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MUNICTPICY

MAPA DE PESSOAL, PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO E iﬁ
REGULAMENTO DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE }

TABUA DE 2024 '*I J I\ ;a,

PROPOSTA

N¢ 9/RH/2023

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

com os artigos 32 e 59, do Decreto-Lei n® 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagéo, submete-se

para aprovagdo as seguintes propostas:

1. Mapa de Pessoal do Municipio e Tabua para 2024;

2. Plano Anual de Recrutamento para 2024;

3. Regulamento do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2024.

Pacos do Municipio de Tabua, 24 de novembro, de 2023
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Ricardo Manuel Oliveira da Silva Cruz
{Lic.)

|,a’."

Presente na
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INTRODUGCAO

Nos termos do art® 282, da LTFP, «O empregador publico deve planear para cada exercicio orgamental as

atividades de natureza permanente ou tempordria, tendo em consideragdo a misséo, as atribuigfes, a

_ ',ll =" [ estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das unidades orgdnicas e 0s recursos financeiros
Tt

disponiveis», devendo esse planeamento «...#cluir eventuais alteragoes a introduzir nas unidades orgénicas
flexiveis, bem como o respetivo mapa de pessoal.» Esses elementos «...devem acompanhar a proposta de

orcamento. »

Nos termos do art® 292, da LTFP, «Os drgdos e servigos preveerm anualmente o respetivo mapa de pessoal,
tende em conta as atividades, de natureza permanenle ou lempordria, a desenvolver durante a sua
execugdo.» Este devera conter «... a indicagdo do nimero de postos de trabalho de que o drgdo ou servigo
carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:
a. Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a execular,
b. Do cargo ou da carreira e categoria que thes correspondam;
¢. Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo académica ou
profissional de que o seu ocupante deva ser titular;
d. Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por portaria
do membro do Governo responsdvel pela drea da Administragdo Publica e complementado com as

competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho. »

O presente documento, resulta, entao, 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 atengéo as suas atribuicbes e competéncias, e 0

Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor.

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

Tabua, devendo o mesmo sofrer os devidos reajustes sempre que necessario.
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a. Gerais — Técnico/a Superior, Assistente Técnico/a e Assistente Operacional;

& TABVA
P
GENERALIDADES f; 2
1. Carreiras e cargos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua: C? f [
=
{

b. Carreiras Especiais — Especialista de Sistemas de Tecnologia e Informagéo; Técnico de Sistemas de
Tecnologia e Informacgée ¢ Fiscalizagao;

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

2. Requisitos Gerais: i\

NG

‘f”i\

' - |

a. Nacionalidade portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigao, convengao internacional ou lei é/
especial;

b. 18 Anos de idade completos; %

¢. Nao inibicao do exercicio de fungbes plblicas ou néo interdicio para o exercicio daquelas que se 4 I.f_'_ J
propde desempenhar;

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

e. Cumprimento das leis de vacinagao obrigatdria.

3. Requisitos Especiais: Estes poderio ser de caréter obrigatério ou de caréater preferencial para ocupagao
de determinado posto de trabalho, e serdo 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;

¢. Comisséo de Servigo.

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

[ Categoria de Técnico Superior da carreira de Técnico Superior:
— Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagao de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;
— Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de

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

' Regime de contrato de trabalho em fungdes pablicas.

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
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pW\é — Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento

—

i

1//A

.

Vi

RH 2023 - Mapa de Pessoal de 2024

superior qualificado;
—» Representagao do érgao ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de

indole técnica, engquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

Categoria de Coordenador Técnico da carreira de Assistente Técnico:

— Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responséavel;

—» Realizacéo das atividades de programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

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

— Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

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

de atuacio dos 6rgaos e servigos.

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

sob sua superviso.

Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional:

- Fungbes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados é responsével;

_» Realizag#o das tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagio;

— Substituigio do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente Operacional:

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

_» Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgaos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;

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

procedendo, quando necessério, a manutengéo e reparacéo dos mesmos.
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por idénticas carreira e categoria.», @ que estes estao referenciados ao exercicio de fungdes nesses

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

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

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

mais exigentes, nomeadamente:

- De forma anormal e transitoria, designadamente as decorrentes de prestagéo de trabalho suplementar,
noturno, em dias de descanso semanal, complementar e feriados e fora do local normal de trabalho;

ou

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

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

Os suplementos remuneratérios sdo apenas devidos enquanto perdurem as condigbes de trabalho que
determinaram a sua atribuicéo e haja exercicio de fungbes efetivo ou como tal considerado em lei, e que
devem ser fixados em montantes pecuniarios e s6 excecionalmente podem ser fixados em percentagem

da remuneragéo base mensal;

Os suplementos remuneratérios sio criados por lei, podendo ser regulamentados por instrumento de

regulamentagéo coletiva de trabalho.

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

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

insalubridade, o qual prevé:

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

RH 2023 — Mapa de Pessoal da 2024

operacional que desempenhem fungbes nas dreas de recolha e lratamento de resiauos e tratamento de
effuentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumagoes, exumagoes, [ransladagoes,
cremagao, abertura, aterro e arranfo de sepulturas, limpeza de canis e recolha de caddveres animais, bem
como de asfaltamento de rodovias, de que resulte comprovada sobrecarga funcional que potencie o
aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo ou um risco potencial agravado de degradagdo do

estado de satide.»,

No seu art® 3%, que:

- Nas autarquias locais é da competéncia do 6rgéo executivo, sob proposta financeiramente sustentada
do presidente da camara municipal, no exercicio das suas competéncias inerentes a qualidade de
empregador piblico, identificar anualmente, e justificar, no mapa de pessoal, os postos de trabalho da
carreira geral de assistente operacional cuja caracterizagao implica o exercicio de fungdes em

condigdes de penosidade e insalubridade;
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b. Especiais (Anexo Ill, da Lei n® 88/2023, de 10/10) v &

L Catsgoria de Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao:
- FungBes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avaliagdo e aplicagéo de boas
praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, gue fundamentem e preparem

a decisao no ambito dos sistemas e tecnologias de informagéo;

_» Elaborago, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de sistemas e \I\ﬁ 1&(
R

tecnologias de informago; \ “
— Gestao e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagéo ou evolugéo de f

sistemas e tecnologias de informacao; /

.

- Planeamento, coordenagéo e execugéo de atividades de gestao, administragéo, monitorizagéo, k}f

manutencao, formagéo e apoio A utilizagéo de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo

o seu bom funcionamento e a seguranga da informagéo tratada e armazenada por estes; j
ey

—» Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento: 3
superior qualificado;

—» Representagdo do 6rgdo ou servigo em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de
informacédo tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes

superiores.

/. Categoria de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informag8o:

—» Fungbes de natureza essencialmente executiva, de aplicagéo de boas préaticas, métodos e
processos, com base em orientagbes e instrucdes estabelecidas, de grau médio de
complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagéo;

- Participacio em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e
tecnologias de informagé&o,

—» Apoio & execugdo de atividades de gestdo, administragio, monitorizagdo, manutencao,
formagao e apoio a utilizagao de sistemas e tecnologias de informagéo, garantindo o seu bom

funcionamento e a seguranga da informagéo tratada e armazenada por estes.
6. Subsidio de penosidade e insalubridade:
Nos termos do art? 1592, da LTFP, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20/06, na sua atual redagao:

 Esta prevista a atribuigio de suplementos remuneratérios na administragéo publica, definindo-os como
«... ACréscimos remuneratorios devidos pelo exercicio de fungdes em postos de trabatho que apresentam

condigdes mais exigentes relativamente a outros postos de trabalhio caracterizados por idéntico cargo ou

RH 2023 - Mapa de Pessoal de 2024
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trabalhadores e de parecer fundamentado do servigo de seguranga, higiene e saide no trabalho, onde
deve constar, expressamente, a qualificagdo do nivel de insalubridade ou penosidade como baixo,

meédio ou alto;

reporta.

o No seu ari® 42, que:

- O suplemento seré atribuido por cada dia de trabalho efetivamente prestado em que seja reconhecido
um nivel de insalubridade ou pencsidade 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¢; _?‘l.
= Nivel alto de insalubridade ou penosidade: 4,99€ ou 15% da remuneracao base diaria {corresponde
a 1/30 da remuneragio 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 redacao 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 sujei¢io aquelas fungbes.

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 fungbes em condi¢des de penosidade e insalubridade, para a Proposta de Suplemento de
Penosidade e Insalubridade / Relatério de Avaliagdo de Riscos, a ser aprovada pelo 6rgao executivo, com

aplicacdo a partir de 1 de janeiro de 2023.

