orientagdo para o servigo ptblico
» Orientagdo para a colaboragédo

Nucleares: . - ; -
» Orientagéo para a mudanca e inovagéo
Compeiéneias » QOrientagéo para resultados
Transversais: | » Analise critica e resolugao de problemas
.. | e (Gestdo do conhecimento
Funcionais: e
* [niciativa

» Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos
Vinculo: | | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados 0
| Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DAF)

N2 da Postos de
Trabatho: ' Situacdo:

Airibuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Enquadramento de projetos em carteira em possiveis candidaturas a Fundos Comunitérios;

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

— Realizar a ligagéo entre o tecido empresarial e as diversas entidades pablicas e privadas locais, regionais
@ nacionais;

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

— Prospegéo e gestdo de fundos estruturais e outras fontes externas de financiamento;
— Assegurar os protocolos, as relagbes internacionais e a cooperagdo externa;

— Promocgéo do empreendedorismo;

— Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econémica;

— Assegurar o apoio no relacionamento dos 6rgaos do Municipio com as atividades exercidas no concelho
ou que nele se pretendam instalar, prestando nomeadamente as informagbes tomadas na area dos
projetos de desenvolvimento;

— Coordenar as a¢des destinadas a apoiar o comércio, a indtstria, os servigos e o turismo.
Superior Hierdrquico: Chete da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
| Autoridade sobre: - e - ' E
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior .
Area Profissional: - | Comunicagdo Empresarial
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Comunicagdo Empresarial .
Requisitos ObIIQAIOIIOS:! | < -—neememeememme oo eeemeemem e e e
Especiais: Preferenciais: | -
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" TABVA
Nucleares:
Competéncias
Transversais:
Funcionais:
|
| 7 -
. N?de Postos de | Vo
Trabalho: Sifuac§o:

Orientac&o para o servigo publico
Orientac&o para a colaboragao
Orientac&o para a mudanga e inovagéo

Orientaco para resultados

Analise critica e resolugéo de problemas
Comunicagéo

Orientag&o para a inclusao

Orientagéo para a participacéo

RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1

Necessidades — 0

4

diferentes locais do concelho.

AtribuigOes e Compsténcias (Fungdes):

—» Assegurar a conjugagao, coordenagéo e execucdo de uma politica de promogao e dinamizagéo do tecido
empresarial e comercial do Municipio de Tabua;

Propor e efetuar agbes de diagnostico, inquéritos, estudos técnicos nas areas da promogdo e
modernizag&o do Comércio e Servigos;

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

Divulgar e dinamizar agbes/projetos no ambito dos apoios da Unido Europeia;

Assegurar a interligacdo do centro de negdcios com eventos a realizar no Espago CULTIVA efou

_

| Superior Hierdrquico:

|.Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

" Autoridade sobre: -
 Categoria e Carreira ou Carge: - | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: ‘ © | Gestao e Administracao
Requisitos Habilitacionals: .. Licenciatura nas areas de Gestdo ou Administragéo e Finangas -
Requisitos OBIGAIOIIOS. | ~-=---n==nnmmm e e o
Especiais: Preferenciais: | -----

* QOrientagéo para o servigo publico

Nucleares: | * Or!entag?o para a colaboragag )

¢ Orientagdo para a mudanca e inovagio
Competéncias e Orientagao para resultados
Transversais: * Andlise critica e resolugdo de problemas

.. | « Comunicagao
Funcionais: =
» Negociagao e influéncia
» Orientagao para a participagéo
' Vinculo: | RCTFP T indeterminado — 2
N2 d2 Postos de | Ogupa doseTF;O iy —
Trabatho: i : . . )
208 SitbgE0 Necessidades — 1 (Trabalhador/a em exercicio de cargo eleito local)
Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):
—» Gabinete de Insergdo Profissional do Municipio de Tabua (GIP):
= Atendimento e prestagéo de informacao profissional a jovens e adultos desempregados;
* Prestar apoio & procura ativa de emprego;
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— Gabinete Municipal de Apoio ao Empreendedor do Municipic de Tabua (GAE):

— Gabinete da Agéncia de Desenvolvimento Integrado de T4bua e Oliveira do Hospital em T4abua (ADI):

Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de insercio e reinsergio |
profissional;

Proceder a captagao de ofertas junto de entidades empregadoras;
Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocagéo;
Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagio;

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

Divulgar programas comunitérios que promovam a mobilidade no emprego e na formagéo profissional
no espage europeu;

Motivar e apoiar a participag&o em ocupagbes temporarias ou atividades em regime de voluntariado;
Controlar a apresentagao periddica dos beneficiarios das prestagdes de desemprego.

Atendimento, prestagéo e divulgacéo de informacéo relativamente a apoios e incentivos;
Prestar apoio no desenvolvimento das ideias de negécio e criacio de empresas;
Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio;

Dinamizar sessfes de sensibilizagéo e promogio do empreendedorismo;

Dinamizac&o sessoes de desafios de criatividade e inovagéo;

Cooperar na dinamizagéo do Concurso de Ideias Municipal, no 4mbito do programa de Educacéo
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 comunicagéo social e entidades parceiras;

Gerirfacompanhar 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/agbes/iniciativas que se enquadrem no ambito
das orientagOes estratégicas definidas pela Direcéo da ADI.

= —

Nucleares: . - ) _
» Orientagdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias » Orientagéo para resultados
Transversais: « Comunicagdo
.| e Negociacio e influéncia
Funcionais:

Superior Hierdrquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
" Autoridade sobre: . ‘ =
| Categoria & Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional - 5 |
' Area Profissional: Mercados e Feiras i
| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria = |
Requisitos | Obrigatdrios: - : —
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissio )

1§

e Orientagao para o servigo pablico
e Orientagdo para a colaboracgao

¢ Orientacao para a inclusao
| » inteligéncia emocional
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| N?de Postos de ] .| Ocupados — 1
Trabalfo: Situago: | e cessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de equipamentos afetos aos mercados e feiras,
observando o cumprimento das fungGes atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras.
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Anexo il A. 3. Informética e Comunicagdes: GQ’\/?A.«_,:;
Superior Hierdrquico: | Chefe da Unidade dos Se}vigos Integrados da Presidéncia
' Autoridade sobre: =
Lcétagaria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecniologias de Informagao
| Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informacéo
| Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura nas areas de Informatica (Ref. CNAEF 480) -
Requisitos | Obrigatdtios: S—— - —
Especials: R ) o R e ————

e Orientac&o para o servigo piblico
e OQOrientagdo para a colaboracéo

Nucleares: i = . -
o Orientagéo para a mudanga e inovacéio
Compeléncias e Orientagao para resultados
Transversais: ¢ Analise critica e resolugéo de problemas |
., | » Organizagédo, planeamento e gestao de projetos
Funcionals: 9 §40, P 9 prol

» Orientagéo para a seguranga
o Tomada de deciséo

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Qcupados — 2

Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabatho: Situagdo:

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Desempenhar fungbes de concecéo e aplicacdo em qualquer das seguintes areas:
* (Gestdo e arquitetura de sistemas de informagéo;

* Infraestruturas tecnolégicas;
* Engenharia de Soffware.

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

— Garantir o bom funcionamento das redes de informagao e telecomunicagées do Municipio;

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

— Manter e atualizar os contetdos 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 infofmagéo, na
modelizagéo de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizaggo de atividades de consultadoria e
auditoria especializada;

~> Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informago na organizagéo do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagéo e
funcionamento dos servicos e para a formag&o dos utilizadores dos equipamentos informéticos;

—» Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos.
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Anexo Il A. 4. Juridico: /QEQJ
f Superior Hierdrquico: '|',Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade sobre: " == ——— Lo
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior i
Area Profissional: -+ .| Direito - - : iy v
Requisitos Habijlitacionais: - - Licenciatura em Direito
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais; | ~----------memmn e
e Orientacdo para o servigo piblico
Nucleares: | * Or!entagz:\o paraa colaboragaq )
e Orientagio para a mudanga e inovacgéo
Competéncias ¢ Orientacéo para resultados
Transversais: » Analise critica e resolucéo de problemas
.. | « Comunicagio
Funcionais: . S .
» Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
» Inteligéncia emocicnal
Vinculo: | RCTFP Tempo | i -2
N2 de Postos do | incu AT zo ndeterminado
Trabaiho: Situaggo: B
a ‘ g Necessidades — 0
AiribuigGes e Competéncias (Fungbes):
— Elaborar protocolos ou contratos com entidades externas ou do concelho;
— Controlo da legalidade na elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a Fundos
Comunitérios,

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

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

— Tratamento, classificagéo e difusao da legislacao e de jurisprudéncia com interesse para os servigos
municipais;

—> Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos;

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

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

—> Assegurar o apoio legai, no relacionamento dos érgaos do Municipio com as atividades exercidas no
concelho ou que nele se pretendam instalar;

— Dinamizar o oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais & gestao municipal, bem como
as suas alteragoes e revogagbes e propor superiormente as solugdes que tenha por adequadas as leis e
regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagao ou deciséo;

— Assegurar a instrug&o de inquéritos e processos disciplinares;

— Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo 1til, todos os elementos
necessarios existentes nos servicos e informando o executivo do andamento dos respetivos processos;

—> Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriacio;
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— Organizar, instruir, acombanhar e dar execugéo aos processos de contraordenacio;
— Receber e encaminhar as reclamagbes 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 questbes relacionadas com o consumo, a pedido dos consumidores e prestar
todo o apoio a organizagbes de consumidores;

— Dar execugao a todo o expediente relativo a execugtes fiscais;

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

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

— Apoio no ambito do regime legal, &s juntas de freguesia e ouiras instituigdes do concelho, na elaboragéo
de candidaturas.

| Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia |
| Autoridade sobre: ' e -1
. Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior - g
' Area Profissional: Solicitadoria e Administragao 4
Requisitos Habilitacionais: - | Licenciatura em Solicitadoria e Administragao
i Requisitos | Obrigatdrios: e EE --
Especiais: ' Preferenciais: e e e e
, » Qrientac&o para o servigo publico
Nucleares: | * Orientagszto para a colaboragéc? )
e Qrientagio para a mudanga e inovagio
Competéncias e Orientagao para resultados.
Transversais: * Andlise critica e resolugao de problemas
Funcionais: | * Cc.)rlnu.nicagéo
o Iniciativa

* Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

. 7 : | R PT I i -1
N? de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado
Ocupados — 1

; Frabalho: Shuagéo: Necessidades — 0

AlribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Concegédo e implementac&o de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execugédo das |
politicas municipais; |

— Concegao e implementagéo de projetos de modernizag&o administrativa e de desburocratizaggo;

— Andlise de processos administrativos e de circuitos de informagéo tendo em vista a sua racionalizagéo e
simplificagao;

— Concegéo e implementag&o de metodologias e instrumentos de gestao aplicaveis aos diferentes vetores
da atividade autarquica;

— Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigao e concretizagio das
politicas do municipio;
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FUNICIPIO

— Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da Iegislag:éo,vbem COMO normas e
regulamentos internos;

-> Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo necesséria ao municipio;
— Coadjuvar na elaboragéo e revisao dos regulamentos municipais, e nos processos do Front-Office;

| —» Apoiar na organizag¢&o dos processos eleitorais;

— Apoiar na organiza¢éo dos processos de mercados e feiras;

—> Elaborar informagbes técnicas relativamente a taxas e licengas da competéncia do Municipio;

— Prestar apoio no &mbito da Assembleia Municipal, nomeadamente:
* Na sua preparagéo {elaborag¢ao das ordens de trabalho);
= No seu decorrer (assistir as sesses da Assembleia Municipal e retirar as notas de interesse);
* Ap6s a sua concluséo (redacdo das atas das reunies para submissdo a aprovagio).

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
-Autoridade sobre: - S
| Categoria e Carreira ou Calya' ‘Assistente Técnico/a / Assistente Tecnlco/a

| Area Profissional:- : Admlnlstratlvo/a

| Regquisitos Habllltac.'onais: “ o |12 Ano.
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais: | Formagao de Nivel lll ou IV na area das ciéncias documentais

« Orientagéo para o servigo publico
* Orientag&o para a colaboragio

Nucleares: . i : =
» Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias » Orientagao para resultados
Transversais: » Andlise critica e resolugio de problemas

.. | e« Comunicacio
Funcionais: e
| ¢ Negociagao e influéncia
| ¢ Inteligéncia emocional
T

f :| R i —
N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Ocupados — 1

Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0

Atribuicbes e Compsténcias (Fungbes):

— Registo no Livro de Contraordenagdes;

| = Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagdo a Autoridade Administrativa;
—» Elaboracéo das notificagbes ao Arguido, nos termos da legistagao em vigor;

— Audicéo de arguidos;

— Tramitacéo processual interna para remessa a despacho superior;

— Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa;

—> Elaboragao de informagdes relativamente aos processos de contraordenagido, para apuramento de
possiveis necessidades de emissado de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatéria; Juntas de
Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal);

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

— Colaboragéo nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral.

Superior Hierérquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
" Autoridade sobre: - —— : ‘ ' -
| Calegoria e Carreira ou Cargo: | | Fiscal / Fiscalizagio
| Area Profissional:. Fiscal
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano -
Requisitos Obrigatdrios. | - -
Especiais: Preferenciais: | Curso de Formagéo Especifico (art.2 72, DL n? 114/2018, de 20/08)

¢ Orientagdo para o servigo publico
* Orientagao para a colaboragéo

Nucleares: ) N . =
» Orientagéo para a mudanga e inovagao
Compeléncias » Orientagdo para resultados
Transversals: + Comunicacio
.. | o Negociagdo e influéncia
Funcionais:

» Tomada de decisdo

* Inteligéncia emocional
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
QOcupados — 2

Necessidades — 0

N¢de Postos de ——
Trabalho: Situagdo:

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):

—» Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, relativos a:
= QOcupacao da via plblica;
» Publicidade;
v Transito;
= QObras particulares;
* Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais;
= Preservagédo do ambiente natural;

* Deposigéo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos
€ comerciais;

= Preservacac do patriménio;
= Seguranga no trabaiho;
= Fiscalizagéo preventiva e sucessiva do territério;

— Prestar informagbes sobre situagbes de facto, com vista a instrugao de processos municipais nas areas
da sua atuagao especifica.
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ANEXO IV. DwviSAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF): QJ)/ ﬁa@/\-

=

*SupeﬁorHieré'rquico:' T 'Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade sobre: __ Os trabalhadores afetos as subunidades que dependem da DAF-
| Catsgoria e Caﬂefra au Carga “+|.Cargo de diregdo Intermédia de 2¢ Grau =
[ Area Profissional: P _ _
“Requisitos Habiltacionais: | Licenciatura em area adequada as atribuigbes da Unidade |
, . Obrlgatdﬂos: Minimo de 4 anos integrado em carreira cujo requisito minimo “de |
Requisitos - .
Especiais: . . acesso f.eja a Ilc'enmatur'a. ) _ .
Preferenciais: | Formagao superior nas areas de Gestao, Contabilidade ou Audltona_
e QOrientacio para o servigo publico N
Nuclearss: | °® Orlientag"zlo para a colaboragéol )
» Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias * Orientag&o para resultados
Transversais: | ¢ Analise critica e fesolugéo de problemas
Funcionais: C(,)m u.nica(;.éo
e Iniciativa
¢ Inteligéncia emocicnal
Competéncias especificas de | « Lideranga ) B

cargos dirigentes: | »  Visio estratégica

Vinculo: | Comisséo de Servigo — 1

| Ocupados — 1
Necessidades — 0

|
N®de Postos de |
Trabalho: Situagio:

-

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

em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divis&o e a regulamentagdo interna;

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

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

— Prestar apoio ao Orgéo Executivo e informar, quando Ihe for solicitado, os assuntos sujeitos a resolucao
da Camara ou dos seus membros;

— Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revisdes e alteraces;
— Organizar a Frestagdo de Corntas e fornecer elementos para elaboracao do Relatdrio de Gestio;

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

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

—» Colaborar na fiscalizacio da responsabilidade do tesoureiro;
— Organizar e crientar os processos relativos a projetos comparticipados pelos Fundos Europeus;

— Assegurar os registos dos bens e a atualizag&o do inventario e cadastro dos bens da autarquia.
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ANEXQ IV. A. TESOURARIA (T):

A

| L'Lbr—&- 7

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

| Autoridade sobre: | Pessoal afeto 4 Subunidade. - -

| Categoria e Carreira ou Cargo: | Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técniico/a. _
Area Profissional: - 3 Tesouraria

 Requisitos Habiltacionais: | 12° Ano )

Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar

Requisitos Obrigatbrios: . . .
E:qu Py ¢ um minimo de 10 Assistentes Técnicos
] Preferenciais! | ----
+ QOrientagdo para o servigo plblico
Orientagao para a colaboragéo
Nucleares: | ° i gﬂ P ¢ . ~
e QOrientagdo para a mudanga ¢ inovacgio
Competéncias » Orientagéo para resultados
Transversais: * Andlise critica e resolugdo de problemas
o Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Funcionais: 9 &40, p g pro)

Tomada de decisao
s Inteligéncia emocional
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 posto
Ocupados — 1
Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabalho: Situagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria:

— Realizag&o das atividades de programagao e organizag&o do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores;

— Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
— Afericdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Tesouraria;
— Elaborar informagbes e emisséo de pareceres na area de atuagio da Tesouraria;

| — Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Promover a arrecadacao 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 condigbes & sua efetivacéo;

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

— Prestar todas as informagdes solicitadas pelos superiores hierarquicos;
— Cumprir as demais disposigOes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

— Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numeraric e valores em caixa e instituicbes
bancarias;

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

— Proceder & elaboragdo dos documentos diarios da tesouraria.
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ANEXO V. B. Aecursos Humanos (RH):

Superior Hierdrquico: ;v lChefe da Divisé'o- Administrativa' e Financeira‘ '
Autoridade sobre: -~ f
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superlor / Tecmco/a Supenor
. Area Profissional: ;- . s Administragéo e  Finangas . )
Requisitos Hab:ﬂtac:anaIS' _#x = | Licenciatura em Admmstragao e Fmangas
Requisitos ' Obngardﬂas
: Especiais: ' Preferenciais: | - S e e

e Orientagdo parao servi@o publico
¢ Orientagao para a cotaboragéo

Nucleares: , : . -
* Orientacéo para a mudanca e inovagao
Competéncias ¢ Orientagao para resultados
Transversais: » Andlise critica e resolugao de problemas
.. | Gestdo do conhecimento
Funcionals:

o Comunicagao
+ Organizacao, planeamento e gestdo de projetos

N2 de Postos de Vinculo: ggl'jl’:alz;l'sem[:o Indeterminado - 1
ho: tuacdo: -
Frabaiho: [ Stuagao Necessidades — 0

Alribuigbes e Competéncias (Fungles):

