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MAPA DE PESSOAL E REGULAMENTO DO MAPA DE 
PESSOAL DO MUNICIPIO DE TABUA DE 2023 

PROPOSTA 
N° 2/RH/2022 

Para efeitos do art® 28° e seguintes, da LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, conjugado 

com os artigos 3° e 5°, do Decreto-Lei n° 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redag&o, submete-se 

para aprovagao as seguintes propostas: 

1. Mapa de Pessoal do Municipio e Tabua para 2023; 

2. Regulamento do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2023; 

Pagos do Municipio de Tabua, 24 de novembro, de 2022 

— 
Ricardo Manuel Oliveira da Silva Cruz 

(Lic.) 

ASSEMBLEIA 
MUNICIPAL 

PRESENTE EM ASSEMBLEIA 
pe 23/\2 ,2027 
locks.o 0. 
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CAMARA MUNICIPAL 

MINUTA DA ATA N.° 25/2022 

Reuniao da Camara Extraordinéaria 

de 30 de novembro de 2022 

Local: 

Salao Nobre do Edificio dos Pagos do Concelho 

Inicio: IS hoo_m 

Presidente: 

Sr. Dr. Ricardo Manuel! Oliveira da Silva Cruz 

Vereadores: 

Sr. Dr. Anténio Manuel Fonseca Oliveira 

Sra. Dra. Susana Margarida Macedo Mendes 
Sr. Eng.° David Miguel Sousa Fernandes Correia Pinto 
Sr. Vitor Hugo Rodrigues de Melo 
Sra. Dra. Maria do Rosario Martins Garcia de Almeida 
Sr. Dr. Rui Carlos Moreira Batista 

Faltaram por motivo justificado: O Senhor Vereador Fernando Tavares Pereira, 

tendo sido substitufdo nos termos do artigo 78.2, n.2 1, conjugado com o artigo 

79.°, n° 1, da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, alterada pela Lei n.2 5-A/2002, 

de 11 de janeiro, na sua atual redacao. 

Faltaram por motivo nado justificado: 
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CAMARA MUNICIPAL 

aM | - PERIODO DA ORDEM DO DIA 

_ 7 GABINETE DA PRESIDENCIA 

=A) 4 1.ORCAMENTO DA RECEITA E DESPESA PARA O ANO DE 2023/GRANDES 

| \ OPCOES DO PLANO DE 2023/NORMA DE EXECUCAO ORCAMENTAL. 

’ Deliberagéo n° S62. - Em cumprimento do disposto na Norma de 

VA Contabilidade Publica (doravante NCP) 26 — Contabilidade e Relato Orgamental, 

fo a NCP 1 — Estrutura e Conteddo das Demonstragées Financeiras, do Decreto-Lei 

n.2 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagdo, don.° 1 en.® 2 do artigo 

462 da Lei n° 73/2013, de 02 de setembro (doravanie RFALEI), na sua versdo 

atual e com a exclus&o prevista no artigo 105.° da Lei n.° 12/2022, de 27 de 

junho, foram presentes, pelo Senhor Presidente da Camara, os Documentos 

Previsionais, que se dado por reproduzidos, elaborados em obediéncia as regras 

e principios orgamentais consagrados pelas diferentes normas legais em vigor, 

focando os principais projetos e objetivos a alcangarem ao longo do préximo 

ano. 

Prestados os necessarios esclarecimentos, a Camara deliberou por 

pacsiona , com L, votos a favor, 3 votos contra e _© 

abstenc6es, aprovar e submeter & Assembleia Municipal, nos termos da alinea 

c), do n2 1, do artigo 33.° e, para efeitos do estabelecido na alfnea a), do n° 1, 

do artigo 25.2, da Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagao atual, os 

seguintes documentos: 

i. Relatério do orgamento, 

il. Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local; 

iti. Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagao 

econdémica; 

iv.  Articulado que contenna as medidas para orientar a execugao 

orcamental; 

v.  Orgamento; 

vi. Grandes opgédes do plano; 
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vii. | Atividades mais relevantes; q 

vill. Plano piurianual de investimentos; fs 

ix. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas A 

respetivo’ numero de identificagéo fiscal, incluindo a respetiva 

percentagem de participagao e o valor correspondente (consta do 

relatério do orgamento). 

2.MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE TABUA PARA 2023 E RESPETIVO 
REGULAMENTO. 

Deliberacdo n.2° 363 - Presente os seguintes documentos, que se dao por 

reproduzidos: 

e Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2023: 

e Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 

2023. 

Prestados os devidos esclarecimentos pelo Senhor Presidente da Camara, 

foi deliberado por _rncions , com __Ly__ votos a favor, © _ votos 

contra e 3 abstengées, aprovar o Mapa de Pessoal deste Municipio para 

2023 e respetivo Reguiamento Interno, a serem remetidos 4 apreciacdo e 

aprovagao da Assembleia Municipal, nos termos da alinea 0), n.2 1 do artigo 25.2 

da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo atual. 

3.PROTOCOLO DE COLABORAGAO ENTRE O MUNICIPIO DE TABUA E A 
JUNTA DE FREGUESIA DE SECARIAS. 

Deliberagao n.° SC4 - Presente o Protocolo de Colaboragao a celebrar entre o 

Municipio de Tabua e a Junta de Freguesia de Secarias, datado de 25 de 

novembro de 2022, e que tem por objetivo o estabelecimento de normas para 

regular a forma de cooperagdo entre as duas autarquias locais envolvidas no 

ambito da valorizagaéo das margens do Rio Alva e do apoio a prestar para a 

promogao das atividades desenvolvidas na Praia da Ronqueira, sita na 

Freguesia de Mouronho, deste Concelho ‘e na Praia da Cascalheira, sita na 
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le Freguesia de Secarias, no Concelho de Arganil, conforme documento que se da 

por reproduzido. 

Colocado o assunto a consideragaéo da CAmara e prestados os devidos 

esclarecimentos, foi deliberado por _Cirrenimictece _, com “=+_ votos a 

favor, © votos contrae __©_ abstencodes, aprovar as clausulas constantes no 

referido Protocolo, nos termos do disposto no artigo n.° 23.9, n.° 2, alineas d) e f), 

conjugado com o disposto no artigo 33.°, n.° 1, alineas p) e u), do Anexo |, da Lei 

n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagao, a ser outorgado pelo 

Senhor Presidente da Camara, em representagao do Municipio, de acordo com o 

artigo 35.2, n.2 4, allnea a), do citado diploma legal. 
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Sendo _IS h _26_ m, foi declarada encerrada a reunido, tendo sido aprovada 

a minuta da ata, por — Uinenimictecte , com _“t_ votos a favor, © 

votos contra e _©  abstengdes, bem como, as deliberagdes tomadas, quanto 

aos pontos nela constantes para producdo de efeitos imediatos, de acordo com 

o plasmado nos n.°s 3 e 4 do artigo 57.°, Anexo |, da Lei n.2 75/2013, de 12 de 

setembro, na sua atual redagdo, conjugado com o n.2 6 do artigo 34.2 do Cédigo 

do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n2 4/2015, de 

7 de janeiro, que vai ser rubricada pelo Secretdrio(a) das Reunides da Camara e 

assinada pelo Senhor Presidente da Camara e pelos Senhores Vereadores. 

E, eu Milianes esime lemsece Cw Se , Secretaria(o) do Orgao, a redigi ea 

subscrevo. 

O Presidente Ln. 
ff U fe 
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MUNICIPIO DE TABUA f (@ 

ASSEMBLEIA MUNICIPAL 

SESSAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL 

QUADRIENIO DE 2021-2025 

MINUTA DA ATA DA SESSAO ORDINARIA DE 23 DE DEZEMBRO 

DE 2022 

Aos vinte e trés dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e dois, para 

efeitos do plasmado no artigo 28.°, n.° 1, Anexo I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, 

na sua atual redacdo, conjugado com o disposto no artigo 13.°, n.° 1 do Regimento da 

Assembleia Municipal de Tabua, no Centro Cultural de Tabua, pelas catorze horas e 

trinta minutos, tendo sido aguardados quinze minutos pela chegada dos presentes, sob 

a presidéncia do Senhor Presidente da Assembleia Municipal, Nuno Paulo Silva Cruz 

Rodrigues Tavares, deu-se inicio 4 Sesséo Ordinaria da Assembleia Municipal de 

Tabua. 

Deputados Municipais Presentes: 

Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares 

Paula Cristina Figueiredo Ribeiro 

Joao Luiz Alves Fiuza 

André Rui Nunes Bernardes da Cunha Graga 

Olga Mafalda da Cruz Nunes. 

Anténio Carlos da Fonseca Nina 

Rui Brito Pereira 7 

Carolina Cardoso Gongalves 

Silvia Maria dos Prazeres Ferreira 

Francisco lvo de Lima Portela 

Jo&o Daniel Martins Ferreira 

José Alberto Pereira 

Nuno Miguel Castanheira Carvalho 

Maria Dulce Garcia Coimbra 

Leonardo Rafael Amado Brito 

Abilio Rodrigues. 
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Carlos Antonio Abreu Fonseca Varandas 

Ana Marta Santos André de Lima 

Beatriz Marques Andrade 

Pedro José Pereira Cardoso 

José Manuel Antunes, em substituigao de Gabriela Sofia Fonseca Marques 

Presidentes de Freguesias Presentes: 

José Silva Cardoso (Presidente J. F. de Candosa) 

Olinda Maria Martins Rodrigues (Secretaria), em representagaéo de Rogério Manuel 

Lopes Neves (Presidente J. F. da Carapinha) 

Sénia Isabel Alves Rodrigues Oliveira (Presidente J. F. de Midées) 

Anténio Domingos Santos Gouveia (Presidente J. F. de Mouronho) 

José Angelo Pires de Oliveira (Secretario), em representagao de Susana Filipa Pereira 

de Oliveira (Presidente J. F. da Povoa de Mid6es) 

Albertino Correia da Costa (Tesoureiro), em representagaéo de Marisa Isabel Martins 

Bernardo (Presidente J. F. de Sao Jodo da Boavista) 

Anibal Jorge Rodrigues Pais, em representagéo de Francisco José Martins Pais 

(Presidente J. F. de Tabua) 

Isabel Maria Castanheira Dinis de Oliveira Lourengo (Presidente da Unido das F. de 

Azere e Covelo) 

Jodo Nuno Fonseca Borges de Brito (Presidente da Unido das F. de Covas e Vila Nova 

de Oliveirinha) 

Fernando Manuel de Brito Gameiro (Presidente da Uniao das F. de Espariz e Sinde) 

Jodo Manuel Oliveira Moura (Presidente da Unido das F. de Pinheiro de Coja e Meda 

de Mouros) 

Membros faltosas: 

Gabriela Sofia Fonseca Marques 

Presente o Presidente da Camara: 

Ricardo Manuel Oliveira da Silva:Cruz 

Vereadores Presentes;. 

Vice-Presidente, Anténio Manuel Fonseca Oliveira 
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Vereador, Vitor Hugo Rodrigues de Melo 

Vereadora, Susana Margarida Macedo Mendes 

Vereador, David Miguel Sousa Fernandes Correia Pinto 

Vereadores Faltosos: 

Vereador, Fernando Tavares Pereira 

Vereadora, Maria do Rosario Martins Garcia Pereira de Almeida 

Apés a chamada efetuada pelo Segundo Secretario da Assembleia Municipal, 

Sra. Maria Dulce Garcia Coimbra, e uma vez verificada a existéncia de quérum, o 

Senhor Presidente da Assembleia Municipal declarou aberta a sessdo.. 

Referindo-se as faltas apresentadas, o Senhor Presidente da Assembleia 

considerou as mesmas justificadas, de acordo com o disposto no artigo 36.°, do 

Regimento da Assembleia Municipal de Tabua. 

I- PERIODO ANTES DA ORDEM DO DIA 

A pedido do Senhor Presidente da Assembleia Municipal de Tdbua, foi 

distribuido o Esbogo da Minuta da Ata da presente sesso ordindria da Assembleia 

Municipal. 

1. APROVACAO DA ATA DA SESSAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE 23 
DE SETEMBRO DE 2022, JA ENTREGUE A TODOS OS MEMBROS: 

No inicio deste ponto, foi colocada a discussao a Ata da Sess&o da Assembleia 

Municipal de 23 de setembro de 2022. 

Uma vez discutido este ponto e n&o tendo sido solicitados esclarecimentos, foi 

colocado a votagdo pelo Presidente da Mesa o teor da Ata da Sessdo da Assembleia 

Municipal de 23 de setembro de 2022, pela forma usual de votar. 

Da contagem dos votos dos vinte e seis Membros nesse momento presentes, e 

que participaram na referida sessdo da Assembleia Municipal, apurou-se o seguinte 

resultado: 

Votos contra: zero; 

AbstengGes: zergjes&.: w=. 

Votos a favor: vinte e seis. 
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Aprovado por UNANIMIDADE, a Ata da Sess&o da Assembleia Municipal de 23 

de setembro de 2022. 

Nada mais havendo a tratar neste ponto, o Senhor Presidente da Assembleia 

passou para o ponto seguinte do periodo de antes da ordem do dia. 

2, LEITURA E APRECIACAO DO EXPEDIENTE/A DISPOSICAO DE TODOS 
OS MEMBROS INTERESSADOS: 

Pelo Senhor Presidente da Assembieia, nos termos do estipulado no Regime 

Municipal [artigos 8.°, n.° 1, alinea n) e 7.°, n.° 1, alinea m)], foi dado conhecimento do 

expediente relativo aos assuntos relevantes para o concelho, incluindo mensagens, 

informagées, explicagées e convites recebidos até 4 data e desde a ultima assembleia, 

o qual fica arquivado e a disposigéo de todos os Membros para consulta. 

Nada mais havendo a tratar neste ponto, o Senhor Presidente da Assembleia 

passou para o ponto seguinte do periodo de antes da ordem do dia. 

3. INTERVENCAO DOS EXMOS MEMBROS DA ASSEMBLEIA: 

No Ambito deste ponto foi solicitada a palavra por alguns Meémbros, que thes foi 

concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigao. 

Tomaram o uso da palavra alguns Membros da Assembleia Municipal. 

Foram presentes 4 Mesa da Assembleia Municipal as respetivas intervengées, 

documentos estes que ficam anexos 4 presente ata e que dela fazem parte integrante. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia Municipal deu 

inicio ao periodo da ordem do dia. 

II - PER{ODO DA ORDEM DO DIA 

1. APRECIACAO DE UMA INFORMACAO ESCRITA DO SENHOR 

PRESIDENTE DA CAMARA ACERCA DA ATIVIDADE DO MUNICIPIO, 

NOS TERMOS DO ARTIGO 25.°, N.° 2, ALINEA C), CONJUGADO COM O 

ARTIGO 385.°, N.° 1, ALINEA Y), AMBOS DO ANEXO I, DA LEI N.° 75/2018, 

DE 12 DE SETEMBRO (REGIME JURIDICO DAS AUTARQUIAS LOCAIS): 

PS uriGe. 
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Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi posto a apreciacéo a 

informag&o escrita do Senhor Presidente da Camara, referente a atividade do Municipio, 

nos termos do disposto no artigo 25.°, n.° 2, alinea c), conjugado com 0 artigo 35.°, n.° 

1, alinea y), Anexo |, ambos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual 

redagao, possuindo ja todos os Membros a informacéo escrita, documento que se da 

por integralmente reproduzido. 

A Assembleia Municipal tomou conhecimento. 

Sobre o exposto, ninguém solicitou o uso da palavra. 

Nada mais havendo a tratar neste ponto, o Senhor Presidente da Assembleia 

passou para o ponto seguinte. 

2. APRECIACAO DE UMA INFORMACAO ESCRITA DO SENHOR 
PRESIDENTE DA CAMARA ACERCA DA SITUACAO FINANCEIRA DO 
MUNICIPIO, NOS TERMOS DO ARTIGO 25.°, N.° 2, ALINEA ©), 
CONJUGADO COM O ARTIGO 85.°, N.° 1, ALINEA Y), AMBOS DO ANEXO I, 
DA LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia foi posto a apreciagdo a informacdo 

escrita do Senhor Presidente da Camara, sobre a situag&o financeira do Municipio de 

Tabua, nos termos do disposto no artigo 25.°, n.° 2, alinea Cc), conjugado com o artigo 

35.°, n.° 1, alinea y), ambos do Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua 

atual redagao, possuindo ja todos os Membros a informagao escrita, documento que se 

da por integralmente reproduzido. 

A Assembleia Municipal tomou conhecimento. 

Atendendo ao exposto, no inicio deste ponto foi solicitada a palavra por alguns 

Membros, que lhes foi concedida pélo Senhor Presidente da Assembleia, pela ordem 

de inscrigéo, conforme documentos anexos a presente ata e que dela fazem parte 

integrante. 

Nada mais havendo a tratar neste ponto, o Senhor Presidente da Assembleia 

passou para o ponto seguinte. 
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3. APROVACAO DO ORCAMENTO DA RECEITA E DESPESA PARA O ANO 

DE 2023/GRANDES OPCOES DO PLANO DE 2023/NORMA DE EXECUCAO 

ORCAMENTAL: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foram presentes os 

Documentos Previsionais para o Ano Financeiro de 2023, a Norma de Execugaéo 

Orcamental, e respetivas informagées financeiras, provenientes do Senhor Presidente 

da CAmara, em colaboragdo com a Divisdo Administrativa e Financeira, bem como os 

documentos referentes as Grandes Opgdes do Plano, o Plano Plurianual de 

investimentos e as Atividades mais Relevantes, acompanhados do extrato da Minuta da 

Ata n.° 25/2022, respeitante a deliberagdo n.° 362 tomada na Reuniao Extraordinaria da 

CAmara Municipal de 30 de novembro p.p., focando os principais projetos e objetivos a 

alcangarem ao longo do ano em quest&o, documentos apresentados pela Camara 

Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para 

apreciagéo e que aqui se dao por integralmente reproduzidos para os devidos efeitos 

legais, ficando arquivados em pasta propria. 

Atendendo ao exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que lhes foi 

concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigao. 

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da 

Assembleia Municipal foi colocado 4 votagao, pela forma usual de votar, os documentos 

referentes as Grandes Opcées do Plano no montante global de 15.962.641,00€, o Plano 

Plurianual de Investimentos no montante global de 8.774.973,00€, e as Atividades mais 

Relevantes no montante global de 7.187.668,00€. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: nove; 

Abstengoes: zero; 

Votos a favor: vinte e trés. 

Aprovado por MAIORIA, os documentos referentes as Grandes Opgoes do Plano 

no montante global de 15.962.641,00€ (quinze milhdes, novecentos e sessenta e dois 

mil, seiscentos e quarenta e um euros), o Plano Plurianual de Investimentos no 

montante global de 8.774.973,00€ (oito milhées, setecentos e setenta e quatro mil, 

novecentos e setenta e trés euros), e as Atividades mais Relevantes no montante global 
He 
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de 7.187.668,00€ (sete milhdes, cento e oitenta e sete mil, seiscentos e sessenta e oito 

euros). - 

Seguidamente, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a 

votagéo, pela forma usual de votar, o documento referente ao Orgamento e Plano 

Orgamental Plurianual, no montante global de 28.592.607,00€. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: nove; 

Absteng6oes: zero; 

Votos a favor: vinte e trés. 

Aprovado. por MAIORIA, o documento referente ao Orgamento e Plano 

Orcamental Plurianual, ‘no montante global de 28.592.607,00€ (vinte e oito milhdes, 

quinhentos e noventa e dois mil, seiscentos e sete euros), de acordo com o disposto no 

artigo 25.°, n.° 1, alinea a), Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual 

redagao. — 

Ainda neste Ambito;. pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi 

colocado a votacdo, pela forma usual de votar, a Norma de Execug&o Orgamental. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: nove; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: vinte e trés. 

Aprovada por MAIORIA, a Norma de Execugao Orgamental. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia, passou para o 

ponto seguinte. 

4. APROVACAO DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE TABUA PARA 
2023 E RESPETIVO REGULAMENTO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Mapa de 

Pessoal do Municipio de Tabua para 2023 e o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal 

do Municipio de Tabua para 2023, acompanhados do extrato da Minuta da Ata n.° 

25/2022, respéitghte @ deliberagaéo n.° 363 tomada na Reuniao Extraordinaria da 

CAmara ‘Muficipal dé 30 de novembro p.p., documentos apresentados pela Camara iussites 
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Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para 

apreciacdo e que aqui se dao por integralmente reproduzidos para os devidos efeitos 

legais, ficando arquivados em pasta propria. 

Uma vez discutido este ponto e nao tendo sido solicitados esclarecimentos, pelo 

Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a votagéo, pela forma usual 

de votar, o Mapa de Pessoal para 2023. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: trinta e dois. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 

2023. 

Seguidamente, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a 

votagado, pela forma usual de votar, o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do 

Municipio de Tabua para o ano de 2023. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: trinta e dois. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal de 

2023. 

Sobre o exposto, ninguém solicitou o uso da palavra. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para o 

ponto seguinte. 

5. DELIBERAR SOBRE A CONTRATACAO DE EMPRESTIMO 

FINANCEIRO DE CURTO PRAZO PARA 2023, ATE AO MONTANTE DE 

500.000,00€/ANALISE DE PROPOSTAS/ADJUDICACAO, EM 

CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NA ALINEA F) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA 

LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 
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Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Proposta 

44/P/2022 do Senhor Presidente da Camara, datada de 21 de novembro p.p., e a Ata 

de Abertura das Propostas, datada de 13 de dezembro de 2022, elaborado pela 

Comissao de Abertura e Analise, representada pela Dra. Sofia Félix, Chefe da Divisao 

Administrativa e Financeira, Dra. Margarida Nunes e Dra. Marisa Bernardo, Técnicas 

Superiores da DAF, respeitante a analise das propostas, apresentadas por pelo menos 

trés entidades bancarias, a saber: Caixa Geral de Depdsitos, S.A., Banco BPI, S.A., 

Caixa de Crédito Agricola Mutuo Beira Centro, C.R.L. e Banco Santander Totta, S.A., e 

mapa demonstrativo de capacidade de endividamento do municipio, conforme 

estipulado alias no n.° 5 do artigo 3.° do Regime Municipal, para a contratagaéo de um 

empréstimo de curto prazo até ao montante de 500.000,00€ (quinhentos mil euros), 

destinado a apoio e reforgo de tesouraria para o ano 2023, acompanhados do extrato 

da Minuta da Ata n.° 27/2022, respeitante a deliberagao n.° 393 tomada na Reuniao 

Publica da Camara Municipal de 21 de dezembro p.p., documentos apresentados pela 

CAmara Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia 

para apreciagaéo e que aqui se dao por integralmente reproduzidos para os devidos 

efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria. 

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da 

Assembleia Municipal foi colocado 4 votacdo, pela forma usual de votar, a contratagao 

do empréstimo de curto prazo, até ao montante de 500.000,00€ (quinhentos mil euros) 

e a adjudicagéo do mesmo ao Banco BPI, S.A., de acordo com o documento 

apresentado pela Camara Municipal de Tabua. 

Da contagem dos votos dos trinta e dois Membros presentes no momento, 

apurousse o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Abstencoes: zero; 

Votos a favor: trinta e dois. 