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
Pagina 7 de 107

- A deliberagao do 6rgio executivo produz os seus efeitos anualmente, a 1 de janeiro do ano a que J\‘A :

S

1
&
- A proposta mencionada na alinea anterior devera ser precedida da audi¢io dos representantes dos t,‘,‘l:r/h



@ TABVA

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

METODOLOGIA

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

Cada quadro esta estruturado da seguinte forma:

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

- \ depende/m;
e ;' ~ b. Autoridade Sobre — Unidade/s ou subunidade/s orgénica/s sobre a/s qual/quais o posto de trabalho
= A

I [ detém autoridade;

(\t=al

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

f trabalho;
{

i _,i'i\ d. Area Profissional — Identifica a area profissional referente ao/s posto/s de trabalho;

it/ :
. 5 \ e. Requisitos Habilitacionais — Habilitagbes literarias obrigatoriamente necessarias para a ocupagao do/s

K/ posto/s de trabalho;

) f. Requisitos Especiais:
- Obrigatdrios — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, sdo
obrigatoriamente necessérios para a ocupacéo do/s posto/s de trabalho;
— Preferenciais — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, séo preferenciais

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

g. Competéncias:

—» Essenciais — Competéncias necessérias e imprescindivels para a ocupaga@o do/s posto/s de
trabalho, que serio obrigatoriamente utilizadas na aplicagéo dos métodos de seleg¢ao: entrevista de
avaliagdo de competéncias e/ou avaliagéo psicologica;

— /mportantes — Competéncias que, ndo sendo essenciais, sdo de grande importancia para a
ocupagdo do/s posto/s de trabalho, que poderac ser ou néo utilizadas em conjunto com as
competéncias essenciais, na aplicagao dos métodos de selecao: entrevista de avaliagdo de

competéncias e/ou avaliagdo psicolégica.

h. N®de Postos de Trabalho:
— Wineulo— Indicagao do nimero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo;
— Situagdo — Indicagao do nimero de postos de trabalho por cada tipo de situagao, nomeadamente

através da indicagao de que os mesmos se encontram ocupados ou vagos e de que forma.

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
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i. Atribuigbes e Competéncias (Fungdes) — AtribuicGes e competéncias inerentes aos postos de trabalho,
tendo em conta quer os conteudos funcionais para cada categoria e/ou carreira, bem como o

Regulamento Orgénico do Municipio de Tédbua atualmente em vigor.

No Mapa de Pessoal poder4 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 situacbes estao \
identificadas necessidades que n&o sao necessidades efetivas mas sim postos de trabalho mantidos no mapa

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

situagbes:
« Eleitos para cargos politicos;
I
» Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia ou Vereagao; i
oy
- |

« Nomeados em regime de Comissédo de Servigo em cargos de Diregéo Intermédia;
« Em regime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas;
+ Em situagao de licenga sern remuneragio com regresso previsto para o ano de vigéncia do mapa de

pessoal.

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

unidades e subunidades organicas da Estrutura Orgénica do Municipio de Tabua.

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
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v/ [ UTILIDADE NA GESTAC DOS RECURSOS HUMANOS
/} 3/ O presente documento podera ser um instrumento-chave nas vérias praticas da Gestao dos Recursos
f Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente:

r;’L, A0 a. Recrutamento e selegéo de trabalhadores:
+ Definigio prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho;
« DefinicAo das competéncias a avaliar a quando da aplicagéo dos métodos de selegao: entrevista

de avaliagdo de competéncias efou avaliagao psicologica;

A\ A « Definigao dos requisitos habilitacionais;
W 1
- \ H\\l by « Definigao dos requisitos especiais (sempre que aplicavel);
T
R I| tww N  Definigdo dos requisitos preferenciais (sempre que aplicavel);
fl &’/ « Definigao das atribuigdes e competéncias para cada posto de trabalho.
/
f H b. Aplicagéo do SIADAP {Sisterna Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragéo Publica):
fré/' T < |n « Definigdo das competéncias a avaliar em cada um dos postos de trabalho, com principal relevancia
( el para os postos de trabalho cuja avaliagao se efetue apenas com base nas competéncias.
—-3‘]' c. Gestio da formagéo (Elaboragéo do Plano Anual de Formagéo):

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

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

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

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

identificagio das competéncias cujo desenvolvimento seja necessario.
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ANEXO I

SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM):

i Supaﬂorfﬁarérqui&o: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: Médico/a Veterinario/a
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Medicina Veterinaria i
| Requisitos Obrigatdrios: | Inscrigdo na Ordem dos Médicos Veterinarios
Especiais: Preferenciais: :
C1. Planeamento e organizagao;
.. | €2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essencials: - . .
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 senvigo;
o C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: C1. Orientacéo para resultados;
C2. Orientacéo para o servigo plblico;
ingpoiciigs C3. Adaptagéo 5 melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
N";e Postos dol Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1 - —
Trabalho: Situacdo: peupados =1
| Necessidades — 0

Atribuicées e Competénecias (Fungbes):

-» Colaborar na execugao das tarefas de inspeg&o higiosanitarias e controlo higiosanitario das instalagbes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentes comercials 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 instalagbes e estabelecimentos referidos no
ponto anterior;

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

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

— Emitir guias sanitarias de transito;

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

-» Colaborar na realizagdo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econdmico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagao,
de preparacao e de transformagédo de produtos de origem animal.
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| Trabalho: Situagéo:

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: |
| Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
" Area Profissional: Administrativo/a N
" Requisitos Habilitacionais: 122 Ano I
Requisifos Obrigatorios: |
Especiais: Preferenciais: | F&'magéo nas areas de ciéncias ou biologia.

C1. Orientacao para o servigb publico;
C2. Conhecimentos e experiéncia;

Essenclais: ; i
%| ¢a. Relacionamento interpessoal;
fbom T _ | C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
| P ) | C1. Organizagao e método de trabalho;
2. Adaptacéo e melhoria continua;
Importantes: C2. Adaptagao haia ¢

C3. Iniciativa e autonomia;

| C4. Tolerancia 4 presséo e contrariedades.
Vinculo: | RCTFP Tem inado—1

N? de Posios dé incufo: | RC po Indeterminado

Ocupados — 1

Necessidades — 0

| Atribuicbes e Competéneias (Fungdes):

- Apoio ao/a Médico/a Veterinario/a nas tarefas de inspegéo higiosanitarias e controlo higiosanitario das
instalacbes 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;

| — Atualizagdo de bases de dados,;

— Registo fotogréafico dos animais do concelho para possivel intervengéao pelo servigo;
— Promogao da adogéo de animais através de redes sociais;

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

Suparior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
" Autoridade Sobre: =
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
" Area Profissional: Auxiliar de Apoio & Veterinaria '
Regquisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria o
Requisitos Obrigatonos:
Especials: Preferenciais: —
o | C1. Relacionamento interpessoal;
. .| C2.Otimizagéo de recursos;
Essenciais: o . .
C3. Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo;
| Compsténcias: | _ C4. Orientagrzlo para a seglfranc;?. .
| C1. Orlentac%ao para o sewlg? pgbhco;
Importantes: C2. Conhecimentos e experiencia;

C3. Adaptacao e melhoria continua;
C4. Realizacao e orientagdo para resultados.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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N2 de Postos de Situacéio: Ocupados — 1 N
Trabaitho: $40. | Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

-

-

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

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

Proceder & limpeza e organizagao dos espagos de trabalho @ manter operacionais os espagos afetos
aos Servigos Veterinarios Municipais;

Proceder & higienizagdo, tratamento, alimentag&o 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 fungdes que se entendam como necessarias nos Servigos Veterinarios Municipais.
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7 /9/ ANEXO ll.  SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL (SMPC):

Superior Hierdrquico: 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
Requisitos Habiltacionais: Licenciatura em Engenharia Florestal

" | Requisitos [ Obrigatérios: |
Especiais: | Preferenciais: | S— —

' | C1.Planeamento e organizagio;

W12

( | Competéncias:

rJIII

I

¥
o
i

’P/ _f')\ N de Postos de
L Trabatho: Situagéo.

C2. Conhecimentos especializados e experiéneia;
C3. Responsabilidade & compromisso com o servigo;
G4. Relaclonamento interpessoal.
C1. Orientagéo para resultados;
C2. Orientagéo para o servigo publico;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Essenciais:

Importantes:

| Ocupados — 1

A Necessidades — 0 -
) | Alribuicoes e Competéncias (Fungdes):
| — Acompanhamento das politicas de fomento florestal;

—

_)

Acompanhamento e prestacdo de informag&o no Ambito dos instrumentos de apoio a floresta;

Promogao de politicas e de agbes no Ambito do controlo e erradicagéo de agentes bicticos & defesa
contra agentes abibticos;

Apoio & comissdo municipal de defesa da floresta;

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

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

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

Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais no &mbito da execugéo dos planos municipais de defesa
da floresta;

Preparagéo e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante a autorizagéo da utilizagao de fogo-de-
artificio ou outros artefactos pirotécnicos;

Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio;

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

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

Planear as agbes a realizar, designadamente, sensibilizar a populago, vigiar e adotar as medidas de
compressao legalmente previstas;
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— Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de florestacio ou reflorestagao sujeitas a
licenciamento;

— Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento pablico e coordenar
a sua execugdo fisica;

— Promover a elaboragido do plano de atividades de proteg@o civil e dos planos de emergéncia e
intervencgéo, cobrindo as situagbes de maior risco potencial na area do municipio;

— Coordenar o sistema operacional de intervengéo de protegéo civil, assegurando a comunicagao com os«|
orgdos municipais e outras entidades publicas e privadas;

— Organizar agdes de prevengao, informagdo e sensibilizagdo das populagdes locais, de forma a mobiliza-
las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagbes de catéstrofe;

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

— Promover a informagéo e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizacdo em matérias de auto
protecao e de colaboragdo com as autoridades;

- Organizagéo de processos com vista & obtengéo de licenca para queimas/queimadas.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Supetior
Area Profissional: Ordenamento do Territorio
" Requisitos Habilitacionais: Licenciatura na érea de Ordenamento do Territ6rio
Requisitos Obrigatdrios: | .
Especiais: Preferenciais: |

C1. Planeamento e organizagio;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Essenclals: C3. Responsabilidade e compromisso com o servico;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
P ’ C1. Orientagéo para resultados;
.| C2. Orientagéo para o servigo pablico;
Importantes: | g pgaptagéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.

incufo: | RCTFP T Indetermi -1
N® de Postos de Vinculo ogu L ;T;:o ndeterminado
Trabalho: Situacgo: P

| Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes).