—> Aferir as necessidades de formagao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessdrias adaptagbes e agbes de formagao;

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

—» Assegurar os atos administrativos inerentes & celebracdo e cessagao da relagéo juridica de emprego
publico;

— Preparar os elementos necessarios & previsio orgamental e sua reviséo, na area dos recursos humanos;

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

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos;
—» Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores;
— Promover a verificagao de faltas por doenga;

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

' Superior Hierdrquico: .Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Auloridade sobre: : - :
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: [ .Gestao de Recursos Humanos
Requisitos Habiltacionais:- . | Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos
| Requisitos | Obrigatdrios: e
Especials: Preferenciais:
' Compet éncia_s . Orientagéiio para o servigo pﬂPIico
, Nucleares: | « Orientagao para a colaboragéo
Transversais:

Orientag&o para a mudanga e inovagio
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» Orientagao para resultados /

¢ Andlise critica e resolugido de problemas

¢ Gestdo do conhecimento

» Comunicacao

» Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessic_:lades ~{0

Funcionals:

N? de Posios de |
Trabatho: Situagdo:

Atribuigoes e Competéncias (Fungdes):

— Promover as agbes respeitantes & movimentag&o e gestio do pessoal, a fim de possibilitar uma correta
afetagéo dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servigo;

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

—» Aferir as necessidades de formagéo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessérias adaptagbes e agdes de formagao;

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

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

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

— Assegurar os atos administrativos inerentes a celebracio e cessacéo da retagso juridica de emprego
piblico;

— Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes & aplicagdo do SIADAP (Sistema Integrado de
Avaliacdo e Desempenho da Administracdo Publica);

~» Preparar os elementos necessarios & previs&o orgamental e sua revisio, na area dos recursos humanos:

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

—» Assegurar o processamento de salarios e vencimentos;
—» Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores;
— Promover a verificagéo de faltas por doenca;

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

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

' Superior Hisrdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
Autoridade sobre: - ' =
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente. Técmco/a
 Area Profissional: Recursos Humanos: o B '
Hequrslros Hab;l:tac:onals 122 Ano R )
' Requisftos Obrigatorios: | ---------=-smmee e
 Especials: Preferenciais: | - e e '
ComPetenCIas Nucleares: e Orientagé}o para o servigo pﬂPIico; o
Transversais: e Orientagdo para a colaboracéo;

RH 2025 — Reguiamento do Mapa de Pessoal de 2026
Pagina 40 de 115




E

W TABVA
Funcionais:
N? de Poslos de Vinclio:
Trabalho: Siluag8o:

» Orientagio para a mudanga e inovagao
¢ QOrientagio para resultados

* Andlise critica e resolugéo de problemas
+ Gestdo do conhecimento

+ Comunicagio

* Tomada de deciséo

RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Ocupados — 1
Necessidades - 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;

— Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal:

~» Promover a verificag&o de faltas por doenga;

— Informar sobre o direito a férias dos trabathadores 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 prestacbes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os

relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacbes e Seguranga Social, |

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

AnexolV.C. 1.  Expediente, Taxas e Licengas:

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
' Autoridade sobre.. - : - '
‘Categoria e Carreira ou Cargo | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissionalr Ciéncias Sociais e Politica Administrativa =
Reqursrras Habilitacionais: : Licenciatura nas areas de Ciéncias Sociais e Politica Administrativa
' Requisitos Obrigatérios: | ----- -
Espsciais: Preferenciais: | ----

C1. Planeamento e organizagao;

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

C4. Relacionamento interpessoal.

C1. Orientagéo para resultados;

C2. Orientagdo para o servigo publico;

C3. Andlise da informagéo e sentido critico:

C4. Adaptacéo e methoria continua.

| Vineulo: | RCTFP Tempo In inado — 1

N?de Postos de i C PO ceterminado e —
. «..| Ocupados —~ 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras)

Trabalho: Situagdo: )

_ Necessidades — 0

Essenciais:

Competéncias:

Importantes:

Atribuigbes e Compelténcias (Fungdes):
|
|- Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagio de métodos e

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

— Elaborar de forma auténoma ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado na 4rea da Politica
Administrativa,;

— Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, no &mbito da Politica Administrativa;

— Representac&o do 6rgéo ou servigo em assuntos de Politica Administrativa, tomando opg6es de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

— Prestar apoio no ambito das reuniées do Executivo Municipal, nomeadamente:
* Nasua preparagéo (elaboragédo das ordens de trabalho);
= No seu decorrer (assistir as sessbes do Executivo Municipal e retirar as notas de interesse);
* Ap6s a sua conclusao (redagao das atas das reunides para submiss&o a aprovacao).

— Elaboragéo, submissao e acompanhamento das candidaturas a projetos e pedidos de financiamenio.

Coordenador/a Técnico/a do Expedlente Taxas Llcengas Servigos

‘Supe norh‘.'erérqwco Gerais, Exped|§aoeArquwo A W R | .
| Autoridade sabre e : :
Caregorfa @ Carrairaou Cargo: | As‘sistente Técni_co/a ! A_ssistente Técnicofa- -

Area Profissional: -~ = - Administrativo/a

| Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano
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Requisitos Obrigatorios:
Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas de administrag&o ou gestio autarquica

+ Orientag&o para o servigo publico
+ QOrientagao para a colaboracéo

Nucleares: . _ , .
¢ Orientagdo para a mudanca e inovagiao
Competéncias + Orientagdo para resultados
Transversais: * Andlise critica e resolugao de problemas
.. |« Gestdo do conhecimento
Funcionais:

» Comunicagao
» Tomada de decis&o

fo: TFP T i -
N? de Postos de Vinculo. RC empo Indeterminado — 4 ]

, ' Ocupados — 3
Trabalho: X L.
abgito _ Shuagéo Necessidades — 1 (Trabalhador/a em exercicio de cargo no GAP) |

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

—+ Prestar apoio aos 6rgaos do Municipio;

— Efetuar o expediente relativo & eleigao, constituigdo e funcionamento dos 6rgéos municipais;

— Preparar o expediente relativo aos processos eleitorais;

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

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

~> Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reunides da Camara, elaborando as respstivas atas:
— Assegurar o registo de cidadéos da Unido Europeia residentes no concelho de Tabua;

— Efetuar o expediente relativo a passagem de certidbes da competéncia do Camara, bem como o
expediente relativo a autenticago 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 guias de receita;

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

—» Organizar os processos de concessdo de alvaras sanitarios;
— Assegurar o funcionamento do Espago Cidadao;

—» Assegurar o 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 espetéculos de natureza desportiva, religiosa e de divertimentos publicos ao ar livre.

— Assegurar o atendimento no Balcao Unico.
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Servigos Gerals:
 Superior Hierérquico: C_hefe da Divis&o Admi'nistrativa e Financeira:
Autoridade sobre: —
Categoria e Carrelra ou Cargo Assistente Operacional / Assmtente Operacnonal
 Area Profissional: - . Servicos Gerais \ S e
| Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obngaténa e |
Requisitos OBIIQAIOIOS: | ~—-nmwmmmmmmemrmemememmmeemmemeemmmme e mmmmeemme '
| Especials: | Preferenciais:
' ’ « Orientagéo para o servigo publico
Nucieares: | * Or?entagz:ao para a cofaboragéol )
o Orientagao para a mudanca e inovagao
Competéncias + Orientagéo para resultados
Transversais: | + Comunicagio
Funcionais: | * inicaiia

e Orientagio para a seguranga

« Tomada de deciséo

Vinculo:  RCTFP Tempoﬁdeterminado -5
Ocupados — 4
Necessidades — 1

Nede Postos de |—
Trabalho: Situagéo:

| AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar as fungbes de guarda das instalagdes;
— Assegurar a limpeza e conservagdo das instalacGes do Edificio da Camara;

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

— Auxiliar na execucéo de cargas e descargas;
— Realizar tarefas de arrumagéo e distribuicéo;

—» Execug&o de tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico;

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando
necessario, & manutencao e reparacio dos mesmos.

| Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo Administrati'va e Financeira ol |

Autoridade sobre: 5
 Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacmna! / Assistente Operacional o

Area Profissional: “Recegio e Atendimento . I
[':Re_quisitos Habiltacionais: Escolaridade minima obrlgatoria

Requisitos | Obrigatdrios: S S
| Especiais: " Preferenciais: | - - _

» Orientag&o para o servigo publico
Competéncias Nuccaras: || Or!entaga:zo para a colaboragécf )
b » Orientagdo para a mudanca e inovagao
Transversais:

* Qrientagdo para resultados
Funcionais: ¢ Comunicacao
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+ Orientagdo para a inclusao

* Orientagdo para a participagao
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

' Ocupados -1
Necessidades — 0

N? de Postos de —
Trabatho: Situagéo:

AiribuigGes 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 pablico que se dirige aos servicos municipais;
—» Prestar informag:c')es 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 instrucées recebidas;

— Marcar entrevistas aos cidadaos que se dirjam aos servigos, telefonem ou utifizem outro meio de
comunicagéo para atendimento;

— Preencher e arquivar fichas, listagens e outros documentos de suporte;

— Estabelecer ligacbes telefénicas para o exterior;
— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior;

— Zelar pela conservagéo do material e equipamento a sua guarda, comunicando, sempre que necessario
a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicago.
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Anexo IV.C. 3.  Expedico e Arquivo: ygy : / "

| Superior Hierérquico: [ Chefe da Divisao Administrativa e Financeira -
' Autoridade sobre: ' '
| Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
| Requisitos Habiftacionais: . | 12° Ano
Requisitos | ObGatOrios: | ————eemeememmee oo eem e -
Especials: | Preferenciais: | --

o Orientacdo para o servigo piblico
* Orientagéo para a colaboragao

Nucleares: ) - . -
¢ Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias e QOrientagdo para resultados
Transversais: e Andlise critica e resolugéo de problemas
L Gestéo do conhecimento
Funcionais:

e Comunicacao
» Tomada de deciséo

N¥ de Postos de - Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Ocupados — 2

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Executar as tarefas inerentes & recegdo, classificagdo, registo, distribuicdo e expedigdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

—» Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagdo e racional
arrumacao, a elaboragédo dos ficheiros da documentacdo 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 atribuigdes;

— Organizar, atualizar @ promover a implementagio de uma base de dados informética, de acesso e
colaboragéo geral, com contetidos relacionados com pareceres, acérdaos, estudos, opinies, e outros
documentos de interesse, no &mbito das competéncias da Divisao.

' Superior Hierdrquico: "Chefe da Divisao Administrativa e Financeira '
Autoridade sobre: : =L : |
| Categoria e Carreira ou Cargo; | Assistente Operacional / Assistente Operacional '
| Area Profissional: Apoio Administrativo
| Requisitos Habiltacionais: Escolaridade Minima Obrigatéria
Requisitos | Obrigatérios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas administrativas ]

i ¢ Orientagdo para o servigo ptblico
‘ Orientacao para a colaboragéo
Orientacdo para a mudanga e inovagéo
¢ Orientacdo para resultados
|« Andlise critica e resolucao de problemas
Gestao do conhecimento
¢ Comunicacao

Nucleares:
Competéncias |
Transversais: |

*

Funcionais:
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» Tomada de decisao

i : T | . _1
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado -

: ) _| Ocupados -1
Trabalho: Situagdo: ' Necessidades — 0

Atribui¢des e Compeléncias (Fungdes):

—» Prestar apoio nas tarefas inerentes & recegéo, classificacio, registo, distribuigio e expedicdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

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

—> Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servigos do Municipio,
quando n&o existam unidades organicas com essas atribuicdes;

— Registo das entradas e saidas de documentos no sistema de gestao documental do Municipio;

—» Proceder & entrega e recolha dos documentos registados e para registo no sistema de gestdo
documental.

RH 2025 - Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026

Pagina 47 de 115



m
“° TABVA
- /r
ANEXO V. D. CONTABILIDADE E FATURAGAO (CF):
[ Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade sobre: - e =l
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: | Contabilidade -~ o =Dl e
Requisitos Habilltacionais.: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas
Requisitos | Obrigatdrios: ' -
Especiais: Preferenciais: S
' I Orientagao para o servigo plblico o
Nucleares: | * Orfentag"z\o para a colaboragéq )
¢ Orientacdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias ~» Orientagéo para resultados
| Transversais: » Andlise critica e resolucéo de problemas ]
.. | » Gestdo do conhecimento
Funcionais:

» Comunicagao
» Organizacdo, planeamento e gestéo de projetos

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 [

. , .| Ocupados -3
Trabalho: Situagéo: | Necessidades ~ 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):

— Propor acfes que visem o apoio a tomada de decisGes ao nivel superior, no dominio financeiro,
nomeadamente no que concerne a obtengao, utilizagao e controlo dos recursos financeiros:

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

— Exercer fungGes de consultadoria em matéria de &mbito 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
arrecadagao das receitas e a realizagao de despesas; '

—» Colaborar na elaboracéo dos documentos de Presfagdo de Contas, nomeadamente o balango, a |
demonstracéo de resultados, os mapas de execug&o orgamental, anexos as demonstragtes financeiras,
e o Relatdrio de Gestdo, coligindo todos os elementos para esse fim;

—> Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagéo, compromisso, liquidagio 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, aps a observancia das normas legais em vigor;
— Elaborar as relagbes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagéo;

— Proceder a compilagao, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de célculo do imposto
sobre 0 valor acrescentado;

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026

Pagina 48 de 115



m ) 1."";"'. ;%’ 7 .." \ .5
%" TABVA E £ %\? | ﬁt?; ,,A' @
S 2

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

AUNICIFID

— Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deveréo 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 cabimentagéo.

Superior Hierdrquico: - Chefe da Divisao Administrativa e Financeira ~

Autoridade sobre: S S e

Categoria e Carreira ou CargE: -+ | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior ol

Area Profissional: | Economia

.Requisitos Habilfacionais: -~ -~ | Licenciatura em Economia ‘ -
' Requisitos Obrigatérios: —

Especiais: Preforenoials: | --—--——---mrmm e e
| ¢ Orientagdo para o servigo publico 1

e Orientagao para a colaboragao

Nucleares: . . : A
« Orientagdo para a mudanga e inovacéo
Compeiéncias ¢ Orientagéo para resultados
Transversais: * Andélise critica e resolugio de problemas;
. . | = Gestao do conhecimento
Funcionais:

¢ Comunicacao

¢ Organizacido, planeamento e gestéo de projetos
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
' Ocupados — 1
Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabalho: Situagéo:

AtribuicOes e Compeléncias (Fungdes):
— Assegurar a definigdo dos pardmetros anuais da contabilidade custos;
-» Efetuar o iangamento de custos previsionais;

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

~» Efetuar a conciliagéo e conferéncia de movimentos de custos previsionais;
— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos;
| . , . . (. ==
—» Controlar as entradas e saidas de combustivel para as maquinas em administragao direta;

— Implementacéo da Contabilidade de Gestao, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP (Sistema de
Normalizagao Contabilistica da Administragéo Publica);

—» Apoio e acompanhamento das candidaturas a fundos comunitarios e a outros apoios, que permitam o
desenvolvimento econdmico do concelho;

— Elaboracéo de estudos de viabilidade econémico-financeira, em particular os relativos as candidaturas
aos fundos comunitarios.
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Superior Hierérquico:

Chefe da Diviséo'Anginistrativa e Financeira :

Autoridade sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo

Assistente Técnlcola/ ASS|stente Técnlco/a i

| Area Profissional: Administrativo
Requisitos Habiltacionais: 122 Ano K a
Requisitos " Obrigatdrios: —
Especials: Preferenciais: - |
| e QOrientagdo para o servico piiblico
Nucleares: | * Or?entagrflo para a colaboragég )
¢ Orientagao para a mudanga ¢ inovagao
Competéncias s Orientagio para resultados
Transversais: s Andlise critica e resolucio de problemas
. . | o (Gestao do conhecimento
Funcionais: .
e Comunicagao
! + Tomada de decisdo
| A% do Postas de Vineulo: | ?JSLTpFaZ ;I)'sem;:(;o Indeterminado — 1 B
Trabalho: Stuapo: Necessidades — 1

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Apocio administrativo nas tarefas inerentes & Contabilidade de Gestao:
— Apoio administrativo nas candidaturas a fundos;
Apoio administrativo nas tarefas inerentes & Tesouraria;

_)
— Apoio administrativo as Reunides de Camara;
_).

Apoio administrativo & chefia da DAF nas fungdes que lhe venham a ser designadas pela mesma.

. . | o Gestdo do conhecimento
Funcionais:

o Comunicagdo
o Tomada de deciséo

 Superior Hierdrquico: Chefe'da Diviso Administrativa e Financeira i
" Auforidade sobre: __ ]
Categoria e Carreira ou Cargo. Assistente Técnico/a / Assmtente Tecmco/a
Area Profissional: - . | Contabilidade: D DA
‘Requisitos Habiltacionais: - | 122 Ano. 1
Requisitos Obﬂgatdnos' - —
| Especiais: Preferenciais: | ---- e
* Orientagao para o servigo publico
: Nucleares: | ® Or?entagé_’to para a colaboragéq )
» Orientagdo para a mudanga e inovagio
Competéneias s Orientagdo para resultados
Transversais: "o Analise critica e resolucéo de pro_blemas

I N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

' Ocupados — 1

Trabalho: Necessidades — 0

Situagédo:
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AtribuigGes e Competéncias (Fungies):

— Registar e controlar o processamento de despesa: cabimento, compromisso, liquidagao 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, ap6s a observancia das normas legais em vigor;

—>» Proceder as classificagbes de documentos e aos registos contabilisticos que foram estabelecidos;

| = Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos
descontos obrigatorios e facultativos as entidades competentes, em colaboragéo com a Seccdo de Gestéo
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 relagbes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagéo;

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

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

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

| Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira’
Autoridade sobre: e =
‘Categoria e Carreira ou Cargo:. | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior.
Area Profissional: Contabilidade e Auditoria e s
Requisitos Habilitaclonais: Licenciatura em Contabilidade .~ . - N
Requisitos L e —
Especiais: Preferenciais: | -
T . Orienta?;éo para o servigo piblico
Nuclearss: | * Orfentag.'flo paraa colaboragéq )
» Orientagdo para a mudanga e inovacao
Competéncias s Orientagdo para resultados
Transversais:  Andlise critica e resolugao de problemas
.. |« Gestao do conhecimento
Funcionais: L
» Comunicacio
» Organizag&o, planeamento e gestéo de projetos
N?de Postos | Vioulo: cF;SuT:aZ (')I':mr."‘)o Indeterminado — 1 )
i Trabatho: | Situagdo: Necessidades — 0

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

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

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

—» Conferéncia dos valores contabilisticos do portal e-fatura, as aplicagées da contabilidade e declaragbes
periddicas do IVA;

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

— Elaboragéo dos processos, e tratamento da legalizagéo das viaturas e maquinas industriais;

- Prestagao de informagbes fiscais no ambito do IRS e IVA, em colaboragio com os diversos servicos da
autarquia;

—» Elaboragé&o de informagdes periédicas, com as tarefas fiscais obrigatérias e procedimentos autarquicos,
legislagéo autarquica, no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua;

— Prestagéo de informagéo eventual no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua, de
acordo com as solicitagdes.