Aprovado por UNANIMIDADE, autorizar a contratagao e adjudicagaéo do 

empréstimo financeiro a curto prazo, até ao montante de 500.000,00€ (quinhentos mil 

euros), ao Banco BPI, S.A., a taxa de juro Euribor a 6 meses, spread de 0,30%, 

pagamento de juros mensais, na modalidade de conta corrente com a possibilidade de 

reembolsos e reulilizagdes e de acordo com as testantes condigdes constantes no 

documento apresentado pela Camara Municipal de Tabua. 
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Sobre o exposto, ninguém solicitou o uso da palavra. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para o 

ponto seguinte. 

6. DELIBERAR SOBRE A CONTRATACAO DE EMPRESTIMO 
2 

FINANCEIRO DE MEDIO E LONGO PRAZO, ATE AO MONTANTE DE 

1.200.000,00€/ANALISE DE PROPOSTAS/ADJUDICACAO, EM 

CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NA ALINEA F) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA 

LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Proposta 

45/P/2022 do Senhor Presidente da Camara, datada de 09 de dezembro p.p., e a Ala 

de Abertura das Propostas, datada de 21 de dezembro de 2022, elaborado pela 

Comiss&o de Abertura e Andlise, representada pela Dra. Sofia Félix, Chefe da Divisao 

Administrativa e Financeira, Dra. Margarida Nunes e Dra. Marisa Bernardo, Técnicas 

Superiores da DAF, respeitante 4 anaélise das propostas, apresentadas por pelo menos 

irés entidades bancarias, a saber: Banco Santander Totta, S.A., Caixa de Crédito 

Agricola Mutuo Beira Centro, C.R.L., Caixa Geral de Depésitos, S.A. e Banco BPI, S.A., 

e mapa demonstrativo de capacidade de endividamento do municipio, conforme 

estipulado alias no n.° 5 do artigo 3.° do Regime Municipal, para a contratagao de um 

empréstimo financeiro de médio e longo prazo até ao montante de 1.200.000,00€ (um 

milhdo e duzentos mil euros), acompanhados do extrato da Minuta da Ata n.° 27/2022, 

respeitante a deliberagdo n.° 394 tomada na Reuniao Publica da Camara Municipal de 

21 de dezembro p.p., empréstimo este destinado aos seguintes investimentos: 

- Ampliagdo e melhoramento no Cemitério de Tabua 170.000,00€; 

- Pavimentagées diversas: 350.000,00€; 

- Edificio Pagos do Concelho: 130.000,00€; 

- Reconstruca&o da cobertura do Torredo do Edificio da Camara Municipal: 80.000,00€; 

- Reconstrug&o de cobertura do Edificio Terminal Rodovidrio: 90.000,00€; 

- Reconstrugdo do emissario de aguas residuais de Tabua: 80.000,00€; 

- Aquisicdo de grandes reparagoes de viaturas: 50.000,00€; 

- Aquisigao de grandes reparagdes de maquinaria e equipamento: 50.000,00€; 

. Armazém e Oficinas: 200.000,00€. 

Documentos apresevttuiios. gela Camara Municipal, os quais foram distribuidos 

aos Exmos. Membros da Assembleia para apreciagao e que aqui se dao por 
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integralmente reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta 
propria. 

No inicio deste ponto foi solicitada a palavra por alguns Membros, que Ihes foi 
concedida pelo Senhor Presidente da Assembieia Municipal, pela ordem de inscrigdo. 

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da 
Assembleia Municipal foi colocado 4 votacao, pela forma usual de votar, a contratacdo 
do empréstimo de médio e longo prazo, até ao montante de 1.200.000,00€ (um milhado 
€ duzentos mil euros) e a adjudicagdo do mesmo a Caixa de Crédito Agricola Mutuo 
Beira Centro, C.R.L., de acordo com o documento apresentado pela Camara Municipal 
de Tabua. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros presenies no momento, apurou-se 
0 seguinte resultado: 

Votos contra: oito;: 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: vinte e dois. 

Aprovado por MAIORIA, a contratagdo do empréstimo financeiro de médio e 
longo prazo, até ao montante de 1.200:000,00€ (um milhdo e duzentos mil euros) e a 
adjudicagéo do mesmo a Caixa de Crédito Agricola Mutuo Beira Centro, C.R.L., a taxa 
de juro Euribor a 6 meses, spread de 0,47%, pagamento de juros semestrais e 
postecipados e de acordo com as restantes condi¢Ses constantes no documento 
apresentado pela Camara Municipal de Tabua, e de acordo com o plasmado na alinea 
f), do n.° 1 do artigo 25.° e do n.° 4 do mesmo artigo, Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 3 
de setembro, na sua redacdo atual que aprovou o Regime Juridico das Autarquias 
Locais, bem como em cumprimento do estipulado no n.° 6 do artigo 49.° da Lei n.° 
73/2013, de 03 de Setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades 
Intermunicipais), que estabelece o seguinte: “Os contratos de empréstimo de médio e 
longo prazos, incluindo os empréstimos contraidos no 4mbito dos mecanismos de 
recuperacao financeira municipal previstos na- sec¢ao seguinte, cujos efeitos da 
celebragaéo se mantenham ao longo de dois ou mais mandatos, s&o objeto de aprovacéo 
por maioria absoluta dos membros da assembleia municipal em efetividade de fungées.” 

Tendo em consideragdo o exposto, e sem prejuizo do aludido’ na Norma de 
Execugaéo Orgamental em vigor, é igualmepte., Rroposio .a, autorizacdo prévia dos 
compromissos plurianuais ao contrato de financiamento, nos termos da alinea c) do 

Pagina 11 Ata n.2 8 da Sessdo da Assembleia Municipal de 23-de dezembro de 2022 

P
N



J > 6) < 
“Fy mis 

MUNICIPIO DE TABUA 

ASSEMBLEIA MUNICIPAL 

artigo 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (Lei dos Compromissos e Pagamentos 

em Atraso das Entidades Publicas) e que estabelece o seguinte: 1 - A assungao de 

compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo novos 

projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locagao, acordos de 

cooperagao técnica e financeira com os municipios e parcerias publico-privadas, esta 

sujeita a autorizag&o prévia: (...) c) Da assembleia municipal, quando envolvam 

entidades da administragao local. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros presentes no momento, apurou-se 

© seguinte resultado: 

Votos contra: oito; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: vinte e dois. 

Aprovado por MAIORIA, a autorizacdo prévia dos compromissos plurianuais ao 

contrato de financiamento, nos termos da alinea c) do artigo 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21 

de fevereiro, na sua redacao atual. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia Ppassou para o 

ponto seguinte. 

7. DELIBERAR SOBRE A _ PROPOSTA DE DELEGACAO DE 
COMPETENCIAS DO MUNICIPIO DE TABUA NA COMUNIDADE 
INTERMUNICIPAL DA REGIAO DE COIMBRA (CIM-RC), RELATIVAS A 
FUNCAO DE ENTIDADE GESTORA DA AIGP - AREA INTEGRADA DE 
GESTAO DA PAISAGEM/ APROVACAO DA MINUTA DO CONTRATO 
INTERADMINISTRATIVO DE DELEGACAO DE COMPETENCIAS, NOS 
TERMOS DA ALINEA K) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA LEI N.° 75/2018, DE 12 
DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembieia Municipal foi presente a Proposta de 

Delegagao de Competéncias do Municipio de Tabua na Comunidade Intermunicipal da 

Regiaéo de Coimbra (doravante CIM-RC), do Vereador do Pelouro das Florestas, Dr. 

Antonio Oliveira, datada de 09 de dezembro de 2022, relativas a fungao de Entidade 

Gestora da AIGP — Area Integrada de Gestdo da Paisagem, documento que se faz 

acompanhar do extrato da Minuta da Ata n.° 26/2022, respeitante a deliberacdo n.° 367 

tomada na Reuniao Ordindria da Camara Municipal de 14 de dezembro p.p., 
Metin be ee? documentos apresentados pela Camara Municidivtws varats: ‘féram distribuidos aos 
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Exmos. Membros da Assembleia para apreciagao e que aqui se dao por integralmente 
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria. 

E igualmente presente a Minuta do Contrato Interadministrativo de Delegagdo 
de Competéncias, a celebrar entre o Municipio de Tabua e a Comunidade Intermunicipal 
da Regiao de Coimbra (CIM-RC), no 4mbito do PTP — Programa de Transformacdo da 
Paisagem, que prevé a constituigdo da AIGP — Area Integrada de Gest&o da Paisagem 
e a sua gestdo, ao abrigo € nos termos previstos nos artigos 116.° 6 seguintes, Anexo 
|, da Lei n.° 75/2013, de 12 dé setembro, na sua atual redacdo. 

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Senhor 
Presidente da Assembleia foi colocado a votacdo, pela forma usual de votar, a Proposta 
de Delegag&o de Competéncias do Municipio de Tabua na Comunidade Intermunicipal 
da Regiao de Coimbra (doravante CIM-RC), nos termos da referida Minuta do Contrato 
de Delegagado de Competéncias. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros, nesse momento presentes, apurou- 
se o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Abstengées: zero; 

Votos a favor: trinta. 

Aprovado por UNANIMIDADE, concordar com a referida Proposta de Delegacao 
de Competéncias, procedendo a delegagao das competéncias da Entidade Gestora da 
AIGP de Tabua na CIM-RC, nos termos da Minuta de Contrato de Delegacdo de 
Competéncias, para efeitos do disposto no artigo 25.°,n.° 1, alinea k), do Anexo |, da 
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagao. 

8. DELIBERAR SOBRE O RECONHECIMENTO DO INTERESSE PARA A 
POPULACAO DO MUNICIPIO, DO CENTRO INTERPRETATIVO DO MUNDO RURAL, NOS TERMOS DA ALINEA H) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Proposta n.° 
13/P/2022, do Senhor Presidente da Camara, datada de 24 de outubro p.p, sobre o 
Reconhecimento de Interesse para as populagdes/populagao do Municipio de Tabua do 

SH bg ect preseeeCentro, Interpretativo do Mundo Rural — Memorias de Ta8#@5-a:instalar no imével 
localizado na Estrada de Sdo Fagundo, na Freguesia e Concelho de Tdbua, para efeitos 
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de concretizagao de uma candidatura promovida pelo Municipio de Tabua a Operacdo 

10.2.1.6 do PDR2020 — Renovago das Aldeias, através da GAL ADIBER/Beira Serra 

14-20, que se faz acompanhar pelo extrato da Minuta da Ata n.° 22/2022, respeitante a 

deliberagao n.° 312 tomada na Reuniao Publica da Camara Municipal de 27 de outubro 

p.p., documentos apresentados pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos 

Exmos. Membros da Assembleia para apreciagdo e que aqui se dao por integralmente 

reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria. 

No inicio deste ponto foi solicitada a palavra por um Membro, que the foi 

concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal. 

Uma vez discutido este ponto e nao tendo sido solicitados mais esclarecimentos, 

pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a votacdo, pela forma 

usual de votar, a Proposta n.° 13/P/2022, do Senhor Presidente da CAmara. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros presentes no momento, apurou-se 

o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: trinta. 

Aprovado por UNANIMIDADE, reconhecer o interesse do projeto «Centro 

Interpretativo do Mundo Rural — Memorias de Tabua», para as populagées/populacdo 

do Municipio de Tabua, nos termos da alinea h), do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n° 

75/2013, na sua versao atual. 

9. DELIBERAR SOBRE O PROJETO DE REGULAMENTO MUNICIPAL 
PARA ATRIBUICAO DE APOIOS SOCIAIS -. PROPOSTA FINAL 
/RELATORIO DE PONDERACAO DE RESULTADOS, NOS TERMOS DA 
ALINEA G) N.°1 DO ARTIGO 25.°DA LEI N.° 75/2013, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Processo 

respeitante ao Projeto de Regulamento Municipal de Atribuigao de Apoios Sociais e 

respetivo Relatorio de ponderagéo dos resultados da discussao publica, que se faz 

acompanhar da Minuta da Ata n.° 24/2022, no que diz respeito 4 deliberagdo n.° 340 

tomada na Reuniao Publica da Camara Municipal de 24 de novembro de p.p., 

documentos apresentados pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos 

Exmos, Membros da Assembleia para apreciacdo e que aqui se d&o Pgbdhiegralne sits eee eT SE TE eth 
° vr ge 

reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria. 
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Face ao exposto, no inicio deste ponto foi solicitada a palavra por um Membro, 
que lhe foi concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal. 

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Senhor 
Presidente da Assembleia foi colocado a votagao, pela forma usual de votar, 0 projeto 

de regulamento em referéncia. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros, nesse momento presentes, apurou- 

se o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Abstengées: zero; 

Votos a favor: trinta. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o seguinte: 

- concordar e aprovar o Projeto de Regulamento Municipal de Atribuigdo de 
Apoios Sociais; 

- agilizar 0 procedimento de publicacdo no Didrio da Republica e todos os 
procedimentos inerentes ao processo administrativo em questao. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para 
0 ponto seguinte. 

10. DELIBERAR SOBRE O PROJETO DE REGULAMENTO PARA A 
ATRIBUICAO DE BOLSAS DE ESTUDO AO ENSINO_ SUPERIOR - 
PROPOSTA FINAL/RELATORIO DE | PARTICIPACAO PUBLICA 
/CONSULTA PUBLICA, NOS TERMOS DA ALINEA G) N.°1 DO ARTIGO 25.° 
DA LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Processo 
respeitante ao Projeto de Regulamento Municipal para a Atribuigdo de Bolsas de Estudo 
ao Ensino Superior e respetivo Relatério de Participagao Publica/Consulta Publica, que 
se faz acompanhar da Minuta da Ata n.° 27/2022, no que diz respeito a deliberacao n.° 
390 tomada na Reunido Publica da Camara Municipal de 21 de dezembro de p.p., 
documentos apresentados pela Camara Municipal,.os quais foram distribuidos aos 
Exmos. Membros da Assembleia para apreciagdo e que aqui se dao por integralmente 
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria. 
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Face ao exposto, no inicio deste ponto foi solicitada a palavra por alguns 

Membros, que lhes foi concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela 

ordem de inscri¢ao. 

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Senhor 

Presidente da Assembleia foi colocado a votagao, pela forma usual de votar, 0 projeto 

de regulamento em referéncia. 

Da contagem dos votos dos trinta Membros, nesse momento presentes, apurou- 

se 0 seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: trinta. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o seguinte: 

- concordar e aprovar o Projeto de Regulamento Municipal para a Atribuicao de 

Bolsas de Estudo ao Ensino Superior; 

- agilizar o procedimento de publicagaéo no Diario da Republica e todos os 

procedimentos inerentes ao processo administrativo em questao. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para 

0 ponto seguinte. 

11. DELIBERAR SOBRE O PROJETO DE REGULAMENTO DE APOIO 
MUNICIPAL AO ARRENDAMENTO HABITACIONAL - PROPOSTA 
FINAL/RELATORIO DE PARTICIPACAO PUBLICA/CONSULTA PUBLICA, 
NOS TERMOS DA ALINEA G) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA LEI N.° 75/2013, DE 
12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente’ da Assembleia Municipal foi presente o Processo 

respeitante ao Projeto de Regulamento de Apoio Municipal ao Arrendamento 

Habitacional respetivo Relatorio de Participagao Publica/Consulta Publica, que se faz 

acompanhar da Minuta da Ata n.° 27/2022, no que diz respeito 4 deliberagdo n.° 391 

tomada na Reuni&o Publica da Camara Municipal de 21 de dezembro de p.p., 

documentos apresentados pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos 

Exmos. Membros da Assembleia para apreciag&o e que aqui se dao por integralmente 

reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta prdpria. 
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Face ao exposto, no inicio deste ponto foi solicitada a palavra por alguns 

Membros, que lhes foi concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela 

ordem de inscricdo. 

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Senhor 

Presidente da Assembleia foi colocado 4 votagao, pela forma usual de votar, o projeto 

de regulamento em referéncia. 

Da contagem dos votos dos vinte e nove Membros, nesse momento presentes, 

apurou-se o seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Absteng6es: zero; 

Votos a favor: vinte e nove. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o seguinte: 

- concordar e aprovar o Projeto de Regulamento de Apoio Municipal ao 

Arrendamento Habitacional: . 

- agilizar o procedimento de publicagao no Diario da Republica e todos os 

procedimentos inerentes ao processo administrativo em questao. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para 

0 ponto seguinte. 

12. DAR CONHECIMENTO DO RELATORIO DE DIAGNOSTICO - REGIAO 
DE COIMBRA, COM IGUALDADE, NOS TERMOS DA ALINEA H) N.° 2 DO 
ARTIGO 23.° DA LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Relatério de 

Diagndstico - Regiao de Coimbra, com Igualdade, para o periodo compreendido entre 

2022 e 2025, no Ambito do Plano Municipal para a Igualdade e a Nao Discriminag&o de 

Tabua, que se faz acompanhar da Minuta da Ata n.° /2022, da Reunido Publica da 

Camara Municipal de 21 de dezembro de p.p., documentos apresentados pela Camara 

Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para 

apreciagao e que aqui se dao por integralmente reproduzidos para os devidos efeitos 

legais, ficando arquivados em pasta prépria. 

A Assembleia Municipal tomou conhecimento. 
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13. DELIBERAR SOBRE O PLANO MUNICIPAL PARA A IGUALDADE EA 
NAO DISCRIMINACAO, NOS TERMOS DA ALINEA H)N.° 1 DO ARTIGO 25.° 
DA LEI N.° 75/2018, DE 12 DE SETEMBRO, NA SUA REDACAO ATUAL: 

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal e na sequéncia do ponto 

anterior, foi presente o Plano Municipal para a Igualdade e a Nao Discriminagao, 

promovido pela Comunidade !ntermunicipal da Regiéo de Coimbra, o Municipio de 

Tabua e a Equipa para a Igualdade na Vida Local (EIVL), documento estratégico que 

permite enquadrar a tematica da igualdade e nao discriminagao enquanto mecanismo 

de promocao de coes&o social e ferramenta de redugéo de desigualdades no territ6rio, 

nas diferentes areas de intervengdo do Municipio, acompanhado da Minuta da Ata n.° 

26/2022, no que diz respeito 4 deliberagdo n.° 388 tomada na Reuniao Ordinaria da 

Camara Municipal de 14 de dezembro de p.p., documentos apresentados pela Camara 

Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para 

apreciagao e que aqui se d&o por integralmente reproduzidos para os devidos efeitos 

legais, ficando arquivados em pasta prépria. 

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Senhor 

Presidente da Assembleia foi colocado a votagéo, pela forma usual de votar, o Plano 

Municipal para a Igualdade e a Nao Discriminagao. 

Da contagem dos votos dos vinte e ocito Membros, nesse momento presentes, 

apurou-se 0 seguinte resultado: 

Votos contra: zero; 

Abstengoes: zero; 

Votos a favor: vinte e oito. 

Aprovado por UNANIMIDADE, o Plano Municipal para a Igualdade e a Nao 

Discriminagdo, para efeitos do disposto no artigo 23.°, n.° 2, alinea h), conjugado com o 

disposto no artigo 25.°, n.° 1, alinea h), ambos do Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de 

setembro, na sua atual redacao. 

Face ao exposto, ninguém solicitou o uso da palavra. 

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente da Assembleia passou para o 

ponto seguinte. 
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MUNICIPIO DE TABUA 

ASSEMBLEIA MUNICIPAL 

III - AUDICAO DO PUBLICO 

Nada mais havendo a tratar, pelo Senhor Presidente da Assembleia foi 

declarada encerrada a Sess4o Ordinaria da Assembleia Municipal de Tabua as 18 horas 

e 25 minutos. . 

Para constar se lavrou a presente minuta de ata, tendo sido aprovada por 

UNANIMIDADE, com zero votos contra, zero abstengdes e vinte e oito votos a favor, 

que foi redigida pela Técnica Superior, Liliana Marina Fonseca Cristévao, e que eu, Joao 

Luiz Alves Fidza, Primeiro Secretario, revi e assino com o Senhor Presidente da Mesa, 

Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares, para efeitos do disposto no artigo 57.°, Anexo 

|, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugado com 0 artigo 34.° do Cédigo do 

Procedimento Administrativo (CPA), aprovado em anexo pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, 

de 7 de janeiro. 

O Presidente da Mesa: 

Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares 

O Primeiro Secretario: 

Joao Luiz Alves Fidza 

O Nucleo de Apoio: 
L 

Liliana Marina Fonseca Cristévao. 
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INTRODUGAO 

Nos termos do art? 28°, da LTFP, «O empregador ptiblico deve planear para cada exercicio orgamental as 

atividades de natureza permanente ou temporaria, tendo em consideracéo a miss&o, as atribuigées, a 

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

disponiveis», devendo esse planeamento «.../nc/uir eventuais alteragées a introduzir nas unidades organicas 

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

orcamento. » 

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

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

execucao.» Este devera conter «... a indicagao do numero de postos de trabalho de que o 6rgao ou servico 

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

a. Da atribuigao, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar; 

b. Do cargo ou da carreira e categoria que ihes correspondam, 

c. Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de tormagao 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 responsavel pela area da Administragao Publica e complementado com as 

competéncias associadas 4 especificidade do posto de trabatho.» 

O presente documento, resulta, ent&o, da necessidade de definigdo dos perfis de competéncias de cada 

posto de trabalho previsto no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua, bem como dos requisitos necessarios 

para cada um dos postos de trabalho, tendo em atengdo as suas atribuig6es e competéncias, e o 

Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor. 

Sendo o Mapa de Pessoal encarado como um instrumento do ciclo anual de gest&o, a validade do presente 

documento fica também sujeito a esse ciclo, e a todas as alteragdes ao Mapa de Pessoal do Municipio de 

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

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

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

b. Carreiras Especiais — Informatica e Fiscalizag&o; N° | 

c. Cargo Dirigente: Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau e Cargo de Diregao Intermédia de 3° Grau. ’ Nt i 2. Requisitos Gerais: 

a. Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigaéo, convencao internacional ou lei 

especial; 

b. 18 Anos de idade completos; YT 

c. Nao inibig&o do exercicio de fungées publicas ou nao interdigéo para o exercicio daquelas que se’ ‘ 

oF 

prop6e desempenhar; 

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

e. Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria. 

3. Requisitos Especiais: Estes poderao ser de carater obrigatério ou de carater preferencial para ocupacgao 

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

devidamente assinalados quanto ao seu carater. 

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

a. RCTFP? por Tempo Indeterminado; 

b. RCTFP a Termo Resolutivo; 

c. Comissao de Servico. 

5. Contetidos funcionais das carreiras gerais (Anexo a LTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20/06): 

a. Categoria de Técnico Superior da carreira de Técnico Superior: 

— Fung6es consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao de métodos e 

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

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

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

atuagao comuns, instrumentais e operativas dos é6rgdos e servigos; 

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

superior qualificado; 

' Regime de contrato de trabalho em fungdes publicas. 

FH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 
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— Representacdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgées de indole 

técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 

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

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

cujos resultados é responsavel; 

— Realizac&o das atividades de programag&o e organizag&o do trabalho do pessoal que coordena, 

segundo orientagdes e diretivas superiores; 

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

— Fungées exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. 

. Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico: 

— Fungées de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem 

definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao comuns e 

instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgaos e servicos. 

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

— Fungées de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional; 

—  Coordenacéo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob 

sua supervisao. 

. Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistenie Operacional: 

— Fung6es de coordenagaéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos 

resultados é responsavel; 

— Realizagdo das tarefas de programag&o, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo 

pessoal sob sua coordenagao; 

— Substituigao do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. 

Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

— Fungées de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais 

bem definidas e com graus de complexidade variaveis; 

— Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos Orgaos e 

servicos, podendo comportar esforco fisico; 

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, 

quando necess4rio, 4 manutengao e reparagdo dos mesmos. 

FH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 
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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 redag&o: 

e Esta prevista a atribuigao de suplementos remuneratorios na administragao publica, definindo-os como 

«,,, acréscimos remunerat6rios devidos pelo exercicio de fungdes em postos de trabalho que apresentam 

condicées mais exigentes relativamente a outros postos de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou 

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

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

e Os referidos suplementos remuneratérios sao devidos aos trabalhadores, que integrem os postos de a 

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

mais exigentes, nomeadamente: 

- De forma anormal e transitoria, designadamente as decorrentes de prestag&o de trabalho suplementa 

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 isengao de horario e de secretariado de diregao. 

e Os suplementos remuneratérios sao apenas devidos enquanto perdurem as condig6es de trabalho que 

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

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

da remuneragao base mensal; 

e¢ Os suplementos remuneratérios sao criados por lei, podendo ser regulamentados por instrumento de 

regulamentagao coletiva de trabalho. 

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

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

insalubridade, o qual prevé: 

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

operacional que desempenhem funcdes nas dreas de recolha e tratarento de residuos e tratamento de 

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

crema¢dao, abertura, aterro e arranjo de sepulturas, limpeza de canis e recolha de cadaveres animais, bem 

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

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

esiado de satide.»; 
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z= No seu art? 3°, que: 

Wa - Nas autarquias locais 6 da competéncia do érgdo executivo, sob proposta financeiramente sustentada 
[ 

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

=> 
ty =) empregador publico, identificar anualmente, e justificar, no mapa de pessoal, os postos de trabalho da 

carreira geral de assistente operacional cuja caracterizagaéo implica o exercicio de fung6es em 

condigdes de penosidade e insalubridade; 

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

IK . trabalhadores e de parecer fundamentado do servico de seguranga, higiene e saude no trabalho, onde 

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

‘ \\, : médio ou alto; 
J 

- A deliberacéo do érg&o executivo produz os seus efeitos anualmente, a 1 de janeiro do ano a que 

| 9 reporta. 

e No seu art? 4°, que: 

Va - Osuplemento sera atribuido por cada dia de trabalho efetivamente prestado em que seja reconhecido 

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

seguintes termos: 

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

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

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

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

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

corresponda ao valor superior. 

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

trabalhador com sujeicao aquelas fungées. 

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

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

exercicio de fung¢des em condigdes de penosidade e insalubridade, para a Proposta de Suplemento de 

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

aplicagao a partir de 1 de janeiro de 2023. 
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METODOLOGIA 

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

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

Cada quadro esta estruturado da seguinte forma: 

hwo) WWW", a. Superior Hierarquico — Pessoa situada na estrutura organica da qual o/s posto/s de rao 

depende/m; 

q 

b. Autoridade Sobre — Unidade/s ou subunidade/s org&nica/s sobre a/s qual/quais o posto de rabathon C7 | 

detém autoridade; Yd 

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

trabalho; 

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

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

posto/s de trabalho; 

f. Requisitos Especiais: 

— Obrigatérios -— Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, sao 

obrigatoriamente necess4rios para a ocupagao do/s posto/s de trabalho; 

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

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

g. Competéncias: 

— Essenciais — Competéncias necessarias e imprescindiveis para a ocupag&o do/s posto/s de 

trabalho, que serao obrigatoriamente utilizadas na aplicagao dos métodos de seleg&o: entrevista de 

avaliagao de competéncias e/ou avaliagao psicolégica; 

— /mportanies — Competéncias que, nao sendo essenciais, sAo de grande importancia para a 

ocupacgao do/s posto/s de trabalho, que poderao ser ou nao utilizadas em conjunto com as 

competéncias essenciais, na aplicagao dos métodos de selegao: entrevista de avaliagdo de 

competéncias e/ou avaliagdo psicoldgica. 

h. N° de Postos de Trabalho: 

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

— Situagao — \ndicagdo do nimero de postos de trabalho por cada tipo de situacéo, nomeadamente 

através da indicagao de que os mesmos se encontram ocupados ou vagos e de que forma. 
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gO j. Atribuig6es e Competéncias (Fungdes) — Atribuigdes e competéncias inerentes aos postos de trabalho, 

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

Tv Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor. 

a 

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

quais as necessidades, neste Ultimo caso (necessidades), ha que referir que em algumas situag6es estao 

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

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

Z 
—~ ,\0~]\ situagdes: 

« \ | \wr S 
\ AN * « Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia ou Vereagao; 

- . e Nomeados em regime de Comiss&o de Servigo em cargos de Diregao Intermédia; 

e Emregime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas; 

e Em situagao de licenga sem remunerag&o com regresso previsto para o ano de vigéncia do mapa de 

pessoal. 

Os quadros com a descrig&o e andlise detalhada de cada um dos postos de trabalho constantes no Mapa de 

Pessoal do Municipio de Taoua, estao em anexo ao presente documento, com referéncia a cada uma das 

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

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

Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente: I 

a. Recrutamento e selecdo de trabalhadores: Be 

Definigao prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho; \ ne 

Definig&o das competéncias a avaliar a quando da aplicagao dos métodos de selecdo: entrevista . 

de avaliagao de competéncias e/ou avaliagao psicoldgica; ys! 

Definigao dos requisitos habilitacionais e especiais (estes ultimos apenas quando necessarios); W/; ZL. 
7g 

Definigao das atribuig6es e competéncias para cada posto de trabalho. y VS 

b. Aplicagao do SIADAP (Sistema Integrado de Avaliagaéo de Desempenho na Administrag&o Publica): 

Definigao 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. 

c. Gestao da formagao (Elaboragdo do Plano Anual de Formagao): , 

Necessidades detetadas através da aplicagao 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 poder&o ver como necessidades do 

novo trabalhador que ocupa determinado posio de trabalho; 

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

reestruturagao, quer seja ela no ambito legislativo quer seja Ambito técnico ou comportamental: 

Trabalhadores em mobilidade, quando enquadrados em nova area profissional, através da 

identificagao das competéncias cujo desenvolvimento 6 necessario. 

RH 2023 - Mapa de Pessoal de 2023 

Pagina 9 de 115



mM 
WwW TABVA 

INDICE DE ANEXOS 

TOL ANEXO |. SERVICGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM) 12 

ANEXO II. SERVICOS MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL (SMPC) 15 

ANEXO Ill. UNIDADE DOS SERVIGOS INTEGRADOS DA PRESIDENCIA (USIP) 20 

Anexo lil. A. 7. Comunicagao e Imagem 21 

Anexo Iil. A. 2. Desenvolvimento Economico e Apoio Empresarial 23 

Anexo Ill. A. 3. Informatica e Comunicagées 28 

Anexo Il. A. 4. Juridico 29 

ANEXO IV. DivisAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF) 32 

ANEXO IV. A. TESOURARIA (T) 33 

ANEXO IV. B. RECURSOS HUMANOS (RH) 35 

ANEXO IV. C. EXPEDIENTE, TAXAS, LiICENGAS, SERVICOS GERAIS, EXPEDICAO E ARQUIVO 

(ETLSGEA) 38 

AnexolV.C.7. Expediente, Taxas e Licengas 38 

AnexolV.C.2. — Servigos Gerais 42 

Anexo lV.C.3. | Expedic&o e Arquivo 44 

ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURAGAO (CF) 46 

ANEXO IV. E. PATRIMONIO (P) 49 

ANEXO V. DiviSAO DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU) 52 

Anexo V.A.1. — Area Técnica 53 

ANEXO V. B. SECCAO ADMINISTRATIVA (SA) 57 

ANEXO VI. DIVISAO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA) 59 

Anexo Vi.A.1. Area Técnica 60 

Anexo Vi.A.2. Area Operacional 69 

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 
Pagina 10 de 115



«3
 

TABVA 
‘MUNICIPIO. 

ANEXO VII. DivISAO DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS) -------------------------------—-=-+- 84 Vy 

—_—_ 

1 1 ' t 

©
 

ai
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ANEXO |. SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM): 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Médico/a Veterinario/a 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Medicina Veterinaria 

Riequisitos Obrigatérios: | \nscrigao na Ordem dos Médicos Veterinarios 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

._,..| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: . f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4, Relacionamento interpessoal. 

Competarntis: C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

UMPORATIGS: C3. Adaptag4o e melhoria continua; 

C4. iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: oe indeterminado — 1 

Trabalho: SituaGao: Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

—» Colaborar na execuc&o das tarefas de inspegao higiosanitaria 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 legislagao vigente, sobre as instalag6es 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 declarag&o obrigatéria e adotar prontamente medidas de profilaxia 

determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetadas casos de 

doencas 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 realizagdo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou 

econémico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagao, 

de preparacdo e de transformagdo de produtos de origem animal. 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Proftissional: Administrativo/a 

Riequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

|  Obrigat6orios: 
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Requisitos Preferenciais: Formagao nas areas de ciéncias ou biologia. 

Especiais: 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

_..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: . . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncigs: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

“a : C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

M i i -1 N° de Postos de Vinculo. Seopaiee ndeterminado 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Apoio ao/a Médico/a Veterinario/a nas tarefas de inspegao higiosanitaria e controlo higiosanitario das 

instalagGes 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 interveng&o pelo servico; 

— Promogao da adogao de animais através de redes sociais; 

—» Utilizagao de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagdo animal. 

Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Veterinaria 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 

C1. Relacionamento interpessoal; 

....,| G2. Otimizag&o de recursos; 
Essenciais: a: . , 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Compelénclas: C4. Sriemagas paraa sequranga. : 

C1. Orientag&o para o servico publico; 

importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia; 
C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Realizacgao e orientagdo para resultados. 

N° de Postos de Vineulo: a Indeterminado — 1 

Trabatho: SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou 

mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area de atuagao da respetiva unidade organica, 
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executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo 

De fisico, nomeadamente: 

— Prestar assisté@ncia ao médico veterinario nas tarefas de assisténcia clinica e diagnéstico; 

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

diagnostico; 

-—» Proceder a limpeza e organizac&o dos espagos de trabalho e manter operacionais os espagos afetos 

aos Servicos Veterinarios Municipais; 

/_, Proceder a higienizagdo, tratamento, alimentag&éo 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 funcdes que se entendam como necessarias nos Servigos Veterinarios Municipais. 
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ANEXO II. = SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL (SMPC): 

Municirio 

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

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

Area Profissional: Engenharia Florestal é 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Florestal rae 

Requisitos Obrigatorios: IN if 
Especiais: Preferenciais: ie 

C1. Planeamento e organizagao; ! an 

..;,,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; \ 
Essenciais: a: ; f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

a C4. Relacionamento interpessoal. VPA 

Corypelenia: C1. Orientagao para resultados; yy ] 
_| ©2. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C3. Adaptagao e melhoria continua; 
C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: ponpadbe Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

> 

> 

> 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

Acompanhamento das politicas de fomento florestal; 

Acompanhamento e prestagao de informagao no &mbito dos instrumentos de apoio a floresta; 

Promogao de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa 

contra agentes abidticos; 

Apoio a comissao municipal de defesa da floresta; 

Elaboragao dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios a apresentar & comissao 

municipal de defesa da floresta; 

Registo cartografico anual de todas as agdes de gestao de combustiveis; 

Recoiha, registo e atualizagao da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra Incéndios 

(RDFCI); 

Apoio técnico na construgao de caminhos rurais no Ambito da execugao dos planos municipais de defesa 

da floresta; 

Preparagaéo e elaboragao do quadro regulamentar respeitante 4 autorizagao da utilizagéo de fogo-de- 

artificio ou outros artefactos pirotécnicos; 

Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio; 

Centralizar a informagao relativa aos incéndios florestais (areas ardidas, pontos de inicio e causas de 

incéndios); 

Assegurar a gestao de base de dados, com vista a integrar 0 SIG no ambito da DFCI emitindo propostas 

@ pareceres no ambito das medidas e agdes de DFCI| e ordenamento florestal; 

Planear as agoes a realizar, designadamente, sensibilizar a populagao, vigiar e adotar as medidas de 

compressao legalmente previstas; 
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— Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de florestagao ou reflorestagéo sujeitas a 

licenciamento; 

— Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coordenar 

a sua execugao fisica; 

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

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

— Coordenar o sistema operacional de intervengao de protegao civil, assegurando a comunicagao com os 

6rgéos municipais e outras entidades publicas e privadas; 

—» Organizar agdes de prevengao, informagao e sensibilizagao das populagoes locais, de forma a mobiliza- 

las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situag6es de catastrofe; 

— Promover a realizagao, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades econdémicas, 

instalag6es sociais e outras, tendo em vista a verificagao de condig6es de seguranga ou outras condig6es 

propiciadoras de catastrofes; 

~~» Promover a informagao e formagdo das populagées, visando a sua sensibilizagao em matérias de auto 

protegdo e de colaboragao com as autoridades; 

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

Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Ordenamento do Territério 

Requisitos Habililacionais: Licenciatura nas areas de Ordenamento do Territ6rio 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

._,..| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: : . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

imporiantes: C3. Adaptacgao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Some Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Promover a elaborag&éo do plano de atividades de protegao civil e dos planos de emergéncia e 

interveng&o, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area do municipio; 

— Aplicar técnicas avangadas e inovadoras de tratamento de informagao na analise de problemas e 

respostas no 4mbito do ordenamento do territério e do urbanismo 

— Conitribuir para a concec&o, implementagdo e avaliagao de estratégias e politicas territoriais integradas 

de crescimenio inteligente, inclusivo e sustentavel; 
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— Conceber planos de incidéncia territorial, bem como os respetivos documentos de acompanhamento, 

monitorizagao e avaliagao; iy 

~—» Formular solugdes inovadoras, integradas e participadas no ambito do ordenamento do territério e do 

respetivo processo de planeamento e gestao; Mf? 

— Avaliar os custos e beneficios das solugées e dos projetos, identificar e gerir os conflitos na fase de /] 

concegao e implementag&o e apoiar a tomada de decisao; | 

— Comunicar de forma eficiente e inovadora os problemas identificados e os resultados e propostas ‘Hy y | we 

intervengao territorial. 
= 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada py? 

Autoridade Sobre: V4 

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

Area Proftissional: Proteg&o Civil 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Proteg&o Civil 

Requisifos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

,.._| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: ay: ; : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

unporiarias: C3. Adaptag&o e melhoria continua; 
C4. Iniciativa e autonomia. 

N?de Postos de Vineulo: oped Indeterminado — 1 

Trabalho. Situagao. Necessidades — 1 

AtribuigGes e Competéncias (Funcées): 

— Participar no levantamento, previsao, avaliagao e prevengao dos riscos coletivos de origem natural ou 

tecnolégica; 

— Participar na caracterizagdo e inventariagao dos riscos coletivos; 

— Colaborar em agées de avaliagao das vulnerabilidades perante situag6es de risco e propor medidas para 

minimizagao dos mesmos; 

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

local e regional; 

— Participar no planeamento de solugées de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestagao de 

socorro e de assisténcia, bem como a evacuagao, alojamento e abastecimento das populagées; 

— Participar no planeamento de aitividades de proteg&o, socorro e assisténcia 4s pessoas e bens em 

perigo; 

— Colaborar na elaboragao de planos municipais de emergéncia; 

— Prestar apoio na avaliagao e implantagao de sistemas de prevengao contra riscos de origem natural ou 

tecnoldgica: 
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— Apoiar a implantagdo de sistemas e prevengdo contra incéndios e outros riscos e colaborar na sua 

avaliagao; 

Participar na elaboragdo de planos especificos de prevengao e seguranga, em areas da protegao civil. 

Participar em vistorias e auditorias de seguranga ou outras no dominio da protegao civil. 

Participar na implementagao de projetos em protegao civil. 

+ 
+
t
 

Colaborar em estudos e na divulgagao de formas adequadas de protegao dos edificios em geral, de 

monumentos e de outros bens culturais, de instalagGes de servicos essenciais, bem como do ambiente 

e dos recursos naturais. 

L Participar em campanhas de informag&o e formagao das populagées, visando a sua sensibilizagao em 

matéria de autoprotecao e de colaboragdo com as autoridades. 

—  Participar na elaboracgdo de relatérios tecnicos e manter informado o seu superior hierarquico. 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Adminisirativo/a 

Riequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formag&o nas areas de protegao civil ou ordenamento do territdrio. 

C1. Orientagao para o servico publico; 

._,..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; : 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4, Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Adaptacao e melhoria continua; 
importantes: sn . 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia 4 press&o e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: Sean Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico; 

— Atualizag&o de bases de dados inerentes aos Servigos de Protegao Civil; 

— Proceder a registos fotograficos e documenta-los em matérias da competéncia dos Servigos Municipais 

de Protecao Civil; 

— Promogao e divulgag&o de agées de prevengao, informagao e sensibilizagao das populagées locais, de 

forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de catastrofe; 

— Elaboracgéo de documentos administrativos de expediente geral e outros relacionados com a atividade 

dos Servicos Municipais de Protegao Civil; 

— Elaboragéo de listagens, preenchimento e remessa de formuladrios inerentes as atribuigdes e 

competéncias do Servigo Municipal de Protegao Civil; 

— Participar no levantamento, previsdo, avaliagao e prevengao dos riscos coletivos de origem natural; 
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— Participar na inventariagao dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis; 

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

— Promogao e divulgagao de agdes de prevencao, informagao e sensibilizagao das populagées locais, de 

forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou ouiras situagdes de catastrofe; 

— Participar em campanhas de informagao e formacao das populagées, visando a sua sensibilizagéo em 

matéria de autoprotecao e de colaborag&o com as autoridades. S 

Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Protegao Civil 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria. 4 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Relacionamento interpessoal; 

....,| C2. Otimizagao de recursos; 
Essenciais: - : . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Realizagao e orientag&o para resultados. 

N° de Postos de Vinculo: Daupados Indeterminado — 4 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 2 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢cdes): 

— Assegurar as fungdes de guarda das instalagées dos servicos de protecao civil; 

— Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservag4o de equipamentos; 

Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; > 

— Realizar tarefas de arrumacao e distribuigao; 

— Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servigos de proteg&o civil; 

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

necessario, 4a manutenc4o e reparac&o dos mesmos; 

— Participar em atividades no terreno no ambito da protegdo civil em colaboragao com os restantes 

elementos pertencentes ao Servigo Municipal de Protegao Civil e/ou em coordenacd&o com outras 

entidades no ambito da Protegao Civil. 
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ANEXO III. UNIDADE DOS SERVIGOS INTEGRADOS DA PRESIDENCIA (USIP): 

Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade 

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

Area Superior Protissional: 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuig6es da Unidade 

Riequisitos Obrigatorios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira de Técnico Superior 

Especiais: Preferenciais: 

Gi. Orientagao para resultados; 

. | G2. Lideranga e gestao de pessoas; 
Essenceiais: a 

C3. Decisao; 

—_ C4. Comunicagao. 

Competéncias: Ci. Planeamento e organizagao; 

Inponantess C2. Otimizag&o de recursos; 

Pponant@s:'| 63 Desenvolvimento e motivag&o dos colaboradores; 

C4. Tolerancia 4 pressAo e contrariedades. 

Vineulo: iss igo-1 
N* de Postos de = Soupadee eowenise 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigédes e Competéncias (Fun¢ées): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Unidade, definindo objetivos da atuagao dos mesmos, 

tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Unidade e a regulamentagao interna 

quando exista; 

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

dependentes; 

— Assegurar a administragéo dos recursos humanos e materiais que Ihe sao afetos, promovendo o melhor 

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

dependentes; 

— Assistir As reunides do érgdo executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos a 

resolugao da Camara ou dos seus membros; 

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade. 
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Anexo Iit.A. 1. | Comunicagao e imagem: 

Superior Hier&rquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Ciéncias da Comunicacgaéo 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias da Comunicagao 

FRiequisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizagdo; 

| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: wy: . f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , - , — 

C1, Orientagdo para o servico piblico 

importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptac4o e melhoria continua; 

C4. Comunicagaéo. 

N° de Postos de Vineulo: eupadoent Indeterminado — 1 

Trabalho. Situacao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Compeiéncias (Fung6es): 

—> Elaborar e redigir noticias para insergao na pagina eletrénica oficial do Municipio de Taébua e para 

remessa aos érgaos de comunicagao social; 

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

do Municipio de Tabua; 

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

— Preparar e remeter Notas de Imprensa aos érg&os 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 Tabua, emitidas pelos 6rgaos de comunicacao 

social; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Tecnologias de Informagao e Comunicagaéo 

Requisitos Habiliiacionals: 12° Ano 

a Obrigatorios: 
FRequisitos = = = 5 

ont j..| Formagao de Nivel Ill ou IV nas areas das tecnologias de 
Especiais: Preferenciais: | . - oo . ; 

informagao e comunicagao ou informatica 

ae 1. Ori a ublico; 
Competénclas: Essenciais: 7 Orientacao para o servigo pu eo 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Comunicagaéo; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

/mporiantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

N® de Postos de Trabalho: Situag&o: Ocupados — 0 
“| Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 

Airibuicdes e Competéncias (Fungdes): 

— Auxiliar na manutencgdo e gestao do parque informatico de todos os edificios e instalag6es sob a algada 

do Municipio de Tabua; 

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

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

equipamentos informaticos, telecomunicagées e similares; 

—> Prestar apoio na manutengéo e atualizagao dos contetidos constantes na pagina do Municipio; 

— Auxiliar a manuteng&o e atualizacao dos programas informaticos tidos como necessarios para 0 normal 

desenvolvimento das atividades do Municipio; 

— Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmissao eficaz da informagao. 
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Anexo Ill A. 2. Desenvolvimento Economico e Apoio Empresarial: 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia WA 

Autoridade Sobre: \ A 

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

Area Profissional: Ciéncias Empresariais fp 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Empresariais z 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; = 

_..,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; . 
Essenciais: a: . f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; rate 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. Wy 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientag&o para o servigo publico; j 

UPONGTURS- C3. Analise da informag&o e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

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

Trabalho: Situagao: Ceupades—® 
Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DAF) 

AiribuigGes e Competéncias (Fun¢des): 

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

— Propor, avaliar e acompanhar projetos de desenvolvimento, bem como acompanhar as politicas de 

desenvolvimento econémico com os restantes servigos municipais; 

—> Realizar a ligagao entre o tecido empresarial e as diversas entidades publicas e privadas locais, regionais 

e nacionais; 

— Esclarecimentos sobre as possibilidades de investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de 

modo a viabilizar o projeto; 

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

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

~» Promogao do empreendedorismo; 

— Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econémica; 

— Assegurar 0 apoio no relacionamento dos érg&os do Municipio com as atividades exercidas no concelho 

ou que nele se pretendam instalar, prestando nomeadamente as informagdes tomadas na area dos 

projetos de desenvolvimento; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Ciéncias Sociais 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Sociais 

FRequisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 
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ge C1. Planeamento e organizagao; 

._...| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

p ‘ C1. Orientacdo para resultados; 

_ | C2. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C3. Analise da informagaéo e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Some Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Colaborag&o na concretizagao do Plano de Marketing e Comunicagao Municipal; 

— Apoio, gestao e monitorizagao das redes sociais institucionais; 

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

—> Gest&o e monitorizagéo dos Sistemas de Informagao Geografica e Analise Estatistica; 

—> Proceder ao estudo de fendmenos fisicos e humanos do territério 4 escala local, regional e nacional; 

— Proceder ao estudo sobre o ambiente natural, o povoamento, as atividades dos grupos humanos e os 

equipamentos sociais nas suas relagdes mituas; 

— Elaborar estudos em diversos dominios, nomeadamente: 

« Localizacéo e distribuigao espacial de infraestruturas, populagao, atividades e equipamentos; 

=» Ordenamento do territério; 

« Desenvolvimento regional e urbano; 

« Planeamento biofisico e riscos ambientais; 

« Defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construfdo com vista ao arranjo do espago e a melhoria 

da vida da populagao. 