— Promover a elaboracdo do plano de atividades de protegdo civil e dos planos de emergéncia e
intervencao, cobrindo as situacdes de maior risco potencial na drea do municipio;

- Aplicar técnicas avangadas e inovadoras de tratamento de informacé@o na analise de problemas e
respostas no ambito do crdenamento do territdrio e do urbanismo

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

— Formular solugbes inovadoras, integradas e participadas no ambito do ordenamento do territorio e do
respetivo processo de planeamento e gestéo;

— Avaliar os custos e beneficios das solugdes e dos projetos, identificar e gerir os conflitos na fase de
concecgéo e implementag&o e apoiar a tomada de decisao;

—3 Comunicar de forma eficiente e inovadora os problemas identificados e os resultados e propostas de
intervengao territorial.

Superior Hierdrquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade Sobre: j =

Categoria e Carreira ou Cargo. | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Protegao Civil
" Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Protegéo Civil =
| Requisitos Obrigatdrios: =]
k Especials: Preferencials: |

C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia,;

Sl C3. Responsabilidade e compromisso com © servigo;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
& ’ C1. Orientagéo para resultados;
_| C2. Orientagéo para o servigo pUblico;
Importantes: C3. Adaptagéo e melhoria continua;

| C4, Iniciativa e autonomia.
[ ” . .

N2 de Postos de | Vinculo: "_(F;(;JFa:;rsemgo Indeterminado — 1

Trabatho: Situagdo: P

" | Necessidades — 1 -

Atribuicoes e Competéncias (Fungbes):

— Participar no levantamento, previsdo, avaliagéo e prevengéo dos riscos coletivos de origem natural ou
tecnologica;

— Participar na caracterizacdo e inventariagao dos riscos coletivos;

' > Colaborar em agdes de avaliagao das vulnerabilidades perante situagdes de risco e propor medidas para
| minimizagac dos mesmos;

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

—» Parficipar no planeamento de solugbes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestagao de
socorro @ de assisténcia, bem como a evacuagao, alojamento e abastecimento das populagdes;

—> Participar no planeamento de atividades de protegéo, socorro e assisténcia as pessoas e bens em
perigo;
— Colaborar na elaboragéo 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 prevengio contra incéndios e outros riscos e colaborar na sua
avaliagao;

Participar na elaboragéo de planos especificos de prevengao e seguranca, em areas da protegao civil.

Participar em vistorias e auditorias de seguranga ou outras no domfnio da protegéo civil.

Participar na implementagio de projetos em protecéo civil.

ol

Colaborar em estudos e na divulgacdo de formas adequadas de protecao dos edificios em geral, de.s ™
monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos essenciais, bem como do ambiente _._'

e dos recursos naturais. |
Participar em campanhas de informagéo e formagéo das populacdes, visando a sua sensibilizagao em A/
matéria de autoprotecio e de colaborag@o com as autoridades.

L

—» Participar na elaboragéo de relatorios técnicos e manter informado o seu superior hierarguico. 47 )
- = = 1/
Superior Hierdrguico: Presidente da Cadmara ou Vereador com Competéncia Delegada 1 &2
Autoridade Sobre: 1 “;j/
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a \
Area Profissional: | Administrativo/a i)
Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano
Requisitos ' Obrigatdnos:
Especials: " Preferenciais: - -
il C1. Orientagéo para o servigo pablico;
.. | €2.Conhecimentos e expetiéncia;
Essencials: ) :

C3. Relacionamento interpessoal;
Competbneias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigc_>. |

C1. Organizacdo e método de trabalho;

Importantes: ca. Ac-iefpt.agao e melhor.ia continua,
C3. Iniciativa e autonomia;
C4. Tolerancia & presséo e contrariedades.
i Nede Postosde Vincuwlo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 a

Trabalho: Situagao: Ocupados —1

Necessidades — 0 =

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico;
— Atualizagdo de bases de dados inerentes aos Servigos de Protegao Civil;

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

— Promogéo e divulgagdo de agdes de prevengao, informagéo e sensibilizagao das populagdes locais, de
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de catastrofe;

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

—» Elaboragdo de listagens, preenchimento e remessa de formularios inerentes as atribuicbes e
competéncias do Servigo Municipal de Protecao Civil;

|- Participar no levantamento, previséo, avaliagao e prevengao dos riscos coletivos de origem natural;
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| \ — Participar na invgntariagéo dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizéveis;
i IL'—"' —» Prestar apoio na avaliagéo e implantag&o de sistemas de prevenc&o contra incéndios e outros rscos;

— Promogao e divulgagao de agdes de prevengéo, informagéo e sensibilizagao das populagbes locais, de
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de catastrofe;

ﬁ\? - Participar em campanhas de informagao e formagéo das populacdes, visando a sua sensibilizagao em
: { matéria de autoprotegio e de colaboragdo com as autoridades.
h;,l Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competénciaﬁalegada
[ A " Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
( Area Profissional: | Protegio Civil
' Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria. -
;,/ " | Requisitos | Obrigatdrios: |
| | Especiais. Preferenciais: |
{ ey -*[ | ' | C1. Relacionamento interpessoal;
VXK ! .. | C2. Otimizag&o de recursos;
Ly Essenciais. o . .
’ C3. Responsabilidade e compromisso com ¢ semvigo,
Competéncias: C4. Orientagéo paraa s_;egl{rang?. .
C1. Orientagao para o servigo publico;
‘ Importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Realizagao e orientago para resultados.
p——— Vineulo: :I_RCTFP Tempo Indeterminado — 2 ]
| Ocupados — 2

. | ; .
Trabalho: | Situagdo. ' Necessidades — 0

Atribuigbes e Compeléncias (Fungoes):

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

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao de equipamentos;
Auxiliar na execugio de cargas e descargas,

Realizar tarefas de arrumacéo e distribuicao;

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

T 2

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, guando
| necessdrio, & manutengio e reparagao dos mesmos;

- Participar em atividades no terreno no ambito da prote¢do civil em colaboragdo com os restantes
elementos pertencentes ao Servigo Municipal de Protegdo Civil efou em coordenacdo com outras
entidades no Ambito da Protegao Civil.
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Necessidades — 1

ANEXO Ill.  UNIDADE DOS SERVIGOS INTEGRADOS DA PRESIDENCIA (USIP):
" Hierdrquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
| Autoridade Sobre: Pessoal afeto & Unidade
| Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao Intermédia de 3° Grau
| Area Superior Profissional: —|
| Requisitos Habiliacionais: Licenciatura em Area adequada as atribuigbes da Unidade
| .. Obrigatdrios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira cujo requisito minimo de acesso |
| Requisitos . . .
Especials: b ] seja a licenciatura.
| Preferenciais:
| C1. Orientagao para resultados; -
Essenciais: cz. Lide.radnga e gestao de pessoas;
C3. Decisao;
L C4. Comunicagdo.
| Competéncias: C1. Planeamento e organizagao; o
| Importanes: C2. Otimizacéo de recursos;
| C3. Desenvolvimento e motivagio dos colaboradores;
- C4. Tolerancia & pressio e contrariedades. i,
: N® de Postos de Vinculo: | gzum;:i: ieOSew|go -1
|| Trabatho: Situacdo:

| Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

—» Dirigir os servicos compreendidos na respetiva Unidade, definindo objetivos da atuagao dos mesmos,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Unidade e a regulamentacao interna
guando exista;

— 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 lhe séo afetos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos
dependentes;

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

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade.
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’) %_; Anexo Il .A. 1.  Comunicagdo e fmagem:

Superior Hlerdrguico: ' Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Auloridade Sobre:
Categoria e Carreita ou Cargo: | Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagéo
Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informagéo

Requisitos Habilitacionals: Licenciatura nas areas de Informética (Ref. CNAEF 480)
Requisiios Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:

" C1. Planeamento e organizagéo;
C2, Conhecimentos especializados e experiéncia;

Essencials: o : ;
s & C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo,
! I | C4. Relacionamento interpessoal.
¥ Competéncias: i 2 - - —
C1. Orientagdo para o servigo pablico
2. Analise da informagao e sentido critico;
tmportantes:

C3. Adaptagao e melhoria continua,;

C4. Comunicagéo.

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

Necessidades — 0

N¢? de Postos de
Trabalho. Sitvagdo.

Alribuicdes e Competéncias (Fungdes):

— Manutencao e gestdo do parque informatico afeto aos servigos de Comunicagéo e Imagem;
|
— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informacao e telecomunicag¢ées do Municipio;

— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel aos véarios trabalhadores no dmbito dos
servigcos de Comunicagao e Imagem;

— Manutencéo e atualizagao dos conte(dos constantes na pagina do Municipio;

- Manutengdo e atualizagdo dos programas informéticos tidos como necessarios para o normal
desenvolvimento das atividades dos servicos de Comunicagéo e Imagem;

— Produzir ferramentas {(mapas, quadros e listagens) que permitam uma transmissé&o eficaz da informagéao.