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

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

— 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 documentacao que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenga de expropriagdo
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e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza administrativa e juridica e & descrigéo,
identificagéo e utilizagédo dos prédios;

— Colaborar na realizag&o do inventario anual do patrimdénio imobitizado;
Proceder a identificagéo, codificagao, classificacdo, registo, movimentago, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;

— Promover o levantamento e a sistematizag@o da informagao que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizagao; .

— Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagéo & consideragéo
superior para posterior processamento;

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

" Superior Hierérquico: .Chefe da Divisdo. Administrativa e Financeira.
e - = T —
| Autoridade sobre: men
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
 Area Profissional: Administrativa:

Requisitos Habilitacionais: "~ . A2%Ano .o Y

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferencials:

° Orienta?;éo para o servigo plblico
Orientagdo para a colaboragao

Nucleares: . . . -
+ Orientacdo para a mudanga e inovagao
Competéncias s Orientagdo para resultados
Transversals: » Andlise critica e resolugéo de problemas
T Gestéo do conhecimento
Funcionais:

| Comunicacéo
» Tomada de deciséo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2

N?de Poslos de

Ocupados — 2
Necessidades — 0

Trabalho: Situagdo:

Atribuigbes e Compeléncias (Fungfes):

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

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

— Organizar, em relagdo a cada prédio que faca parte do cadastro dos bens imbveis, um processo com
. toda a documentag&o que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenga de expropriacio
. e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza administrativa e juridica e 4 descricao,
identificacao e utilizagdo dos prédios;

— Colaborar na realizagdo do inventario anual do patriménio imobilizado;

— Proceder a identificag&o, codificagdo, classificagao, registo, movimentagéo, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;
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- Promover o levantamento e a sistematizagdo da informacao que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizagao;

— Rececao, conirolo e verificag&o de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagéo & consideragéo
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 & vigilancia dos prazos e a verificagao
de faturas.
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ANEXO V.  DwvisAO OE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU):

fl

Competéncias especificas de

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade sobre: Secgao Administrativa e pessoal afeto a Unidade : '
| Categoria e Carreira ou CargO' 0 C_argo de Diregéo Intermédia de 22 Grau i
Area Profissional:- R [ e ———— : e
Requisitos Habflltactonals. | Licenciatura em &rea adequada as atribuigbes da Unidade - :
. ObﬂgaMHOS' Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de
Requisitos . . .
i acesso seja a licenciatura.
Especiais: — = - = ——
Prefsrenciais: | Formacéao Superior na area de Engenharia Civil
¢ Orientaclo para o servigo piblico
Nucleares: | * Or!entag::zo para a coiaboragaol )
+ Orientagéo para a mudanga e inovagao
Competéncias -+ Orientagao para resultados B
Transversals: » Analise critica e resolugéo de problemas
.. |« Comunicacio
Funcionais:

+ [niciativa
« Inteligéncia emocional
» Lideranga;

cargos dirigentes: | « Visdo estratégica.
' Vinculo: | Comisséo de Servigo — 1 -
N*de Postos de — Ocupados — 1
Trabalho: | Situagdo: P

Necessidades - 0

Atribuigbes 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 Diviséo e a regulamentag&o interna;

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

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

Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao;

Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizagbes, informagées e admissdo de
comunicagdes prévias no ambito do Aegime Jurfdico da Urbanizagdo e da Edificacdo;

Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecudria, atividades
econbmicas e outros licenciamentos que carecam de apreciagio técnica;

Fiscalizagdo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares da
competéncia do Municipio, bem como de deliberagoes ou decisdes dos 6rgios municipais nos dominios
de urbanizagio e edificagédo, ocupagio da via pablica, publicidade, atividades econémicas, mercados e
feiras e outras atividades/licenciamentos em que o Municipio seja entidade coordenadora/licenciadora;

Assegurar a realizag&o de vistorias no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagéo, de
salubridade e saude pablica e outras ndo especificadas;

Assegurar a informag&o geogréfica e atualizagio de cadastro no ambito da gestao urbanistica;

Promover e/ou coordenar a elaborag&o dos planos municipais de ordenamento do territorio:
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— FElaborag&o de estudos e projetos de execugdo inerentes a obras municipais;

— Programar e concretizar agbes de cooperagéo a realizar com as Juntas de Freguesia.
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AnexoV.A. 1.  Area Técnica:
Supenarl-ﬂerérqwaa S P Chefe da Divisao de Obras Earticulares & Gestao Urbanistica _
Aurondada sobre: .
Gatagona @ Carreira ou. Caiyo. Tecmco/a Supenor / Tecnlco/a Supenor
Area Profissional: | Arquitetura o
:ﬂqws:tos Habllltacionais: . Licenciatura em Arquitetura
Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Arquitetos
Especiais: | Preferenciais: | -----
» Orientagao para o servigo ptblico
Nuclearas:| * Or!entagsilo para a colaboragao. )
e Orientagdo para a mudanga e inovagio
Competéncias |  Orientagao para resultados
Transversais: s Analise critica e resolugdo de problemas
.. |« Gestdo do conhecimento
Funcionais: -
* Iniciativa
. » Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
; TFPT i -2
N de Postos de Vinculo. ggupado Sem;;o Indeterminado
Trabalho: i : .
_ SESEs0 | Necessidades — 0
AtribuigBes e Competéncias (Fungdes):

— Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagbes, obras publicas e objetos, prestando a devida |
assisténcia técnica e orientagao no decurso da respetiva execugio;

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

—> Colaborar na organizagéo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragao
central ou outros;

—» Colaborar na definigao das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as
intervengdes urbanisticas e arquitetonicas;

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

— Colaborar na elaboracéo de planos municipais de ordenamento do territério.

| Superior Hierdrquico: Chefe da Divis&o de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
| Autoridade sobre: : - = i T
| Categoria e Carreira ou Carga. Técnico/a Superior / Técnico/a Superior A
Area Profissional: ‘Desenvolvimento Regional e Ordenamento do Territério - Bk
‘Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Desenvol\nmento Reglonal e Ordenamento do
ey .| Territorio >
o Obrigatorios: | Curso de formagao complementar em cadastro predlal {n®2, do art.? 39,
Requisifos
Eepaciils: da Lei n® 3/2015, de 9 de janeiro)
S o Preferenciais: | --
Competenc{as Nucleares: | Or!entagzilo para o servigo pupbhco
Transversais: e Orientagéo para a colaboragio
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[ ¢ Orientacio para a mudanga e inovagao
» Qrientacao para resuitados
e Andlise critica e resolugdo de problemas

W TABVA (/4

N?de Postos de

"
.

r

Comunicacéo
* Iniciativa
¢ Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Funcionais:

I/l’ncula:_' RCTFP Tempo Indeterminado — 1
| Ocupados — 0
| Necessidades — 1

Trabalho: Sifuagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

' — No ambito do Baicao Unico do Prédio (BUPI), auxiliar na identificagdo 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 tambem esclarecer o titular sobre o registo no BUPj e a sua importancia;

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

Na analise e validagéo das RGG's eletronicas (s&o georreferenciagbes elaboradas online pelo Titular
ou representante, através da autenticagéo na Plataforma BUPI);

Na conferéncia de documentos, analisando toda a informagéo e documentacéo fornecida pelos
proprietarios, garantindo que cumprem com os requisitos necessarios:

Na conciliagao administrativa para resolver sobreposigbes de poligonos (imites 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 Balco BUPi do Municipio, relatando a evolugio mensal das
matrizes georreferenciadas, do desempenho dos Técnicos Habilitados e do numero de atendimentos.

— No &mbito do Sistema de Informagédo Geogréfica (SIG):

importagéo e compatibilizagdo de dados entre diferentes fontes, no 4mbito do ordenamento do
territorio e do urbanismo, com utilizagao de ferramentas de Sistemas de Informagao Geogréfica (SIG)
- Arcgis Pro e ArcGis Online;

Gestéo e manutengéao da base de dados geografica municipal, assegurando a qualidade, coeréncia e
atualizagdo da informagéo cartogréfica, designadamente: Criagéo, normalizagéo e gestdo de bases
de dados geograficas, utilizando plataformas como PosigreSQL/PostGIS, ArcGIS Enterprise e ArcGIS
Pro; Integracéo e tratamento de dados espaciais provenientes de diversas fontes (DGT, SNIG, INE,
cadastro municipal, ortofotografias e levantamentos GPS); Atualizagdo e validacdo de camadas
tematicas, incluindo redes de infraestruturas, limites administrativos, edificagées, equipamentos e
usos do solo e outras; Andlises espaciais e cruzamento de informacéo geografica para apoio a decisao
em areas como planeamento urbano, ambiente, patriménio e mobilidade; Producéo 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 geogréaficos.
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- Superior Hierérquico: Chefe da Divis_éo de Obras Particula_res e Gestao Urbanistica
| Autoridade sobre:” - = : :
' Categoria e Carreira ou Cargo:. Técnico/a Supenor / Técnico/a Supenor
| Area Profissiona: > - | Engenharia Civil i
Requisitos Habilitacionais: :Licenciatura em Engenharia Civil
Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros
Especiais: Preferenciais: | -
' - ' ¢ Orientagdo para o servigo piblico
Nuclearss: | Orientag?o para a colaboragég )
» Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias o QOrientagio para resultados
Transversais: * Andlise critica e resolugdo de problemas
.. | » Gestdo do conhecimento
Funcionais: .
e {niciativa
» Organizagao, planeamento e gestao de projetos
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
N?de Postos de | QOcupados — 1
Trabalho: Situagdo: | Necessidades — 2 (1 Trabalthador/a no cargo de Chefe da DOPGU + 1

| Trabalhador/a em situagdo de LSR)

Airibuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Elaborar informagbes 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 aclstica;

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

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

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

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

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengao e reparacéo de construgdes existentes;
— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;

— Realizar vistorias técnicas;

— Medir e orcamentar projetos ou obras;

- — Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragéo 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 especificagbes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

— Preparar os elementos necessdarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concursc e caderno de encargos.
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| Superior Hierdrquico: “Chefe da Diviséo‘ de Obras -Particulare"s e Gestéo=Urbani§tica
Autoridade sobre: ! : g '
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Supenor .
Area Profissional: . | Politica Administrativa Vel : :
_Reqt_llisir_os Habiliacionais: . Licenciatura em Clenc:as Sociais e Politica Adm:mstratlva
Reguisitos Obrigatdrios: _
| Especiais: Preferencials:

+ Orientag&o para o servigo publico
+ Orientagdo para a colaboragao

Nucleares: . - . B
| » Orientagao para a mudanga e inovagio
Competéncias » Orientagéo para resultados
Transversais: » Andlise critica e resolugio de problemas
., | e (Gestdo do conhecimento
Funcionals: -
¢ Iniciativa

» Organizago, planeamento e gestao de projetos

| incuio: | RCTFP T inado — 1 —
N¢de Postos de | Yineulo: | RC empo Indeterminado

: . . | Ocupados -0
Trabatho: Situagéo: | Necessidades — 1

AtribuicGes e Compeléncias (Funcoes):

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

-» Atualizagéo processual da plataforma SIRJUE, nomeadamente a introdugéo dos processos de obras,
com localizag@o e georreferenciacéio dos respetivos poligonos de implantagéo, na plataforma de gestéo
urbanistica — SIG, gestéo dos processos a tramitar na plataforma SIR (Sistema de Indistria Responsavel)
e na plataforma gov.pt (seguranga contra incéndios e alojamento local), entre outras;

-» Acompanhamento e monitorizagdo dos processos provenientes da gestao de reclamagdes e dos
procedimentos de reposigdo da legalidade urbanistica;

— Acompanhamento e monitorizag&o dos processos de utilizacio e conservagao do edificado {"casas em
ruina”), incluindo a localizagdo e georreferenciagio dos respetivos poligonos de implantagdo, na
plataforma de gestao urbanistica — SIG;

— Redigir e submeter na pégina eletronica do DR, no &mbito das matérias de urbanismo e ordenamento do
territorio, todas as publicagdes em DR legalmente previstas;

— Recolher e analisar dados sobre urbanismo, reabilitagéo urbana e ordenamento do territorio, com vista a
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 deciséo pelos superiores hierarquicos e decisores politicos;

— Elaboragéo, para submissao & apreciagéo da Assembleia Municipal:

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

* A cada cinco anos de vigéncia da operacédo de reabilitagdo urbana, um relatério de avaliagio da
execugao dessa operagdo, acompanhado, se for caso disso, de uma proposta de alteracdo do
respetivo instrumento de programacgao;

= A cada quatro anos, um relatorio sobre o estado do ordenamento do territério (REOT).
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— Articular o trabalho da DOPGU com outras areas da cAmara municipal, como a agédo social, as obras
piblicas, o ambiente ou a cultura, para garantir uma abordagem mais integrada das politicas urbanas.

Superior Hisrdrquico: | Chefe da Divis&o de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade sobre: J == : : :
Cafegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
| Area Profissional: | Topografia ™ ¥
| Requisitos Habilitacionais:: . ' 122 Ano. i
| Requisitos Bl Obrigatorios: | Formagao de Nivel lll ou IV na area de Topografia
Especiais: Preferenciais: | ----- -

» (Orientag&o para o servigo publico
e Orientagao para a colaboragio

Nucleares: . = . -
e QOrientagio para a mudanga e inovagio
Compeléncias ¢ QOrientagao para resultados
Transversais: | « Andlise critica e resolugao de problemas
. . | s (Qestao do conhecimento
| Funcionais: L
| ¢ Comunicagao
| + Iniciativa
i Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N? de Postos de Ocupados — F;
Trabalho: Sitvagdo: | = P

Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Funglses):

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientagéo superior, com vista a elaboragéo de plantas, planos
€ mapas que se destinam a preparagao e otienta¢&o de trabalhos de engenharia ou para outros fins;

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

— Determinar, rigorosamente, a posigéo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagéo, trilateragdo, poligonagéo, intercessbes
direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros:

— Regular e utilizar os instrumentos de observacéo, tais como tacometros, teodolitos, niveis, estadias,
telurometros, etc.;

— Proceder a célculos sobre os elementos colhidos no campo;
— Proceder a implantag&o no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construgdes;

—» Tragar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagbes efetuadas.
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ANEXO V. B. SECGAC ADMINISTRATIVA (SA): Qo7 -

' Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestéo Urbanistica _ d
Autoridade sobre: - . Pessoal afeto & Subunidade - P I
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a i

Area Profissional: Administrativo/a L

12° Ano
Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar
um minimo de 10 Assistentes Técnicos

Preferencials: Formagao nas reas de administragdo ou gestdo autarquica

+ Orientagéo para o servigo publico

s Orientagao para a colaboracéo

Requisitos Habilitacionais:

Regquisitos Obrigatdrios:
Especiais:

Nucleares: . i . a
s Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Compaeténcias ¢ Orientagdo para resultados
| Transversars: » Andlise critica e resolugéo de problemas
. . |+ Tomada de decisdo
Funcionais:

e Inteligéncia emocional

* Coordenacdo de equipas
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
| Ocupados — 1
Necessidades — 0

N? de Postos de |
Trabaltho: Situagéo:

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

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

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

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

— Elaborar informagbes e emissao de pareceres na sua 4rea de atuagéo da Secgao Administrativa;
-+ Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

— Organizar os processos que sdo da sua competéncia e que digam respeito as areas funicionais da Divisio
de Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente:

— Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisdo de Obras Particulares e Gestéo
Urbanistica, e da Divisdo 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 & reparticéo de finangas da relago das licengas e admissdo de comunicagdes
prévias de construgao, reconstrugéo, alteragio, ampliagao ou demoligio emitidas;

— Promover a remessa ao Instituto Nacional de Estatistica da relagdo das licencas e admissdo de
comunicagdes préevias de construgao, reconstrugéo, alteragao, ampliagéo ou demoligdo e autorizagbes
de utilizagao emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

— Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisao de
Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Setvigos Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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Superior Hierérquico: . . Coordenador/a Técnico/a da Secgéo Administrativa =~ -
" Autoridade sobre:- == — i e
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
| Area Profissional:  |-Administrativo/a S =
'Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 3
| Regquisitos | Obrigatdrios: | B—
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de administragio ou gestéo autarquica
e Orientagdo para o servico plblico
Nucleares: | Or?entagrflo para a colaboragéo_ )
» Orientacio para a mudanga e inovagéo
Cbmperénafas ¢ Orientagao para resultados
Transversais: |'e  Analise critica e resolucdo de problemas L
e Gestao do conhecimento
Funcionais: o
Comunicagao
¢+ Tomada de decisdo
N de Postos de — Wnculo:: (F;(;:pF;;r:m;o Indeterminado — 2 ) o
Trabalho. Situagéo: Necessidades — 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungbes):

| = Assegurar o atendimento do plblico que se dirige diariamente a Seccéo, prestando-lhes todas as
informagbes dentro do &mbito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgdes diversas
destinadas a resolugio dos seus problemas;

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

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

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

—> Assegurar a execucdo da correspondéncia relativa a atividade da Divisdo de Obras Particulares e Gestéo
Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente;

— Emitir alvaras no @mbito do Aegime Juridico da Urbanizagéo e Edificacéo;

— Remessa a reparticho de finangas da relacéo das licengas e admiss&o de comunicagdes prévias de
construgéo, reconstrugao, alteragao, ampliagéo ou demoli¢édo emitidas;

prévias de construgéo, reconstrugéo, aiteragdo, ampliagdo ou demoligio e autorizagdes de utilizagéo

— Remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagéo das licengas e admissdo de comunicagdes 1
emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados; I

-» Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisio de
Obras Particulares e Gestdo Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou lhe |
sejam superiormente determinadas. .
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ANEXO VI.  DivisAo DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): o
Elpeﬂor Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade sobre: N Pessoal afeto a Unidade
Categoria e Carreira ou Cargo: | Cargo de Diregio Intermédia de 22 Grau
Area Profissional: : :
 Reguisitos Habilitacionals: Licenciatura em 4rea adequada 3s atribuicdes da Unidade
- | Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de
Requisitos . .
5 acesso seja a licenciatura.
Especials: f————— = - - A~
Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil
¢ Orientagdo para o servigo plblico
: - | -
Nucleares: | * Or!entagailo para a co aboragac? )
» Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias | » Orientacéo para resultados
Transversais: » Analise critica e resolugao de problemas
. Comunicacgao
Funcionais: e
+ Iniciativa