— Concegao, desenvolvimento e execugao de projetos de investigagao na area da Ciéncia Politica; 

— Elaboragdo de pareceres e projetos especializados nas diversas areas de atuacgao do Municipio. 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Comunicagaéo Empresarial 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Comunicagao Empresarial 

Requisitos Especiais: Obrigatorios’ 
Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizagao; 

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

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

; C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: acionamento interpessoa 

Ci. Orientagao para resultados; 

/mportantes: | C2. Orientagdo para o servico publico; 

(Max. 2) | C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

N® de Postos de Trabalho: . Ocupados — 1 
Situagao: ; 

Necessidades — 0 

Atribuigédes e Competéncias (Fungées): 

~— Assegurar a conjugacgao, coordenagao e execugao de uma politica de promogao e dinamizacgao do 

tecido empresarial e comercial do Municipio de Tabua; 

— Propor e efetuar agdes de diagndéstico, inquéritos, estudos técnicos nas areas da promocgéo e 

modernizagao do Comércio e Servicos; 

— Promover e disseminar informagao pertinente junto dos agentes econémicos e dos consumidores; 

— Divulgar e dinamizar ag6es/projetos no Ambito dos apoios da Unido Europeia; 

~— Assegurar a interligagao do centro de negécios com eventos a realizar no pavilhao multiusos e/ou 

diferentes locais do concelho. 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gestéo 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gestao 

Requisifos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

._...,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: : f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Ci. Orientagdo para resultados; 

_| 2. Orientag&o para o servigo publico; 

mp Orene: C3. Andlise da informagao e sentido critico; 
C4, Adaptagdo e melhoria continua. 

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

Trabalho: Situacéo: Sclpacos— 2 
Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo de eleito local) 

Aitribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

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

« Atendimento e prestagao de informagao profissional a jovens e adultos desempregados; 

« Prestar apoio a procura ativa de emprego; 

* Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de inserg&o e reinsercdo 

profissional; 

« Proceder a captagao de ofertas junto de entidades empregadoras; 

« Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocacao; 

* Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagao; 

« Divulgar e encaminhar jovens e adultos desempregados para medidas de apoio ao emprego, 

qualificagao e empreendedorismo; 
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Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagao profissional 

no espaco europeu; 

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

Controlar a apresentag&o periddica dos beneficiarios das prestag6es de desemprego. 

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

Atendimento, prestac&o e divulgagdo de informagao relativamente a apoios e incentivos; 

Prestar apoio no desenvolvimento das ideias de negécio e criagao de empresas; 

Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio; 

Dinamizar sessées de sensibilizagao e promogao do empreendedorismo; 

Dinamizagéo sessées de desafios de criatividade e inovagao; 

Cooperar na dinamizagao do Concurso de Ideias Municipal, no Ambito do programa de Educagao 

Empreendedora nas Escolas. 

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

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

Elaborar expediente administrativo diverso da ADI em Tabua; 

Contactar fornecedores, meios de comunicagao social e entidades parceiras; 

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

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

Colaborar com os parceiros da Agéncia em atividades/ag6es/iniciativas que se enquadrem no ambito 

das orientagées estratégicas definidas pela Diregdo da ADI. 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Mercados e Feiras 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizacao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Essenciais: 

Comperencias: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptac&o e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

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

Trabalho: Situagao: peupadess | 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

observando o cumprimento das fungées atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras. 
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Superior Hieraérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Recegéo e Atendimento 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Relacionamento interpessoal; 

.. .| G2. Otimizagdo de recursos; 
Essenciais: wy: . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Orientagado para a seguranga. 
Competéneias: : ae 2 : = : 

Ci. Orientagdo para o servico putblico; 

G2. Conhecimentos e experiéncia; 
/mportantes: TE : 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: Noein Indeterminado — 1 

Trabalho: Situacao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungédes): 

— Controlar a entrada de visitantes que se dirigem aos servigos municipais a fim de evitar a permanéncia de 

pessoas estranhas no edificio; 

~— Acolher o publico que se dirige aos servigos municipais; 

— Prestar informag6es ao publico e/ou indicar a pessoa/ servigo a que se devem dirigir; 

— Contactar telefonicamente ou por outro meio com os diferentes servicos a fim de obter os elementos 

pretendidos ou para anunciar a preseng¢a de visitantes, comunicando em seguida as instrucdes recebidas; 

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

~» Estabelecer ligagées telefénicas para o exterior; 

— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior; 

— Zelar pela conservacao do maiterial e equipamento a sua guarda, comunicando, sempre que necessa4rio, 

a existéncia de alguma avaria nos equipamentos. 
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Anexo If A. 3. informatica e Comunicagées: 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista / Informatica 

rea Protissional: 

Requisitos Habilitacionais: Curso Superior na area de Informatica ou Multimédia 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preterenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

. C4. Otimizagdo de recursos. 
Competéncias: — . 

C1. Iniciativa e autonomia; 

_| C2. Inovagao e qualidade; 

importantes: C3. Comunicagao; 

C4. Tolerancia 4 pressdo e contrariedades. 

: inado ~ 4 N° de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado _ 

. ; Ocupados — 3 (1 Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 
Trabalho: Situagao: . 

Necessidades — 1 

Atribuigées e Competéncias (Fun¢gées): 

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

« Gest&o e arquitetura de sistemas de informagao; 

« Infraestruturas tecnoldégicas; 

# Engenharia de Software. 

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

Tabua; 

— Garantir o bom funcionamento das redes de informagaéo e telecomunicagdes do Municipio; 

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

equipamentos informaticos, telecomunicagées e similares; 

— Manter e atualizar os contetidos 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 informagao, na 

modelizag&o de testes e na avaliagao de protétipos e na realizagao de atividades de consultadoria e 

auditoria especializada; 

— Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagao na organizagao do trabalho e no sistema 

organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugao de inovacgdes na organizagaéo e 

funcionamento dos servigos e para a formac4o dos utilizadores dos equipamento informaticos; 

— Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos. 
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Anexo Ill A. 4. Jurfdico: 

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Direito 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Direito 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamenio e organizacgao; 

..,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: wy: ; F 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servico publico; 

UnpOnernes: C3. Analise da informacao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: couse Indeterminado — 2 

Trabalho: Situacao. Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Funcées): 

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

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

Comunitarios; 

— Apoio no ambito do regime legal, as juntas de frequesia e outras instituig6es do concelho, na elaboracao 

de candidaturas; 

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

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

municipais; 

— Assegurar e concorrer para o aperfeigoamento iécnico-juridico dos atos administrativos; 

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

pelo executivo; 

— Promover o facil acesso dos empresarios a informagao, esclarecimentos sobre as possibilidades de 

investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de modo a viabilizar o projeto; 

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

concelho ou que nele se pretendam instalar; 

— Dinamizar o oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais 4 gestao municipal, bem como 

as suas alterag6es e revogagées e propor superiormente as solugdes que tenha por adequadas 4s leis e 

regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagao ou decisao; 

— Assegurar a instrugao de inquéritos e processos disciplinares; 

— Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo util, todos os elementos 

necessarios existentes nos servicos e informando o executivo do andamento dos respetivos processos; 
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— Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagao; 

Wer — Organizar, instruir, acompanhar e dar execugao aos processos de contraordenagao; 

— Receber e encaminhar as reclamagdes dos consumidores para as entidades competentes; 
— Fs 
CL/< : x oe Pr? . ra 
LS — Apoiar os membros dos érgaos do municipio em processos judiciais relacionados com o exercicio das 

respetivas fung6es; 

’ — Prestar informagées sobre questées relacionadas com o consumo, a pedido dos consumidores e prestar 

/ LY, todo o apoio a organizagées de consumidores; 

—» Dar execugo a todo o expediente relativo a execucées fiscais; 

— Promover a inscrigéo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens préprios 

imobiliarios do Municipio; 

— Promover a inscrigdéo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens prdéprios 

imobiliarios do Municipio; 

— Apoio no Ambito do regime legal, as juntas de freguesia e outras instituigbes do concelho, na elaboragaéo 

de candidaturas. 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao de Nivel Ill ou IV na area das ciéncias documentais 

C1. Orientacg&o para o servigo publico; 

._,..| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; ; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C1. Organizag&o e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao . melhoria continua; 

C3. Comunicagao; 

C4. Tolerancia 4 press&o e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: Soe Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

—» Registo no Livro de Coniraordenac6es; 

— Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagao a Autoridade Administrativa; 

— Elaboracdo das notificagdes ao Arguido, nos termos da Jegislagao em vigor; 

— Audigao de arguidos; 

— Tramitagdo processual interna para remessa a despacho superior; 

—» Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa; 
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— Elaboragao de informagées relativamente aos processos de contraordenagéo, para apuramento de Ky 

possiveis necessidades de emissdo de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatoria; Juntas de 

Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal); 

— Conclusao e arquivo dos processos de contraordenag&o conclufdos; 

-» Elaboragao de oficios, mapas, quadros e outros documentos de cardcter administrativo no Ambito do, 

Gabinete Juridico; an é 

— Colaboragdo nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral. VM 

Lf 

\\ 
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MUNICIPIO 

ANEXO IV. _DiviSAo ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF): 

Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Tesouraria; Recursos Humanos; Expediente, Taxas, Licencas, 

Autoridade Sobre: Servicos Gerais, Expedigao e Arquivo; Contabilidade e Faturagao; 

Patriménio 

Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de diregao Intermédia de 2° Grau 

Area Protissional: 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigé6es da Unidade 

Requisitos Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior 

Especiais: Preferenciais: | Formac&o superior nas areas de Gestao ou Contabilidade 

C1. Orientagao para resultados; 

C2. Lideranga e gestao de pessoas; 

essences: C3. Decisao; 
C4, Comunicagao. 

Competéncias: 
ompetencias C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Otimizagao de recursos; 
/mporianes: 

C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores; 

C4. Tolerancia 4 pressdo e contrariedades. 

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

Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisao, definindo objetivos da atuagao da mesma, tendo 

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

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

dependentes; 

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

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

dependenies; 

—» Prestar apoio ao Orgao Executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos a resolugéo 

da Camara ou dos seus membros; 

— Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revis6es e alteragdes; 

— Organizar a Prestagao de Conias e fornecer elementos para elaboragao do Aelatério de Gestao; 

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

escriturag6es contabilisticas julgadas necessarias 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 fiscalizagao da responsabilidade do tesoureiro; 

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

— Assegurar os registos dos bens e a atualizagao do inventario e cadastro dos bens da autarquia. 
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ANEXO IV. A. TESOURARIA (T): 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Subunidade. 

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

Area Profissional: Tesouraria 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

at . . Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a‘ 
Requisitos Obrigatorios: a ; . 
Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 

POCIaIS. Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestdo 

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados; * 

....,| C2. Conhecimentos e experiéncia; @ 
Essenciais: = 

C3. Coordenagao; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = —— 4 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2. Organizag&o e método de trabalho; 

Pp “| C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade em compromisso com o servico. 

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

Trabalho: Situagdo: | Ocupados — 1 
, ” | Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria; 

— Realizagao das atividades de programagao e organizag&o do trabalho do pessoal que coordena, segundo 

orientagées e diretivas superiores; 

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

— Aferigaéo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Tesouraria; 

— Elaborar informag6es e emissao de pareceres na area de atuac&o da Tesouraria; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

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

— Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigdes 4 sua efetivacao; 

— Elaborar as folhas de caixa e resumos diarios da tesouraria, remetendo-os diariamente a Contabilidade, 

juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa; 

— Prestar todas as informag6es solicitadas pelos superiores hierarquicos; 

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

— Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituig6es 

bancarias; 

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

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

— Proceder a elaboragao dos documentos didrios da tesouraria. 
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Superior Hieraérquico: Coordenador/a Técnico/a da Tesouraria 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Tesouraria 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formag&o de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

._,_| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Pp , C1. Organizagéo e método de trabalho; 
importantes: C2. Adaptacgao e melhoria continua; 

Pp "| C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 
C4, Iniciativa e autonomia. 

Vinculo: T i -1 N° de Postos de incu. RCTFP Tempo indeterminado 

: Situag&o.: | Ocupados — 1 
Trabalho. 

Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia; 

— 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 condigdes 4 sua efetivagao, 

nos termos legais; 

~» Elaborar as folhas de caixa e resumos diarios da tesouraria, remetendo-os diariamente a Secgao de 

Contabilidade e Aprovisionamento, juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa; 

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

— Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituigdes 

bancarias; 

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

~» Proceder ao controlo do movimento das contas em instituig6es bancarias; 

— Proceder a elaboragéo dos documentos diarios da tesouraria. 

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 
Pagina 34 de 115 



«3
 

TABVA 
MUNICIPIO 

ANEXO IV. B. AECcURSOS HUMANOS (RH): 

Superior Hierarquico: Chefe da Divis&o Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Administragao e Finangas 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Administragdo e Finangas 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagaéo; 

....,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: ws ; ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientag&o para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

inporanies: C3. Analise da informac&o e sentido critico; 
C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: oouageen Indeterminado — 1 

Trabalho: SituacGo. Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Aferir as necessidades de formagao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de 

trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e agdes de formagao; 

— Elaborar o plano anual de formagao, e o relatério anual de avaliag&o da formagao; 

— Assegurar os atos administrativos inerentes a celebragaéo e cessacgao da relacao juridica de emprego 

publico; 

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

— Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 

relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranca Social 

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos; 

— Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores; 

— Promover a verificagao de faltas por doenca; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gest&o de Recursos Humanos 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gest&éo de Recursos Humanos 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 

om ._,.,| G1. Planeamento e organizagao; 
Competéncias: Essenciais: ; an ar 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
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C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

C2. Orientagdo para o servigo publico; 

C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

importantes: 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Promover as acgdes respeitantes 4 movimentacao e gestao do pessoal, a fim de possibilitar uma correta 

afetagéo dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servico; 

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

de rentabilidade; 

1 — Aferir as necessidades de formac&o profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de 

trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e acdes de formagao; 

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

— Promover as agdes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de 

selegao; 

— Assegurar a adequagao com as normas legais em vigor aos processos de recrutamento e selegao de 

pessoal, promovendo o normal decurso dos processos; 

— Assegurar os atos administrativos inerentes a celebragao e cessagao da relagao juridica de emprego 

publico; 

— Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes a aplicagao do SIADAP (Sistema Integrado de 

Avaliacao e Desempenho da Administragao Publica); 

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

— Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 

relativos a abonos de familia, ADSE, Caixa Geral de Aposentacées e Seguran¢a Social, 

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos; 

— Assegurar o conirolo da assiduidade dos trabalhadores; 

— Promover a verificagao de faltas por doenga; 

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

— Informar legalmente os processos no ambito das atividades da gestao de recursos humanos. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Recursos Humanos 
Riequisitos Habilitacionais: 122 Ano 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou lV na area de Recursos Humanos 
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C1. Orientag&o para o servico publico; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

Essenciais: 

Competéncias: 

importantes: 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Postos de 

Trabalho: Situacao: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

~— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal; 

— Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal; 

— Promover a verificagao de faltas por doenga; 

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

— Executar outras tarefas, mapas legais, estatisticas ou informag6es inerentes a atividade da Subunidade; 

— Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 

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

~ Assegurar 0 processamento de vencimentos do pessoal. 
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=, EXO IV. C. EXPEDIENTE, TAXAS, LICENCAS, SERVICOS GERAIS, EXPEDIGAO E ARQUIVO (ETLSGEA): 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisdéo Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissionat: Solicitadoria e Administragao 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Solicitadoria e Administragao 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

PasenGis: C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Y , C1. Orientagdo para resultados; 

. Ori a i ‘iblico: 
importantes: C2. Orientagao para o servigo ptblico; 

C3. Andalise da informacgao e sentido critico; 

C4. Adaptacdo e melhoria continua. 

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

Necessidades — 0 
Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Concec&o e implementagao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execugéo das 

politicas municipais; 

— Concegao e implementacao de projetos de modernizagao administrativa e de desburocratizagao; 

— Analise de processos administrativos e de circuitos de informagao tendo em vista a sua racionalizagao e 

simplificagao; 

—» Concega&o e implementac&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 concretizagao das 

politicas do municipio; 

~» Elaborar pareceres e informagées sobre a interpretagao e aplicagao da legislagao, bem como normas e 

regulamentos internos; 

— Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao necessaria ao municipio; 

— Coadjuvar na elaborag&o e revis&o dos regulamentos municipais, e nos processos do Frontoftice; 

— Apoiar na organizagao dos processos eleitorais; 

— Apoiar na organizagao dos processos de mercados e feiras; 

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

— Prestar apoio no ambito da Assembleia Municipal, nomeadamente: 

= Na sua preparagdo (elaboracao das ordens de trabalho); 

» No seu decorrer (assistir 4s sess6es da Assembleia Municipal e retirar as notas de interesse); 

« Apés a sua conclusao (redagao das atas das reunides para submiss&o a aprovacao). 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Ciéncias Sociais e Politica Adminisirativa 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Ciéncias Sociais e Politica Administrativa 

Requisitos Obrigaidrios: q 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

_.,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: wy: . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; ~ 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. q 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; At 
importantes. C3. Andalise da informagao e sentido critico; : 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

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

Trabalho: Situagdo: | OcuPados — 0 
Necessidades — 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fun¢6es): 

— Fungées consultivas, de estudo, planeamento, programag&o, avaliagao e aplicac&o de métodos e 

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

Politica Administrativa; 

— Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de 

complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado na area da Politica 

Administrativa; 

— Fungées exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior 

qualificado, no Ambito da Politica Administrativa; 

—» Representagéo do 6rg&o ou servigo em assuntos de Politica Administrativa, tomando opgdes de indole 

técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 

— Prestar apoio no ambito da Assembleia Municipal, nomeadamente: 

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

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

« Apds a sua conclusao (redagao das atas das reunides para submissdo a aprovagao). 

Superior Fieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a subunidade. 

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

Area Protissional: Administrativo 
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano 

Requisitos ; . Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a 
= Obrigatorios: ; ae 

Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 
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Preferenciais: | Formacao nas areas de Administragao ou Gestao Autarquica 

C1. Realizaco e orientagdo para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

essen C3. Coordenacaéo; 

. C4, Relacionamento interpessoai. 
Competéncias: : = : =r 

C1. Orientacdo para o servigo publico; 

C2. Organizagao e método de trabalho; 
/mpornanies: 

C8. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade em compromisso com 0 servigo. 

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

Situagdo: | Ocupados — 1 
Hho: Trabalho Necessidades — 0 

p 
|| Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Coordenagao técnica e administrativa do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos Gerais, Expedigao e 

Arquivo; 

— Realizac&o das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo 

orientagdes e diretivas superiores; 

— Prestar todo o apoio no Ambito das reunides do Orgao Executivo, nomeadamente: 

« Na sua preparagao (elaboragdo das ordens de trabalho); 

» No seu decorrer (assistir As reunides de camara e retirar as notas de interesse); 

» Apés a sua conclusdo (redagao das atas das reuniées para submisséo a aprovagao). 

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

— Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Expediente, Taxas, 

Licengas, Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo; 

—» Elaborar informagées e emiss&o de pareceres na area de atuacgao do Expediente, Taxas, Licengas, 

Servigos Gerais, Expedicao e Arquivo; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

—> Promover a arrecadagao de receitas municipais. 

fen F Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, 
Superior Hierérquico: , we ; 

Servigos Gerais, Expedi¢ao e Arquivo 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacéo nas areas de administragao ou gestao autarquica 

C1. Orientagao para o servigo ptiblico; 

._. _| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: . . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéneiae: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagdo e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacgao; 

G4. Iniciativa e Autonomia. 
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 
N* de Posios de 

Trabalho: Situagao: 
Ocupados — 3 

Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo no GAP) 

AtribuigGes e Competéncias (Funcdes): 

— Prestar apoio aos érgaos do Municipio; 

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

— Preparar o expediente relativo aos processos eleitorais; 

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

— Organizar o ficheiro e arquivo das deliberagdes dos 6rg&os do Municipio; 

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

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

x 

— Efetuar o expediente relativo &€ passagem de certiddes da competéncia do Camara, bem como o: 

expediente relativo 4 autenticagao 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 concess4o de alvaras sanitarios; 

— Assegurar o funcionamento do Espaco Cidadao; 

— Assegurar o apoio administrativo relativamenie ao licenciamento: 

® Higiosanitario; 

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

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

« De publicidade e propaganda; 

* De horarios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais; 

« Para espetaculos de natureza desportiva, religiosa e de divertimentos pUblicos ao ar livre. 

— Assegurar o atendimento no Balcdo Unico. 
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 1V.C.2.  Servicos Gerais: 

Municirs 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Servicos Gerais 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

y C1.Relacionamento interpessoal; 

._...| C2.Otimizag&o de recursos; 
Essenciais: : : ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

1 Competéncias: Gs. Olientarae para a sequianca. 

C1.Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2.Conhecimentos e experiéncia; 
C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vincutlo: Se Indeterminado — 4 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

equipamentos; 

podendo comportar esforgo fisico; 

— Assegurar as fungées de guarda das instalagées; 

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

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

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas; 

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuigao; 

— Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos, 

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando 

necessario, 4 manutengaéo e reparagdo dos mesmos. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Recegao e Atendimento 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de atendimento ao publico 

C1.Relacionamento interpessoal; 

._..| G2.Otimizagao de recursos; 
Essenciais: a: . . 