] Superior Hierdrquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre: -
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Ciéncias da Comunicagéo
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Ciéncias da Comunicagao
Requisitos Obrigatdrios:
[ Especiais: Preferencials: | -
C1. Planeamento e organiza¢éo;
., | C2.Conhecimentos especializados & experiéncia;
Essenciails: | o . .
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
& C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: . - — = —
C1. Orientag@o para o servigo pablico
I | C2. Analise da informagao e sentido critico;
Importantes:

C3. Adaptagio e melhotia continua;
C4. Comunicagao.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
Pagina 22 de 107



g

2 7

W TABVA _: /
i’
.""-I,' B i|r'
N®de Postos de Situacao: Ocupados — 1 i i['-:'r S
Trabalho: eao. Necessidades — 0 B hgﬁ
Alrbuigbes e Competéricias (Fung0es):
|
— Elaborar e redigir noticias para insergao na pagina eletrénica oficial do Municipio de Tabua e para /)‘2 _ll
A
"*.

remessa aos orgaos de comunicago social;

— Proceder a divulgagao das iniciativas do Municipio de T4bua na Agenda Online e na pagina de Faceboofs: |

do Municipio de Tabua;
— Elaborar e redigir conteidos para o Boletim Municipal do Municipio de Tébua;
— Preparar e remeter Notas de Imprensa aos 6rgéos de comunicagio 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 & arquivar noticias relativas ao Municipio de Tabua, emitidas pelos érgéos de comunicacio
social;

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

Superior Hierdrguico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:
Categona e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: Ciéncias Empresariais
| Reguisitos Habilitacionals: Licenciatura em Ciéncias Empresariais
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferenciais:
B | C1. Planeamento e organizagao; .
.. | 2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: . . !
| c3. Resp(_)nsabmdadtle € COmpromisso ¢om o Servigo;
Competéncias: | G4, Relacionamento lgterpessoal.
C1. QOrientagdo para resultados;
Importartes: C2. Orientagao para o servigo pablico;
C3. Anélise da informagéo e sentido critico;

| _ C4. Adaptacdo e melhoria continua.
| N?de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminadeo — 1
o

] . . .| Ocupados—-0
.x-"\ Trabalho: e Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DAF)

Atribuigbes e Competéricias (Fungoes):

- 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 ligagéo entre o tecido empresarial e as diversas entidades publicas e privadas locais, regionais
| € nacionais;

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

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

— Promocao do empreendedorismo;

— Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econémica;

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

— Coordenar as a¢des destinadas a apoiar o comércio, a inddstria, os servi¢os e o turismo.

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Aitoridade Sobre: 5
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Ciéncias Sociais
| Requisitos Habilitacionais: “Licenciatura em Ciéncias Soclais
| Requisitos Obrigaldrios. | - S
Especiais: Preferenciais: | —
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C1. Planeamento e organizacao;
Essencials:
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
P ’ C1. Orientagao para resultados;
- Ori - . iblico:
Importantes: C2. Orientagao para o servico publico;
C4. Adaptacéo e melhoria continua.
|, Vinculo: | R | inado — 1
N2 de Postos de inculo: O(;JFaZ;’:mgo ndeterminado
Trabatho: Situacéo: P

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

C3. Anélise da informagao e sentido critico;

Y

Necessidades — 1 (Trabalhador em mobilidade intercarreiras)

i

Atribuigées e Competéncias (Fungoes):
—» Colaboragéo na concretizagéo do Plano de Marketing e Comunicagao Municipal;
— Apoio, gestao e monitorizagao das redes sociais institucionais;

— Colaborag&o na gestao e dinamizagéo do Website e Intranet institucionais; >
- Gestdo e monitorizagéo dos Sistemas de Informagdo Geogréfica e Andlise Estatistica;

— Proceder ao estudo de fenémenos fisicos e humanos do territdrio 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 relacbes matuas,

= Ordenamento do territorio;

s Desenvolvimento regional e urbano;
= Planeamento biofisico e riscos ambientais;
» Defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espago e a melhoria

da vida da populagao.

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

- Elaboragéo de pareceres e projetos especializados nas diversas 4reas de atuagéo do Municipio.

Elaborar estudos em diversos dominios, nomeadamente:
» Localizagao e distribuigao espacial de infraestruturas, populagao, atividades e equipamentos;

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre: :
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Comunicagéo Empresarial
Requisitos Hablfitacionals: Licenciatura em Comunicagdo Empresarial
Requisitos Obrigatorios: .
Especiais: Preferencials: -
' C1. Planeamento e organizagio;
. . | €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essencials: o ) .
C3. Responsabilidade e compromisso com © servigo;
Competéncias: | C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagéo para resultados;
_| C2. Orientagdo para o servigo publico;
imparisnies: C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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Trabaibo: ‘ Situagdo.

| Necessidades — 0

Ocupados — 1

diferentes locais do concelho.

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

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

—» Assegurar a conjugacéo, coordenagio e execugio de uma politica de promogéo e dinamizagao do
tecido empresarial e comercial do Municipio de Tabua;

Propor e efetuar agbes de diagndstico, inquéritos, estudos técnicos nas areas da promogao e
moderniza¢io do Comércio e Servigos;

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

Assegurar a interligagdo do centro de negécios com eventos a realizar no pavilhao multiusos e/ou

— —

Su,t_)éﬂar Hierdrquico. Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: | Gestéo
Reguisitos Habllitacionais: Licenciatura em Gestao
Requisitos | Obrigatdrios: | -
Especiais: Preferencials: -
C1. Planeamento e organizagao;
. . | €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: - . .
| C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagéo para resuitados;
.| €2, Orientagéo para o servigo plblico;
imparantes: C3. Analise da informagao e sentido critico;
| C4. Adaptagao e melhoria continua.
S Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabatho: Situagéo: Ocpeges —0
_ Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo de eleito local)
Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):

| - Gabinete de Insergao Profissional do Municipio de Tabua (GIP):

profissional;

= Prestar apoio a procura ativa de emprego;

= Proceder 4 captagao de ofertas junto de entidades empregadoras;
= Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocagao;
= Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagéo;

= Atendimento e prestagéo de informagao profissional a jovens e adultos desempregados;

» Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de insercdo e reinsergao

AH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024

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

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

Motivar e apoiar a participagéo em ocupages tempordrias ou atividades em regime de voluntariado;
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Controlar a apreseﬁta_gao periddica dos beneficiarios das prestagbes de desemprego.

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

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

Prestar apoio no desenvolvimento das ideias de neg6cio e criagao de empresas;

Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio;

Dinamizar sessfes de sensibilizagio e promogéo do empreendedorismo;

Dinamizagao sessoes de desafios de criatividade e inovagéo; L{'

Cooperar na dinamizag¢&o do Concurso de ldeias Municipal, no &mbito do programa de Educagéo
Empreendedora nas Escolas.

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

= Elaborar expediente administrativo diverso da ADI em Tabua;

» Contactar fornecedores, meios de comunicagao social e entidades parceiras;

= Gerirfacompanhar a execugao das iniciativas da ADI em Tébua;

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

» Colaborar com os parceiros da Agéncia em atividades/agoes/iniciativas que se enquadrem no ambito
das orientagbes estratégicas definidas pela Direg&o da ADI.

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

Superior Hierdrqutico: 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 obrigatéria ) . ]|
Requisitos Obrigatdrios: ==
Especials: Preforenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo |
| ' C1. Realizagdo e orientagao para resultados;
I| Essenciais: C2. Conhecimentos e experiéncia,
C3. Otimizagéo de recursos;
| Competéncias: C4. Orientag&o para aseguranca. _
C1. Trabalho em equipa e cooperacgao;
Importantes: C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 dle Postos de Vinculo: SSJ:aF;;I'Sem?o Indeterminado — 1
Trabalho. | Situaggo. Necessidades — 0

Atnibuigdes e Competéncias (Fungdes):

—» Receber, arrumar, entregar e controlar todos 0s bens de equipamentos afetos aos mercados e feiras,
observando o cumprimento das fungdes atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras.
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Superior Hierdrguico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia |
Autoridade Sobre: J— - '
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
" Area Profissional- Recegao e Atendimento __
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria. '
Requisitos | Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais: --
C1. Relacionamento interpessoal; |
C2. Otimizagdo de recursos;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
. . C4. Orientagéo para a seguranga.
Competénefas: — : . = - ——
| C1. Orientagéo para o servigo plblico;
1 C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Iniciativa e autonomia;
C4. Toleréncia & pressio e contrariedades.
Vireufo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 1 o
Ocupados — 1
Necessidades — 0

Essenciais:

Importantes:

- = N?de Postfos de
""]k Trabatho: Situagdo:

Atribuic6es e Competénicias (Fungdes).

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

— Acolher o publico que se ditige aos servigos municipais;
—» Prestar informagtes ao plblico e/ou indicar a pessoa/ servigo a gue se devem dirigir; |

— Contactar telefonicamente ou por cutro meio com os diferentes servicos a fim de obter os elementos |
pretendidos ou para anunciar a presenga de visitantes, comunicando em seguida as instrugbes recebidas;

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

— Zelar pela conservagio do material @ equipamento & sua guarda, comunicando, sempre que necessario,
a existéncia de alguma avaria nos equipamentos.
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Anexo I A. 3. Informética e Comunica¢oes:

_[ Suparior Hlerdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
| Autoridade Sobre:
| Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao
| Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informagéo
| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Informatica {Ref. CNAEF 480) ¥
Requisitos Obrigatdrios: -
Especials: Preferenciais. :
C1. Planeamento e organiza¢&o;
.. | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: = - ]
C3. Adaptacao e melhoria continua;
.. C4. Otimizagéo de recursos. N
Competéncias: - —— = 3
C1. Iniciativa e autonomia;
.| C2.Inovacéo e qualidade; /
Importantes: | o Comunicagao; )
C4. Tolerancia & pressao e contrariedades.
fo: | RCTFP T i -2
Ne de Postos de Vinculo P Tempo Indeterminado _ | _
. _ | Ocupados — 2 (1 Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras)
Trabalho: Situagdo: .
Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes).
— Desempenhar fungdes de concegdo e aplicagéo em qualquer das seguintes areas:
» (Gestdo e arquitetura de sistemas de informagao;
= |nfraestruturas tecnoldgicas;
» 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 informagao e telecomunicages do Municipio;

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

— Manter e atualizar os conte(idos constantes na pagina eletronica oficial do Municipio;

— Manter e atualizar os programas informaticos tidos como necessarios para o hormal desenvolvimento das
atividades do Municipio;

—» Colaborar na defini¢do das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagé&o, na
modelizagdo de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizagao de atividades de consultadoria e
. auditoria especializada;

— Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagéo na organizagéo do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagdo e
funcionamento dos servigos e para a formac&o dos utilizadores dos equipamentos informaticos;

— Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos.