» Inteligéncia emocional
Competéncias especificas de | » Lideranca;

cargos dirigentes: | « Visdo estratégica.
Vinculo: | Comissao de Servigo — 1
| Ocupados — 1
Necessidades — 0

N?de Postos de ——
Trabalho: Situagdo:

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

AlribuicOes e Competéncias (Fungbes):

— 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 regulamentacéo interna;

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

— Assegurar a administragdo dos recursos humanos e materiais que lhe 580 afetos, promovendo o
desenvolvimento dos mesmos, considerando os objetivos e atividades dos servicos dependentes;

—» Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisdo;

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

— Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutéric de pré-contratagdo de aquisigio de bens, setvicos
e empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais Unidades Orgénicas;

— Promover a execugéo, acompanhamento e fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, bem como
de obras por administragado direta, no ambito das atribuigdes da Diviséo;

— Promover no &mbito das atribuigbes da Divisao, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio e da
qualidade de vida da sua populagéo, no sentido do desenvolvimento sustentavel;

— Assegurar o funcionamento, manutencédo e conservagio das varias infraestruturas, equipamentos,
sinalizacao e iluminagao do Municipio;
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— Efetuar a gestdo do parque automével e maquinaria;

— Assegurar a resolugdo dos assuntos de aprovisionamento do Municipio;

~» Programar e concretizar as agSes de cooperagéo a realizar com as Juntas de Freguesia.
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Anexo VI.A. 1. Area Técnica: ¢ J{ %qm\ A
Superior Hierdrquico:. Chefe da Divis&o de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente

Autoridade sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:. Técnico/a Superior / Técnico/a Superio I
Area Profissional: : Contabilidade e Finangas i _

« Requisitos Habiltacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Financas. - .
Requisitos Obrigatdrios: -
Especiais: Preferenciais: | ---------------

» Orientac&o para o servigo pablico '
. - | -
Nuclearss: | * Or!entat;.a:lo para aco aboragag )
» QOrientag@o para a mudanga e inovagéo
Compeléncias ) » Orientagéo para resultados
Transversais: * Analise critica e resolugéo de problemas
.. |« Gestdo do conhecimento
| Funcionais: .
e Iniciativa
_ » Organizagao, planeamento e gestao de projetos
inculo: | RCTFP T i -1
N? de Postos de | Vinculo _ O(;upado :T[;o Indeterminado
T 0: i j0:

_ i Situagdo. Necessidades — 0

Atribuigbes @ Competéncias (Fungbes):
|
— Promover, em coordenac&o com restantes servigos, a fungdo Compras, com vista ao aumento dos

| padrbes de eficacia e eficiéncia;

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

— Emisséo de requisigdes internas;

— Emissdo e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagdo das aquisigdes necessarias, apos
adequada instrugao, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos;

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

— Instrucdo dos procedimentos de contratagdo publica, incluindo a elaboragéo das diversas pegas
processuais previstas no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das

disposicoes legalmente aplicaveis;
|
— Introdug&o e gest&o dos procedimentos de contratagéo na plataforma eletrénica de compras utilizada |

pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitagdo processual necessaria para a
formacéao dos contratos; |

— Analise e avaliagio de propostas enquanto gestora ou membro do jari de procedimentos de contratagéo, |
incluindo a elaboracéo de atas e relatérios;

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

— Participagao no processo contabilistico da contratag&o publica, efetuando o enquadramento da despesa
no orgamento, incluindo a instrugao das propostas de cabimento e adjudicagéo;

— Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos
e Ambiente (DOSUA);
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— Publicag@o eletrénica de procedimentos de contratagdo piblica, nomeadamente de anGncios de
concursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov;

— No a@mbito dos contratos de empreitadas de obras piblicas, o calculo de revisio de pregos e de contas
finais e a sua submisséo, para aprovacao;

—> Andlise de processos de liberacéo de caugdes prestadas, submetendo a respetiva informagao técnica
para decisiao superior; :

— Apoio na instrug@o de processos de contratos publicos para fiscalizago prévia do Tribunal de Contas;

— Concretizar, no ambito das respetivas competéncias, agbes de apoio 4s Juntas de Freguesia,
nomeadamente no que respeita a processos de contratagdo publica;

—» Prestagdo de apoio técnico ao Executivo Municipal;

— Atendimento de municipes;

—> Executar outras tarefas no &mbito das atribuigbes da DOSUA, nomeadamente a analise de processos e
elaborag&o de informagdes de caracter técnico.

» Organizagao, planeamento e gestio de projetos
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabalho: Shtuagdo:

Superior Hierdrquico: .Chefe da Divisao de Obras; Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade sobre: [ : R—
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: ' Engenharia do' Ambiente
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Engenharia do Ambiente ]
Requisitos ~ Obrigatbrios: S—
Especiais: | Preferenciais: - —
T .~ . Orientégéo para o servigo pablico o
Nucleares: | Or?entagéo para a coIaboragéol )
» Orientagdo para a mudanga e inovacéo
Compeléncias | » Orientacéo para resultados
Transversais: | e Anélise critica e resolugdo de problemas
. . | » Gestao do conhecimento
Funcionais: C
¢ Iniciativa

AlribuicGes e Competéncias (Funcioes):

— Analisar, elaborar estudos e emitir pareceres, numa perspetiva macroscopica, sistematica, integrada ros
assuntos que Ihe sdo submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente;

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

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

—> Intervir no dialogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecugéo de objetivos com
contetido pluridisciplinar.
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Superforf-lierérqwbo: | Chefe da Divis&o de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente

- Autoridade sobre: ) 2 - 2

Categoria e Carreira ou 'Cargo:” | Técnico/a Supenor F Técmco/a Supenor

Area Profissional: . . » | Engenharia Civil - ' L i

Requisitos Habiltacionais: Licenciatura em Engenharia Civil = 11
| Requisitos Obrigatorios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros

Especials: Preferenciais: | ----- -

» Orientacao para o servigo plblico
* Orientagao para a colaboragao

Nucleares: . < : -
» Orientacao para a mudanga e inovagao
Competéncias e Orientagdo para resultados |
Transversals: + Analise critica e resolugéo de problemas
.- . | » Gestdo do conhecimento
Funcionais: -
¢ [niciativa

» Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
' Ocupados — 1
Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOSUA)

N? de Postos de
Trabalho: Situagdo:

| -

RH 2025 — Ragufamento do Mapa de Pessoal de 2026

Atribuigbes @ Compeléncias (Fungdes):
-» Eiaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgéo;

— Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavacao e contengéo 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 dguas, relativos a operages de loteamentos urbanos;

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

— Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo
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 & medida que os trabalhos prosseguem;
— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengao e reparagéo de construgdes existentes;
—» Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;

— Realizar vistorias técnicas;

—» Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragao 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
trabaiho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

—>» Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar oI
programa de concurso e caderno de encargos.
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| Avtoridade sobre: ~ .. .. - e e RR R
! CateganaeCarre:ra ou Cargo. - | Técnico/a Supenor/Técmco/a Supenor P AT
| Area Profissional: = © | Seguranga e Higiene do Trabalho ' -
' Requisitos Habflltaa:ana.'s. S _Lucenmatura em Seguranga e Higiene do Trabalho 0
' Requisitos Obrigatdrios: Possuir titulo profissional para exercer a profissio de Técnico Superior
Eipecils: de Seguranga no Trabalho.
B il Preferenciais: | -
¢ Orientacao para o servigo plblico
Nucleares: | Orfentagrilo para a colaboragao. )
» Orientagéo para a mudancga e inovagéo
Competéncias | ¢ QOrientagdo para resultados
Transversais: | e Comunicagéo
.. | » Negociacdo e influéncia
Funcionais: : =
+ Orienta¢do para a seguranga
+ Inteligéncia emocional
Vinculo: i -
N? de Postos de neulo cR)S:pFai;::r_n?o Incdeterminado — 1
Ti : I : .
rabaiio Situagéo Necessidades — 0

Atribuicbss @ Competéncias (Fungdes):

— Tomar as medidas necessarias para prevenir os riscos profissionais e promover a seguranga e a saiide
dos trabalhadores, nomeadamente:

Planear a prevencéo, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das atividades da empresa, a
avaliag&o dos riscos e as respetivas medidas de prevengio;

Proceder & avaliagéo dos riscos, elaborando os respetivos relatérios;

Elaborar o plano de prevengéo de riscos profissionais, bem como planos detalhados de prevencéo e
protecéo exigidos por legislagao especifica;

Participar na elaboragéo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos de combate
a incéndios, evacuacio de instalagdes e primeiros socorros;

Colaborar na concec¢do de locais, métodos e organizagéo do frabalho, bem como na escolha e na
manuteng&o de equipamentos de trabalho;

Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservagio dos equipamentos de protecao
individual, bem como a instalagéo e a manutengéo da sinalizagao de seguranga;

Realizar exames de vigilancia da salde, elaborando os relatérios e as fichas, bem como organizar e
manter atualizados os registos clinicos e outros elementos informativos relativos ao trabalhador;
Desenvolver atividades de promogio da salde;

Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

Vigiar as condigbes de trabalho de trabalhadores em situagbes mais vulneraveis;

Conceber e desenvolver o programa de informagéo para a promogdo da seguranga e satde no
trabalho, promovendo a integragéo das medidas de prevengdo nos sistemas de informagdo e
comunicagao da empresa;

Conceber e desenvolver o programa de formagéo para a promogéo da seguranga e saide no trabalho;
Apoiar as atividades de informagéo e consulta dos representantes dos trabalhadores para a seguranga
e saude no trabalho ou, na sua falta, dos préprios trabalhadores;

Assegurar ou acompanhar a execugdo das medidas de prevencao, promovendo a sua eficiéncia e
operacionalidade;

Organizar os elementos necessarios as notificagbes obrigatorias;

Elaborar as participagbes obrigatérias em caso de acidente de trabalho ou doenca profissional;
Coordenar ou acompanhar auditorias e inspegbes internas;
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| * Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando |

o0s respetivos relatorios;

* Recolher e organizar elementos estatisticos relativos & seguranga e & satde 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 seguranga no trabalho;

Lista das situagdes de baixa por doenga e do nimero de dias de auséncia ao trabalho, a ser remetida
pelo servigo de pessoal e, no caso de doengas profissionais, a relagéo das doengas participadas;
Lista das medidas, propostas ou recomendagdes formuladas pelo servigo de seguranca e de saude

Reqws:tos Habllltacionais: il

. no trabalho.
Superfar_Hierérqwco:. “Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade sobre: 8 <ot
Oategana e Carreira ou Cargo. =+ | Assistente Técnico
Area Profissional: - .- |-Fiscalizagio de Obra

122Ano . " - - |

Requisitos 1_ Obrigatérios:

"RCTFP Tempo Indeterminado — 1

+ Orientagdo para o servigo publico

¢ Orientacdo para a colaboragio

» Orientagdo para a mudanga e inovagao
e QOrientagdo para resuliados

» Comunicagio

» Negociacac e influéncia

¢ Orientagio para a seguranca
* |Inteligéncia emocional

Especials: | Preferenciais: | -
Nucleares:
Competéncias .
Transversais:
Funcionais:
Vinculo:
N¢€ de Postos de o
Trabaiho: Situagso:

OCcupados — 1
Necessidades — 0

A

AlribuigOes e Competéneias (Fungles):

— Fiscalizagéo e acompanhamento dos trabalhos realizados na via pablica, por empresas concessiondrias
e outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica, efetuando as medidas necessarias;

— Informar os processos que lhe s&o distribuidos;

— Obter todas as informagSes de interesse para os servigos onde estd colocado, através de observagio
direta do local;

— Verificar e controlar as autorizagbes e licengas para a execucéo dos trabalhos;
— Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservacéo;
— Atendimento ao pdblico, direcionado para reclamagdes e gestéo de conflitos entre municipes:

— Elaboracao de informagdes, relatérios, tabelas e quadros resumo de medicées;
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— Elaboragdo de informagbes e relatérios relativamente a certiddes no &mbito de: edificios em ruina,
construgbes e obras que ndo cumprem os requisitos legais exigidos, etc.;

—» Elaboracéo de informagdes com o devido enquadramento legal, no &mbito do requerimento de atividades
diversas, ocupagdo de espago piblico com obras, ocupagido de espago pablico com atividades
desportivas, licenciamento de ruido, etc.;

— Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias;

— Colaboragéo na gestéo e monitorizagao dos Sistemas de Informagao Geografica e Analise Estatistica.
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Anexo VI.A. 2.  Area Operacional:

v *—’4’;*}‘_(‘&6/%,

Superior Hierdrquico: Chefe da Divis&o de Obras, Servigos Urbanos e'Ambiente*

Autoridade sobre; _ Pessoal que  Ihe é afeto il :
Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operamonal / Assnstente Operacnonal
Area Profissional: =~ . .
.Requisitos Habilitacionais: 'Esc:olarxdade minima obngaténa _ - =
: ’ ... | Estar integrado na carreira de ASS|stente Operacnonal e ficar a
g:gggg‘:s Obrigatorios: | coordenar pelo menos 10 Ase‘.lste;ntes Operacionais. )
Preferenciais:
e Orientacao para o servigo plblico
Nucleares: | * Orientacao para a colaboragéo
e Orientagdo para a mudanca e inovagao

Competéncias ¢ Orientagéo para resultados ]
Transversais: |« Comunicagéo )

Funcionais: | * Iniciativa

e Orientagdo para a seguranga
» Coordenagao de equipas

N? de Postos de Vinculo: (F;SJ;aZ;r:mzo Indeterminado — 2 B .~
Trabalho: ; - -
raoaho Stuspéo Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

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

— Realizar tarefas de programagao, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacao;

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, ac qual d4 conhecimento do andamento das obras e
de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar, e recebendo deste
as direfrizes que devem orientar o trabatho:

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

—> Controlar a assiduidade do pessoal que Ihe esta afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a
assegurar 0 bom funcionamento das obras em execugéo;

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

Superior Hierdrquico:. . Encarregadaa Operacionai aque for. afeto
Autoridade sobre: .. * - e
Categoria e Carreira ou Cargo: A551stente Operamonal / ASSIstente Operaclonal
Area Profissional: .Calceteiro/a LT '
Requisitos Habiltacionais: . | Escolaridade minima obrigatéria - .. -
. OBRQAIONIOS. | ==mmmmmmm e e
Aequisitos —_ - — —— — ———1
o ..., | Formac&o comprovada que o habilite & pratica da profisséo e/ou pelo
Especiais: Preferenciais; A .
menos um ano de experiéncia comprovada na profissé&o.
Gompeténc{as Nucleares: | * Or!entag?o para o servigo puPI:co
| Transversais: . ¢ Orientagéo para a colaboragéo |
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A de Postos de Vinculo: | SCTFaF;;I'eT;:o Indeterminado — 2 _|
Trabalho: Situago: | = Pacos

Necessidades — 1

Alribuigbes e Competéncias (Fungbes):

—» Executar canalizagOes de edificios, instalagbes industriais e outros focais, destinados ao transporte de
agua ou esgotos;

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

— Executar redes de distribui¢do de &dgua e respetivos ramais de ligagao, assentando tubagens e acessérios
necessarios;

—» Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagio, assentando
tubagens e acessérios necessarios;

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos;

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

Superior Hierdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade sobre: - =
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: - Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos
| Requisitos Habiltacionais: | Escolaridade minima obrigatéria |
| Requisitos Obrigatdrios: - - — |
Especiais: Preferanciais! | ---- -

¢ QOrientagdo para o servico pibiico
¢ Orientagao para a colaboragio

Nucleares: . ; . =
e Orientagéo para a mudanga e inovagio
Competéncias e Orientagdo para resultados
Transversais: ¢ Comunicagao

Iniciativa
Orientacao para a seguranga
* Tomada de decisdo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 18
Ocupados — 15
Necessidades — 1

.
Funcionais:
[ ]

N¢ ge Postos de
Trabalho: Situagdo:

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes):

— Proceder a: Remogéo de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas;
Lavagem das vias publicas; Limpeza de chafariz; Remog&o de lixeiras; Extirpacao de ervas;

-» Executar continuadamente os frabalhos de conservagéo dos pavimentos;

— Assegurar o 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 conservagéo e limpeza das obras de arte, limpando terras, vegetacdo ou quaisquer outros
corpos estranhos;
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e Orientagdo para a mudanga e inovagéo
— s QOrientacéo para resultados ‘
s Comunicagao |
.. | e [niciativa
Funcionais: ) _
+ Orientagdo para a seguranca
» Tomada de decisdo
N° de Postos de | Vinculo: IZ(;IE:d';:rl:pso Indeterminado — 3
Trabalho: i ;
Sttuagdo Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

-» Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como
calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria, servindo-se de um martelo ou
camartelo;

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno (detetando eventuais
iregularidades), 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 areid, caliga ou outro material;
— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada;
— Adaptar as dimensdes dos blocos utilizados, as necessidades da respetiva justaposicéo, fraturando-os
por percussao, segundo os planos mais convenientes;
~» Instruir @ supervisionar o trabalho do pessoal que o coadjuva nas tarefas.
—
Superior Hierdrquico: " "Encarregado/a Operacional a que for afeto
Auloridade sobre:: " e : : ' |
"Categoria e Carroira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: . | Canalizador/a. -~ -
Requisitos Habilitacionais: * | Escolaridade minima obrigatéria
, . Obrigatdrios:
Requisitos 0 : ~ —— —
-y ... | Formac&o comprovada que o habilite & pratica da profissao e/ou pelo

Especiais: Preferencials: : . -

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

» (Orientagdo para o servigo publico

» Orientag@o para a colaboragéo

Nucleares: , gd i 2 . "

» Orientagdo para a mudanca e inovagéo
Competéncias » Orientagao para resultados
Transversals: o Comunicagao

., | e Iniciativa
Funcionals: , .
» Orientagdo para a seguranga
» Tomada de deciséo
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— Cuidar da conservagéo 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 reparacbes e desimpedindo acessos;

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

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

—» Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

Superior H?'arérquiao: ‘Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade sobre: - Feeeo e
Categona e Garralra ou Carga. * | Assistente Operacional / Assistente Operacional |
‘Area Profissional: . . . “." | Carpinteiro/a de Limpos .
Requisitos Habllltactonaisi % Escolaridade minima obrigatdria
. Obrigatorios:
Reaquisitos o = T———r — =
l . . .| Formagéo comprovada que o habilite & pratica da profissdo e/ou pelo
Especiais: Preferenciais: ca o x
I menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
¢ Orientagdo para o servigo plblico
i 40 para I a
Nuclearss: | ® Or!entag?o para a co abora(;.ac? )
* QOrientag&o para a mudanca e inovagéo
Competéncias » QOrientagdo para resultados
Transversais: » Comunicacio
, . | e Iniciativa
Funcionals:

» QOrientagdo para a seguranga
o Tomada de decisdo

Tnculo: mr i -1
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempe Indeterminado -

Trabalho: Sttuagéo: | OcuPados —1

Necessidades - 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que lhe sao apresentados;

— Analisar os desenhos que Ihe séo fornecidos ou proceder ao esbogo do mesmo, riscando a madeira de
acordo com as medidas;

— Serrar, desengrossar, lixar e colar, ajustando as pecas 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 & transformacéo de pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as.