. C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 
Competéncias: F ‘2 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

importantes: C1 -Orientagao para o servigo publico; 

C2.Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a presso e contrariedades. 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungées): 

-—» Controlar a entrada de visitantes que se dirigem aos servigos municipais, a fim de evitar a permanénci 

de pessoas estranhas no edificio; 

— Acolher o publico que se dirige aos servigos municipais; z 
NJ 

— Prestar informag6es ao publico e/ou indicar a pessoa/ servigo a que se devem dirigir; 

— Contactar telefonicamente ou por outro meio com os diferentes servigos a fim de obter os elementos 

pretendidos ou para anunciar a presenga de visitantes, comunicando em seguida as instrugGes recebidas; 

— Marcar entrevistas aos cidadaos que se dirijam aos servigos, telefonem ou utilizem outro meio de 

comunicacao para atendimento; 

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

— Estabelecer ligag6es 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 comunicaga4o. 
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AnexolV.C.3. Expedig&o e Arquivo: 

‘een, oe Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, 
Superior Hierérquico: . ‘ < ; 

Servicos Gerais, Expedigao e Arquivo 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Freferenciais: | Formacao de Nivel Ill ou IV na area das ciéncias documentais 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

..,..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; : 

A ) C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéneias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: a Indeterminado — 2 

Trabatho. SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢des): 

— Executar as tarefas inerentes a recegao, classificagaéo, registo, distribuigao e expedicao de 

correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos; 

— Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagao e racional 

arrumagéo, a elaboragao dos ficheiros da documentagao 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 atribuicgdes; 

— Organizar, aiualizar e promover a implementac&o de uma base de dados informatica, de acesso e 

colaboragdo geral, com contetdos relacionados com pareceres, acérdaos, estudos, opiniSes, e outros 

documentos de interesse, no Ambito das competéncias da Divisao. 

Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, 

oe noel iUce. Servicos Gerais, Expedigao e Arquivo 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Apoio Administrativo 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade Minima Obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao nas areas administrativas 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

._,,| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
. Essenciais: . : 

Competéncias: C3. Relacionamento interpessoal; 

C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

importantes: | C1. Organizagao e método de trabalho; 
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C2. Adaptagdo e melhoria continua; 

C8. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situacao: Necessidades — 0 

Atribuigédes e Competéncias (Fungées): ya 

— Prestar apoio nas tarefas inerentes 4 recegdo, classificagao, registo, distribuigéo e expedigao de| #* 

correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos; 

— Prestar apoio na organizagao do arquivo geral do Municipio; 

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servicgos do Municipio, Y/ 

quando nao existam unidades organicas com essas atribuig6es; 

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

— Proceder 4 entrega e recolha dos documentos registados e para registo no sistema de gestdo 

documental. 
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ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURAGAO (CF): 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Contabilidade 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Planeamento e organizagao; 

._..| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: wy: : : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

cpr arias: C3. Analise da informacg&o e sentido critico; 

C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: ee Indeterminado — 3 

Trabalho. SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

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

— Planificar, organizar e coordenar a execugao da contabilidade, respeitando as normas legais e os 

principios contabilisticos geralmente aceites; 

— Exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; 

— Assumir a responsabilidade pela regulamentagaéo técnica nas areas contabilistica e fiscal; 

-—» Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a 

arrecadacao das receitas e a realizagao de despesas; 

— Colaborar na elaboragaéo dos documentos de Prestagdo de Contas, nomeadamente o balancgo, a 

demonstragao de resultados, os mapas de execugao orgamental, anexos as demonstracées financeiras, 

e 0 Aelaiério de Gesiao, coligindo todos os elementos para esse fim; 

— Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagao, compromisso, liquidagao e 

pagamento; 

— Remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos determinados por lei ou regulamento; 

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

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

municipal; 

~» Processar e emitir as ordens de pagamento, apés a observancia das normas legais em vigor; 

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

-» Proceder a compilacgao, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de calculo do imposto 

sobre o valor acrescentado; 
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—» Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos 

descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragéo com a Seccéo de 

Gestao de Recursos Humanos; 

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

eniregues a outras entidades; 

— Organizar o processo administrativo de despesa; 
oT 

> 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 a respetiva cabimentagao. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Economia 
Requisitos Habilitacionais- Licenciatura em Economia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

_,.,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: ; . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamenio interpessoal. 

G1. Orientacdo para resultados; 

_ | G2. Orientagao para o servigo publico; 

limpomianis: C3. Analise da informagao e sentido critico; 
C4. Adaptacao e melhoria continua. 

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

Trabalho: Situag&o: SeupseoS | 
Necessidades — 0 

Altribuigdes e Compeiéncias (Fungdes): 

— Assegurar a definigaéo dos parametros anuais da contabilidade custos; 

— Efetuar o langamento de custos previsionais; 

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

— Efetuar a conciliagao 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 administrag4o direta; 

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

Normalizagao Contabilistica da Administragao Publica); 

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

desenvolvimento econdmico do concelho; 

— Elaboragao de estudos de viabilidade econémico-financeira, em particular os relativos 4s candidaturas 

aos fundos comunitarios. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

aN Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Contabilidade 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formaca&o de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao 

C1. Orientacdo para o servigo publico; 

._,.| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; ; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacgao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: oe Indeterminado — 1 

Trabalho. Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

~» Registar e controlar o processamento de despesa: cabimento, compromisso, liquidagao e pagamento; 

— Promover a arrecadacgao 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, apés a observancia das normas legais em vigor; 

~—» Proceder as classificagdes de documentos e aos registos contabilisticos que foram estabelecidos; 

— Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos 

descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragao com a Secgao de 

Gestao de Recursos Humanos; 

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

permanente e sua distribuigao; 

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

—» Proceder a compilagado, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de calculo 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 a respetiva cabimentagao. 
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ANEXO IV. E. PAT7RIMONIO (P): 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divis&o Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Contabilidade e Auditoria 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Contabilidade 

Requisitos Obrigatorios: CN | 

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

C1. Planeamento e organizagao; es 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4, Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

Gomperenicias: C1. Orientagdo para resultados; 

_| C2, Orientagdo para o servigo publico; 

ep eriartse: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacdo e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: EOTFr tempo Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagéo:| ~°P 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

— Recolha dos ficheiros saf-t, pelos varios servigos emitentes do Municipio (educagao, piscinas, ginasio, 

biblioteca, cinema, bar do CCT, e outros), andlise e conferéncia dos valores contabilisticos de cada 

ficheiro; 

— Submiss4o dos ficheiros saf-t no portal e-fatura; 

— Conferéncia dos valores contabilisticos do portal e-fatura, as aplicagées da contabilidade e declaracdes 

periddicas do IVA; 

— Emissao dos documentos de guias de transporte e submiss4o no portal e-fatura; 

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

~ Prestagao de informagées fiscais no Ambito do IRS e IVA, em colaboragao com os diversos servicos da 

autarquia; 

— Elaboragao de informagdées periddicas, com as tarefas fiscais obrigat6érias e procedimentos autarquicos, 

legislagao autarquica, no 4mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua; 

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

acordo com as Solicitagées. 

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

iméveis; 

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

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

nos servicgos; 

— Organizar, em relagao a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com 

toda a documentagao que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriagdo 
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e demais documentos relativos aos atos e operagées de natureza administrativa e juridica e a descrigao, 

identificagdo e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patrimsnio imobilizado; 

Proceder a identificagéo, codificagdo, classificagéo, registo, movimentagao, inventario permanente e 

controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 

— Promover o levantamento e a sistematizagdo da informagéo que assegure o conhecimento de todos os 

bens do municipio e respetiva localizagao; 

—» Rececao, controlo e verificagéo de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagao & consideragao 

superior para posterior processamento; 

— Colaborar com os restantes servicos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em 

toda a faturagao. 

Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gestao / Contabilidade 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV, na area de gestao ou contabilidade 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

._..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

C1. Organizagdo e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Somes > Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

iméveis; 

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

nos servicos; 

— Organizar, em relag&o a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com 

toda a documentacdo que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriagao 

e demais documentos relativos aos atos e operagées de natureza administrativa e juridica e a descrigao, 

identificagao e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizacgao do inventario anual do patriménio imobilizado; 

— Proceder a identificagdo, codificagao, classificagao, registo, movimentagao, inventario permanente e 

controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 
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— Promover o levantamento e a sistematizagao da informag&o que assegure o conhecimento de todos os iy 

bens do municipio e respetiva localizagao; 

— Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagao 4 consideraca&o 

superior para posterior processamento; ff° 

— Colaborar com os restantes servigos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em ‘ | 

toda a faturagao; i 

> Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e & verificagao ye 

de faturas. ~ Lert 
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ANEXO V. _DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU): 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: Seccao Administrativa e pessoal afeto a Unidade 

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

Area Profissional: 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuig6es da Unidade 

Requisitos Obrigat6rios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior 

Especiais: Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil 

C1. Orientac&o para resultados; 

G2. Lideranga e gesiao de pessoas; 
Essenciais: C3. Deciséo: 

. C4. Comunicagao. 

Competéncias: C1. Planeamento e organizacao; 

C2. Otimizagdo de recursos; 
/mporiantes: 

C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores; 

C4. Tolerancia 4 pressdo e contrariedades. 

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

Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos de atuagao do mesmo, tendo 

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

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

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

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

dependentes; 

—> Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao; 

— Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizag6es, informagées e admissao de 

comunicagées prévias no 4mbito do Regime Juridico da Urbanizacao e da Edifica¢ao, 

— Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuaria, atividades 

econémicas e outros licenciamentos que caregam de apreciagao técnica; 

— Fiscalizacgéo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares da 

competéncia do Municipio, bem como de deliberagdes ou decis6es dos érg&os municipais nos dominios 

de urbanizac&o e edificag&o, ocupagaéo da via publica, publicidade, atividades econémicas, mercados e 

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

+ Assegurar a realizagao de vistorias no 4mbito do Regime Juridico da Urbanizagao e da Edificagao, de 

salubridade e satide publica e outras nao especificadas; 

Assegurar a informagao geografica e atualizagao de cadastro no ambito da gest&o urbanistica; 

Promover e/ou coordenar a elaboragdo dos planos municipais de ordenamento do territério; 

Elaboragao de estudos e projetos de execugao inerentes a obras municipais; 

+ 
+
t
 

Programar e concretizar agdes de cooperagao a realizar com as Juntas de Freguesia. 
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Anexo V.A.1. Area Técnica: 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Arquitetura 
Requisitos Habilitacionais- Licenciatura em Arquitetura 

Fiequisitos Obrigaiorios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Arquitetos 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacaéo; 

_...,| ©2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: i . : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientag&o para resultados; 

_| €2. Orientagdo para o servico publico; 

MpOMeaMes: C3. Analise da informacao e sentido critico; 
C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: seine Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida 

assisténcia técnica e orientagao no decurso da respetiva execugao; 

— Elaborar informagées relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento 

urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacgao de projetos para licenciamento de obras de 

construgao civil ou outras operag6es urbanisticas; 

— Colaborar na organizacao de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragéo 

central ou outros; 

— Colaborar na definigaéo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as 

intervengées urbanisticas e arquiteténicas; 

— Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do 

territério, arquitetura paisagista, reabilitagao social e urbana e engenharia; 

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

Superior Hierarquico. Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestao Urbanistica 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Civil 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil 

Requisitos Obrigatorios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

ans _..,| ©2. Conhecimenios especializados e experiéncia; 
Competéncias: Essenciais: om ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamenio interpessoal. 
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C1. Orientagao para resultados; 

C2. Orientagao para o servigo publico; 

C3. Andlise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

/mporlarntes: 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

Ocupados — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOPGU) 

a
 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Elaborar informag6es e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao; 

— Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagao e contengéo periférica, redes interiores de Agua 

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

— Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e 

abastecimento de aguas, relativos a operagdes de loteamentos urbanos; 

— Estudar, se necessario, o terreno e local mais adequado para a construg4o da obra; 

— Executar cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao 

fatores como: a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, press6es de agua, resisténcia aos ventos, 

a sismos e mudangas de temperatura; 

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

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

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras; 

— Realizar vistorias técnicas; 

— Medir e orgamentar projetos ou obras; 

— Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragao de projetos para obras de complexa 

ou elevada importancia técnica ou econémica; 

—> Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 

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

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

programa de concurso e caderno de encargos. 

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Desenho 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: | Formagao de Nivel Ill ou IV em desenho 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Orientag&o para o servigo publico; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Essenciais: 

Competéncias: 

importantes: | C1. Organizacgao e método de trabalho; 

C2. Adaptagao e melhoria continua; 

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 

Pagina 54 de 115 



«3
 

C3. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

L HE 
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/ 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos 

servigos, a partir de elementos que lhe sao fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem 

assim, executar as correspondentes artes finais; 

4 

~ 

— Executar trabalhos de pormenorizagao em projetos de construgao civil e arquitetura; ( 

— Executar desenhos cartograficos de espacos exteriores, dedicados ou nao a construg&o civil e zonas 

verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; 

— Executar desenhos de plantas de implantagdo topografica de espacos exteriores; 

— Executar a ampliagao e a redugdo de desenhos; 

~— Efetuar calculos de dimensGes, superficies, volumes e outros fatores nao especificados. 

-| 
4 

ie 
yet 

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Topografia 
Riequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: | Formacao de Nivel Ill ou IV em topografia 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacéo; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4, Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

pomueteeas C1. OrientacAo para resultados; 
_| C2. Orientagao para o servico publico; 

importantes. C3. Andalise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

: inado — 1 N° de Postos dé Vinculo. mere renee Indeterminado 

Trabalho: Situagéo: | ~ CUP 
Necessidades -— 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientagao superior, com vista a elaboragao de plantas, planos 

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

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

— Determinar, rigorosamente, a posigao relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie 

terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateragao, poligonacéo, intercessées 

direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; 

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 

Pagina 55 de 115



‘ rrr 

& TABVA 
MUNICIPIO 

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

D ph telurémetros, etc; 

— Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; 

— Proceder a implantagdo no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construg6es; 

— Tragar esbocos e desenhos e elaborar relatérios das operagées efetuadas. 

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

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Fiscal / Fiscalizagao 

Area Profissional: Fiscal 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: | Curso de Formagaéo Especifico (art? 7°, DL n° 114/2019, de 20/08) 

C1. Conhecimenios e experiéncia; 

.....| G2. Adaptagdo e melhoria continua; 
Essenciais: . . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Pa C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 
Competéncias: - = : aa 

C1. Orientagao para o servico publico; 

C2. Organizagao e método de trabalho; 
/mporiantes: oe ; ~ 

C3. Realizagdo e orientagao para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

it 5 T i -2 N° de Postos de Vinculo. Semis emp Indeterminado 

Trabalho: f : an 
(ceeslia Situagao Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

® Ocupagao da via publica; 

= Publicidade; 

« Tra&nsito; 

= Obras particulares; 

« Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais; 

= Preservagao do ambienie natural; 

« Deposigdo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, publicos, domésticos 

e comerciais; 

s Preservacao do patriménio; 

« Seguranga no trabalho; 

« Fiscalizagao preventiva e sucessiva do territério; 

— Prestar informagdes sobre situagdes de facto, com vista a instrugao de processos municipais nas areas 

da sua atuagao especifica. 
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ANEXO V.B. SECCAC ADMINISTRATIVA (SA): 

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

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Subunidade 

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

Area Profissional: Administrativo/a 4 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano > ” 

. , ira de Assi Scni i Requisitos Obrigat6rios: Estar integrado- na carreira 7 @ senile Técnico e ficar Nf 

- coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos A 
Especiais: = = - = = = = 

Preferenciais: | Formagao nas areas de administragao ou gestao autarquica 

C1. Realizagao e orientagdo para resultados; 

...,| C2. Conhecimentos e experiéncia; Fp 
Essenciais: 7 4 

C3. Coordenacao; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

p , C1. Organizagdo e método de trabalho; 

Importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

p "| C3. Orientagdo para o servigo publico; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N?de Postos de Vineulo: Ncieaios Indeterminado — 1 

Trabalho: SituacGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fun¢ées): 

— Chefia técnica e administrativa da Sec¢ao Administrativa; 

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

orientag6es e diretivas superiores; 

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

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

— Elaborar informagées e emissao de pareceres na sua area de atuagdo da Seccao Administrativa; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Organizar os processos que sao da sua competéncia e que digam respeito as areas funcionais da Divisao 

de Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente: 

— Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisao de Obras Particulares e Gestdo 

Urbanistica, e da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente, e manté-los sob a sua guarda, 

promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para o arquivo geral; 

-» Promover a remessa a repartigao de finangas da relagao das licengas e admiss&o de comunicacées 

prévias de construg4o, reconstrugao, alteragdo, ampliagao ou demoligdo emitidas; 

— Promover a remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagdo das licengas e admissdo de 

comunicag6es prévias de construgao, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demolig&o e autorizag6es 

de utilizagao emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados; 

~ Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisdo de 

Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou Ihe 

sejam superiormente determinadas. 
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Superior Hierarquico: Coordenador/a Técnico/a da Secgao Administrativa 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de administragao ou gestao autarquica 

C1, Orientagao para o servico publico; 

._,..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: . ; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

C1. Organizacao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptacgdo e melhoria continua; 

C3. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Somnus Indeterminado — 3 

Trabalho. Situacao: Necessidades — 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o atendimento do ptblico que se dirige diariamente a Secgao, prestando-lhes todas as 

informagées dentro do 4mbito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgées diversas 

destinadas 4 resolug&o dos seus problemas; 

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

administragao direta; 

— Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugao fisica, cronolégica e financeira nas 

obras em curso ou fiscalizagao; 

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

— Assegurar a execugao da correspondéncia relativa a atividade da Divisao de Obras Particulares e Gestao 

Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente; 

— Enmitir alvaras no Ambito do Regime Juridico da Urbanizagao e Edificacao, 

— Remessa a reparticao de finangas da relagéo das licengas e admissao de comunicagées prévias de 

construgao, reconstrugao, alteragaéo, ampliagao ou demoligao emitidas; 

—» Remessa ao /nstituio Nacional de Estatistica da relagao das licengas e admissao de comunicagées 

prévias de construgdo, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demoligaéo e autorizagdes de utilizagao 

emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados; 

— Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisao de 

Obras Particulares e Gestaéo Urbanistica, e da Divisfo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou Ihe 

sejam superiormente determinadas. 
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ANEXO VI. _DiviSAO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Auioridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade 

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

Area Profissional: 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade 

FRrequisitos Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior 

Especiais: Preferenciais: | Formacg&o Superior na area de Engenharia Civil 

C1. Orientagdo para resultados; 
. ~ 7 — 

Essenciais: C2. Lideranga e gest&o de pessoas; ( 

G3. Decis&o; 

4, icagdo. 
Competéncias: C4, Comunicacao —= 

C1. Planeamento e organizacao; ZL 

importantes: C2. Otimizagdo de recursos; 

p “| C3. Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores; 

C4, Tolerancia 4 press&o e contrariedades. 

Vi H iss igo — 1 
N® de Postos de nculo — oe F Servigo 

Trabatho: Situagdo: Necessidades — 0 

dependentes; 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo objetivos de atuagéo do mesmo, tendo 

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

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

— Assegurar a administragéo dos recursos humanos e materiais que lhe s&o afetos, promovendo o 

desenvolvimento dos mesmos, considerando os objetivos e atividades dos servigos dependentes; 

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao; 

Assegurar a gestao estratégica operacional e transacional das aquisigdes de bens, servicos e 

empreitadas, garantindo a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a 

respetiva uniformizagao processual; 

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutorio de pré-contratagao de aquisig&o de bens, servicos 

e empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais Unidades Org@nicas: 

Promover a execugao, acompanhamento e fiscalizagao de empreitadas de obras publicas, bem como 

de obras por administracao direta, no Ambito das atribuigdes da Divisao; 

Promover no ambito das atribuig6es da Divisdo, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio e da 

qualidade de vida da sua populagao, no sentido do desenvolvimento sustentavel; 

Assegurar o funcionamento, manutengaéo e conservacdo das varias infraestruturas, equipamentos, 

sinalizagao e iluminagao do Municipio; 

Efetuar a gestao do parque automével e maquinaria; 

Assegurar a resolugdo dos assuntos de aprovisionamento do Municipio; 

Programar e concretizar as agdes de cooperagao a realizar com as Juntas de Freguesia. 
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pa Anexo VI.A.1. Area Técnica: 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Contabilidade e Finangas 
Fiequisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas 

Requisitos Obrigatorios: 

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

Ci. Planeamento e organizacao; 

._..| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: : . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientag&o para o servigo publico; 

unporiamas: G83. Analise da informagao e sentido critico; 

C4, Adaptagdo e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: oe Indeterminado — 1 

Trabalho. Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Promover, em coordenag&o com restantes servicos, a fungao Compras, com vista ao aumento dos 

padr6es de eficacia e eficiéncia; 

— Zelar para que os bens armazenados deem saida através de requisig6es emitidas pelos respetivos 

servicos e visadas pelos responsaveis; 

— Emisséo de requisic6es internas; 

— Emissdo e envio das requisig6es externas, tendentes a efetivacao das aquisig6es necessarias, apds 

adequada instrugao, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos; 

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

programa de concurso e caderno de encargos; 

— Instrugao dos procedimenios de contratagcao publica, incluindo a elaboragao das diversas pecas 

processuais previstas no Cédigo dos Conitratos Piblicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das 

disposig6es legalmente aplicaveis; 

— Introdugdo e gestao dos procedimentos de contratagao na plataforma eletrénica de compras utilizada 

pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitagao processual necessaria para a 

formagao dos contratos; 

— Analise e avaliagéo de propostas enquanto gestora ou membro do juri de procedimentos de contratagao, 

incluindo a elaborag4o de atas e relatérios; 

— Gestéo e acompanhamento dos processos de ajuste direto simplificado, incluindo a sua introdugao no 

software utilizado pelo Municipio; 

-» Participag&o no processo contabilistico da contratagao publica, efetuando o enquadramento da despesa 

no orgamento, incluindo a instrugao das propostas de cabimento e adjudicagao; 
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-» Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisao de Obras, Servicos Urbanos 

e Ambiente (DOSUA); 

— Publicagao eletrénica de procedimentos de contratagao pUblica, nomeadamente de antncios de 

concursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov; 

— No ambito dos contratos de empreitadas de obras publicas, o calculo de revis&o de precos e de contas 

finais e a sua submissao, para aprovagao; 

— Analise de processos de liberagéo de caugdes prestadas, submetendo a respetiva informag&o técnica 

para decisao superior; 

= y ~» Apoio na instrugao de processos de contratos publicos para fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas; 
~ 

> Concretizar, no ambito das respetivas competéncias, agé6es de apoio as Juntas de Freguesia, 

nomeadamente no que respeita a processos de contratagao publica; 

— Prestagao de apoio técnico ao Executivo Municipal; 

—  Atendimento de municipes; 

— Executar outras tarefas no ambito das atribuig6es da DOSUA, nomeadamente a analise de processos e 

elaboragao de informagées de carater técnico. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia do Ambiente 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia do Ambiente 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

.__,,,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essencials: Hy: . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_ | C2. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Deupedeen Indeterminado — 1 

Trabatho: Situagdo: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Analisar, elaborar estudos e emitir pareceres, numa perspetiva macroscopica, sistematica, integrada nos 

assuntos que Ihe sao submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente; 

— Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na area ambiental; 

— Preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais; 

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

outros; 
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— Intervir no dialogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecucao de objetivos com 

contetido pluridisciplinar. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Engenharia Civil 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil 

Requisitos Obrigatorios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

._...| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: +: . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| 2. Orientagao para o servigo publico; 

imponanise: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptag&o e melhoria continua. 