- — - — —_—
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Anexo lli .A. 4. Jurldico:
' k Superior Hierdrquico: ) Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
A Autoridade Sobre.
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: | Direito o
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Direito il
Requisitos Obrigatorios. | ----- —
A | Especials: Preferenciais. |
< J,,- i C1. Planeamento e organizagao; i
: 'IQ". ,1 Essenciais: C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
il 4™ " | €3. Responsabilidade e compromissoc com o servi¢o;
Compsténcias: C4. Relacionamento interpessoal.
15/ ’ C1. Qrientagao para resultados;
: Importantes: c2. Oric’ar_nagéolpara ) s?rvigo pﬂplico; -
/ ;ﬁ; » C3. Anaiise da informagao e sentido critico,
;, g { : C4. Adaptag3o e melhoria continua.
A L/ '\ N2 de Postos de Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminade -2
/ Trabalho: Situagéo: Ocupados =2

Necessidades — 0

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

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

—» Apoio no ambito do regime legal, s juntas de freguesia e outras instituicbes do concelho, na elaboragao
| de candidaturas;

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

—» Tratamento, classificagdo e difusdo da legislagdo e de jurisprudéncia com interesse para os servigos
municipais;

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

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

—» Promover o facil acesso dos empreséarios & informagéo, esclarecimentos sobre as possibilidades de
investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de modo a viabilizar o projeto;

| . . B . y )
—» Assegurar o apoio legal, no relacionamento dos érgéos do Municipio com as atividades exercidas no

concelho ou que nele se pretendam instalar;

— Dinamizar o oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais & gestao municipal, bem como
as suas alteragdes e revogagdes e propor superiormente as solugdes que tenha por adequadas as leis e
regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagéo ou decisao;

— Assegurar a instrugdo de inquéritos e processos disciplinares;

— Promover a defesa contenciosa dos interesses do municipio, obtendo, em tempo 0til, todos os eilementos
necessarios existentes nos servigos e informando o executivo do andamento dos respetivos processos;

_J

| — Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagéo;
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—» Organizar, instruir, acompanhar e dar exe_cugéo aos processos de contrao_rdenagéo;
—» Receber e encaminhar as reclamagdes dos consumidores para as entidades competentes;

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

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

— Dar execugéo atodo o expediente relativo a execugdes fiscais;

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

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

—» Apoio no &mbito do regime legal, s juntas de freguesia e outras institui¢bes do concelho, na elaboracao
de candidaturas.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: '
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior '
Area Profissional: Solicitadoria e Administragao =
Requisitos Hablltacionais: Licenciatura em Solicitadoria e Administrag&o
ARequisitos Obrigatorios:
Especials: ' Preferenciais:
i C1. Planeamento e organizagao; o ]
.. | €2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: o . -
C3. Responsabilidade e compromisso corn ¢ servigo;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientacao para resultados;
_| C2. Orientagéo para o servigo pablico;
Importantes: C3. Andlise da informagao e sentido critico;
| | C4. Adaptacéo e melhoria continua. L
N2 de Postos de Vl’nculo:_ g(stFaIZ::m;:o Indeterminado — 1
Trabaiho. Situaco. Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Concecao e implementagio de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execugao das
politicas municipais;

— Concecao e implementagéo de projetos de modernizagao administrativa e de desburocratizagao;

—» Andlise de processos administrativos e de circuitos de informagéo tendo em vista a sua racionalizagéo e
simplificag¢ao;

— Concecdo e implementagdo de metodologias e instrumentos de gestéo aplicaveis aos diferentes vetores
da atividade autarquica;

— Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definicdo e concretizagéo das
politicas do municipio;
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— Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretagao e aplicacao da legislagao, bem como normas e
regulamentos internos;

> Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao municipio;
— Coadjuvar na elaboragéo e reviséo dos regulamentos municipais, e nos processos do From-Office,

— Apoiar na organizacdo dos processos eleitorais;

— Apoiar na organizagéo dos processos de mercados e feiras;

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

— Prestar apoio no ambito da Assembleia Municipal, nomeadamente:
» Na sua preparacio {elaboragio das ordens de trabalho);

W vf » No seu decorrer (assistir as sessbes da Assembleia Municipal e retirar as notas de interesse);

* Apbs a sua conclusdo (redagio das atas das reunides para submisséo a aprovagao).

| Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia
| < ) Autoridade Sobre:
'S ﬁ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
s Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitaclonals: 122 Ano
Requisitos Obrigatérios:
Especials: " Preferenciais:| Formagao de Nivel Ill ou IV na area das ciéncias documentais

| €1. Orientagao para o servigo publico;
C2. Conhecimentos e experiéncia,
| CG3. Relacionamento interpessoal;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
C1. Organizagao e método de trabalho;
C2. Adaptagao e melhoria continua,
C3. Comunicagéo;
| C4. Tolerancia a pressao e contrariedades.

Essencials:

Compelténcias: ———

Importantes:

‘_ S —

- 5 | i —_
| N2 de Postos de Vireulo _ESTF;;I':T;:O ndeterminado — 1
| Trabaiho: Situagéo:| ~°P

Necessidades — 0 B

Atribuic6es e Competéncias (Fungbes):

— Registo no Livro de Contraordenagdes;

— Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagdo & Autoridade Administrativa;
— Elaboragao das notificagées ao Arguido, nos termos da legislagac em vigor;

— Audigao de arguidos;

— Tramitagéo processual interna para remessa a despacho superior;

| — Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa;

— Elaboragdo de informagdes relativamente aos processos de contraordenagdo, para apuramento de
possiveis necessidades de emissdo de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatéria; Juntas de
Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal);

— Conclusao e arquivo dos processos de contraordenagao concluidos;
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— Elaboragéo de oficios, mapas, quadros e outros documentos de caracter administrativo no @mbito dog
Gabinete Juridico;

— Colaborag&o nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral.
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|" @\ ANEXOé IV. DivISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF):
a) );( Superior Hierdrquico: Presidente da Cadmara ou Vereador com Competéncia Delegada
ia' R =y 5 : i ; 1
Autoridade Sobre: Tesouraria; Recursos Humanos; Expediente, Taxas, Licengas, Servigos

Gerais, Expedi¢&o e Arquivo; Contabilidade e Faturagéo; Patrimonio

Categoria e Carrelra ou Cargo: | Cargo de diregéo Intermédia de 22 Grau

Especials:

Area Profissional:
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em &rea adequada as atribuigbes da Unidade
. | Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira cujo requisito minimo de
Requisitos | e
| acesso seja a licenciatura.

| Proferenciais: | Formagao superior nas areas de Gestao, Contabilidade ou Auditoria
| C1. Orientacéo para resultados;
C2. Lideranga e gestao de pessoas;

e

| s
Essenciais: C3. Decisao:
o | C4. Comunicacao.
. Competéneias: - _
C1. Planeamentc e organizagao,
Importantes: C2. Otimizagao de recursos;
P | €3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores;
C4. Toleréncia & pressao e contrariedades.
Vinculo: | Comisséo de Servigo — 1
N¢ de Postos de | L) IS rvigo
, _ | Ocupados —1
Siluagao:

! Trabatho: | Necessidades — 0

Alribuicdes e Competéncias (Fungdes).

—» Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisao, definindo objetivos da atuagdo da mesma, tendo
em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Diviséo e a regulamentagéo interna;

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

—» Assegurar a administragéo 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;

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

— Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revisbes e alteragdes;
— Organizar a Prestagdo de Contas e fornecer elementos para elaboragédo do Re/atorio de Gestao,

— Assegurar todas as operagbes de contabilidade estabelecidas por lei, e desenvolver as demais
escrituragdes contabilisticas juigadas 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 atualizagéo do inventario e cadastro dos bens da autarquia.
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ANEXO IV. A. TESOURARIA (T):

Superior Hierdrquico: _Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
| Autoridade Sobre: Pessoal afeto a4 Subunidade.
| Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Téchico/a
| = et
| Area Profissional: Tesouraria B &)
Requisitos Habjlitacionais: 122 Ano VN -
| » . A I o A 'l, -I-l"uH'I
" . . | Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar |./| '
Requiisitos Obrigatdrios: . ) .
. um minimo de 10 Assistentes Técnicos /
Especials: - — i
l  Preferenciais: /
| C1. Realizacio e orientagao para resultados,
., . | C2.Conhecimentos e experiéncia; H
Essenciais: L A
C3. Coordenagao; Z{} -
’ Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. )7
| P ’ C1. Orientagéo para o servigo plblico; <
InBorEiles: C2. Organizagéo e método de trabalho; 7
o “| ©3. Adaptag&o e methoria continua;
I C4. Responsabilidade em compromisso com o servico.
N2 g Postos de Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado —1 posto
Trabalho: Situagso: Ocupadesi=1
- ’ " | Necessidades — 0 .