‘Superior Hierdrquico: .Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade sobre: =~ e e =

‘Categoria e Carralra ou Cargo | Assistente OperacionEI / Assistente Operacional

Area Prafss,'onal .. ° .. | Condutor/a'de Maquinas Pesadas e Velculos Especiais

- Requisitos Habllftacmnals. . +'-| Escolaridade minima obrlgaté'na 3]
i Obrlgarértas Carta de condugao da categoria C;
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. | Certificado de Aptiddo Profissional que habilite a condugéo, manobra e
Requisitos . ) L
.. manuseamento de maquinas pesadas e veiculos especiais.
Especiais: — . e
Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
« Orientagao para o servigo publico
| : B =
Nuclearss: | * Or!entag'im paraa colaboragac.n )
{ * Orientag&o para a mudanga e inovagéo
Competéncias e Orientagdo para resultados
Transversals: + Comunicacio
.. | e |Iniciativa
Funcionais: ) -
» Orientacao para a seguranca
 Tomada de deciséo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 a
N? de Poslos de |- o Ooupados — 2 ado -
Trabalho: Situacdo: B

Necessidades — 1

AtribuigGes e Compeléncias (Fungdes):

— Conduzir maquinas pesadas de movimentag&o de terras, gruas ou outros veiculos destinados & limpeza
urbana ou recotha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecéanicos complementares das
viaturas;

| — Zelar pela conservagéo e limpeza das viaturas e verificar diariamente os niveis de dleo e agua, e
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas;

' — Condugéo de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Superiar'Hiarérquico:, Encarregado/a Operacional a que for afeto 1
Autoridade sobre: DR P =T J—_—
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Ope?acTon_al |
Area Profissional:. } Coveiro . b

Requisitos Habilitacionais: - | Escolaridade minima obrigatoria -

Requisitos Obrigatlrios: | ---------------- .

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

* Orientag&o para o servigo plblico
» Orientagdo para a colaboragédo

Nucleares: , ) . ;
» Orientacdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias ¢ Orientagio para resultados
- I N = S
Transversais: ¢ Comunicacéo
., | & |Iniciativa
Funcionais:

+ QOrientagao para a seguranca
o Tomada de deciséo

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 0

Necessidades — 1

N2 de Postos de |

Trabalho: | Situagdo:

Airibuicbes e Competéncias (Flingdes):
—» Proceder & aberiura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;

— Proceder & manutencao e limpeza do cemitério.
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| Superior Hierdrquico:- . - | Encarregado/a Operacional a que for afeto e r
Autoridade sobre:.. . . : et SRR o - :
Categoria e Garralra ou Cargo | Assistente Operacional / Assistente Operacional_:_

“Area Profissional: . : | Eletricista o
Requ:s:tosHabllltaaénais:, . “« | Escolaridade minima obrigatéria - =
Requisitos i Obrigat6rios: | Formagao comprovada que o habilite a pratica da proflssao
Especiais: |' Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

+ Orientagdo para o servigo publico
» Orientacao para a colaboragao

Nucleares: . - . x
» COrientagao para a mudanca e inovagao
Competéncias e Orientagdo para resultados
Transversais: o Comunicacéo
.. | e Iniciativa
Funcionais:

» Orientac@o para a séguranga
e Tomada de deciséo

' Vinculo: | RCTFP = o
N? de Postos de v neulo: | RC Tempo Indeterminado — 3 postos

: .~ | Ocupados —3
Trabaiho: | Situagdo. Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica;

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

— Cumprir com as disposigdes legais relativas as instalagbes de que trata;

-+ Instaiar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, Juminosos ou de forga
motriz;

— Determinar a posigao e instalar 6érgaos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis
e de derivacao, 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 ligagées de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos;

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

— Desmontar, se necessério, determinados componentes da instalagao;

—» 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: | Encarregado/a' Operacional a que for afeto m
Autoridade sobre: - — = '
«Catagoria e Carreira ou Cargcr Ass:stente Operaclonal / Assistente Operacronal = )
Area Profissional: =~ = _ ‘Manutencdo de Viaturas. . - ‘ i
' Requisitos Habilitacionais: - ! -Escolaridade minima obrigatéria- - 1
Requisitos Obﬂgatdﬂas - - =

| Especiais: Preferenciais: SR -
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Orientagao para o servigo publico
» QOrientacio para a colaboragao

Nucleares: . i . B
¢ Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias » Orientagdo para resultados
Transversais: e Comunicagao
.| Iniciativa
Funcionais! ) .
+ Orientagao para a seguranga
B e Tomada de deciséo
Vinculo: Indetermin -
N2 de Postos de | fncu SSJFaZ;;TF:O ndeterminado — 1
Trabatho: Situagédo: | P

Necessidades — 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):
— Reparar e proceder & manutengao de vérios 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 pegas danificadas ou gastas;
' — Reparar ou fabricar as pegas necessérias para substituir as pegas defeituosas:
— Montar as varias pegas, fazendo eventualmente retificagbes para que se ajustem exatamente;

~» Efetuar as verificages e ou ensaiar o conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou
de ensaio apropriados, procedendo as afinagdes necessérias;

—» Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o
seu funcionamento utilizando ferramentas de preciséo, tais como: manémetros de baixa e alta pressao,
valvulas de cauda de éleo, efc;

— Proceder a limpeza, manutengéo e pequenas reparagdes nos veiculos do Municipio.

Supenor Hierdrquico: T Encarregado/a Operacional a que for afeto.
Autoridade sobre: B e P = B
Categoria e Carreira ou Cargo: _Assistente Operacional / Aéfsistente'()peracional

| Area Profissional “Motorista de Pesados C

| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria

Carta de condugao da categoria C; |
Requisitos Obrigatdrios: | Certificado de Aptiddo de Motorista para veiculos pesados de
Especiafs: mercadorias.
Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
¢ Orientaco para o servigo publico
Nucleares: | * Orientagszlo para a coIaboragécT )
» Orientagao para a mudanga e inovagao
Competéncias | * QOrientagac para resultados
Transversais: |« Comunicagao
.. |« Iniciativa
Funcionais: ) -
¢ Orientacéo para a seguranca
» Tomada de deciséo
'N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 -
Trabalho: Situagédo: Ocupados — 2 B
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J Necessidades — 0

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

— Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagio, tendo em atengéo o estado da via, a
poténcia e o estado do veiculo, a legislagio em vigor, a circulagao de outras viaturas e pedes, e a
sinalizacao de transito 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 execugéo, bem como
de produtos sobrantes das mesmas;

— Examinar o veiculo antes, durante e apés o trajeto, providenciando a colocagéo de coberturas de protecao
sobre os materiais e arrumando a carga para prevengao de eventuais danos;

—» Acionar os mecanismos necessérios para a descarga dos materiais, podendo, quando este servigo é feito
manualmente, prestar colaboragéo;

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

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

—> Executar pequenas reparagbes, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias
necessérias com vista a regularizagdo dessas situagbes;

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

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

-» Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Superior Hierdrquico:. Encarregadola'OperaEE)nal a que for afeto

Autoridade sobre: - : ==

| Categoria e Carreira ou Cargo. Assistente Operacional / Assistente Operacional -

Area Profissional: o Pedreiro/fa  :.

" Requisitos H Hab:l:tac:onals. b ot Escolaridade minima obngaténa L
Requisitos . Obngatdﬂos.

Formac&o comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou pelo

Especiais: Preferenciais: . o
menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o.
» Orientagdo para o servico pblico |
e Orientagdo para a colaboragio
Nucleares: . 9_ P ¢ . <
» Orientagéo para a mudanga e inovacgéo |
Competéncias ¢ Orientagéo para resultados !
Transversajs: » Comunicagdo
.| e |niciativa
Funcionais:

+ CQOrientagdo para a seguranga
¢ Tomada de decisdo

fo: i —
Ng de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado-5

| . .. Ocupados -2
Trabalfio: SHUBGEO: | Nocessidades — 3
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| AtribuigGes e Competéncias (Fungbes): W
—» 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: 1 Enca-rreg_ado/a Operaciona! a que for aieto
Autoridade sobre: - |
Categoria e Carrelra ou G‘argo ' A53|stente Operacuonal / Assnstente Operacmnal
Area Profissional: a0 Pintor/a ' SR |
] Requisitos Habllltaclona.-s. | Escolaridade m_inima ob_rig'atéria e N i
Obrigatdrios: wmmemmmm e
Requisitos — T — —
-, ... | Formag&o comprovada que o habilite & pratica da profiss&o e/ou pelo
Especials: Preferenciais:
menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
¢ Orienta¢do para o servico publico
. B ; I =
Nucleares: | * Orfentagrilo para aco aborac;ao. )
» Orientacéo para a mudanca e inovagao
Competéncias » QOrientagao para resultados
Transversais: » Comunicacéo
.. |+ Iniciativa
Funcionais:

¢ Orientagéo para a seguranga
« Tomada de decisao

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Ocupados — 1

Necessidades — 1

N?de Posfos de ————
Trabatho: Situagdo:

Airibuigbes e Competéncias (Funcbes):

— 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 véarios formatos, rolos e outros
dispositivos de pintura e utensilios apropriados;

— Preparar a superficie a recobrir e remover, se necessério, 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 reparagéo cuidada e
a lixagem, seguidas de inspegao geral;

-» Selecionar ou preparar o0 material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporcao,
massas, Oleocs, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos;

—> Ensaiar e afinar o produto obtido, até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura,
lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda;
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| = Aplicar as convenientes deméos de isolante, secantes, condicionantes ou primérios, usando normalmente
pincéis de formato adequado, segundo o materiai a proteger e decorar;

— Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades;

— Estender as necessérias deméos 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.

"Superiar Higrdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade sobre: . . f e .
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: - - .| Serralheiro/a Civil
- Requisitos Habiltacionals: | Escolaridade minima obrigatéria _ B
. Obrigatorios:
Requisitos — ———— —
L, . . .| Formagdo comprovada que o habilite & pratica da profisséo e/ou pelo
Especials. Prefarenciais: B s
menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
e Orientacio para o servigo piiblico
Nucleares: . Or!entag?o para a cofaboragag )
+ Orientagao para a mudanca e inovagéo
Competéncias ¢ Orientagdo para resultados
Transversais: » Comunicagao
. . | = Iniciativa
Funcionais: . <
« Orientacio para a seguranga
| + Tomada de decisao
;| RCTF | ermi -
N? de Postos de Vinculo OSJpaZ::mzo ndeterminado — 2
Trabalho: 7 ; o
| Rbifo Situagéo Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):

—» Construir a aplicar estruturas metdlicas 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 mecénicas, 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 secgdes;
— Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites;

— Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagio de elementos metalicos
através de parafusos, rebites ou outros processos.
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Superior Hié?é;quiao Encarregado/a Operacmnal a que for afeto }
' Autoridade sobre: & :
Categoria e Carreira ou Cargo Assmtente Operacmnal / Assnstente Operamona[ -
.Area Profissional: ' - | Servigos Gerais . e B '
Requisitos Hablllracionais: .| Escolaridade minima obrlgatona
Requisitos Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais:
* Orientagdo para o servigo publico al
Nucleares: | * Orfentagszlo para a colaboragéo. )
» Orientagdo para a mudanga e inovacéo
Competéncias ¢ QOrientagéo para resultados
Transversais: [ o Comunicagéo |
.. | e Iniciativa
Funcionais: ) 5
¢ Orientagdo para a seguranga
» Tomada de decisdo
| N? de Postos de . Vinculo: (F;Sl;r:a:;l':mgo Indeterminado — 3 ]
Trbtfo: Situagéo: Necessidades — 0 N

AlribuigGes e Competéncias (Fungdes):
— Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagbes e equipamentos municipais;

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

— Auxiliar a execucgéo de cargas e descargas;

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuigéo;

— Executar outras tarefas simples, n&o especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente

| esforgo fisico e conhecimentos préticos.

:', Superior Hierdrquico: T Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade sobre: _
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional =
‘Area Profissional: ‘Soldador/a _
 Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatoria_
o Obrigatdrios: | -
Requisitos = — =—
L, . . | Formagao comprovada que o habilite & pratica da profisséo e/ou pelo
Especiais. Preferenciais: e s Lz
‘menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
¢ QOrientagdo para o servigo publico
Nucleares: . Or!entagajo para a colaboragaq )
¢ QOrientagcdo para a mudancga e inovagéo
Competéncias * QOrientacdo para resultados
Transversais: ¢ Comunicagéo
.. | e Iniciativa
Funcionais: ) =
¢ Orientagdo para a seguranga
+ Tomada de deciséo
Vinculo: | RCTFP T termi -1
N? de Postos de cuio: | A ;am[:o Inde inado —
Trabalho: Situagéo: B
) ed Necessidades — 0
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AtribuicGes e Competéncias (Fungbes):

— Executar a ligagio de pecas ou partes metélicas, 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, o ferro aquecido e a solda fundida;

— Limpar a junta depois de soldar;

— Aquecer as pec¢as antes de as soldar.

. Superior Hierdrguico: Encarregado/a Operacional a que for afeto

Autoridade sobre: = .
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional ) i

‘Area Profissional: -~~~ . Triagem de Resfduos

| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria y

| iy | Obrigatérios: | - —
eqilanos ' | Formagéo comprovada que o habilite & prética da profissdo e/ou pelo
Especiais: Preferenciais:

menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo.
| » OQrientagao para o servigo publico
Orientagao para a colaboragéo

Nucleares: . 3 : .
¢ Orientagao para a mudanga e inovagéo
Competéncias » Qrientacao para resultados
Transversais: » Comunicagao
. . | e Iniciativa
Funcionais:

» Orientac&o para a seguranga
+ Tomada de decisdo

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1

Necessidades — 0

Nede Postosde ——————————
Trabalho: Situagdo:

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):
— Recolher, separar e armazenar em recipiente proprio, os residuos que podem ser reciclados;
— Escolher e separar cartéo, vidro, papel, plastico, aluminio, lixo eletrénico e outro tipo de lixo reciclavel;

- ldentificar partes de equipamentos, mobiliario, méaquinas, 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 VII. DivisAoD

| Superior Hierdrquico: Presidente da Cadmara ou Vereador com Competéncia De-iegada“' ‘
| Autoridade sobre: Agéo Social; Educacéo, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau'

| Area Profissional: ' :

|- Requisitos Habilitacionais: ' Licenciatura em area adequada as atribuigbes da Unidade

Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de

, Obrigatdrios: i .
Requisitos acesso seja a licenciatura.
Especiais: . . | Formacdo Superior nas areas de Histéria, Filosofia, Turismo ou
Preferenciais: | ... .
Ciéncias Sociais.
» QOrientacao para o servigo piblico
» QOrientagdo para a colaboragao
Nucleares: . g, P ¢ . -
+ Orientag&o para a mudancga e inovagéo
Compeléncias + Orientagio para resultados
Transversals: e Andlise critica e resolugéo de problemas
., |« Comunicacao
Funcionals: .
* Iniciativa

* Inteligéncia emocional

Competéncias especificas de | « Lideranga
cargos dirigentes: | «  \is&o estratégica

N¥ de Postos de Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 .

; , .| Ocupados - 0
.. Trabalho. Situagéo. | Necessidades ~ 1

Atribuigbes e Competéncias (FungGes):

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante a Diviséo;
— Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orgamento da Divisdo;

-» Preparar o expediente para a resolugao superior;

— Coordenar diretamente os setores que integram a Divis&o;

— Promover o desenvolvimento concelhio no dmbito do desporto, agao social, educagéo, cuitura e turismo;

— Fomentar a preservagao das instalagbes e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica desportiva
e recreativa de interesse municipal;

— Fazer o diagnoéstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo agdes de dinamizagao
previstas em planos;

— Planear e executar programas de educacéo e ensino que sejam da competéncia do Municfpio;

— Assegurar o bom funcionamento da rede de transportes escolares, refeicbes escolares e agéo 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 VI .A. 1.  Agdo Social: s
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacgéao e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre:
Categoria e Carraira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Ciéncias Sociais
Requisitos Habiltacionais: | Licenciatura em Ciéncias Sociais 5,
Requisiios Obrigatdrios:
Especiais: " Preferenciais: - -
e Orientag&o para o servigo publico

* Orientagdo para a colaboragao

Nucleares: . - . -
e Orientagéo para a mudanga e inovagao
Compelténcias e Orientagdo para resultados
Transversais: | + Andlise critica e resolugdo de problemas
» Comunicagio

Funcionais: . - . -
| » Orientagio para a incluséo

* Inteligéncia emocional
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

. N? de FPostos de |
Trabalho: Situagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Assegurar o servico de atendimento e acompanhamento social;

— Apoiar individuos e familias em situagdo de vulnerabilidade social e apoio na resolugdo dos seus
problemas;

— Emitir informagdes e refatérios sociais;
— Efetuar visitas domiciliarias as familias sempre que se justifique;

— Estudar e elaborar o processo individual e diagnéstico dos agregados familiares, recolhendo a
informagdo necessdria;

—» Negociar, definir e acompanhar com a familia o Acordo de Intervencéo Social;

— Analisar e acompanhar pedidos de atribuicdo de prestagbes pecunidrias de caracter eventual, em
situagbes de caréncia econémica;

—~» Contactar e estabelecer relagbes de cooperagdo e parceria com os setores representados na Rede
Social € Nucleo Local de Insergéo, bem como com outras entidades, que desenvolvam a sua intervencéo
na comunidade, enquanto mediador/a da intervencdo, em articulagdo com os diferentes intervenientes
e entidades envolvidas no desenvolvimento dos Acordos de Intervencao Social;

| = Promover e colaborar em agbes/projetos de outras areas, desenvolvidas pelo Servigo de Acao Social.