Vineulo: RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

RCTFP Termo Resolutivo - 7 

RCTFP Tempo Indeterminado: 

e Ocupados — 1 

iin alaed ae e Necessidades - 1 (Trabalhador no cargo de Chefe da 

Situagao: DOSUA). 

RCTFP Termo Resolutivo: 

e Ocupados —0 

e Necessidades — 1 

Atribuigédes e Competéncias (Fungées): 

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

—» Conceber projetos de estrutura e fundag6es, escavagao e contengao periférica, redes interiores de agua 

e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; 

—> Conceber e analisar projetos de arruamenios, drenagem de Aguas pluviais e de aguas domésticas e 

abastecimento de aguas, relativos a operacées de loteamentos urbanos; 

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

— Executar cdlculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao 

fatores como: a natureza dos materiais de construg&o a utilizar, presses de agua, resisténcia aos ventos, 

a sismos e mudangas de temperatura; 

— Preparar 0 programa e coordenar as operagdes a medida que os trabalhos prossegquem; 

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manuteng&o e reparagao de construgées 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 econémica; 
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— Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 

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

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

programa de concurso e caderno de encargos. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Eletrotécnica 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica 

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

Especiais: Preferenciais: 4) 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimenios especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 
C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

‘6ncias: 
Competences C1. Orientagdo para resultados; 

_| ©2. Orientagao para o servigo publico; 

taal C3. Andlise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptac4o e melhoria continua. 

ft . | RCTFP T | i -1 N° de Postos de Vineulo ae — ome ndeterminado 

Trabalho: Situagao: | ~°"P 
Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Efetuar estudos de eletricidade; 

—» Conceber e estabelecer planos; 

-—» Elaborar pareceres sobre instalagdes e equipamentos, bem como preparar e superintender a sua 

construgao, montagem, funcionamento, manutengdo e reparagdo; 

~ Executar projetos de instalagdes elétricas e eletrénicas, telefénicas e gas; 

—» Fiscalizar obras enquadradas na sua atividade; 

— Estabelecer estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagdes de obras, indicando 

0 tipo de materiais e outros equipamentos necess4rios; 

— Consultar entidades certificadoras; 

-» Elaborar cadernos de encargos, memérias e especificagées para concursos pUblicos de projetos e ou 

empreitadas. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Seguranga e Higiene do Trabalho 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Seguranga e Higiene do Trabalho 
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Requisitos Obrigat6rios: Possuir titulo profissional para exercer a profissao de Técnico 

Especiais: Superior de Seguranga no Trabalho. 

pecials. Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

.....| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: . = 

C3. Orientacdo para resultados; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Pp , C1. Responsabilidade e compromisso com o servic¢o; 

_| C2. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacdo e melhoria continua. 

Vi iH j - N® de Postos de inculo. ee Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: pee’ 
Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

—+ Tomar as medidas necess4rias para prevenir os riscos profissionais e promover a seguranga e a satide 

dos trabalhadores, nomeadamente: 

Planear a prevengao, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das atividades da empresa, a 

avaliagdo dos riscos e as respetivas medidas de prevengao; 

Proceder a avaliagao dos riscos, elaborando os respetivos relatérios; 

Elaborar o plano de prevencao de riscos profissionais, bem como planos detalhados de prevengao e 

protegdo exigidos por legislagao especifica; 

Participar na elaboragdo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos de combate 

a incéndios, evacuagao de instalag5es e primeiros socorros; 

Colaborar na concegao de locais, métodos e organizagao do trabalho, bem como na escolha e na 

manutengdo de equipamentos de trabalho; 

Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservagaéo dos equipamentos de protegao 

individual, bem como a instalagéo e a manutengao da sinalizagao de seguranga; 

Realizar exames de vigilancia da satide, 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 promocao da salide; 

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

Vigiar as condigdes de trabalho de trabalhadores em situagées mais vulneraveis; 

Conceber e desenvolver o programa de informagdo para a promogao da seguranga e satide no 

trabalho, promovendo a integragdo das medidas de prevengao nos sistemas de informagaéo e 

comunicagao da empresa; 

Conceber e desenvolver o programa de formag&o para a promogao da seguranga e satide no trabalho; 

Apoiar as atividades de informagdo e consulta dos representantes dos trabalhadores para a segurancga 

e satide no trabalho ou, na sua falta, dos préprios trabalhadores; 

Assegurar ou acompanhar a execugdo das medidas de prevengao, promovendo a sua eficiéncia e 

operacionalidade; 

Organizar os elementos necessarios as notificagdes obrigatorias; 

Elaborar as participagées obrigatérias em caso de acidente de trabalho ou doenga profissional; 

Coordenar ou acompanhar auditorias e inspegdes internas; 

Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando 

os respetivos relatérios; 

Recolher e organizar elementos estatisticos relativos 4 seguranga e a satde no trabalho. 

— Manter atualizados, para efeitos de consulta, os seguintes elementos: 
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trabalho; 

« Relatérios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por incapacidade para o trabalho ou 

que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da sequranga no trabalho; 

« Lista das situagoes de baixa por doenga e do numero de dias de auséncia ao trabalho, a ser remetida“)™ 

pelo servico de pessoal e, no caso de doengas profissionais, a relagao das doengas participadas; 

« Lista das medidas, propostas ou recomendagédes formuladas pelo servigo de seguranga e de satide 

no trabalho. 

Resultados das avaliagées de riscos profissionais; 

* Lista de acidentes de trabalno que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o trabalho, 

bem como acidentes ou incidentes que assumam particular gravidade na perspetiva da seguranc¢a no 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: \ 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico 

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano 

FRequisitos 

Especiais: 

Obrigatorios: 

Preferenciais: 
Formagao de Nivel Ill ou IV em areas de contabilidade ou 

administragao. 

Competéncias: 

Essenciais: 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Relacionamenta interpessoal; 

C4. Tolerancia 4 pressao e contrariedades. 

/mportantes: 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

C2. Organizacao e método de trabalho; 

C3. Realizacao e orientagdo para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N* de Postos de 

Trabalho: 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

RCTFP Termo Resolutivo — 1 

Situagao: 

RCTFP Tempo Indeterminado: 

e Ocupados — 0 

e Necessidades — 1 

RCTFP Termo Resolutivo: 

e Ocupados — 0 

e Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Prestar apoio administrativo a fungao Compras, com vista ao aumento dos padrées de eficacia e 

eficiéncia; 

— Zelar para que os bens armazenados deem saida através de requisig6es emitidas pelos respetivos 

servicos e visadas pelos responsaveis; 

— Emiss&o de requisi¢ées internas; 

— Emissdo e envio das requisig6es externas, tendentes 4 efetivagao das aquisig6es necessarias: 

-» Elaboragaéo das diversas pegas processuais previstas no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), 

garantindo o integral cumprimento das disposigées legalmente aplicaveis; 
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—  Introdugao dos procedimentos de contratag&o na plataforma eletrénica de compras utilizada pelo 

Municipio, prestando apoio na tramitag&o processual necessaria para a formagao dos contratos; 

—+ Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisao de Obras, Servigos Urbanos 

e Ambiente (DOSUA); 

— Publicagdo eletrénica de procedimentos de contratagaéo publica, nomeadamente de antncios de 

concursos no Diario da Reptblica e dos contratos no portal base.gov; 

— Apoio na instruga&o de processos de contratos publicos para fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas; 

-» Prestar apoio 4s Juntas de Freguesia, nomeadamente no que respeita 4 elaboragao da pecas 

administrativas dos processos de contratagao publica; 

~ Executar outras tarefas administrativas no 4mbito das atribuigd6es da DOSUA. 

~~
 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico 

Area Protissional: Fiscalizacao de Obra 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacéo de Nivel Ill ou IV em areas da construgao civil 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

._,..| G2. Adaptac&o e melhoria continua; 
Essenciais: . ; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

. C4. Tolerancia 4 pressdo e contrariedades. 
Competéncias- : = : aT 

C1. Orientacao para o servigo publico; 

importantes: C2. Organizacgdo e método de trabalho; 

C8. Realizacao e orientagao para resultados; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Se Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Fiscalizag&éo e acompanhamento dos trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias 

e outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica, efetuando as medidas necessarias; 

—> Informar os processos que lhe sAo distribuidos; 

— Obter todas as informagées de interesse para os servicos onde esta colocado, através de observagao 

direta do local; 

— Verificar e controlar as autorizag6es e licengas para a execugao dos trabalhos; 

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

~» Atendimento ao publico, direcionado para reclamag6es e gestao de conflitos entre municipes; 

— Elaboracgao de informagées, relatérios, tabelas e quadros resumo de medicées; 

~— Elaboragéo de informagées e relatdérios relativamente a certiddes no ambito de: edificios em ruina, 

construg6es e obras que nao cumprem os requisitos legais exigidos, etc; 
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— Elaborag&o de informagées com o devido enquadramento legal, no Ambito do requerimento de atividades| 

diversas, ocupagao de espago pliblico com obras, ocupag&o de espaco putblico com atividades 

desportivas, licenciamento de rujdo, etc; 

— Acompanhamento do pessoal técnico em visiorias; 

— Colaboragao na gestao e monitorizagao dos Sistemas de Informagao Geografica e Analise Estatistica. 

\ 
Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente j a 

Autoridade Sobre: l et 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico 

Area Profissional: Seguranga e Higiene do Trabalho GY 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano a 

Requisitos Obrigatorios: | Formag4o de Nivel Ill ou IV em Seguranga e Higiene do Trabalho "4 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

C2. Adaptagdo e melhoria continua; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Tolerancia 4 press&o e contrariedades. 

Essenciais: 

Compatentcias, C1. Orientagdo para o servicgo publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Realizag&o e orientacAo para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N’ de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 _ 

Trabalho: Situagfo: Ocupados — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Informar os trabalhadores e superiores, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos 

ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre medidas para a sua eliminagao; 

Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcancados, 

adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo de preveng&o na planificagao, 

beneficiando o trabalhador; 

Executar programas de prevencgao de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos 

ambientes laborais, com a participagao dos trabalhadores, acompanhando e avaliando os seus 

resultados, bem como sugerindo constante atualizagao dos mesmos estabelecendo procedimentos a 

serem seguidos; 

Promover debates, campanhas, seminarios, palestras, reunides, e formacées, e utilizar outros recursos 

de ordem didatica e pedagégica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do 

trabalho, além de assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do 

trabalho; 

Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgao, aplicagao, reforma, arranjos 

fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive 

por terceiros; 
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Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagao, dados estatisticos, 

resultados de andalises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagao para 

conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador; 

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegao contra incéndio, recursos audiovisuais e 

didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislagao vigente, dentro 

das qualidades e especificag6es técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; 

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinagaéo dos 

residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida; 

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de 

seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagao ou constantes em contratos de prestagao de 

servico; 

x 
Executar as atividades ligadas 4 segurancga e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas 

cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagao, controle ou 

redugao permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condig6es do ambiente, para 

preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores; 

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, 

calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das ag6es de prevengao, normas, regulamentos 

e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual; 

— Informar sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes no Municipio, seus riscos 

especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminag&o ou neutralizagao dos mesmos; 

— Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planeamento e a 

organizagao do trabalho de forma segura para o trabalhador; 

— Colaborar com os érgaos e entidades ligados 4 prevengao de acidentes do trabalho, doengas 

profissionais e do trabalho. 
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Anexo VI.A.2. Area Operacional: 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: Pessoal que lhe é afeto 

Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar A\ 

Especiais: _ coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 

Preferenciais: 

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados; 

Essenciais: C2. Coordenagao; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranga, , ! 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: oleae Indeterminado — 3 

Trabatho: Situagao. Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

responsavel; 

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

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, ao qual d4 conhecimento do andamento das obras e 

de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar, e recebendo deste 

as diretrizes que devem orientar o trabalho; 

— Sugerir, quando necessario, m4o-de-obra especifica; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que lhe esta afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a 

assegurar o bom funcionamento das obras em execucao; 

~» Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagao de um responsavel para o substituir 
nas suas auséncias. 

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Calceteiro/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

_ Obrigatérios: 
Requisitos = a — 

: .....| Formagao comprovada que o habilite 4 pratica da profissdo e/ou 
Especiais: Preferenciais: Po om 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

. . Realizaca i | ra resul ; Competéncias: Essenciais: Ci. Rea izagao e orientagao pa a esultados 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 

Pagina 69 de 115



¢ Za 
a eS Se 

z TABVA 
MUNICIPIO 

C3. Otimizagdo de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Trabalho em equipa e cooperacgao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptac4o e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

/mportantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 
N® de Postos de 

Trabalho: Ocupades—2 
Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como 

calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria, servindo-se de um martelo ou 

camartelo; 

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagao do terreno (detetando eventuais 

irregularidades), utilizando para este efeito um “T” ou uma mangueira de agua; 

—»> Preparar o leito, espalhando uma camada de areia, po de pedra ou caliga, que entufa com o martelo do 

oficio; 

> Providenciar a drenagem e escoamento das Aguas, procedendo a detegao de nascentes ou locais onde 

a Agua se possa vir a acumular, e assentar junto dos lancis a “fiada” da agua; 

— Encastrar as pedras na almofada, adaptando uns aos outros os respetivos jeitos do talhe (calhamentos) 

e percute-as até se estabilizarem adequadamente; 

— Predispor nas calgadas, os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurando angulos retos; 

— Refechar as juntas com areia, caliga ou outro material; 

— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada; 

— Adaptar as dimensées dos blocos utilizados, 4s necessidades da respetiva justaposigao, fraturando-os 

por percussdo, segundo os planos mais convenientes; 

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

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Canalizador/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

. ri (Os: Requisitos Obrigatorios. : =a = 

tine ._,..| Formagéo comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: A By 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizacao e orientagdo para resultados; 

,.,..| ©2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: Parana 

C3. Otimizagao de recursos; 

. C4. Orientaga eguranga. Competéncias: 4, Orientagao pataas guranga _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

Pp "| C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 
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hte, Poe de Vinculo: eae Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

—» Executar canalizag6es de edificios, instalagées industriais e outros locais, destinados ao transporte de 

Agua ou esgotos; “ 

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

— Executar redes de distribuigao de agua e respetivos ramais de ligagao, assentando tubagens e acessérios 

necessarios; 7 

— Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligacéo, assentando 

tubagens e acessérios necessarios; 4 

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos; 

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

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Cantoneiro/a de Arruamentos 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizag&o e orientag&o para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagdo de recursos; 

C4. Orientagéo para a seguranga. 

Essenciais: 

Compatencas. C1. Trabalho em equipa e cooperacado; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

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

Trabalho: Situagao: Scupecos 2 
Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via, executando 

pequenas reparagées e desimpedindo acessos; 

— Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o 

escoamento das aguas pluviais; 

—» Compor pavimentos, efetuando reparagées de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de 

massas betuminosas; 

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada. 
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Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

._,.,| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: rae 

C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagdo para A seguranga. : 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptacdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vineulo: Seales as Indeterminado — 22 

Trabalho. Situagao: Necessidades — 2 

—> 

> 

> 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

Proceder a: 

=» Remogao de lixos e equiparados; 

« Varredura e limpeza de ruas; 

= Limpeza de sarjetas; 

= Lavagem das vias publicas; 

« Limpeza de chafariz; 

= Remogao de lixeiras; 

= Extirpagao de ervas. 

Executar continuadamente os trabalhos de conservacao 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 conservagao e limpeza das obras de arte, limpando terras, vegetagao ou quaisquer outros 

corpos estranhos; 

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

Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via, executando 

pequenas reparac6es e desimpedindo acessos; 

Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condicgées o 

escoamento das aguas pluviais; 

Compor pavimentos, efetuando reparag6es de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de 

massas betuminosas; 

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada. 
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Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Carpinteiro/a de Limpos 

Rrequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

- Obrigatorios: 
Requisitos = ———— — 

- _.,..| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissAo e/ou }- 
Especiais: Preferenciais: voor on \ 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagao e orientagdo para resultados; ~ 

Essenciais: C2. Conhecimentos e experiéncia; yet 

C3. Otimizagao de recursos; \ Wa 

a C4. Orientagao para a seguranga. Z 

Competéncias: C1. Trabalho em equipa e cooperacao; Fa 
importantes: C2. Relacionamento interpessoal; : 

C3. Adaptacgao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vineulo: ccupados Indeterminado — 1 

Trabalho: SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que Ihe sao apresentados; 

— Analisar os desenhos que the sao fornecidos ou proceder ao esbogo do mesmo, riscando a madeira de 

acordo com as medidas; 

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

— Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como: portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, 

divisérias em madeira, armag6es de telhados e lambris; 

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

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: 

Carta de condugdo da categoria C; 

Certificado de Aptidao Profissional que habilite & condug&o, 

manobra e manuseamento de maquinas pesadas e veiculos 

especiais. 

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

Essenciais: 

Competéncias: 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagdo de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

/mporiantes: 
C1. Trabalho em equipa e cooperagaéo; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
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C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 

Ocupados — 3 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—> Conduz maquinas pesadas de movimentagao 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 conservacgao e limpeza das viaturas; 

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

viaturas; 

— Condugao de outras viaturas ligeiras ou pesadas. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Coveiro 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

Requisitos Obrigatoros: 

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

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagdo de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Essenciais: 

Competéncias: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

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

Trabalho: Situagéo: Ocupados — 0 
Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; 

—> Proceder a manuteng&o e limpeza do cemitério. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Eletricista 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria 

Requisitos Obrigatorios: | Formac&o comprovada que o habilite 4 pratica da profissao. 

Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 
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C1. Realizacgdo e orientacao para resultados; 

._...,| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ee 

C3. Otimizagao de recursos; 

a, C4. Orientagdo para a seguranga. 

compete: C2. Trabalho em equipa e cooperacao; 
importantes: C3. Relacionamento interpessoal; 

p "| C4. Adaptagao e melhoria continua; 

C5. Responsabilidade e compromisso com 0 servico. 

. FP T I i - N° de Postos de Vineulo: | RCT empo Indeterminado — 3 postos 

Trabalho: Situagao: | OcuPados ~ 3 
‘ "| Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Fungées): 

— Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; 

— Guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas, que 

interpreta; 

— Cumprir com as disposig6es legais relativas as instalagdes de que trata; 

—> Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca 

motriz; 

— Determinar a posigao e instalar 6rgaos eléiricos, tais como os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis 

e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas; 

— Dispor e fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente calhas e tubos metalicos, 

plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; 

—» Executar e isolar as ligag6es de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; 

— Localizar e determinar as deficiéncias de instalagdes ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, 

aparelhos de detecao e de medida; 

— Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalag&o; 

— Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e 

procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas. 

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Manutencao de Viaturas 

Riequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Realizag&o e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

Essenciais: C3. Otimizag&o de recursos; 

Pa C4. Orientag&o para a seguranga. 
Competéncias: G80 P - g g - 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
/mporiantes: 

C3. Adaptacdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servico. 
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
N® de Postos de 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 
Trabalho: Situagao: 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Reparar e proceder 4 manutengao de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; 

— Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e 

determinar a sua natureza; 

— Desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pecas danificadas ou gastas; 

— Reparar ou fabricar as pegas necessarias para substituir as pegas defeituosas; 

— Montar as varias pegas, fazendo eventualmente retificag6es para que se ajustem exatamente; 

— Efetuar as verificagdes e ou ensaiar o conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou 

de ensaio apropriados, procedendo as afinagées necessarias; 

— Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o 

seu funcionamento utilizando ferramentas de precisao, tais como: manémetros de baixa e alta pressao, 

valvulas de cauda de 6leo, etc; 

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

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Motorista de Pesados 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de condugao da categoria C; 

Requisitos Obrigatorios: | Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de 

Especiais: mercadorias. 

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

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

melee C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranga. _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperacgao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 
p "| C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vinculo: ene Indeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: P 
Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fun¢des): 

— Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou gasdleo; 

— Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao, tendo em atengao o estado da via, a 

poténcia e o estado do veiculo, a legislag¢ao em vigor, a circulagao de outras viaturas e pedes, e a 

sinalizagdo de transito e dos agentes da autoridade; 
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—» Proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias, de acordo com as necessidades dos 

servicos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento de obras em execugao, bem como 

de produtos sobrantes das mesmas; 

— Examinar o veiculo antes, durante e apds 0 trajeto, providenciando a colocagao de coberturas de protegao 

sobre os materiais e arrumando a carga para prevencao de eventuais danos; 

— Acionar os mecanismos necessarios para a descarga dos materiais, podendo, quando este servico é feito 

manualmente, prestar colaboracao; 

\ 
~» Assegurar a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacdo; 

-» Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisigées, cujo original 

preenche e entrega no posto de abastecimento; 

—» Executar pequenas reparagoes, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias | 

necessarias com vista a regularizagao dessas situagées; 
¢ 

-» Preencher e entregar diariamente o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros 

efetuados e combustivel introduzido; 

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

— Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Proftissional: Operador/a de Estac6es Elevatérias 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

os Obrigatorios: 
Requisitos = —————— =e 

oo ..;,.| Formagaéo comprovada que o habilite 4 pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: var —_ 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

... .| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: an 

C3. Otimizagao de recursos; 

; C4. Orientagdo para a seguranga. 
Competéncias: —e , z z - 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
/mporiantes: 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

Ocupados — 2 

Necessidades — 3 

N* de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Regular e assegurar o funcionamento das instalagées de captagdo, tratamento e elevagdéo de aguas 

limpas e/ou residuais; 

— Pér em funcionamento as maquinas, tendo em atenga&o o objetivo da instalagao; 

— Assistir e manobrar os diversos aparelhos destinados a tratamento de aguas limpas e residuais, tais como 

doseadores de cloro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas especificacédes, e vigiar a 

sua atividade mediante indicag6es apropriadas; 
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— Coordenar o funcionamento de todos os mecanismos; 

— Efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo de medida, nomeadamente: vacudémetros, 

manémetros, amperimetros, e medidores de caudal; 

— Vigiar, através do sistema de telegestao, o conjunto de informag6es de funcionamento da rede, em tempo 

real; 

— Automatizar o funcionamento das bombagens, otimizando o consumo de energia; 

— Realizar o controlo automatico dos consumos por zonas, e editar os balangos de exploragao; 

— Ensaiar e executar testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento, e 

controlar as margens de seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; 

— Cuidar da limpeza e lubrificagao dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros 

materiais adequados, e tomar em atengao as normas de prevencao de acidentes; 

— Colaborar em reparagdes e na manutengao da instalagao, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; 

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

rea Profissional: Pedreiro/a 

Fiequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

os Obrigatérios: 
Requisitos = ——————— — 

oe ._._| Formag&o comprovada que o habilite 4 pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: roe a 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

Ci. Realizagao e orientagao para resultados; 

._,._| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: : 

C3. Otimizagao de recursos; 

4, Ori 5 ra ranga. Competéncias: C4. Orientacg&o pa a seguranga : 

Ci. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
importantes: 

C3. Adaptagéo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 10 
Ocupados — 7 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 3 

Atribuig6es e Competénecias (Fungdes): 

— Aparelhar pedra em grosso; 

— Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; 

—» Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; 

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

moniagem de armaduras muito simples; 

— Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; 

— Instruir e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais que lhe prestam auxilio. 
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Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Proftissional: Pintor/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Obrigatérios: 
Requisitos o = = ———— —, q 

a ....,| Formagao comprovada que o habilite 4 pratica da profissao e/ou\ 
Especiais. Preferenciais: aor _n q 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. - 

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; . 