AtribuicSes e Competéneias (Fungbes):
— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria;

—» Realizagéo das atividades de programagéo e organizag&o do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagoes e diretivas superiores;

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

— Afericao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Tesouraria;
— Elaborar informagbes e emiss&o de pareceres na area de atuagéo da Tesouraria;

— Controlar a assiduidade do pessoal gue 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 condi¢bes a sua efetivagao;

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

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

— Proceder & guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerério e valores em caixa e inslituicdes
bancéarias;

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

— Proceder & elaboragao dos documentos diarios da tesouraria.
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; A
" Superiér Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a da Tesouraria
Autoridade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Tesouraria
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano = i = =
Requisitos | Obrigatorios:
Especiais: Preferenciais: --

C1. Orientagao para o servigo publico;
C2. Conhecimentos e experiéncia;

—
S eas C3. Relacionamento interpessoal;
\ Competéncias: | C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
K P " C1. Organizagao e método de trabalho;
2. Adaptaga i inua;
Importantes: C ptagao e melhoria continua

C3. Trabalho de equipa e cooperagdo;
C4. Iniciativa e autonomia.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Situagdo: | Ocupados — 1

Trabalho: Necessidades — 0

AtribuigGes e Compeléncias (Fungbes):
— Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia;

— 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 condi¢oes a sua efetivagao,
nos termos legais;

— Elaborar as folhas de caixa e resumos didrios da tesouraria, remetendo-os diariamente a4 Secgéo de
Contabilidade e Aprovisionamento, juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa;

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

— Proceder & guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa & institui¢bes
bancarias;

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

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

— Proceder & elaboragéo dos documentos diarios da tesouraria.
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ANEXO V. B. RECURSOS HUMANOS (RH):

C3. Responsabilidade e compromissoc com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Superior Hierdrguico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: N
Categoria @ Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Adminiétrag:éo e Finangas
Requisitos Habifftacionais: Licenciatura em Administragao e Finangas
Requisttos Obrigatorios: | -= -
Especiais: Preferenciais: -
] C1. Planeamento e organizago; ]
. .| C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais:

Compeiees | C1. Orientagao para resultados;
.| G2. Orientagéo para o servico plblico;
Importartes. C3. Andlise da informagao e sentido critico;
C4. Adaptagao e melhoria continua.
N® de Postos de Vinculo: EEJFHZ::m?o Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo: P

Necessidades — 0

Alribuicbes e Competéncias (Funigdes):

— Aferir as necessidades de formagao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posio de
trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e agbes de formagéo;

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

-y Assegurar os atos administrativos inerentes a celebragéo e cessagao da relaco juridica de emprego
publico;

—» Preparar os elementos necessarios & previs&o orgamental e sua revisao, na area dos recursos humanos;

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

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

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

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

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

Area Profissional: Gestao de Recursos Humanos

Requisitos Habililacionals: Licenciatura em Gestéo de Recursos Humanos
Requisitos [ Obrigatérios: -

Especiais: | Preferenciais:

Competéncias: | Essenciais: | C1.Planeamento e organizagio;
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' *} C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servico,
| C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagdo para resultados;
.| C2. Orientagéo para o servigo piblico;
Importanigs. C3. Analise da informagéo e sentido critico;
_ C4. Adaptagao e melhoria continua.
. Vinculo: | RCTFP Indeterminado — 1
| A2 de Postos de | inculo. | 2(;6 aJI:TF:O ndeterminado
"\ Trabaino: Situagéo: P

| Necessidades — 0

( v I| Atribuicbes e Competéncias (Fungoes).

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

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

— Aferir as necessidades de formagéo profissional, avaliande as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessarias adaptacdes e agbes de formagao;

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

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

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

—» Assegurar os atos administrativos inerentes a celebragéo e cessagéo da relagéao juridica de emprego
publico;

— Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes & aplicac@o do SIADAP (Sisterna Integrade de
Avaliacdo e Desempenho da Administracdo FPuiblica);

' - Preparar os elementos necessarios a previsao orgamental e sua reviséo, na area dos recursos humanos;

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

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos;
— Assegurar o controio da assiduidade dos trabalhadores;
-» Promover a verificagio 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 gestéo de recursos humanos.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: =
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Recursos Humanos
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatbrios:
Espeaciais: Preferenciais: | —
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C1. Orientagao para o servigo publico;
-C2. Conhecimentos e experiéncia;
(3. Relacionamento interpessoal;

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. ), .
C1. Organizagao e método de trabalho; b
C2. Adaptagédo e melhoria continua;
C3. Trabalho de equipa e cooperagao,
C4. Iniciativa e autonomia.

Essenciais:

Competéneias:

Importantes:

Vineufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados ~ 1
Necessidades — 0

N? de Postos de
frabalho: Situagéo:

Atribuicoes e Competéncias (Fungdes):

— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;

— Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal;

— Promover a verificagdo 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 informagbes 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 Aposentagdes e Seguranga Social,

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

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

Superior Hierdrguico: | Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: | :
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Ciéncias Sociais e Politica Administrativa
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura nas areas de Ciéncias Socials e Politica Administrativa |
Requisitos Obrigatdrios: -
| Especiais: Preferenciais: —

C1. Planeamento e organizagéao;

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Essenciais:

Competéncias: C1. Orientagéo para resultados;
. C2. Orientagéo para o servigo publico;
Imporiantes.; C3. Analise da informagao e sentido critico;
, C4. Adaptagao e melhoria continua.
Vinculo: | i -1
g Postosiaal] s CR)SJ FaF; ;Jrse T ?0(':‘2:::;211?goem mobilidade intercarreiras)
Trabalto: Situagdo: | o P

Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungoes):

— Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo no dmbito da
Politica Administrativa;

— Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral ou especializado na area da Politica
Administrativa;

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

— Representacéo do 6rgao ou servico em assuntos de Politica Administrativa, tomando opgbes de indole
técnica, enguadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

— Prestar apoio no &mbito das reunides do Executivo Municipal, nomeadamente:
= Na sua preparacéo (elaboragao das ordens de trabalho);
= No seu decorrer {assistir as sessdes do Executivo Municipal e retirar as notas de interesse);
= Apds a sua conclusio (redagio das atas das reunides para submisséo a aprovacao}.

Superior Hierdrguico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: Pessoal afeto a subunidade.
i' Categoria e Carrseira ou Cargo: Coordenador/a Técnicofa / Assistente Técnico/a
| Area Profissional: Administrativo
ir Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
.. , , Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar
Reqtiisitos Obrigatérios: . . L
I Especials: - um mml’mo de 1 0 ASS|stente§ 'I“ecnlcﬁos B I
[ Preferencials: | Formagao nas reas de Administragéo ou Gestao Autarguica
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B C1. Realizacao e orientagdo para resultados;
. . | C2.GConhecimentos e experiéncia;
Essenciais: -
C3. Coordenacéo;
L C4. Relacionamento interpessoal.
Competéneias. C1. Orientaca - —
. ¢io para o servigo publico;
Imporianias: C2. Organizagao e método de trabalho;
P " | C3. Adaptagio e melhoria continua;
C4. Responsabilidade em compromisso com o servigo.
{ ; T i -
N de Postos de l./nculo RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalbo: | Situaggo. | Ocupados — 1
’ | Necessidades — 0

Atribuigoes e Competéncias (Fungbes):

—» Coordenacgao técnica e administrativa do Expediente, Taxas, Licengas, Servicos Gerais, Expedigao e
Arquivo;
’ Fan

— Realizaggo das atividades de programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundof..

orientacdes e diretivas superiores;

— Prestar todo o apoio no 4mbito das reunides do Orgéo Executivo, nomeadamente:
* Na sua preparacio {elaboragao das ordens de trabalho);
= No seu decorrer (assistir s reunides de cAmara e refirar as notas de interesse);
» Apds asua conclusdo {redago das atas das reunides para submissao a aprovagéo).

— Execug3o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Afericdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Expediente, Taxas,
Licengas, Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo;

-> Elaborar informagdes e emisséo de pareceres na area de atuagdo do Expediente, Taxas, Licencas,
Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo;

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

- Promover a arrecadacio de receitas municipais.

N ; . Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos
Superfor Hierdrquico: . - )
Gerais, Expedi¢ao e Arquivo
Autoridade Sobre:
Categoria eCarreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilitacionals: | 122 Ano
Requisitos | Obrigatdrios:
Especiais: Preferencials: | Formagao nas areas de administracéo ou gestao autarquica
| C1. Orientagao para o servigo publico; ]
.. | C2. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: . .
C3. Relacionamento interpessoal;
Competéris: Ca. Responsabilidade e compromisso com o sefvigo. ]
C1. Organizagao e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptagéo e melhoria continua;
C3. Trabalho de equipa e cooperagao;
C4. Iniciativa e Autonomia.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 -
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N¢ de Postos de Ocupados — 3

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 {Trabalhador/a a exercer cargo no GAP)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Prestar apoio aos 6rgdos do Municipio;

—» Efetuar o expediente relativo & eleigdo, constituigao e funcionamento dos drgaos municipais;

— Preparar o expediente relativo aos processos eleitorais;

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

— Organizar o ficheiro e arquive das deliberagbes dos érgaos do Municipio;

— Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reunides da Camara, elaborando as respetivas atas;
— Assegurar o regisio de cidadaos da Unido Europeia residentes no concelho de Tabua;

Ix"f'-f' ] 1 — Efetuar o expediente relativo a passagem de certiddes da competéncia do Camara, bem como o

Py expediente relativo a autenticagio dos documentos da Camara;

e — 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;

— Qrganizar os processos de concessdo de alvaras sanitarios;
— Assegurar o funcionamento do Espago Cidadéo;

— Assegurar ¢ apoio administrative relativamente ao licenciamento:
« Higiosanitario;
= Para venda ambulante, e de recintos itinerantes e improvisados;
= Da ocupagao de via e lugares, subsolo e espago aéreo;
= De publicidade e propaganda;
» De horérios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
= Para espetaculos de natureza desportiva, religiosa e de divertimentos plblicos ao ar livre.