Superior Hierdrquico: ‘Chefe da Divisao de Educacio e Desenvolvimento Social .
" Autoridade sobre: , — e
@egoria @ Carraira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior K _
i _rea_lf'-'ro;?'ss_ionak it a0 | Psicologia N o
' Requisitos Habilitacionais: " | Licenciatura em Psicologia o |

RH 2025 — Regulamento do Mapa de Pessoal de 2026
Pagina 85 de 115



MUNIE R

Regquisitos Obrigatdrios:
Especiais: " PrEforenCiais: | ———-———remmmmmmemee e -
e QOrientag&o para o servigo publico
Nuclearss: | Orientagszlo para a colaboragég )
* QOrientagdo para a mudanca e inovagao
Competéncias » Orientacéo para resultados
Transversais: | * Andlise critica e resolucéo de problemas ]
., | » Comunicagio
Funcionais:

» Orientagéo para a inclusio
+ Inteligéncia emocional
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
RCTFP Termo Resolutivo Certo - 1
RCTFP Tempo Indeterminado
N2 de Postos de ¢ Ocupados — 1
Trabalho: . * Necessidades ~ 0

Situagdo: RCTFP Termo Resolutivo Certo:
« Ocupados —1
e Necessidades -0

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):

— Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagéo e readaptagéo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica, através da mobilizacdo de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o diagndstico em relagBes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

~» Promover as agdes necessarias & orientag&o escolar dos alunos das escolas do concelho:

— Desenvolver agOes tendentes a resolugéo de problemas de adaptagéo e de readaptagéo social a vida
escolar;

— Acompanhamento psicolégico e psicossocial de criangas, jovens e adultos em situagdo 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 (Comisséo de Protecdo a
Criancas e Jovens);

— Avaliagéo, diagnéstico, andlise e monitorizag&o de indicadores psicossociais da comunidade:

— Desenvolvimento, implementagéo, monitorizacdo e avaliagdo de programas e planos de prevencgéo,
interveng&o psicologica/psicoeducativa e promocao da Saude Psicoldgica, dirigido aos diversos
elementos da comunidade, tanto a nivel individual bem como coletivo;

— Intervencgdo em situagdes de crise e emergéncia;

—» Colaborar, desenvolver e implementar agbes de formagao, educagio ou sensibilizacio dirigidas aos
varios intervenientes da comunidade;

— Organizar e gerir atividades de formag&o de profissionais que sejam solicitados internamente por outros
servicos da autarquia;

— Desenvolver fungdes e atividades no ambito do projeto “PROGRAMA RADAR SQOCIAL”.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social -

Autoridade sobre: . ] : e - : — : -

_Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior -

Area Profissional: . -~ - | Servigo Social =
Requisitos Habilitacionais: - . | Licenciatura em Servigo Social = '.
Requisitos | Obrigatdrios: SE— -
Especiais: Preferenciais: -
» QOrientagdo para o servigo publico
Nucleares: | * Or?entagr}to para a colaboragéo_ )
¢ Qrientagdo para a mudancga e inovacao
Competéncias s Orientagéo para resultados
Transversais: | ¢ Andlise critica e resolucéo de problemas
' .. | * Comunicagdo
Funcionais: : . . =
» Orientagéo para a incluséo
¢ Inteligéncia emocional
Vinewlo: RCTFP Tempo Indeterminado — 2
RCTFP Termo Resolutivo Certo — 1
RCTFP Tempo Indeterminado
N? de Postos de ¢ Ocupados — 2
Trabalho: Situagéo: e Necessidades -0
RCTFP Termo Resolutivo Certo:

+ Ocupados ~ 1
s Necessidades -0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Resolugéo de problemas no contexto das relagbes humanas e a capacitagio e desenvolvimento das

pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o desenvolvimento social, o respeito e promogao dos
direitos humanos e a promogédo da mudanga social;

Atender os municipes no Gabinete de Ag&o Social; Abertura de processo social; registar situagdes,
analise, acompanhamento e encaminhamento com vista a sua resolugao;

Elaboragéo de planos de acio adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e
psicossociais das pessoas através da promogéo do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos
nas politicas sociais e politicas pablicas em geral, bem como pela potenciacio dos recursos pessoais,
comunitarios e locais;

Concegéo, planificagdo e implementagio de projetos sociais, visando necessidades e problemas de
caracter coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagdo, designadamente familias, criangas,
aduftos e idosos em situagdes de excluséo social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituigao
desfiliacdo, dependéncia, discriminagio e desigualdade;

Mediacdo entre cidaddos, servigos e instituigbes sociais no &mbito do acesso ao direito e a bens,
recursos e prestagéo de servigos;

Elaboragdo de pareceres técnicos, informacbes e relatérios sociais, legal e estatutariamente
consagrados no &mbito da profisséo e da Intervengao local;

Rentabilizacdo de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o
methoramento do bem-estar e dos niveis de participagéo dos cidadaos utentes e potenciais utentes dos
servigos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizagéo e rentabilidade social, e para a eficacia
e eficiéncia dos servigos;
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— Elaboragao de candidaturas a programas nacionais e europeus, na area do Desenvolvimento Local e/ou
direcionados para grupos sociais especificos (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 relagbes do municipio com as instituicdes privadas ou
pubticas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergéo ou reinsergio
socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no &mbito da promogéo da habitagéo social:
realizar estudos de caracter social e promover a reunido de elementos para estudos interdisciplinares;

— Diagnéstico social, visando a identificagio e avaliagio de necessidades e problemas sociais e
psicossociais das pessoas e comunidades no 4mbito das areas de intervengao dos assistentes sociais;
Colaborar na resolugéo de problemas de adaptagdo e readaptagéo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizaggo de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o diagndstico em relagbes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

— Desenvolver fungbes e atividades no &mbito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL”.

Superior Hierdrquico: “Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social
"Autoridade sobre: : ; T - :
i Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior n
“Area Profissional: Sociologia sl '

Requisitos Habiltacionais: . . _| Licenciatura em Sociologia - -

Requisitos Obrigaldrios: | ---—

Especials: | Preferenciais: |

e Orientagdo para o servigo publico
¢ Orientagdo para a colaboragio

Nucleares: . . . .
e Orientacdo para a mudancga e inovagéo
Competéncias e Orientagdo para resultados
Transversals: * Andlise critica e resolugio de problemas
, .. | ¢ Comunicacao
Funcionais:

¢ QOrientagao para a incluséo
» inteligéncia emocional

N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 ]

. . _| Ocupados — 2
Trabaifo: Sltua;:éo;_ Necessidades — 1 (Trabalhador/a nomeado/a no GAV)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Dinamizar a Rede Social concelhia;

— Definir prioridades e estratégias de intervengéo social;
—» Emitir pareceres sociais de caracter técnico:

— Promover a concertagéo, articulagio, cooperagéio e rentabilizacdo de recursos, com base no trabalho em
parceria;

— Intervir na remediag&o, solugao e prevengao de comportamentos de risco/perigo, em criancas e jovens,
designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situagao de vulnerabilidade social:

— Desenvolver fungbes de investigagéo, estudo, concegao e aplicagio de métodos e processos cientifico-
técnicos na érea da sociologia;
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— Desenvolver projetos e agbes ao nivel da intervengéo na coletividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua;

— Propor e estabelecer critérios de avaliagio da eficacia dos programas de intervencao social;
— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua;

— Propor medidas para corrigir € ou combater as desigualdades e contradigbes criadas pelos grupos ou
sistemas que influenciam ou modelam a sociedade;

— Promover a dinamizacdo de agdes tendentes & integracio e valorizagéo dos cidad&os;

— Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da satde,
emprego e educagio;

—» [nvestigar fatos e fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

-Sup'ariarl-ﬁerért;ruica:.x%_ R "Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: _ - : —
“Categoria e Carrelra ou Ga!ya. :."| Assistente Operacional / Assistente Operacional s =
Area Profissional: - . | Auxiliar de Apoio & Salde (TCS) _ 3 .
Hequ:s:tas Habrliraclonais:.‘ e ‘- <Escolaridade minima obrigatéria.
' Requisitos Obrigatdrios: | - -
Especiais: Preferenciais: -
B N ¢ Orientag&o para o servigo publico
Nucleares: | * Orientagéo para a colaboragéq )
¢ Orientacdo para a mudanga e inovagao
Competéncias e Orientacdo para resultados
Transversais: | |'»  Comunicagao -
- e Iniciativa
Funcionais:

e Orientag@o para a seguranga
» Tomada de decisao

' A Tempo | inado —
' N?de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 5
Ocupados — 4

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 1

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— No ambito do apoio & satide:

* Realizar, sob supervisdo do enfermeiro, tarefas na area da higiene, conforto, posicionamento e
transferéncia dos utentes;

= Proceder ao acompanhamento e transporte dos utentes dentro e fora das instalagdes do Centro de
Saulde de Tabua;

* Proceder a higienizag&o, preparagao e arrumacéo do Centro de Salde de Tabua;

= Assegurar a limpeza e desinfegdo, sempre que necessério, dos varios sectores das instalacdes 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 utilizagdo, manutengao e higienizagio do material e equipamento utilizado nos
cuidados prestados aos utentes;
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Assegurar o transporte e distribuigdo de produtos de consumo corrente, necessarios ao
funcionamento da unidade;

Organizar, sob supervisao do enfermeiro, o materiai de consumo clinico e proceder a reposices;
Realizar o transporte de cadaveres para a casa mortuaria;

Proceder a uma eficiente gestdo de residuos assim como assegurar o seu acondicionamento e
transporte, sempre que necessario;

Manter a confidencialidade e a seguranga de toda a informacéo tratada no decurso da sua atividade
profissional, em conformidade com os requisitos e normas de certificagao.

— No &mbito das instalagées do Centro de Salde de Tabua:

Assegurar as fungdes de guarda das instalagbes;

Prestar toda e qualquer informag&o dentro do seu dmbito de competéncias, quando solicitada pelos
utentes gue se dirigem diariamente as instalagoes;

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

Reatizar tarefas de arrumacéo e distribuigao;

Executar tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao bom funcionamento das instalagdes;

Assegurar a limpeza, higienizagdo e manutengdo das instalagbes, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagbes;

Abrir e fechar portas/portbes/janelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimento e climatizagio.
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Anexo Vil A, 2. Educagéo: : . ~ v
| Syt SuperiorHierér’quit;'O' | Chefe da'Divisao de'Educagéo'e DesenVOIvi_mento';S_ogial' i e

Autoridade sobre: . B eyt e e
| Categona e Carre.'ra ou Cargo .| Técnico/a Superior / Técnico/a Superior -
" Area Profissional:- V... | Ciéncias Documentais:

Regquisitos Hablfltaaonals ‘Licenciatura em Ciéncias-DocUmenta_ié"-*i
" Requisitos Obﬂgaréﬂos: -

Especials: Preferenciais:

¢ Orientacéo para o servigo plblico
Nucleares: Orfentag?o para a cotaboragaq )
Orientacao para a mudanga e inovagao
Competéncias | » Orientagéo para resultados _
Transversals: e Andlise critica e resolugdo de problemas
. Comunicacgao
Funcionais: . = : 2
QOrientagdo para a incluséo
« Orientagdo para a participagao
N de Postos de Vinculo: SSJpFaZ:Semgo Indeterminado — 1
Trabaiho: i ; N . ,
_ Stuggo Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade na CM de Mortagua)

Atribuicbes 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 agbes de difusdo, a fim tornar acessiveis as fontes de informacéo primaria, secundaria e
terciaria,

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de T&bua, que promovam o
‘gosto pela leitura ao pablico escolar;

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tabua, que promovam o gosto
pela leitura do pablico em geral.

Superior Hierdrquico: ‘Chefe da Divisao de Educagao e Dese_nvoivimento Social

Autoridade sobre: e .
Categoria e Carreira ou Cargo | Técnico/a Superior / Tecmco/a Supenor

| Area Profissional: . =~ . <. . | Educagao

Licenciatura nas. areas da Educagao com Habllltag:ao para a Docéncia
Requ:s:tos Habllftaclonals
‘ou Licenciatura em Ciéncias da Educag&o: - &
Requrs:tas Obngatdﬂos’ --meee-
Especials: Preferanciais: | -----
« Orientagio para o servigo publico
. + Orientagdo para a colaboragao
Competéncias Nucleares: , g" P § . -
. o Orientagéo para a mudanga e inovagao
Transversais: ) i
¢ QOrientagéo para resultados
Funcionais: | » Andlise critica e resolugéo de problemas
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|« Comunicagéo |
+ Orientagdo para a inclusgo
| « Tomada de deciséo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3

N?de Postos de ——— Ocupados — 3
| Trabaiho: Situagéo: Necessidades — 0 -

AtribuigOes e Compsténcias (Fungdes):

— Gestao das competéncias atribuidas ac Municipio de Tabua no &mbito da transferéncia de competéncias
para as autarquias em matéria de educagéo, nomeadamente no &mbito da agéo social escolar:

= Calculo de escalbes;

= Servigo de refeicbes/faturacio;
= Transportes escolares;

* Manuais escolares.

— Articular conjuntamente com a DGEstE a formalizag&o e acompanhamento de candidaturas em curso,
nomeadamente:

= Programa de expanséao e desenvolvimento da Educagéo Pré-Escolar:
* Programa de generalizagéo de refei¢cbes escolares (1° ciclo);
= Programa de fruta escolar;
= Atividades de enriquecimento curricular.
— Monitorizagdo e acompanhamento da evolugéo da Rede Escolar;
— Gest&o do pessoal ndo docente do ensino pré-escolar e do 12 ciclo;

— Gestéo dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 12 ciclo, e dos pedidos especiais dos outros
niveis de ensino;

— Elaboragéo, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local:
—» Secretariar o Conselho Municipal de Educacio;
— Colaborag&o nas refeigdes do Pré-Escolar e do 12 Ciclo do Ensino Basico;

— Colaborag&o no projeto “Fruta Escolar”.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéd e Desenvolvimento Social

| Autoridade sobre: - : :

Gategorfa @ Carreira ou Cargo. Técnico/a Supertor / Tecmco/a Supenor '
Area Profissional: -~ . Educagéo Social - . |
Requisitos Habilitacionais: — Licenciatura em Ed ucagao Somal
| Requisitos | Obrigatdrios: | --------

Especiais: Preferenciais:

e Orientacéo para o servigo pablico
- Nucleares: | Orientag?o para a colaboragéc? )
Competénecias | « Orientagdo para a mudanca e inovagio
Transversais: : » Orientacéo para resultados
. e Andlise critica e re_soluc;éo de problemas N
Funcionais:

* Comunicagao
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¢ Crientacio para a inclusao

« Tomada de deciséo

Vinculo: | RCTFP Termo Resolutivo Incerto — 1
“Ocupados -1

Necessidades - 0

N? de Postos de
Trabalho: Siuacio:

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes): |

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Iil, da Comunidade
Intermunicipal da Regio de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel:

= Desenvolver competéncias que contribuam para a inclusdo 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 educacédo social;

* Desenvolver a promoc¢ao de processos de dinamizagao cultural e social;

* Desenvolver e analisar as realidades sociopoliticas, educativas e culturais, adaptando praticas no
ambito da escola inclusiva;

» Diagnosticar situagdes sociais complexas que sustentam a necessidade de desenvolvimento de
acbes socioeducativas;

= Conceber, desenvolver e avaliar projetos de agio socioeducativa em contexto escolar:

* Promover o desenvolvimento de préticas socioeducativas informadas pela multidisciplinaridade da
Educagado Social.

".'SupsriarHierérQUiaa: | Chefe da Diviso de Educagfio e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: 'i - : =3
—Ckitegoﬁa @ Carraira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior -
Area Profissional: = Lingua Francesa
ﬁeqw:sitds“ Héb)ﬁtaéfahéﬁs: i Licetlcia.\tura nas areas da Lingua Francesa, com'H_abiIitagéo para a
Docéncia:
'Requisitos Obrigatdrios: —
Especiais: Preferenciais:
I » Qrientagao para o servigo publico
Nucleares: | Or?entagfflo para a colaboragécf )
+ QOrientagdo para a mudanca e inovagéo
Compsténcias * QOrientagao para resultados
Transversajs: * Andlise critica e resolucio de problemas
., |« Comunicagio
Funcionais:

+ QOrientacdo para a inclusao
| « Orientagdo para a participagao

N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 -

; Ocupados — 1
Trabalho: Situagéo: | Necessidades - 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

—» Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento
Curricular, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;
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| = Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruhlras culturais e afins do Municipio de Tabua;
|

—> Dar apoio em quaisquer atividades no d&mbito da cultura, turismo e lazer municipal;
— Atendimento e encaminhamento da populag&o migrante do concelho de Tabua, no &mbito das atividades |
e competéncias do Centro Local de Apoio a Integracéo de Migrantes (CLAIM);
— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrupgao
letiva.
Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: ' :
Categoria e Carraira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: | Lingua Inglesa
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagao para a
' : Docéncia.
Requisitos Obrigatdrios: | ----------=====mmnmmmereee-
Especials: | Preferenciais:
e Orientagdo para o servigo publico
Nucleares: | Or!entagrilo paraa colaboragacf )
o QOrientagdo para a mudanga e inovagio
Competéncias ¢ QOrientagio para resultados
Transversais: e Andlise critica e resclugio de problemas
.. |« Comunicacao
Funclonais: , - . s
¢ Orientagao para a inclusio
| ¢ Orientagdo para a participagéo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
| N2 de Postos de e F1’
T H ; ; .
: abaiio Sttuagéo Necessidades — 0

Atribuigdes @ Competéncias (Fungdes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular
no dmbito da aprendizagem da lingua inglesa, 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 &mbito da cultura, turismo e lazer municipal;

— Atendimento e encaminhamento da populagio migrante do concelho de Tabua, no Ambito das atividades
e competéncias do Centro Local de Apoio & Integragao de Migrantes (CLAIM);

— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animag&o, nomeadamente nas épocas de interrupgao

letiva.
f Suparior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacgédo e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: — :
Oategoria @ Carreira ou Cargo ,Tecmcola Supenor / Tecmco/a Supenor
| Area Profissional: Terapia da Fala -
Raqu:s.-tos Habmtac:onafs ' ‘Licenciatura em Terapia,da'FaIa‘ =
Requisitos Obrigatbrios: '
Especiais:  Preferenciais: | -——--re-rereememeemem e remmeeemmemen-

Nucleares: | » Orientagéo para o servigo publico;
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- . Orientagéo para a colaboragdo; '
» CQOrientagdo para a mudanga e inovacéo;
, Orientag@o para resultados.
Competéncias : Anélisegcritisae resolugao de problemas;
Transversais: o solucaogep S
. . |« Comunicagio
Funcionais: . - . =
¢ Orientago para a inclusio;
e Orientagdo para a pariicipacao.
Vinoulo: | RCTFP Resoluti erto — 1
N¢de Postos de Ogupad:sernzo solutivo Incerto o
Trabatho: 7 : e
i Slliscéo Necessidades — 0

 AtribuigOes e Competéncias (Funges):

-+ No @mbito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao insucesso Escolar Ill, da Comunidade
Intermunicipal da Regido de Coimbra — Equipa de Interpretacéo 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:;

= Prevengao perturbacbes de comunicagao e linguagem e despiste no sentido da detegéo precoce;

* Diagnosticar e avaliar todas as fungdes e aspetos relacionados com os alunos, e intervir no Ambito
das perturbacBes da comunicagio detetadas;

* Planear a sua intervencdo no contexto global do programa de reabilitago, considerando as
necessidades individuais de cada caso; |

* Intervir por meio de agbes de sensibilizagdo e/ou formagio, e orientagdes 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 efou |
Aumentativos @ Comunicagéo, bem como o estudo e utilizagdo dos meios e dispositivos de
compensagao necessarios — Tecnologias de apoio.

| Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educagao e Des_envolvimento Social §
| A utan da e \'Pessoal Assistente Técnico c!o servigo de Apoio Administrativo do |
|- Agrupamento de Escolas de Tabua
' Categona e Carreira ou Oafya | Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a 3y
Area Profissional: =~ I ‘Administrativo (TCE) 13
Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano -
. ] | Estar mtegrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar
Requisitos Obrigatorios: . . ol
Especiais. um minimo de 10 Assistentes Técnicos _
oRcAS: Preferenciais: | Formagao nas areas de Administragio ou Gestéo
* Orientagdo para o servigo pablico
Nucleares: Or!entag?o para a colaborag.aq )
e Orientag&o para a mudanca e inovagao
Competéncias | = Orientagao para resultados
Transversais: + Andlise critica e resolugdo de problemas

Tomada de decisao
+ Inteligéncia emocional
+ Coordenagéo de equipas

Funcionais:

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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N2 de Postos de L/Sftuagaa Ocupados — 1
. Trabalho: Necessidades — 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):

— Coordenagdo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagdes do
Agrupamento de Escolas de Tabua;

— Realizaglo das atividades de programagcéo e organizag&o do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orienta¢des e diretivas superiores;

— Prestar todo o apoio no &mbito das atividades da Diregao do Agrupamento de Escolas de Tabua;
—» Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade:

— Aferi¢do das necessidades de meios materiais € humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo
a funcionar;

—> Elaborar informagdes e emisséo de pareceres na area de atuag&o do Servigo de Apoio Administrativo;
— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;
— Promover a arrecadacgéo de receitas no &mbito da atividade do Agrupamento de Escolas de Tabua:

— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tabua.