Essenciais: C2. Conhecimentos e experiéncia; al 

"| C3. Otimizag&o de recursos; 

a: C4. Orientagao para a seguranga. Vz 
ompeténcias: 

Conpencks C1. Trabalho em equipa e cooperaca&o; : 7 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

p “| C3. Adaptacao e melhoria continua; 
C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N® de Postos de Vinculo: Newpaeen Indeterminado — 3 , 

Trabalho: fi M 
aa Smee. Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, 

reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros 

dispositivos de pintura e utensilios apropriados; 

— Preparar a superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com 

deficiéncias; 

— Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em sequida, se for caso disso, a uma reparagdo cuidada e 

a lixagem, seguidas de inspegao geral; 

— Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporcao, 

massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, Agua, cola ou outros elementos; 

— Ensaiar e afinar o produto obtido, até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, 

lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; 

— Aplicar as convenientes dem&os de isolante, secantes, condicionantes ou primarios, usando normalmente 

pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar; 

— Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades; 

— Estender as necessarias demaos 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. 
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Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Serralheiro/a Civil 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

a Obrigaidrios: 
Requisitos = ————— — 

i. ._,..| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: ta a 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

G1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

..,,| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: pete 

C3. Otimizagao de recursos; 

4. Ori a . Competéncias: C4. Orientagao para a seguranga _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

ep "| C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servico. 

B i -2 N° de Postos de Vinculo Senin Indeterminado 

Trabalho: fi M man 
Situagao Necessidades — 0 

Atribuigdes e Compeiéncias (Funcédes): 

— Construir a aplicar esiruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras 

obras; 

— Interpretar desenhos e outras especificag6es técnicas; 

— Cortar chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por 

outros processos; 

—> Utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, 

cunha, material de corte, de soldar e de aquecimento; 

— Enformar chapas e perfilados de pequenas secg6es; 

—> Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; 

— Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagao de elementos metalicos 

através de parafusos, rebites ou outros processos. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Servicos Gerais 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

. Eason: C3. Otimizagao de recursos; 
Competéncias: . a 

C4. Orientagao para a seguranga. 

importantes: C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
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C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vineulo: oon Indeterminado — 4 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 2 

Airibuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar a limpeza e conservacao das instalagdes e equipamentos municipais; 

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

— Auxiliar a execugdo de cargas e descargas; i 

i) — Realizar tarefas de arrumagao e distribuigo; Y 

é 
— Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente 

esforgo fisico e conhecimentos praticos. 

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Soldador/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

a Obrigat6rios: 
Fiequisitos = ——— —- 

7 ..,,,| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissdo e/ou 
Especiais: Preferenciais: voor i. 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados; 

....,| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: oo 

C3. Otimizagdo de recursos; 

a 4. Orientaga ra a seguranca. 
Competéncias: c geo pee , i = 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
/mporiantes: 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servico. 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

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

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

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

— Cobrir a extremidade do ferro com solda; 

~— Aplicar sobre a junta, o ferro aquecido e a solda fundida; 

— Limpar a junta depois de soldar; 

— Aquecer as pegas antes de as soldar. 
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Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Profissional: Tratorista 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de condugao da categoria B; 

Requisitos Obrigat6rios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite a@ condugao, 

Especiais: manobra e manuseamento de maquinas. 

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

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

G2. Conhecimentos e experiéncia; 

ESsencialss C3. Otimizac4o de recursos; 

oe C4. Orientagado para a seguranga. 

Gompaiencias: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

Imoortantes: C2. Relacionamento interpessoal; 
p "| C8. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

4 P i - N° de Postos de Vinculo ROTFF vempe Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: P 
Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 

—» Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado, e/ou maquinas agricolas motorizadas; 

— Desempenhar servico especifico, que predominantemente compreende o transporte de materiais para as 

obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, 

nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar, semear, ceifar, debulhar 

e aplicar tratamentos fitossanitarios; 

— Verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagao e manutengao; 

~» Proceder a pequenas reparagées, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura que 

conduz; 

— Participar, superiormente, eventuais acidentes ou avarias que possam ocorrer; 

— Proceder a arrumacao da viatura no final do servigo; 

— Preencher e entregar diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilbmetros 

efetuados e combustivel introduzido. 

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Protissional: Triagem de Residuos 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Formacao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preterenciais: Poor 7 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizacgao e orientagdo para resultados; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagdo de recursos; 
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C4. Orientagao para a seguranga. 

/mportantes: 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamenio interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
N® de Postos de 

Trabatho: Situagao-: 
Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢cdes): 

— Recolher, separar e armazenar em recipiente proprio, os residuos que podem ser reciclados;: 

— Escolher e separar cartao, vidro, papel, plastico, aluminio, lixo eletrénico e outro tipo de lixo reciclavel: 
+ 

— Identificar partes de equipamentos, mobiliario, maquinas, entre outros, que possam ser reutilizados e 

reciclados; 

— Colocar nos compartimentos ou recipientes corretos os materiais e produtos que podem ser reciclados; 

— Preparar os materiais e produtos para armazenar e transportar. 
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ANEXO VII. DiviSAo DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS): 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: Acao Social, Educag&o, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude 

Categoria é Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao intermédia de 2° Grau 

Area Protissional: 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigédes da Unidade 

_ Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior 
Requisitos = ; - ——— : . 

a ._,.| Formagao Superior nas areas de Histdria, Filosofia, Turismo ou 
Especiais: Preferenciais:| |. ve 

Ciéncias Sociais. 

C1. Orientagdo para resultados; 

Essenciais: C2. Lideranga e gestao de pessoas; 

C3. Decisao; 

Competéncias: C4. Comunicagao. 

Pp , Ci. Planeamento e organizacaéo; 

importantes: C2. Otimizagao de recursos; 

Pp “| C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores; 

C4, Tolerancia a press&o e contrariedades. 

Vi R issa igo — 1 N® de Postos de inculo. Sonaioe cewenge 

Trabalho: Situac&o: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante a Divisao; 

—» Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orgamento da Divisao; 

— Preparar o expediente para a resolugao superior; 

— Coordenar diretamente os setores que integram a Divisao; 

— Promover o desenvolvimento concelhio no 4mbito do desporto, agao social, educagao, cultura e turismo; 

— Fomentar a preservacao das instalagdes e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica desportiva 

e recreativa de interesse municipal; 

-~» Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo agédes de dinamizagao 

previstas em planos; 

— Planear e executar programas de educagao e ensino que sejam da competéncia do Municipio; 

— Assegurar o bom funcionamenio da rede de transportes escolares, refeigdes escolares e ago social 

escolar; 

— Estudar e executar programas de conservagao e defesa do patrimdonio cultural, paisagistico, 

incrementando acdes que visem intensificar o turismo; 

—» Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao. 
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ANEXO VII. A. AgAo SociAL, EDUCAGAO, CULTURA E TURISMO (ASECT): 

Anexo Vil.A. 1.  Ag&o Social: ~ D 

> 
Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 7 

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

Area Profissional: Psicologia | vr 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia LWinta 

4 

Requisitos Obrigatorios: st 
Especiais: Preferenciais: / er . 

- a 2 
C1. Planeamento e organizagao; Let 

Essenciais: C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; q to 

“| ©3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

a: C4, Relacionamento interpessoal. 4, 
Competéncias: > = : — é 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

C2. Analise da informaga&o e sentido critico; 
/mportantes: , as = 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

it i TEP T I i - N° de Postos dé Vinculo. poapads ene ndeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Colaborar na resolugéo de problemas de adaptagao e readaptagao social dos individuos, grupos ou 

comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagao de 

recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagao e o diagnéstico em relagdes 

profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; 

— Promover as agdes necessarias a orientagao escolar dos alunos das escolas do concelho: 

— Desenvolver ag6es tendentes a resolugao de problemas de adaptagao e de readaptagao social a vida 

escolar; 

— Acompanhamento psicolégico e psicossocial de criangas, jovens e adultos em situagao de 

vulnerabilidade; 

— Trabalho em rede com os diversos atores sociais do concelho de Tabua; 

— Colaborar nas atividades e trabalhos desenvolvidos em conjunto com a CPCJ (Comissao de Protegéo a 

Criangas e Jovens); 

— Avaliagao, diagnéstico, analise e monitorizagao de indicadores psicossociais da comunidade; 

— Desenvolvimento, implementagao, monitorizagao e avaliagao de programas e planos de prevencao, 

intervengao psicolégica/psicoeducativa e promogao da Satide Psicolégica, dirigido aos diversos 

elementos da comunidade, tanto a nivel individual bem como coletivo; 

~» Intervengao em situagdes de crise e emergéncia; 

— Colaborar, desenvolver e implementar agdes de formagao, educagao ou sensibilizagdo dirigidas aos 

varios intervenientes da comunidade; 
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— Organizar e gerir atividades de formag&o de profissionais que sejam solicitados internamente por outros 

servigos da autarquia. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisfo de Educagéo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Servico Social 

Riequisitos Habilitacionais. Licenciatura em Servico Social 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

__,..| C2. Conhecimenios especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: . F 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = — 

Gi. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Analise da informagao e sentido critico; 
importantes: . x 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

iM T | - N° de Postos de Vinculo. Sounds empe ndeterminado — 5 postos 

Trabalho: SituagGo: Necessidades — 2 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fungdes): 

— Resolugdo de problemas no contexto das relagdes humanas e a capacitagao e desenvolvimento das 

pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o desenvolvimento social, 0 respeito e promogao dos 

direitos humanos e a promogado da mudanga social; 

Atender os municipes no Gabinete de Ac&o Social; Abertura de processo social; registar situag6es, 

analise, acompanhamento e encaminhamento com vista a sua resolugao; 

Elaborag&o de planos de ag&o adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e 

psicossociais das pessoas através da promogao do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos 

nas politicas sociais e politicas publicas em geral, bem como pela potenciagao dos recursos pessoais, 

comunitarios e locais; 

Concegao, planificagao e implementag&o de projetos sociais, visando necessidades e problemas de 

carater coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagao, designadamente familias, criangas, 

adultos e idosos em situagées de exclus4o social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituigao 

desfiliagao, dependéncia, discriminagao e desigualdade; 

Mediacgao entre cidaddos, servicos e instituig6es sociais no 4mbito do acesso ao direito e a bens, 

recursos e prestagao de servicos; 

Elaboragaéo de pareceres técnicos, informagdes e relatérios sociais, legal e estatutariamente 

consagrados no ambito da profissao e da Intervengao local; 

Rentabilizagao de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o 

melhoramento do bem-estar e dos niveis de participagao dos cidadaos utentes e potenciais utentes dos 

servicos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizagao e rentabilidade social, e para a eficacia 

e eficiéncia dos servicgos 
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— Elaboragao de candidaturas a programas nacionais e europeus, na 4rea 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 relagdes do municipio com as instituigdes privadas ou 

publicas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergao ou reinsergao 

socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no Ambito da promog&o da habitacdo social; 

realizar estudos de carater social e promover a reuniao de elementos para estudos interdisciplinares; 

— Diagnéstico social, visando a identificagao e avaliagao de necessidades e problemas sociais e 

psicossociais das pessoas e comunidades no ambito das areas de intervencao dos assistentes sociais; 

Colaborar na resolugéo de problemas de adaptag&o e readaptagao social dos individuos, grupos ou 

comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizacgao de 

recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagéo e o diagndéstico em relacdes 

profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade. p2 
é 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educacao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Proftissional: Sociologia 

Requisitos Habilifacionais: Licenciatura em Sociologia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

.__,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: uh: ; : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

ae C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = ; rT 

C1. Orientacg&o para o servico publico; 

C2. Analise da informagao e sentido critico; 
/mportantes: a ss 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperacao. 

N° de Postos de Vineulo: cae Indeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a nomeado/a no GAV) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Dinamizar a Rede Social concelhia; 

— Definir prioridades e estratégias de intervencao social; 

~—> Emitir pareceres sociais de carater técnico; 

— Promover a concerta¢ao, articulagao, cooperacgao e rentabilizagao de recursos, com base no trabalho em 

parceria; 

— Intervir na remediagao, solugao e prevengdo de comportamentos de risco/perigo, em criangas e jovens, 

designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situagao de vulnerabilidade social; 

— Desenvolver fungées de investigagao, estudo, concegao e aplicagao de métodos e processos cientifico- 

técnicos na area da sociologia; 
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—» Desenvolver projetos e agées ao nivel da intervengdo na coletividade, de acordo com o planeamento 

estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua; 

— Propor e estabelecer critérios de avaliagdo da eficacia dos programas de intervencao social; 

— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua; 

— Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou 

sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; 

—» Promover a dinamizagao de agdes tendentes a integragdo e valorizagao dos cidadaos; 

— Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da saude, 

emprego e educagao; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisféo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Apoio Social 
Requisitos Habilitacionais: {2° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao de Nivel Ill ou IV nas areas das Ciéncias Sociais 

C1. Orientagao para o servico publico; 

Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal; 

C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

POM PSIS OGRE: C1. Organizagao e método de trabalho; 
/mportantes: | C2. Adaptacao e melhoria continua; 

(Max. 2) | C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagéo: | CCuPados — 0 
Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar a transmissao da comunicagéo da subunidade, e entre esta e os particulares, através do 

registo, redagdo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares; 

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; 

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua corregéo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com 

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

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Satide (TCS) 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6éria. 4 

FRrequisitos Obrigatorios: ' 

Especiais: Preferenciais: i 
C1. Relacionamento interpessoal; 

Essenciais: C2. Otimizagao de recursos; AN 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; q 

Competéncias: C4. Orentacad para a seguranca. 

C1. Orientac&o para o servico publico; 7 

importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Adaptacéo e melhoria continua; 

C4. Realizag&o e orientagao para resultados. 

N° de Postos de Vineulo: cowpeas Indeterminado — 7 

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 4 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—> No ambito do apoio a satide: 

— No ambito das instalagdes do Centro de Satide de Tabua: 

Realizar, sob superviséo do enfermeiro, tarefas na area da higiene, conforto, posicionamento e 

transferéncia dos utentes; 

Proceder ao acompanhamento e transporte dos utentes dentro e fora das instalagd6es do Centro de 

Satide de Tabua; 

Proceder a higienizagao, preparagao e arrumacao do Centro de Satide de Tabua; 

Assegurar a limpeza e desinfegao, sempre que necessario, dos varios sectores das instalacédes 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 utilizagaéo, manutengao e higienizagao do material e equipamento utilizado nos 

cuidados prestados aos utentes; 

Assegurar o transporte e distribuiga€o de produtos de consumo corrente, necessarios ao 

funcionamento da unidade; 

Organizar, sob supervisao do enfermeiro, o material de consumo clinico e proceder a reposigées; 

Realizar o transporte de cadaveres para a casa mortuaria; 

Proceder a uma eficiente gestao de residuos assim como assegurar o seu acondicionamento e 

transporte, sempre que necessario; 

Manter a confidencialidade e a seguranga de toda a informagao tratada no decurso da sua atividade 

profissional, em conformidade com os requisitos e normas de certificacgao. 

Assegurar as fung6es de guarda das instalagdes; 

Prestar toda e qualquer informagao dentro do seu ambito de competéncias, quando solicitada pelos 

utentes que se dirigem diariamente as instalagées; 

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

« Realizar tarefas de arrumagao e distribuigao; 

« Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao bom funcionamento das instalag6es; 

» Assegurar a limpeza, higienizagéo e manutengdo das instalagdes, bem como de todo o seu 

equipamento, comunicando estragos e extravios; 

ie » Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag6es; 

\) » Abrir e fechar portas/pori6es/janelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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Anexo VIIA. 2. Educac&o: 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Ciéncias Documentais 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Documentais 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao Superior nas areas de Ciéncias da Educaga&o 

C1. Planeamenio e organizagao; 

__..,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; ‘ 
Essenciais: a: : ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servico pUblico; 4h 
importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adapiagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Deupades Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Funcdes): 

—» 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 agGes de difusao, a fim tornar acessiveis as fontes de informagaéo primaria, secundaria e 

terciaria, 

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua, que promovam o 

gosto pela leitura ao ptiblico escolar; 

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tabua, que promovam o gosto 

pela leitura do publico em geral. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Educacao 
Licenciatura nas areas da Educagaéo com Habilitagao para a 

Requisitos Habilitacionais: ie . at s 
4 Docéncia ou Licenciatura em Ciéncias da Educacao. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizacao; 

.__,,,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: 

Competéncias: C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

/mportantes: | C1. Orientacdo para o servico publico; 
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C2. Andlise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo !ndeterminado — 3 postos 

Ocupados — 2 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Gestao das competéncias atrinuidas ao Municipio de Tabua no ambito da transferéncia de competéncias 

para as autarquias em matéria de educagao, nomeadamente no ambito da acao social escolar: 

* Calculo de escalées; 

« Servico de refeigdes/faturagao; 

» Transportes escolares; 

» Manuais escolares. 

— Articular conjuntamente com a DGEsiE a formalizagao e acompanhamento de candidaturas em curso, 

nomeadamente: 

« Programa de expans&o e desenvolvimento da Educagao Pré-Escolar; 

= Programa de generalizagao de refeigdes escolares (1° ciclo); 

« Programa de fruta escolar; 

« Atividades de enriquecimento curricular. 

— Monitorizagao e acompanhamento da evolucao da Rede Escolar; 

—» Gestao do pessoal néo docente do ensino pré-escolar e do 1° ciclo; 

— Gestdo dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 1° ciclo, e dos pedidos especiais dos outros 

niveis de ensino; 

— Elaboragao, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local; 

— Secretariar o Conselho Municipal de Educagao; 

— Colaboracao nas refeigées do Pré-Escolar e do 1° Ciclo do Ensino Basico; 

— Colaboragao no projeto “Fruta Escolar’. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagdo e Desenvolvimenio Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Educagao Social 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagao Social 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizacgao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4, Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

C1. Orientag&o para o servico publico; 

Importantes: | C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Comunicagao; 
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C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

N° de Postos de Vinculo: copatusne Resolutivo Incerto — 1 

Trabalho: Situacao: Necessidades — 1 

Aitribuigédes e Competéncias (Fungées): 

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar II, da Comunidade 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel: 

Desenvolver competéncias que contribuam para a inclusao dos alunos com dificuldades de” 

aprendizagem e que promovam uma escola inclusiva; 

Aplicar estratégias e metodologias de intervengao e acompanhamento junto das familias no Ambito 
da educagao social: d 

Desenvolver a promogao de processos de dinamizagao cultural e social; 

Desenvolver e analisar as realidades sociopoliticas, educativas e culturais, adaptando praticas no 

ambito da escola inclusiva; 

Diagnosticar situagées sociais complexas que sustentam a necessidade de desenvolvimento de 

agdes socioeducativas; 

Conceber, desenvolver e avaliar projetos de agao socioeducativa em contexto escolar; 

Promover o desenvolvimento de praticas socioeducativas informadas pela multidisciplinaridade da 

Educagao Social. 

aS
 

‘ 
5 

Superior Fierarquico: Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Alimentar 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar 

Fiequisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

,,.,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: = : f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

“am . C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: 7 = ; aT 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C2. Analise da informacgao e sentido critico; 

p * | C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

i . | ROTFP T Indeterminado — 1 
N° de Postos de Eee eos 

Trabalho: Situagao: | Ocupados — 1 
, "| Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— No ambito da Educagao e Cantinas Escolares: 

Proporcional uma alimentag&o correta e saudavel as criangas de acordo com as normas oficiais; 
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Acompanhamento e supervisdo do fornecimento das refeig6es a populagdo escolar dos 

estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos 

prestadores de servicgos na area alimentar; 

Apoio as cantinas e refeitérios escolares na elaboragao de diagnéstico dos mesmos, na realizagao de 

ac6es de formagao aos trabalhadores afetos, na definigao de critérios para a aquisigao de matérias- 

primas, na elaboragao de planos de higienizagao, na criagao de sistemas de inventariagao, na criagao 

de manuais de seguranga e higiene alimentar e na implementacgao do sistema HACCP. 

— No ambito da Engenharia Alimentar: 

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

Andalise e rotulagem conforme legislagao em vigor; 

Controlo de qualidade de produtos alimentares; 

Propor a adogaéo de medidas que se pensem necessarias para o correto funcionamento dos 

estabelecimentos; 

Elaborar informacao, estudos, projetos e atividades conducentes a definigao e concretizagao das 

politicas do Municipio na area alimentar. 

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

No programa regular de vistorias higiosanitaria a talhos e peixarias; 

No licenciamento de estabelecimentos comerciais de fabrico para venda direta de produtos 

alimentares; 

Nas inspegoées de higiene e seguranga alimentar dos alimentos em mercados e feiras municipais, bem 

como em cantinas publicas e privadas. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Lingua Francesa 

Requisitos Habilitacionais:- 
Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagao para 

a Docéncia. 

Requisitos Obrigaidrios: 

Especiais: Preterenciais: 

C1. Planeamenio e organizacao; 

. , _| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: - ; ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: = — 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informacao e sentido critico; 

p "| C3. Adaptac&o e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo. ie Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Atribuigé6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Alfividades de Enriquecimento 

Curricular, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 
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— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Atendimento e encaminhamento da populagdo migrante do concelho de Tabua, no ambito das atividades 

e competéncias do Centro Local de Apoio & Integrag&o de Migrantes (CLAIM); 

—> Planificar e operacionalizar atividades no 4ambito da animagdo, nomeadamente nas épocas de interrupgaoy 

letiva. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 
Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Lingua Inglesa 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Inglesa 

.. Obrigat6rios: 
Requisitos 

a ..,..| Habilitagao para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar 
Especiais: Preferenciais: 

no Pré-Escolar e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

C1. Planeamento e organizagao; 

....,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: as , f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

a: C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: 7 = 7 — 

C1. Orieniagdo para o servico puiblico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

ep "| C3, Adaptagdo e melhoria continua; 
C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: coupe Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Atendimento e encaminhamento da populacgdo migrante do concelho de Tabua, no Ambito das atividades 

e competéncias do Centro Local de Apoio a Integrag&o de Migrantes (CLAIM); 

— Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animagdo, nomeadamente nas épocas de interrupgao 

letiva. 