— Assegurar o atendimento no Balcao Unico.
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AnexolV.C.2.  Servigos Gerais:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: |
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: |Servicos Gerais -
| Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria. i
Requisitos Obrigatdrios: — —
Especiais: Proferenciais:
| C1.Relacionamento interpessoal;
. . C2.0Otimizagido de recursos;
Essencials: . . -
C3.Responsabilidade @ compromissc com o servigo;
Competéncizs: ! C4.0rientag:§10 para a seglfrang?. .
C1.0Orientagao para ¢ servigo piblico; =
Importantes: C2.Conhecimentos ¢ expetriéncia; A
C3.Trabalho de equipa e cooperagao;
C4. Adaptagio e melhoria continua.
N2 dle Postos de Vinculo:  RCTFP Tempo Indeterminado — 4
Trabalho: Situagéo: Ocupados ~ 4
Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes):
—» Assegurar as fungdes de guarda das instalagbes;
— Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes do Edificio da Camara;

— Colaborar eventualmente nos trabathos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos;

— Auxiliar na execugio de cargas e descargas;
— Realizar tarefas de arrumagao e distribuicao;

- Execugao de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos drgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico;

— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, 8 manutengio e reparagio dos mesmos.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Atiforidade Sobre: o

Categoria e Carreira ou Cargo. | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Recegio e Atendimento

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdria

Requisitos Obrigatérios: |

Especiais: Preferenciais: |

| C1.Relacionamento interpessoal;
C2.0Otimiza¢do de recursos;
C3.Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4.Orientagao para a seguranga.

Essenciais:
Competéncias:

C1.Orientagao para o sernvico pl]bIE:o;

ntes:
imponaes C2.Conhecimentos e experiéncia;
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-~} = Preencher e arquivar fichas, listagens e ouiros documentos de suporte;

C3.Iniciativa & autonomia;
| C4.Tolerancia a presséo e contrariedades.
Vineufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Ocupados — 1
Necessidades — 0

Trabalho: Situagdo.

Nede Postos de —F— . ]

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

— 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;

| - 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 instrucoes recebidas;

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

—> Estabelecer ligagbes telefonicas para o exterior;

— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior;

| . . . . . .
—» Zelar pela conservagéo do material e equipamento & sua guarda, comunicando, sempre que necessario
' a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicagio.

—_—
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Anexo IV.C. 3.  Expedi¢do e Arquivo:

. . Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, Servicos #
Superior Hierdrquico: ) s .
Gerais, Expedigio e Arquivo _
Autoridade Sobre: ﬁty i\
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a y X
Area Profissional: Administrativo/a \'l .II ﬁ "E;:J
Requisitos Habiftaclonais: 122 Ano e | W 1
Requisitos Obrigatorios.
Especiais: | Preferenciais: - | l'l f
| C1. Orientag&o para o servigo piiblico; o
.. | G2.Conhecimentos e experiéncia; ).
Essenciais: . . .
C3. Relacionamento interpessoal; / -
Competdnaias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. .
C1. Organizagéo e métode de trabalho; i)
Importantes: C2. Adaptacio e melhoria continua; + Y=
C3. Trabalho de equipa e cooperagéo, &
| C4. Iniciativa e autonomia.
N? de Postos db Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Trabalho: Situagfio: | Ocupados =2

| Necessidades — 0

Atribuic6es e Competéneias (Fungdes).

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

—» Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificacao e racional
arrumagao, a elaboragio dos ficheiros da documentagdo 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 orgénicas com essas atribuigbes;

— Organizar, atualizar e promover a implementagao de uma base de dados informatica, de acesso e
colaboragéo geral, com contetdos relacionados com pareceres, acordaos, estudos, opinides, e outros
documentos de interesse, no Ambito das competéncias da Divis&o.

C2. Adaptagao e melhoria continua,;
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e ] Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, Servicos
Superior Hierdrquico: : A .
Gerais, Expedig&o e Arquivo
Adufloridade Sobre: i
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 3
Area Profissional Apoio Administrativo N
Requisitos Habilitacionals: Escolaridade Minima Obrigatéria
Requisitos  Obrigatdrios:
Especials: Preferencials: | Formagao nas areas administrativas
C1. Orientagéo para o servigo plblico;
| C2. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: ) )
Competéncias: C3. Relacionamento interpessoal;
petencias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
. izaga : lho;
Importantes: C1. Organizagédo e método de trabalho;




C3. Trabalho de equipa & COOperagao;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2 de Postos de

Trabalbo: Situagso: | Ocupados =1

Necessidades — 0

Atribuigbes e Compeléncias (Fungbes):

— Prestar apoio nas tarefas inerentes a recegao, classificagdo, registo, distribuicdo e expedicado de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos 0s servigos do Municipio,
quando néo existam unidades orgénicas com essas atribuigbes;

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

— Proceder & entrega e recolha dos documentos registados e para registo no sistema de gestéo
documental.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autloridade Sobre: ==
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
" Area Profissional: Contabilidade
' Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Financas
' Requisitos | Obrigatdrios:
Especials: Preferenciais: |
C1. Planeamento e organizagao;
., | €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essencials: - . i
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 Servigo;
| competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagéo para resultados;
Importantes: C2. Crientagao para o servigo pablico;

C3. Anélise da informacg&o e sentido critico;
C4. Adaptagdo e melhoria continua.

Nede Postos de ———

Vineufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3

Trabalho: Situagio.

.| Ocupados — 3
Necessidades — 0

Atribuicoes e Competéncias (Fungbes):

— Propor agbes que visem o apoio & tomada de decisbes ao nivel superior, no dominio financeiro,

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

Planificar, organizar e coordenar a execugéo da contabilidade, respeitando as normas legais e 0s
principios contabilisticos geralmente aceites;

Exercer fungbes de consuitadoria em matéria de ambito financeiro;
Assumir a responsabilidade pela regulamentagdo técnica nas areas contabilistica e fiscal;

Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos &
arrecadacio das receitas e & realizacéo de despesas;

Colaborar na elaboragdo dos documentos de Prestacdo de Contas, nomeadamente o balango, a
demonstragéo de resultados, os mapas de execugdo orgamental, anexos as demonstragdes financeiras,
e o Relatdrio de Gestio, coligindo todos os elementos para esse fim;

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

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

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

Processar e emitir as ordens de pagamento, apés a observancia das normas legais em vigor,
Elaborar as relagbes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagio;

Proceder & compilagao, classificagcao e langamento dos documentos para efeitos de calculo do imposto
sobre o valer acrescentado;
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S— —» Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos

descontos obrigatérios e facultativos &s entidades competentes, em colaboragado com a Secgédo de
Gestao de Recursos Humanos;

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

— Organizar o processo administrativo de despesa;

— 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 Hierdrquico: | Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: | -
Categoria e Carraira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional:" Economia )
Requisitos Habilitacionals: ' Licenciatura em Economia
" Requisitos B e ——
Especiais: | Preferenciais:
' C1. Planeamento e organizagao; i
, . | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: . ) .
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: | C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagéo para resultados;
(2. Orientagio para o servigo publico;
Importantes:

(3. Anilise da informagao e sentido critico;
| C4. Adaptagao e melhoria continua.
Vineufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades - 0

N? de Postos de
Trabalho: Situacéo.

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

| — Assegurar a definigido dos parametros anuais da contabilidade custos;

. — Efetuar o langamento de custos previsionais;

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

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

— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos;

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

—» Implementacdo da Contabilidade de Gestao, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP (Sistema de
Normalizagio Contabilistica da Administragao Publica);

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

- Elaboragao de estudos de viabilidade econémico-financeira, em particular os relativos as candidaturas
aos fundos comunitarios.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre: -
 Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
' Area Profissional: Contabilidade

Requisitos Habilitacionais: 122 Anio =

Requisitos - Obrigatorios. | ----------m-mr

Especiais: . Preferencials:

C1. Orientagéo para o servigo piblico;

C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Relacionamento interpessoal;
| C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
C1. Organizagdo e método de trabatho;
C2. Adaptagao e melhoria continua;
C3. Trabalho de equipa e cooperagéo;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados —1
Necessidades — 0

Essenciais:

Competéncias:

Importantes:

N? de Postos de
Trabatho: Situacao:

Atribui¢des e Competéncias (Fungdes):

— Registar e controlar o processamento de despesa: cabimento, compromisso, liquidagio e pagamento;
— Promover a arrecadacéo de receitas;

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

— Elaborar contagens & Tesouraria, nos termos da lei;

— Proceder a todos os registos contabilisticos nos termos das normas legais da contabilidade municipal;
— Processar e emitir as ordens de pagamento, apés a observéncia das normas legais em vigor;

— Proceder as classificagbes de documentos e aos registos contabilisticos gue foram estabelecidos;

— Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pesscal, bem como a entrega dos
descontos obrigatorios e facultativos &s entidades competentes, em colaboragdo com a Secgéo de
Gestéo de Recursos Humanos;

— Organizar e manter atualizado o ficheiro de fornecederes bem como o inventario do material de utilizagao
permanente e sua distribuigao;

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

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

| & Controlar e preparar os registos & apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deverdo ser
entregues a outras entidades;

— Receber e conferir as propostas de despsesas, procedendo & respetiva cabimentagao.
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Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licencas, Servigos