Superior Hiérdrquico: Coordenador/a Técnico/a ‘do servigo de Apolo Admmlstratlvo do

Agrupamento de Escolas de. Tébua 1
Autoridade sobre: ' e _
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: “Administrativo/a
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos | Obrigatérios: = - ]
Especiais: ' Preferenciais: Formagao nas &reas de administragao ou gestao autarquica

1 ¢ Orientagéo para o servigo pablico
Nucleares: | * Orlientag:?o para a colaboragéc.o )

e Orientag&o para a mudanga e inovagao
Compeiéncias ¢ Orientagéo para resultados
Transversais: | + Andlise critica e resolugao de problemas

.. | e« Gestio do conhecimento
Furncionais: .
e (Comunicacao
» Tomada de decisdo
| N? de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 9
Trabalho: Situagdo: | O¢upados —7 -
a Necessit_jgdes — 2 (2 Trabalhadores/as em mobilidade na AT)

Atribuigdes e Compelténcias (Fungdes):

— Assegurar a transmisséo da comunicagao do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagbes do
Agrupamento de Escolas de Tébua, e entre este e os particulares, através do registo, redagao,
classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo;

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares;
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— Tratar informagcéo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes;

' — Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua corre¢ao e andamento, através de oficios e/ou informagées, em conformidade com
a legislagéo existente.

SupariarHierérquica: Chefe'da Divisdo de Educacao e Desenvolvimento Social
s P A er ] :nas:
A utord da de sobra. ' essoal Assistente Operacional que lhe é afeto, em fungoes as
T lnstalagoes do Agrupamento de Escolas de Tabua
Gategana e Carralra ou Cargo. Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: .
Regquisitos Habilitacionais: ~ .. . Escoiaridade minima obrigatdria :
L y . Estar integrado na carreir tente ional 2 fncar a
Requisitos Obrigatorios: integ I Gl RS Operac
L, coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais.
Especials: e
Preferenciais:
e Orientagao para o servigo publico
Nucleares: | ® Orfentage.w para a colaborat;aq )

» COrientacdo para a mudanga e inovagéo
Compaeténcias » Orientagdo para resultados
Transversais: ¢ Comunicagao

. ., | e |Iniciativa |
Funcionais: ) N
¢ Orientaglo para a seguranga

» Coordenacéo de equipas |

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

N?de Postos de ——
Trabalho: Situagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

| , . . . .
— Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal que lhe é afeto, por cujos resultados é
responsavel;

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de colaborar com os 6rgéos na elaboragao
da distribuicao de servigo pelo pessoai que lhe é afeto;

—» Sugerir, quando necessario, mdo-de-obra especifica;

— Controlar a assiduidade do pessoal que |he é afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a |
assegurar o bom funcionamenio dos servigos;

— Atender e apreciar reclamagbes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes;
—» Comunicar infragbes 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 divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios escolares, e outros similares;

— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagéo de um responsavel para o substituir
nas suas auséncias.
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; i ] Encarregado Operacional do pessoal Assistente Operamonal gue lhe &
=-Squrioinerér¢uicq: = " afeto; em- funcdes nas mstalagoes do Agrupamento de Escolas de
_ il . 53 |_Tabua T g DT e BT L
| Autoridade sobre: —— e ~rm :
Categoria e Carreira ou Cargo “Assistente Operacional / Assistente Operacional’ a
Area Profissional: =~ | Auxiliar de Apoio a Educagdo (TCE) . : -+ ..
Requisifos Habllltacrona!s. i Escolaridade minima obrigatéria e o
Requisitos Obrigatérios: | -
‘ Especiais: Preferenciais:

» (Crientagao para o servigo plblico .
» CQrientagéo para a cofaboracéo

Nucleares: , _ ; =
» Orientag&o para a mudanga e inovagao
Compeléncias + Orientacéo para resultados
Transversais: s Comunicacio
.. | e Iniciativa
Funcionais:

¢ Orientagdo para a inclusao

¢ Orientagcdo para a seguranga
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 47

N? de Postos de - Ocupados — 40

Trabaiho: Situag8o: | Necessidades — 7 (1 Trabalhador/a em situagdo de LSR + 1

Trabalhador/a em mobilidade na AT)

Atribuigbes e Compeféncias (Fungbes):
— Nas areas de apoio a atividade pedagégica e geral, colaborar com os docentes:

* No acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas
instalagOes 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 organizacao dos livros de ponto & sua responsabilidade;
* Prestando apoio aos diretores de turma nas reunifes;

= Na limpeza e arrumagdo das instalagbes da escola a 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 requisi¢bes para o servigo de aprovisionamento, no &mbito 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 instalagbes do bufete e da papelaria, bem como o respetivo
equipamento e utensilios;

» Comunicar estragos ou exiravios de material equipamento.
— Na area de apoio geral:
= Prestar informagdes na portaria e encaminhar pessoas;
» Controlar entradas e saidas de pessoal estranho nas instalagdes;
= Assegurar o apoio reprografico e as ligagdes telefonicas;
. = Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

= Zelar pela conservagao, arrumagéo, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes & sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica;

* Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugéo quer
respeitantes a crian¢as, quer respeitantes a equipamentos e instalagoes;

= Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagées;

= Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagio.

“Superior Hierdrquico: - ;.. Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: =momcms e : - e
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional:” 5 5| Auxiliar de Apoio & Educacdo
Requisitos Habilitacionais:... .~ | Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos | Obrigatérios: § -
Especiais: Preferenciais:
. ¢ Orientagdo para o servigo publico
Nuclearss: ) Or?entagrflo para a colaboragéo. )
» Orientag@o para a mudanga e inovagéo
Compeléncias e Orientagdo para resultados
Transversais: | ¢ Comunicagdo
.. e |niciativa
Funcionais: . . . =
e Orientacéo para a incluséo
e Orientagdo para a seguranca
; de Postos de Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado ~ 45
Ocupados — 42

Trabalho: i K
! rabalho Situagéo | Necessidades — 3 (2 Trabalhadores/as em situagéo de LSR)

Alribuigbes e Competéneias (Fungbes):

— Colaborar com os educadores de infancia:

. * No acompanhamento das criangas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas
I instalacbes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito
permanente pelo trabalho educativo em curso;

|
= Na programacéo e realizagéo das atividades, no atendimento dos encarregados de educagio e na |
interligagéo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; '

| = Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou lidicas, proporcionando-thes
| ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adogéo de atitudes e
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‘ regras de higiene p-essoal, prevengio e séguréhga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado
pelo educador de inféncia;

— Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula;

-> Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no 4mbito
da acéo 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 conservagio e boa utilizagdo das
instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necesséario ao desenvolvimento educativo,
comunicando estragos e extravios;

—» Zelar pela conservagéo, arrumacéo, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica;

— Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugao quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagdes;

— Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno
a unidades hospitatares;

— Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagéo.

| Sup?n:orl'ﬁarérquica: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: R—— -

' Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional _

Area Profissional: Motorista de Ligeiros
Requisitos Habilitacionais: - Escolaridade minima obrigatéria B

Obrigatdrios: | Carta de conducao da categoria B
Certificado de Aptidao de Motorista;

g:g:g:;s Preferenciais: | Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de
Criangas (TCC);
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o.
* Orientaglo para o servigo publico N
Nucleares: | Orientag&o para a colaboragao
e Orientagio para a mudancga e inovagéo
Competéncias s QOrientagéo para resultados
Transversais: e Comunicagao
Funcionais: | * -
+ Orientagao para a seguranga
| ¢ Tomada de decisido
' N? de Postos de Vinculo: (F;CTFF; Tem;2)o Indeterminado - 2 -
. . .| Ocupados —
| Trabatlho: Situagio. Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

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

~» Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo os percursos pré-estabelecidos,
atendendo, designadamente, & seguran¢a e comodidade daqueles;
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" Cuidar da manutengdo das viaturas que the forem distribuidas;

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengéo e adaptagdo para o
transporte de criangas (quando aplicavel);

— Receber e entregar expediente ou encomendas;

-» Participar superiormente as anomalias verificadas.

Superior Hierdrquico:.." .- . .| Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social -
Autoridade sobre: -~ - i | TSteennis e oimmmnmiane e =
Categoria e CarreiraECa‘rgo: _ | Assistente Operacional / Assistente Operacional

-Area Profissional: ____ © + % | Motorista de Transportes Coletivos

Requisitos Habii#acior?ilrs.'__ *Escolaridade minima obrigatéria’

Carta de conducae da categoria D;
Certificado de Aptiddo de Motorista para veiculos pesados de

Requisitos Obrigatorios: | transportes coletivos;
Especials: Certificado de Aptiddao Profissional para o Transporte Coletivo de
Criangas (TCC).

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia cofnprovada ha profissao.

+ Orientagao para o servigo publico
* Orientagdo para a colaboracio

Nucleares: . . . -
« Orientagdo para a mudanga e inovagao
Compeléncias ¢ QOrientagdo para resultados
Transversais: ¢ Comunicagéo
., = Iniciativa
Funcionais:

« QOrientagdo para a seguranga
¢ Tomada de decisao

N I : _
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 B

Ocupados - 3

Trabatho: i :
Tebaio Sttuagao. Necessidades — 0

AtribuicOes e Compeléncias (Fungoes):

—» Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo,
desighadamente, a seguranga e comodidade daqueles;

—» Parar o autocarro, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observagéo 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 retengdo e adaptacio para o
transporte de criangas (quando aplicavel);

—» Tomar as providéncias necessarias com vista & reparagao do veiculo, em caso de avaria ou acidente;

— Assegurar o bomn estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes.
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Anexo VIl .A. 3. Cultura: k‘?—‘-‘
| Superior Hierdrquico; | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade sobre: ) _ : . -
Categoria e Carreira ou Cargo: .| Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao
Area Profissional: = i e = - I —
Requisitos Habilitacionals: ~~ | Licenciatura nas areas de Informética (Ref. CNAEF 480)
Requisitos Obrigalorios:
Especiais: Preferenciais:
¢ Orientagdo para o servigo publico
. = | B
Nuclearéa:| * Or!entagrilo paraaco aboragac? )
» Orientagdo para a mudanga e inovacéo
Competéncias . ¢ Orientag&o para resultados
Transversals: « Analise critica e resolugéo de problemas
izac40. D - .
Funclonais: | * Or.ganlzapgao, planeamento e gestéo de projetos
o Orientag&o para a seguranga
e Tomada de decisao
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N? de Postos de s 000 Ogupa dose— F:O ficei® =
Trabalho: I qo: .
Situagéo. Necessidades — 0
AlribuigGes e Competéncias (Fungbes):
— Manutengao e gestéo do parque informético afeto aos servigos de Cultura e Turismo;
— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informagéo e telecomunicagbes do Municipio;
— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel aos vérios trabalhadores no ambito dos
servigos de Cultura e Turismo;

— Apoio na atualizagdo dos contetidos constantes na pagina do Municipio referentes a Cultura e Turismo;

— Manutenco e atualizagdo dos programas informaticos tidos como necessérios 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 informacgao.

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social =
-Autoridade sobre: | - ' — : -
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Técnico Superior_/ Técnico Superior

Area Profissional: B Animacdo Socioeducativa

Requisitos Hablilitacionais: .. | Licenciatura em Animagdo Socioeducativa .
| Requisitos Obrigatdrios: | S— =
Espaciais: Preferenciais: |

* Orientagéo para o servigo publico
Orientacao para a colaboragéo
| » Orientac@o para a mudanca e inovagéo
+ Orientacéo para resultados
| Andlise critica e resolucao de problemas
Comunicagéo
* Orientagao para a inclusao

Nucleares:
Competéncias
Transversais:

Funcionais:
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+ Qrientacdo para a participagéo
= - I - =
N2 de Postos de Vinculo ?)SJ;;I:T?O ndeterminado - 1
Trabalho: Sttuagéo: Necessidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):
~» Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

— Desenvolver atividades de apoio no &mbito da dinamizagao comunitaria, organizagao de agdes culturais,
investigagao e documentagao;

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associacdes e
| coletividades similares;

— Proceder & recolha, levantamento e inventariagéo de diversas fontes culturais;
— Promover a organizagdo de exposigdes e apoiar na elaboragio de suportes documentais;

— Promover atividades foro socioeducativo e de promogdo do gosto pela ieitura, direcionadas para a
populagéo escolar;

-> Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura;
— Elaboragéo de relatorios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas:

- Apoiar a construgdo de materiais pedagdgicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros
suportes de divulgagio e difuséo de informagéo;

— Zelar pela conservagdo dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade sobre: — ' —
F-Gare'gérié @ Carrsira ou Cargo: Técnico/a Sup’erior / Técnico/a Superior ]
' Area Profissional: . | Arquivo i .
Requisitos Habilitacionais: - Licenciatura em Arquivo
Requisitos | Ovrigatérios: —
Especials: " Preferenciais:
- e Orientagdo para o servigo piblico ‘
Nucleares: | * Or?entaga:lo paraa colaboragéo. )
¢ Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Competéneias * QOrientagdo para resultados
Transversals: » Andlise critica e resolugao de problemas
., |« Gestao do conhecimento
Funcionais: _—
¢ Comunicagéo
e Iniciativa
; de Poistds de 1 Vinculo: g(g;l':az;r:m?o Indeterminado — 1 -
Trabalho: Situagéo. Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungfes):
—» Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;

—» Avaliar e organizar a documentagio de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartogréficos, audiovisuais e legiveis por maquinas,
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de acordo com o sistema de classificagio qhe define a partir do estudo da instituicio promotora da
documentagéo; '

- Orientar e elaborar instrumentos de descrigdo da documentagéo, tais como: guias, inventarios, catalogos
e Indices;

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
— Promover agbes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservacio e restauro de documentos;

— Coordenar e supervisionar o pessoal afeto & fungdo de apoio técnico de arquivista.

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educacgéo e Desenvolvimento Social

Autoridade sobre: s . - = SR
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior Bl
Area Profissional: Design i 1
. Requisitos Habilitacionais: - Licenciatura em Design 3
Requisitos . Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino

Especiais: FPreferencials:

+ QOrientagdo para o servigo publico
e Orientagdo para a colaboragao

Nucleares: . _ : =
» Orientagdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias » Orientag&o para resultados
Transversais: » Anélise critica e resolugéo de problemas
.. | e Comunicacio
Funcionais:

¢ QOrientagao para a inclusio

¢ Orientag@o para a participacéo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1 a
Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabatho: Situagdo:

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento Curricular
no &mbito da expressao pléastica e design, 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 dmbito da cultura, turismo e lazer.

| Superior Hierdrquico: B Chefe da.Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social. =~
| ilufaridade sobre: : g
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior =
Area Profissional: Expresséo Dramatica
| Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Expressdo Dramatica ou Teatro_ -
Requisitos Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Especials: Preferenciais: | - e
A i a servi (bli
Competéncias . Or!entag~0 para o co puP ico
, Nucleares: | » Orientagdo para a colaboragéo
Transversais: - . B
» Orientagdo para a mudanga e inovagao
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« Orientagdo para resultados
|« Andlise critica e resolucao de problemas
Comunicagao
Orientagao para a inclusao
» Orientacao para a participagao

Funcionais:

N2 de Posios de Vinculo: (IR)SJpFaIZ;FSeT;:o Indeterminado — 1 -
i Shuagio: Necessidades - 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar, principaimente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular
no &mbito da expressao dramatica, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino bésico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal.