Superior Hierérquico- Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Avtoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Psicologia 
Fequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Cormpeténcias: Essenciais: | C1. Planeamento e organizacgao; 
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C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para o servico piiblico; 

C2. Analise da informacao e sentido critico; 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

/mporiantes: 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Termo Resolutivo Incerto — 1 

Ocupados — 1 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Il, da Comunidade 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel: 

* Intervir junto dos alunos do 1°, 2° e 3° Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario, nas areas de 

apoio psicolégico e apoio psicopedagdégico individualizado; 

* Conitribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgao da sua identidade; 

« Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e integragao no sistema de relagées interpessoais 

da comunidade escolar; 

« Assegurar, em colaboragao com outros servigos competentes, designadamente os de educagao 

especial, a sinalizagao de alunos com necessidades especiais, a avaliacao da sua situagao e proposta 

das interveng6es adequadas; 

« Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no ambito das areas curriculares, dos 

complementos educativos e das outras componentes educativas nao escolares, para a identificagao 

de fatores psicolégicos dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento global e nivel etario; 

« Promover atividades especificas de informagao escolar e profissional, suscetiveis de ajudar os alunos 

a situarem-se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e formagdes como 

no das atividades profissionais, favorecendo a indispensavel articulagao entre a escola e o mercado 

de trabalho; 

= Desenvolver agdes de aconselhamento psicossocial e de carreira dos alunos, apoiando o processo 

de escolha e o planeamento de carreiras. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Terapia da Fala 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Terapia da Fala 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

C1. Orientag&o para o servigo publico; 

importantes: | C2. Andalise da informagao e sentido critico; 

C3. Comunicagao; 
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C4. Trabalho em equipa e cooperacao. 

iH i -1 N® de Postos de Vinculo Semaiee nr Resolutivo Incerto 

Trabalho: Situacao: Necessidades — 0 

Atribuigédes e Competéncias (Fungdes): 

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar II, da Comunidade- 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagdo Multinivel: 

intervir junto do Ensino Pré-Escolar e do 1° Ciclo do ensino Basico, promovendo o seu 

desenvolvimento social, emocional e cognitivo, e ajustando o seu percurso de ensino-aprendizagem; 
7 

Prevengao perturbagées de comunicagao e linguagem e despiste no sentido da detegao precoce; 

Diagnosticar e avaliar todas as fungdes e aspetos relacionados com os alunos, e intervir no &mbito 

das perturbacgées da comunicacgaéo detetadas; 

Planear a sua intervengao no contexto global do programa de reabilitagao, considerando as 

necessidades individuais de cada caso; 

Intervir por meio de agées de sensibilizagao e/ou formagdo, e orientagdes aos familiares e outros 

profissionais da comunidade educativa, no sentido de melhorar as competéncias comunicativas dos 

alunos; 

Utilizar técnicas especificas de tratamento, entre as quais o uso de Sistemas Alternativos e/ou 

Aumentativos a Comunicagao, bem como o estudo e utilizagao dos meios e dispositivos de 

compensacaéo necessarios — Tecnologias de apoio. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Traducaéo 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Tradutores e Intérpretes 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiails: Preterenciais: 
Habilitagao para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar 

no Pré-Escolar e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

Ci. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

Competéncias: C1. Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagao: Ocupados — 1 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Ajividades de Enriquecimento 

Curricular, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 
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= — Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer municipal; 

spr -» Articular em conjunto com os Servigos de Educagao do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funcional 

\ das Atividades de Enriquecimento Curricular e do Ensino Pré-Escolar; 

-» Articular com os representantes da entidade promotora e parceiros, os departamentos da area curricular 

e professores titulares de turma; 

— Programar as Atividades de Enriquecimento Curricular de \nglés, considerando o Plano Anual do 

Agrupamento de Escolas de Tabua; 

'-» Atendimento e apoio e encaminhamento da populagdo migrante do concelho de Tabua, no Ambito das 

atividades e competéncias do Centro Local de Apoio a Integragao de Migrantes (CLAIM); 

— Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagSes elaboradas pelo Municipio de Tabua, que 

permita o seu acesso e compreensao a toda a populagao migrante; 

— Planificar e operacionalizar atividades no 4mbito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrupgao 

letiva. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 
Z 5 Z . q Sar 5 a 

[ : : Pessoal Assistente Técnico do Apoio Administrativo a funcionar 

Auforidade Sobre: nas instalagdes do Agrupamento de Escolas de Tabua 

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

Area Profissional: Administrativo (TCE) 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: Estar integrado na carreira de Assistente . Técnico e ficar a 

Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 

pecials: Preterenciais: | Formagao nas areas de Administragao ou Gestao 

C1. Realizagao e orientagdo para resultados; 

.,._| ©2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: 7 

C3. Coordenagao; 

as C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: 7 = : — 

C1. Orientag&o para o servigo publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

Pp * | C3. Adaptac&o e melhoria continua; 
C4. Responsabilidade em compromisso com o servico. 

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

5 Situagao: | Ocupados — 1 
Trabalho: 

Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Coordenagéo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagédes do 

Agrupamento de Escolas de Tabua; 

— Realizag&o das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo 

orientag6es e diretivas superiores; 

— Prestar todo o apoio no 4mbito das atividades da Diregao do Agrupamento de Escolas de Tabua; 

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

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2023 

Pagina 98 de 115



- 

TABVA 
soem 
MUNICIPIO 

« 
— Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo 

a funcionar; 

—» Elaborar informag6es e emissaéo de pareceres na area de atuagao do Servigo de Apoio Administrativo; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Promover a arrecadacg4o de receitas no Ambito da atividade do Agrupamento de Escolas de Tabua; 

; a <| 
— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tabua>. 

Coordenador/a Técnico/a do Apoio Administrativo a funcionar nas + 

ene a instalago6es do Agrupamento de Escolas de Tabua 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Administrativo/a (TCE) 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6érios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de administracdo ou gestao autarquica 

C1. Orientagdo para o servico piblico; 

..._| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; : 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacao; 

C4, Iniciativa e Autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: euaadoen Pe Indeterminado — 11 

Trabalho. Situag&o: Necessidades — 0 

AitribuigGes e Competéncias (Fun¢des): 

— Assegurar a transmissao da comunicagao do Apoio Administrativo a funcionar nas instalag6es do 

Agrupamento de Escolas de Tabua, e entre este e os particulares, através do registo, redacao, 

classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicag&o; 

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares; 

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmiss4o eficaz dos dados existentes; 

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua corregdo e andamenio, através de offcios e/ou informagdes, em conformidade com 

a legislacao existente. 

Superior Hierérquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 
Pessoal Assistente Operacional que the é afeto, em fungdes nas 

instalagd6es do Agrupamento de Escolas de Tabua 

Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional (TCE) 

Area Profissional: 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 
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Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a 

7 coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 
Especiais: _ 

Preferenciais: 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

., .| G2. Coordenagao; 
Essenciais: . : 

C3. Relacionamento interpessoal; 

4, Orientaga nga. Competéncias: C4, Orien agao paraa segura ga 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Organizagado e método de trabalho; 

p * | C8. Otimizacgdo de recursos; 

a C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: en Indeterminado — 1 

tho: ji . . 
ef rabaiho wuuaree Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal que Ihe 6 afeto, por cujos resultados é 

responsavel; 

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de colaborar com os érgdos na elaboragao 

da distribuigao de servigo pelo pessoal que Ihe é afeto; 

~—» Sugerir, quando necessario, mao-de-obra especifica; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que lhe é afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a 

assegurar o bom funcionamento dos servicos; 

— Atender e apreciar reclamagées ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugdes; 

—> Comunicar infragdes disciplinares do pessoal que Ihe 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 convocatorias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios escolares, e outros similares; 

— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagao de um responsavel para o substituir 

nas suas auséncias. 

Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Auxiliar de Apoio 4 Educacao (TCE) 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Organizacgdo e método de trabalho; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

, SSENCIBIS C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 
Competéncias: ; - 

C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 
importantes: 

G2. Trabalho em equipa e cooperagao; 
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C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedade. 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 50 

N® de Postos de Ocupados — 48 be 

Trabalho: Situac&o: | Necessidades ~ 2 (1 Trabalhador/a em situagéo de LSR + 1 

Trabalhador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Nas areas de apoio a atividade pedaadaica e geral, colaborar com os docentes: 

No acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas_ pve 

— Na area de apoio social escolar: 

— Na area de apoio geral: 

instalagdes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeit 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 
x . » . pegs . Ay 

Na preparagdo, fornecimento, transporte e zelo pela conservagao do material didatico, comunicando 

os estragos e extravios; 

No registo das auséncias dos docentes; 

Na abertura e organizagao dos livros de ponto a sua responsabilidade; 

Prestando apcio aos diretores de turma nas reuniées; 

Na limpeza e arrumagao das instalagdes da escola a sua responsabilidade, zelando pela sua 

conservacao. 

Prestar assisiéncia em situagdes de primeiros, e em caso de necessidade, acompanhar os alunos a 

unidades hospitalares; 

Preencher requisig6es para o servigo de aprovisionamento, no 4mbito 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; 

Limpar, arrumar e desinfetar as instalag6es do bufete e da papelaria, bem como o respetivo 

equipamento e utensilios; 

Comunicar estragos ou extravios de material equipamento. 

Prestar informag6es na portaria e encaminhar pessoas; 

Conirolar entradas e saidas de pessoal estranho nas instalagdes; 

Assegurar o apoio reprografico e as ligagées telefénicas; 

Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; 

Zelar pela conservagao, arrumacao, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes 4 sua 

responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica; 

Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situag6es carecidas de resolugado quer 

respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagdes; 

Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag6es; 

Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizacao. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Educagao 

Rrequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preterenciais: 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

..._,| G2. Relacionamento interpessoal; 
Essenciais: - . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Sueniegee para a seguranga. 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Trabalho em equipa @ cooperacgao; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressao e conirariedade. 

Vinculo: | RCTFP T | i — 50 N° de Postos de inculo. | RC empo Indeterminado 

Trabalho: Situagao: Ocupados ~ 41 
, "| Necessidades — 9 (1 Trabalhador/a em situagao de LSR) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

-—» Colaborar com os educadores de infancia: 

« No acompanhamento das criancas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas 

instalag6es escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

» Na programagao e realizagao das atividades, no atendimento dos encarregados de educagdo e na 

interligagao do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; 

— Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou lldicas, proporcionando-lhes 

ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adogdo de atitudes e 

regras de higiene pessoal, prevengao e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado 

pelo educador de infancia; 

— Vigiar as criancas durante o repouso e na sala de aula; 

— Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamenio das criangas e jovens, nomeadamente no ambito 

da agao 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 conservagao e boa utilizagao das 

instalagd6es, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo, 

comunicando estragos e extravios; 

— Zelar pela conservagao, arrumacao, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalagGes 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 equipamenios e instalagdées; 

— Prestar assisténcia em situagées de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno 

a unidades hospitalares; 

— Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Profissional: Moiorista de Ligeiros 
Rrequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Obrigatorios: | Carta de condugdo da categoria B 

Requisitos Certificado de Aptidao de Motorista; . 

Especiais: Preferenciais: Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo d 

Criangas (TCC); 

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo. 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

__, .| C2. Relacionamento interpessoal; 
Essenciais: ae 

C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientacee paraa sequranga. 

C1. Orientacao para o servigo publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: scans > Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 2 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

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

utilizadores e dos bens; 

— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo os percursos pré-estabelecidos, 

atendendo, designadamente, a4 seguranga e comodidade daqueles; 

— Cuidar da manutengao das viaturas que lhe forem distribuidas; 

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengao e adaptacgdo para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); 

-» Receber e entregar expediente ou encomendas; 

— Participar superiormente as anomalias verificadas. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisfo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistenie Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Motorista de Transportes Coletivos 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de conduga&o da categoria D; 

Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de 

Rrequisitos Obrigatorios: | transportes coletivos; 

Especiais: Certificado de Aptido Profissional para o Transporte Coletivo de 

Criangas (TCC). 

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

Competéncias: Essenciais: | C1. Conhecimentos e experiéncia; 
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C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Orientag&o para o servico publico; 

C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

C4. Tolerancia 4 press4o e contrariedades. 

/mporianes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 
N® de Postos de 

Ocupados — 4 
Trabalho: 

Necessidades ~ 0 
Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo, 

designadamente, a seguranga e comodidade daqueles; 

— Parar o autocarro, segundo indicagao sonora de dentro do veiculo ou por observagao dos sinais feitos 

nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; 

— Preencher e entregar diariamente o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigos, quilémetros 

efetuados e combustivel introduzido; 

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengao e adaptagao para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); 

— Tomar as providéncias necessarias com vista a reparagado do veiculo, em caso de avaria ou acidente; 

— Assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes. 
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Anexo Vil.A.3. Cultura e Turismo: 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagaéo e Desenvolvimento Social 

Avtoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico Superior / Técnico Superior 

Area Protissional: Animacao Socioeducativa 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Animagao Socioeducativa 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamenio e organizagao; 2H 

...,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; Ve 
Essenciais: - é q 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; i] i 

. C4. Relacionamenio interpessoal. 
Compeiéncias: ; = : — 

C1. Orientagdo para o servico pliblico; Z) 

Imoortantes: C2. Analise da informacao e sentido critico; 

p "| C8. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situapéo: | OCUPades — 1 
, "| Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Funcdes): 

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servicos; 

— Desenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizagao comunitaria, organizagdo de acgées culturais, 

investigagao e documentagao; 

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagées e 

coletividades similares; 

— Proceder a recolha, levantamento e inventariagao de diversas fontes culturais; 

— Promover a organizagao de exposig6es e apoiar na elaboracg&o de suportes documentais; 

— Promover atividades foro socioeducativo e de promogao do gosto pela leitura, direcionadas para a 

populagao escolar; 

~ Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura; 

— Elaboragao de relatérios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas; 

— Apoiar a construgao de materiais pedagdgicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros 

suportes de divulgacao e difusao de informacao; 

— Zelar pela conservagdo dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades. 

Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Arquivo 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Arquivo 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: 
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Ci. Planeamento e organizagao; 

._.__| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: oe . . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = a 

C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Andalise da informagao e sentido critico; 

Pp “| C8. Adaptacao e melhoria continua; 
C4. Iniciativa e autonomia. 

. TEP T | -1 N° de Postos de Vineulo. Somnade ome ndeterminado 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

-» Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos; 

— Avaliar e organizar a documentagao de fundos piblicos e privados com interesse administrativo, 

probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquinas, 

de acordo com o sistema de classificagaéo que define a partir do estudo da instituigao promotora da 

documentagaéo; 

— Orientar e elaborar instrumentos de descrigao da documentagao, tais como: guias, inventarios, catalogos 

e indices; 

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; 

— Promover acées de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 

— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagaéo e restauro de documentos; 

— Coordenar e supervisionar o pessoal afeto 4 fungao de apoio técnico de arquivista. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Design 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Design 

Requisitos Obrigatorios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino 

Especiais: Preferenciais: | Formag&o nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizagao; 

._,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: : f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = : aT 

C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sane Indeterminado — 1 

Trabalho: SituagGo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 
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no ambito da express4o plastica e design, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

-» Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas intraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no 4mbito da cultura, turismo e lazer. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divis4o de Educagdo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Expresso Dramatica 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Express4o Dramatica ou Teatro 

Reequisitos Obrigatorios: | Habilitag4o para lecionar no sistema nacional de ensino y 

Especiais: Preferenciais: | Formacaéo nas areas das Ciéncias Documentais 4 

C1. Planeamento e organizagao; 

....,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: ; f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

= C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = : nar 

Ci. Orientagdo para o servigo publico; 

imoonaniee: C2. Analise da informagao e sentido critico; 
p * | C3. Adaptacdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situaggo: | OCCupados — 0 
‘ “| Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢ées): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Alividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da expresso dramatica, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagdo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Filosofia 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Filosofia 

Aequisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas de Turismo 

C1. Planeamento e organizacao; 

.,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: 7 : F 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

a C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Andlise da informagao e sentido critico; 

Imporiantes: C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
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N* ge Posios de . _| Ocupados — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Propor a programagao, organizacgao, coordenagao e diregao integrada das atividades operativas de 

fomento e desenvolvimento do turismo; 

— Coordenar a atuagdo do Posto de Turismo Municipal, de forma a centralizar o apoio ao turista e promover 

simultaneamente a diversidade turistica do concelho; 

— Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais hist6ricos do concelho; 

— Prestar informagd&o histérica do patriménio do concelho e do prdéprio concelho. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Histéria 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Histéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizagao; 

._,..| ©2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: a: . f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

: C4, Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = ; aren 

C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: eee Indeterminado — 1 

Trabalho. Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Investigagao e estudo da histéria regional e local; 

— Organizagao, conservacao e estudo de fundos documentais; 

— Inventariagao e documentagao de colegdes museolégicas; 

— Organizagao de reservas museoldégicas; 

— Preparacg&o e coordenagao de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histéria e patriménio 

locais; 

—» Elaboragao e organizagao de col6équios, exposig6es e publicag6es sobre histéria regional e local. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV, na 4rea das Ciéncias Documentais 

C1. Orientagao para o servico publico; 

....,| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; ; 

C3. Relacionamenio interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizacao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagdo e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: oopadosnt Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipat 

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente 4 Biblioteca Municipal, prestando-lhes 

todas as informagées necessdarias no 4mbito das suas competéncias; 

— Prestar apoio na organizagao e desenvolvimento de eventos culturais nos espacos da Biblioteca 

Municipat 

— Prestar apoio na promogao da aquisigao de materiais, livros, publicagdes e equipamentos necess4rios 

ao desempenho da atividade; 

— Prestar apoio na catalogacgao, disposi¢ao e organizagao dos varios documentos; 

— Promover a leitura publica e a leitura em espagos ptblicos; 

— Apoiar a Investigagao e catalogagdo do acervo patrimonial do municipio; 

~—> Apoiar a conservagao e exposigao do espdlio municipal existente; 

— Propor a aquisigao de documentos e outros acervos para o espolio municipal: 

— Assegurar o acesso ptblico as colegdes que constituem o patriménio cultural do Municipio. 

Superior Hier&rquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional 

Area Profissional: Atendimento e Servicos Gerais 
Requisitos Habiliiacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Relacionamenio interpessoal; 

Competéncilas: Essenciais: | C2. Otimizacg&o de recursos; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 
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C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Adaptac&o e melhoria continua. 

/mporiantes: 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 9 

Ocupados — 8 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Assegurar o atendimento ao puiblico que se dirige diariamente as varias instalagdes culturais, prestando- 

) ils — Assegurar o bom funcionamento das varias instalag6es culturais; 

~~ lhes todas as informagdes necessarias dentro do ambito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengao das varias instalagSes culturais, bem como de todo o seu 

equipamento, comunicando estragos e extravios; 

— Prestar assisténcia aos utentes em situagées de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario, 

o contacto com as autoridades de emergéncia médica; 

— Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag6es; 

— Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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ANEXO VII. B. DESPORTO E JUVENTUDE (DJ): 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Educacéo Fisica 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagao Fisica 

Obrigatorios: | Habilitagéo para lecionar no sistema nacional de ensino. 
Requisitos 

Especiais: Preferenciais: . ; ae 
pe e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

SM 

Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

fa
aw

 
>
.
>
 

COmpenanciae C1. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

‘mportanies: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8 

RCTFP Termo Resolutivo — 2 

RCTFP Tempo Indeterminando: 

N® de Postos de e Ocupados —6 

Trabalho: Situag&o: e Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a em situagdo de LSR}__. 

RCTFP Termo Resolutivo Certo: 

e Ocupados — 2 

e Necessidades — 0 

Alribuigées e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular no Ambito da 

atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

—  Prestar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tabua; 

— Prestar apoio em quaisquer atividades no 4mbito do desporto, satide e lazer; 

—> Promover a aquisi¢ao de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade; 

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagdes desportivas; 

— Propor a criagéo e dinamizagao de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o 

desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populagdes; 

— Fomentar a pratica desportiva e de ocupagao de tempos livres; 

-~  Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concelho; 

— Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e a mobilidade juvenil; 

—> Assegurar a gestao e coordenagéo das iniciativas municipais destinadas a juventude; 

~— Promover projetos e atividades de ocupagdo dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os 

periodos de férias escolares; 

— Assegurar 0 desenvolvimento de atividades ligadas a sensibilizagao e recuperagéo dos jovens face as 

diversas problematicas atuais. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Rececdo e Atendimento 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 
Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de Administragao e/ou Atendimento 

C1. Orientagao para o servigo ptiblico; 

..,..| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ; . 

\. C3. Relacionamento interpessoal; 

F Competéncias: C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Pp : C1. Organizacgao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptag4o e melhoria continua; 

p * | C3. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 = : 

; Ocupados — 3 (1 Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 
Trabalho: Situagdo: ; 

Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Controlar a entrada de utentes nas instalagdes desportivas municipais e assegurar o seu atendimento, 

prestando-lhes todas as informagdes necessarias dentro do Aambito das suas competéncias; 

— Assegurar a iransmissao da comunicagao do setor, e entre este e os particulares, através do registo, 

redacao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; 

-> Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com 

a legislagao existente; 

— Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmissao eficaz da informagao; 

— Preencher e arquivar a documentag4o inerente aos utilizadores das instalag6es desportivas municipais; 

— Prestar apoio a faturagao e pagamentos dos utentes das instalag6es desportivas municipais; 

— Recebimento guarda, e remessa 4 Tesouraria, dos valores cobrados aos utenies pela utilizagao das 

instalagdes desportivas municipais. 

Superior Hierarquico: Chefe da DivisAo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria 6 Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar Técnico/a de Analises 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o. 

Competéncias: Essenciais: Ci. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Otimizacdo de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptac&o e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

/mportames: 

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

Ocupados — 1 
Trabatho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Promover a preparagao e esterilizagao dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das 

Piscinas Municipais para posterior andalise; 

— Numerar, identificar e arrumar a amostras; 

— Colaborar na efetivagao das analises bacteriolégicas e fisico-quimicas; 

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em fungao dos resultados das analises; 

— Preparar o conveniente doseamento do cloro; 

— Verificar o estado das bombas de dosagem; 

— Proceder a limpeza, calibragem e reparagao das bombas de dosagem. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Operador/a de Ceniral 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizagao e orientagdo para resultados; 

..,.| ©2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: ee 

C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranga. _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

Pp “| C8. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vineulo: RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Situac&o: | Ocupados — 1 
Trabalho: ; 

Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢ées): 

— Regular e assegurar o funcionamento de instalagGes de produgao de vapor ou forga motriz, de geradores 

de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e 

regulagao de ar condicionado; : 
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— Pér em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimentagao, tendo em atencgao o objetivo da 

instalagao; 

— Controlar o arranque, e vigiar o funcionamento dos geradores de energia; 

— Assistir e manobrar diversos aparelhos de acordo com a finalidade de cada um, e vigiar a sua atividade 

mediante indicadores apropriados; 

— Efetuar periodicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida, nivelando e registando os dados 

obtidos; 

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas; 

— Cuidar da limpeza e lubrificagao dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros 

materiais adequados; 

— Tomar em atengao as normas de prevencao de acidentes; 

— Colaborar ou executar pequenas reparac6es, corrigindo anomalias mecanicas ou elétricas. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisfo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional 

Area Protissionat: Servicos Gerais 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Realizacao e orientagao para resultados; 

...| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: = eS 

C3. Otimizagéo de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagdo para a seguranga. : 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: G2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 15 

N* de Posios de Ocupados — 10 

Trabalho: SituacGo: | Necessidades — 5 (1 Trabalhador/a em situagéo de LSR + 1 

Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o bom funcionamento das varias instalag6es desportivas; 

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagé6es desportivas, 

prestando-lhes todas as informagées necessarias dentro do 4mbito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengao das varias instalag6es desportivas, 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 instalagdes; 

— Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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