Superior Hierdrquico:: . .Chefe da Divisdo de Educacdo e Desenvolvimento Social -
Autoridade sobre: : —enmne '
Categoria e Carreira ou Cargo:.. | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: K Histéria
Requisitos Habilltacionais: * |.Licenciatura em Histdria
Requisfios Obrigatorios: | ----
Especiais: Preferenciais:
[ + Orientagdo para o servigo publico
Nucleares: | * Or.ientagrilo para a colaboragéq )
¢ Orientacio para a mudanga e inovacéo
Competéncias s QOrientacio para resultados
Transversais: |  Analise critica e resolugao de problemas
, . | e Gestdo do conhecimento
Funcionais: .
e Comunicagao
e Iniciativa
N? de Postos de Vinculo: ggJ;aZ::m;:O Indeterminado — 1
Trabaiho: o Necessidades — 0

AtlribuigGes e Competéncias (Fungides):

— Investigacdo e estudo da histéria regional e local;

— Organizagéo, conservagao e estudo de fundos documentais;
— Inventariagdo e documentagao de colegdes museoldgicas;
— Organizacgao de reservas museolégicas;

— Preparacéo e coordenacéo de servicos educativos para as visitas guiadas sobre a historia e patriménio
locais;

— Elaboragéo e organizagao de col6quios, exposicbes e publicagdes sobre histéria regional e local.
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"Autoridade sobre: _ S - e
‘Categoria e Carreira ou Cargo:~ | Técnico/a Superior / Técnico/a Supenor e s e WL K

| Area Profissional: Psmologla I FORATIN- = R S
' Requ:sftas Habilitacionais: Ltcenmatura em Psncologla ~ it _
| Requis HRequisitos ' Obngatdnas. Inscrigdo na  Ordem dos Psicologos

Especials: Preferenciais:

¢ Orientacdo para o servigo publico
e QOrientagao para a colaboragéo

| Nucleares: . _ . =

» Orientagdo para a mudanga e inovagao
Competéncias * Orientagdo para resultados
Transversals: ¢ Analise critica e resolugéo de problemas

o Gestao do conhecimento
Funcionals: .
¢ Comunicagéo
e iniciativa
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N?¢de Postos de — Ogu = dosemz determin -
Trabalho: Situagéo: |~ PaC
| Necessidades — 1

Atribuicdes e Competéncias (Fungbes):
— No &mbito da mediacdo da leitura e desenvolvimento de plblicos:

= Conceber, implementar e avaliar programas e atividades de promogfo da leitura, literacia da
informagao e literacia emocional;

= Desenvolver agbes dirigidas a diferentes piblicos (infancia, juventude, adultos, seniores e grupos
vulneraveis), com vista a ampliagcao do acesso, participagao e fidelizaco de utilizadores;

— No &mbito da incluséo, acessibilidade e intervencgéo psicossocial:

= Elaborar o diagnoéstico de necessidades especificas da comunidade local, incluindo pessoas com
deficiéncia, dificuldades de aprendizagem, risco social ou isolamento;

= Propor medidas de incluséo e acessibilidade aos servigos de leitura plblica e espagos culturais;
= Prestar apoio psicossocial em articulago com servigos educativos, sociais e culturais.
— No &mbito 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 psicoldgico baseadas em leitura e escrita;

» Criar programas que utilizem a literatura como instrumento de desenvolvimento pessoal, social e
cognitivo,

—» No ambito da investigagéo, diagndstico e avaliagéo:

* Realizar estudos sobre habitos de leitura, necessidades dos utilizadores e dinamicas socioculturais
locais;

= Avaliar os resultados de impacto dos programas culturais, educativos e de incluséo.
= Produzir relatdrios técnicos, pareceres € instrumentos de planeamento.
— No ambito do planeamento estratégico e gestéo de projetos:

* Participar na elaboragéo, implementacao 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, incluséo e participagdo 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 gestéo interna.

| Superior Hierdrquico: . _|-§Chefe da Divisdo de Educagio e Desenvolvimento Social- .,
| Autoridade sobre: . [ — e S
| Categoria e Carreira ou Cargo: . | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a & )
| Area Profissional: . Administrativo/a :
 Requisitos Habilitaci'analls:_ ) | 122 Ano
' Requisitos | Obrigatdrios: |
Especiais: " Preferenciais: | e

o Orientagao para o servigo publico
o Orientagdo para a colaboragdo

Nucleares: . . . -
» (rientagao para a mudanga € inovagao
Compeléncias + Orientacao para resultados
Transversais: + Andlise critica e resolugao de problemas
.. |« (Gestao do conhecimento
Funcionais:

e Comunicagao
» Tomada de decisdo

N2de Posios de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2

Ccupados - 1
Necessidades — 1

Trabalho: Situaggo:

Atribuigdes @ Competéncias (Fungoes):
— Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipat

— Assegurar o atendimento ao piblico que se dirige diariamente a Biblioteca Municipal, prestando-lhes
todas as informagdes necessérias no &mbito das suas competéncias;

— Prestar apoio na organizagdo e desenvolvimento de eventos culturais nos espagos da Biblioteca
Municipat,

— Prestar apoio na promogao da aquisicdo de materiais, livros, publicagbes e equipamentos necessérios
ao desempenho da atividade;

—» Prestar apoio na catalogagéo, disposicéo e organizago dos varios documentos;
— Promover a leitura piblica e a leitura em espagos publicos;

— Apoiar a Investigagéo e catalogagao do acervo patrimonial do municipio;

—» Apoiar a conservagdo e exposicdo do espélio municipal existente;

— Propor a aquisi¢ao de documentos e outros acervos para o espdlio municipal;

— Assegurar o acesso publico as colegdes que constituem o patriménio cultural do Municipio.
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Supeﬂorl-ﬁarérqwba‘ a5 Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvoi_vimentd_SOcial '
Autoridade sobre: TeanL: :
Categoria e Carreira ou Garya Assnstente Operacnonat / Assnstente operacmnal

“Area Profissional: | Atendimento e Serwgos Gerais

Requisitos Habiltacionais: = | Escolaridade minima obrigatéria . . -~

" Requisitos | Obrigatdrios:

Especiais: Preferenciais: | --------------wow-

» Orientacéo para o servigo plblico
+ Orientagao para a colaboragéo

Nucleares: . . . =
+ Orientagdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias » Orientagdo para resultados
Transversais: o Comunicagao
. . | e Iniciativa
Funcionais;

« Orientacdo para a inclusao
» Orientagédo para a participagao

N¥ de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8 |

: . .| Ocupados - 6
_Trabalha. Situagéo. ' Necessidades — 2

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar 0 bom funcionamento das varias instalagdes culturais;

—> Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagdes culturais, prestando-
Ihes todas as informagdes necessarias dentro do &mbito das suas competéncias;

—> Assegurar a limpeza e manutengao das varias instalagbes culturais, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

—» Prestar assisténcia aos utentes em situagdes 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 instalagbes:

— 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 Hierdrquico: ;.. - =~ Chefef da Di\'/isﬁ'o de Educagéo"e-DesenVoIvimento Social
‘Autoridade sobre: “ Ak e
. Categoria e G‘aﬂelra au Carg0' Técnlcola Superlor / Tecmco/a Superlor
Area Praﬂssranal /Arqueclogia® " - g i
“Requisitos Habllltac.'anafs' ~.L|cen01atura em Arqueologla Mk e
Requisitos " Obrigatorios: |
Especiais: | Preferenciais: | -

[ o QOrientagdo para o servico publico

* Orientagao para a colaboragio

Nucleares: . > . =
» Orientacao para a mudanga e inovagdo
Competéncias ¢ QOrientacéo para resultados
Transversais: * Andlise critica e resolugio de problemas

¢ (Gestdo do conhecimento

Funcionals: S
o Comunicagao
] s Iniciativa
N? de Postos de - Vinculo: SSTFZ::TEO indeterminado — 1
| Trabalho: Situagéo: | == P&

Necessidades — 1

e

Atribuigoes e Competéncias (Fungdes):
— Estudar, classificar e interpretar vestigios arqueolégicos do Concelho de Tabua;
—» Realizar a prospegéo de estagbes arqueoldgicas e respetiva escavagao, quando necessario;

—» Identificar bens de proveniéncia arqueoldgica, e interpreta-los nos seus contextos local e temporal, em
termos tedricos e légicos;

— Assegurar o acompanhamento arqueoldgico das obras municipais;

— Desenvolver agbes no &mbito da prote¢&o, conservagéo e valorizag&o do patriménio arqueolégico;
—» Desenvolver agbes de divulgacao do patriménio arqueoldgico;

— Prestar aconselhamento técnico no ambito da preservagdo patrimonial e arqueolégica;

— Colaborar na atualizag&@o continua da Carta Arqueol6gica do Municipio de Tabua;

— Colaborar na atualizagéo do inventario do espdlio arqueoldgico doado ao Museu de Tabua;

—» Propor e concretizar, partindo do conhecimento do acervo existente, exposicdes tematicas;

— Colaborar na elaboragdo de programa de visitas guiadas especialmente direcionadas para publico
escolar, publico sénior e publico com necessidades especiais;

— Preparar e efetuar visitas guiadas a grupos de visitantes aos espagos museolégicos;

— Colaborar no envio, peritdico e regular, de informagao acerca das atividades dos espagos museolégicos
para as diversas entidades;

— Manter canais de contacto muito proximos com universidades, especialmente no campo da arqueoclogia;
— Participar com produgéo de textos em publicagbes apoiadas ou editadas pelo municipio;

— Apoiar o funcionamento do Museu de Tabua.
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_ SuperiarHierérquico? Foee _Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social . -
Auloridade sobre: .. i R T - '
Categoria e Carreira ou Cargo Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional:’ _ 8. Filosofia
'Requisitos Habilltacionais: - Licenciatura em Filosofia -~ . =

" Requisitos Obrigatdrios: -
Especiais: Preferenciais: | -—-----w-wm-
e Orientacao para o servigo piblico
Nucleares: | * Or?entag?o para a colaboragéc? )
» Orientac&o para a mudanga e inovagio
Competéncias » QOrientacdo para resultados
Transversais: » Andlise critica e resolugdo de problemas
, ., |« Gestao do conhecimento
Funcionais: L
» Comunicagdo
* [niciativa

' N?de Postos de Vinculo: gg;l’:a:}:m?o Indeterminado — 1 B

fradatho: Sitiagdo. Necessidades ~ 0

Atribuigdes e Compeléncias (Fungbes):

fomento e desenvolvimento do turismo;

simultaneamente a diversidade turistica do concelho;
->» Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais histéricos do conceiho;

— Prestar informagéo histérica do patriménio do concelho e do préprio concelho.

—» Propor a programagéo, organizagéo, coordenagao e diregéo integrada das atividades operativas de

—> Coordenar a atuagéo do Posto de Turismo Municipal, de forma a centralizar o apoio ao turista e promover
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ANEXO VII. B. DESPORTO £ JUVENTUDE (DJ): *1 "FI} 'I.v\/ﬂf} ‘
Anexo Vil .B. 1.  Desporto:

{

- -
Superior Hlerdrguico: :Chefe da Diviséb'de Educagéo e Desenvoivimento Social
'Autoridade sobre: . . - f- : — =
"Categoria e Carraﬂa ou Garyo Tecnlco/a Supenor / Técnico/a Supenor i
Area Profissional: -~ =~ | '-Educagao Fisica - 5 i
- Requisitos Habfllracranalls." ‘Llcenmatura em Educagio F:snca :
Requisitos Obrigatdrios: I-iabllltagao para lecionar no sistema nacional de ensino. '
s .. .| Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar e/ou no
Especiais. Preferenciais: , . L
12 Cicle do Ensino Basico.
e QOrientag@o para o servigo publico
Nuclearss: | © Orientagszlo para a colaboragég )
¢ Orientagao para a mudanga e inovagao
Competéncias ¢ Orientagio pararesultados
Transversais: | » Andlise critica e resolugéo de problemas B

» Comunicagao

» Orientagao para a inclusdo

» Qrientac&do para a participagio
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 10
Ocupados - 9

Necessidades — 1

Funcionais:

N?de Postos de ———
Trabalho: Situagdo:

AlribuigOes e Competéncias (Fungbes):

~>» Assegurar todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular no &mbito 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 ambito do desporto, salde e lazer;
— Promover a aquisicao de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade;

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagbes desportivas;

—> Propor a criagdo e dinamizacdo de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o
desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populages;

| = Fomentar a prética desportiva e de ocupagao de tempos livres;

—» Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concelho;
— Desenvolver iniciativas de apoio & juventude e & mobilidade juvenil;

—» Assegurar a gestao e coordenagéo das iniciativas municipais destinadas a juventude;

— Promover projetos e atividades de ocupagéo dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os
periodos de férias escolares;

— Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas a sensibilizagao e recuperagao dos jovens face as
diversas problematicas atuais.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisio de Educagao e Desenvolvimento Social

Auloridade sobre: .. i oo ' . .z -

Catagoria e Carreira ou Cargo:: | Assistente Técnico/a /Assistente Técnico/a

Area Profissional: "Rececéo e Atendimento

' Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano _ 1l |

Requisitos Obrigatobrios: :
_ Especiais: Preferernicials: |
I ¢ Orientagéo para o servigo publico
| Nucleares: | * Or!entag?o para a colaboragaq )

« Orientagdo para a mudanga e inovagéo
Competéncias ¢ QOrientagdo para resuftados )
Transversais: » Analise critica e resolucéo de problemas
.. |« Comunicagio
Funcionais: . - . =
» Orientacéo para a inclusao
| «  Tomada de deciséo
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — '
N? de Postos de CLIHO _ O(;upado Se_r_nz determinado — 3 _ -
ho: tuagdo:
Trataiho Sttuggdo Necessidades — 0
Alribuicbes e Competéncias (Funglbes):

— Controlar a entrada de utentes nas instalagbes desportivas municipais e assegurar o seu atendimento,
prestando-lhes todas as informagdes necessarias dentro do &mbito das suas competéncias;

— Assegurar a transmisséo da comunicagdo do setor, e entre este e os particulares, através do registo,
redacao, classificacéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

— Tratar informac&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmiss&o eficaz dos dados existentes:

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua correcéo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com
a legislagao existente;

-» Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmisséo eficaz da informagao;
— Preencher e arquivar a documentagéo 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
instalagbes desportivas municipais.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social
| Autoridade sobre: -
Calggaria e Carreira ou Cargo: | Assistente Ope_racional-? Assistente Operacional
| Area Profissional:” Auxiliar Técnico/a de Analises
Requisitos Habilitacionals: | Escolaridade minima obrigatoria
| Requisitos Obrigatdrios: | - -
Especials: Preferenciais: | ----——---r=mmmmmm e
Competéncias . Or?entaErElo para o servigo pﬂPIico
. Nucleares: | « Orientacio para a colaboragéo
Transversais:

Orientacdo para a mudanga e inovagéo
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e QOrientagdo para resultados

v K

+ Comunicacéo

¢ |niciativa

» Orientagdo para a seguranga
o Tomada de deciséo

| Funcionais:

N? de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado - 1

Ocupados - 1

Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0

AtribuigOes e Competéncias (Fungdes):

Piscinas Municipais para posterior andlise;
— Numerar, identificar e arrumar a amostras;

— Colaborar na efetiva¢io das analises bacteriol6gicas e fisico-quimicas;

—» Preparar 0 conveniente doseamento do cloro;
— Verificar o estado das bombas de dosagem,;

~» Proceder & limpeza, calibragem e reparacéo das bombas de dosagem.

—» Promover a preparagao e esterilizagéo dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em funcio dos resultados das analises;

!

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social

L Autoridade sobre: _ : :

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

Area Profissional: =~ | Operador/a de Central e

" Requisitos Habilitacionais: -Escolaridade minima obrigatéria

' Requisitos | Obrigatrios: | - — —
Especials: | Preferenciais: | -- -

e Orientagéo para a colaboragdo

¢ Orientagio para o servigo pablico

* Orientagéo para a seguranga
e Tomada de decisfo

Nucleares: . - . -
» Orientagé@o para a mudanga e inovagéo
Compeléncias * Orientagéo para resultados
Transversais: + Comunicacio
, . | e Iniciativa
Funcionais:

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2

N? de Postos de

Trabalho: Situaggo: | Ocupados — 2

Necessidades — 0

Atribuicdes e Competéncias (Fungoes):

regulacdo de ar condicionado;

instalagio;

—> Regular e assegurar o funcionamento de instalages de produgo de vapor ou forga motriz, de geradores
de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e

-» Por em funcionamento as méquinas, cuidando da sua alimentagéo, tendo em atengéo o objetivo da
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-> Controlar o arranque, e vigiar o funcionamento dos geradores de energia; |

— Assistir e manobrar diversos aparelhos de acordo com a finalidade de cada um, e vigiar a sua atividade
mediante indicadores apropriados;

— Efetuar periodicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida, nivelando e registando os dados
obtidos;

—» Comunicar superiormente as anomalias ocorridas;

— Cuidar da limpeza e lubrificagdo dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros
materiais adequados;

— Tomar em atengao as normas de prevengao de acidentes;

|- Colaborar ou executar pequenas reparacgbes, corrigindo anomalias mecanicas ou elétricas.

|
—— e

" Superior Hierdrquico: - Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social-
Autoridade sobre: R b et
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional
Area Profissional: Servigos Gerais
Requisitos Habllitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisiios Obrigatdrios: -
 Especials: Preferenciais: _

« Orientagéo para o servigo publico
» Orienta¢éo para a colaboragao

Nucleares: . - . =
» Orientagéo para a mudanga e inovagédo
Competéncias | e QOrientagéo para resultados
Transversais: ¢ Comunicacao
. . |« Iniciativa;
Funcionais:

¢ Orientagdo para a incluséo;

¢ Orientagdo para a seguranga.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 14

Ocupados — 11

Necessidades — 3 (Trabalhador/a em situagao de LSR)

N?de Postos de ——
Trabailho: Situagdo:

Alribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagbes desportivas;

—» Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente &s vérias instalagbes desportivas,
prestando-lhes todas as informagdes necessarias dentro do &mbito das suas competéncias;

—» Assegurar a limpeza e manutengio das varias instalagbes desportivas, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

— Prestar assisténcia aos utentes em situagoes 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 s instalagdes;

— Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizaggo.
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"Superior Hierdrquico: . - | Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social ..*
Auloridade sobre: —— e — - — _— :
| Catsgoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior &,
| Area Profissional: .~ - - Tradugdo ., B S e
Requisitos Habilitacionais: __| Licenciatura em Tradutores e Intérpretes = -~ = . - "o o
Obrigaldrios: I == - -
Requisitos [ COngere )

Habilitagao para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar no |
Pré-Escolar e/ou no 12 Ciclo do Ensino Bésico.
+ Orientag@o para o servigo publico;

e Orientagéo para a colaboragao;

Especiais: Preferenciais:

Nucleares: . . . -
e Orientagdo para a mudanga e inovacéo;
Compefténcias | » Orientagéo para resultados.
Transversajs: e Anélise critica e resolugdo de problemas:;
. Comunicagao
Funcionais:

» Orientacdo para a inclusao;
* QOrientagdo para a participagao.

| fnculo: | R - = —
N? de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

: , .| Ocupados — 1
Trabalho: _ Situagdo: Necessidades — 0

Atribui¢bes e Competéncias (Fungdes):

—» Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriguecimento
Curricufar, 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 &mbito da cultura, turismo e lazer municipal;

— Articular em conjunto com os Servigos de Educagio do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funcional
das Atividades de Enriguecimento Curricular e do Ensino Pré-Escolar;

— Articular com os representantes da entidade promofora e parceiros, os departamentos da area curricular |
e professores titulares de turma;

— Programar as Atividades de Enriquecimento Curricular de Inglés, considerando o Plano Anual do
Agrupamento de Escolas de Tabua;

— Atendimento e apoio e encaminhamento da populagio migrante do concelho de Tabua, no ambito das
atividades e competéncias do Centro Local de Apoio & Integracio de Migrantes (CLAIM);

— Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagbes elaboradas pelo Municipio de Tabua, que
permita 0 seu acesso e compreensdo a toda a populagéo migrante;

-+ Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animag&o, nomeadamente nas épocas de interrupgio
tetiva.
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