SUpeHIE I ANICD: Gerais, Expedigio e Arquivo
Autoridade Sobrs: ‘ -
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Apoio Administrativo o
Requisitos Habilitacionals: Escolaridade Minima Obrigatéria —
Requisitos Obrigatorios:
Especiais: ' Preferenciais: |
3 ~ | C1. Orientagao para o servigo pablico; o
.. C2. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: | 3 Relacionamento inter l;
. pessoal;
Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
C1. Organizagdo e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua;
| C3. Trabalho de equipa e cooperagéo;
C4. Iniciativa e autonomia.
N® de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1
Trabalho: Situagdo: OeUpREoSF=

| Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungoes):

—.Prestar apoic administrativo:
I n
[

Na definicao dos parametros anuais da contabilidade custos;

No langamento de custos previsionais;

Apuramento do custo/hora da méo-de-obra direta e maquinas;

Na conciliagio e conferéncia de movimentos de custos previsionais;

Na elaboragéo do relatdrio anual da contabilidade de custos;

No controlo das entradas e saidas de combustivel para as maquinas em administragao direta;

Na implementagdo da Contabilidade de Gestdo, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP

(Sistema de Normalizagao Contabilistica da Administragéo Publica);

— Prestar apoio na organizag&o do arquivo de toda a documentagao do servigo.
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ANEXO IV. E. PATRIMONO (P}

Supearior Hierdrquico: Chefe da Divis'éo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre: ' =
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Contabilidade e Auditoria

Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Contabilidade

Requisitos | Obrigatorios:

Especiais: ' Preferencials:

' C1. Planeamento e organizagao;

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Essenciais:

Competéncias: —— - =
P ' C1. Orientag&o para resultados;

C2. Orientagao para o servigo plblico;

C3. Analise da informagéo e sentido critico;
C4. Adaptagao e melhoria continua.
Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1 '
Necessidades — 0

Importantes:

N¢de Postos
de Trabalho: Situacdo:

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

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

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

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

— Emissio dos documentos de guias de transporte e submisséo no portal e-fatura;
—» Elaboragéo dos processos, e tratamento da legalizagao das viaturas € maquinas industriais;

—» Prestagao de informagdes fiscais no &mbito do IRS e IVA, em colaboragao com os diversos servigos da
autarquia;

—» Elaboragdo de informages peritdicas, com as tarefas fiscais obrigatorias e procedimentos autarquicos,
legislagéo autarguica, no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua;

—> Prestacao de informag&o eventual no ambito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Téabua, de
acordo com as solicitagbes.

-» Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos, e outros
imbveis;
- Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens méveis, viaturas e livros;

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

— Organizar, em relagdo ‘a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com
toda a documentagdo que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenga de expropriagao
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e demais documentos relativos aos atos e operagdes de natureza administrativa e juridica e a descrigéo,
identificagao e utilizagdo dos prédios;

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patriménio imobilizado;
Proceder & identificagdo, codificagéo, classificagéo, registo, movimentagéo, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;

— Promover o levantamento e a sistematizacédo da informagdo que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizagéo,

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

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

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
| Autoridade Sobre:
ﬁ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a -
| Area Profissional: Administrativa
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano i
Requisitos | Obrigaténios: - —
Especiais: | Preferenciais: |
C1. Qrientagdo para o servigo pablico;
. . | C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: . .
C3. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
C1. Organizagdo e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua;
C3. Trabalho de equipa e cooperacao;
C4. Iniciativa e autonomia.
ﬁ de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
| Trabalho: Situagao: Ocupedes =2
| Necessidades — 0

AtribuicGes e Competéneias (Fungdes):

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

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

nos Servigos;

— Organizar, em relagio a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens imdveis, um processo com
toda a documentagéo que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenga de expropriagéo
e demais documentos relativos aos atos e operacdes de natureza administrativa e juridica e a descrigéo,
identificacéo e utilizag@o dos prédios;

— Colaborar na realizag&o do inventario anual do patriménio imobilizado;

—» Proceder & identificagé@o, codificacéo, classificagfo, registo, movimentacéo, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;
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— Promover o levantamento e a sistematizagéo da informagao que assegure o conhecimento de todos os '
bens do municipio e respetiva localizago;

- Recegao, controlo e verificagdo de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagfo a consideragao
superior para posterior processamento;

Log. ¥

A
y"’
R

f
—» Colaborar com os restantes servicos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em |
toda a faturagéo;

de faturas.

—» Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente & vigilancia dos prazos e a verificacéo tj{
i
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ANEXOV. DivisAO DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU):
Superior Hierdrquico: —_ Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: Secgio Administrativa e pessoal afeto & Unidade
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregéo Intermédia de 2° Grau

' Area Profissional:

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em &rea adequada as atribuigbes da Unidade

., | Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisitc minimo de
Requisitos . . .
Especials: | acesso seja a licenciatura.
e ’ Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil
| C1. Orientagao para resultados;
. g2l & :
Essenciais: 2 L:delraﬂnga e gestlo de pessoas
C3. Deciséo;
| . C4. Comunicagéo.
, Compeiizas. C1. Planeamento e organizagio;
Importantes: C2. Otimizagao de recursos;
P - C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores;
C4. Tolerancia & pressao e contrariedades.
Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 )
N¢ de Postos de Ocupados —1 ¢
Trabalho: Situagdo: P

Necessidades — 0

AtribuicOes e Competéncias (Fungdes):

—>

a

1 1L 4

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

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

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

Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisio;

Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizagbes, informagdes e admisséo de
comunicagdes prévias no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagdo,

Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuaria, atividades
econémicas e outros licenciamentos que caregam de apreciagéo técnica,;

Fiscalizagdo preventiva e sucessiva do cumprimentc das normas legais e regulamentares da
competéncia do Municipio, bem como de deliberagbes ou decisdes dos 6rgaos municipais nos dominios
de urbanizacao e edificagao, ocupacéo da via publica, publicidade, atividades econémicas, mercados €
feiras e outras atividades/licenciamentos em que o Municipio seja entidade coordenadora/licenciadora;

Assegurar a realizagdo de vistorias no &mbito do Regime Juridico da Urbanizagéo e da Edificagéo, de
salubridade e salde publica e outras néo especificadas;

Assegurar a informagao geografica e atualizagéo de cadastro no &mbito da gestéo urbanistica;
Promover e/ou coordenar a elaboracéo dos planos municipais de ordenamento do territorio;
Elaboragao de estudos e projetos de execugao inerentes a obras municipais;

Programar e concretizar agbes de cooperacéo a realizar com as Juntas de Freguesia.
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Anexo V.A. 1.  Area Técnica:

| Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade Sobre: : (}\
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior \ \'a.'. }‘
| Area Profissional Arquitetura G \
| Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Arquitetura \q W
| Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Arquitetos _
Especiais: Preferenciais: #{
C1. Planeamento e organizagéo; _
., C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; A
Essenciais: o ; : P
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; AV | <
, C4. Relacionamento interpessoal. 0 ;""{
eténcias: ——— A
Compeigict C1. Orientagéo para resultados; I L
_| C2. Orientagéo para o servigo pablico; 1y
Importantes: C3. Anélise da informag&o e sentido critico; T
| C4. Adaptacéo e melhoria continua.
| Vinculo: TFP inado —
N de Postos de fnculo. (F;Supad;l':T};o Indeterminado — 2
Trabatho: tuacdo: .
_ . Sigagio Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

—» Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagbes, obras pulblicas e objetos, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugao;

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

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

— Colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as
intervencdes urbanisticas e arquitetdnicas;

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

-» Colaborar na elaboragao de planos municipais de ordenamento do territorio.

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

Catagoria e Carreira ou Cargo: “Técnico/a Superior / Técnico/a Supetior

Area Profissional: Engenharia Civil

Requisftos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil =
Requisitos Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros

Especiais: Preferenciais: -

'C1. Planeamento e organizagio;
. . | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
= Essenciais: - : )
Competénclas: C3. Responsabilidade e compromisso ¢com 0 Servigo;
C4. Relacionamento interpesseal.
Importantes: | C1. Orientagéo para resultados;
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A = Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e

C2. Orientagao para o servigo pablico;

C3. Andlise da informacéo e sentido critico;

C4. Adaptacdo e melhoria continua.
Vinculo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 3

| Ocupados — 2

Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOPGU)

I
M’ de Postos de -
+" Trabalho: Situacdo:

Atribuicoes e Competéncias (Fungées):
— Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgéo;

-3 Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e contengao periférica, redes interiores de agua

e esgotos, rede de incéndio, rede de gas, rede de 4guas pluvials, estudo térmico e acustica;
JI

1
abastecimento de aguas, relativos a operagdes de loteamentos urbanos;
— Estudar, se necessario, o terreno e local mais adequado para a construgéo da obra;

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

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

—» Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengéo e reparagéo de construgoes existentes;
" — Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;
— Realizar vistorias técnicas;

— Medir e orgamentar projetos ou obras;

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

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

| = Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o

programa de concurso e caderno de encargos. ]

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

“Catagoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

 Area Profissional: Desenho
Requisitos Habilitacionars: 122 Ano

r'Requ:bitas Obrigatérios: | Formagao de Nivel lll ou IV nas areas de Desenho

'_ Especiais: Preferencials:

| | "C1. Orientagéo para o servigo publico;
C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Relacionamento interpessoal;

| C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

| c1. Organizagdo e método de trabalho;

Importantes: | C2. Adaptag&o e melhoria continua;

C3. Trabalho em equipa e cooperagao;

C4. iniciativa e autonomia.

Essenciais:

Competéncias.

-
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| Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N¢ de Postos de Ocupados — 1
Trabalfo: ? 3 dadk
rabalho _ Sitvacéo. Necessidades — 0

Atribuicoes e Competéncias (Fungoes): [

— 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;

— Executar trabalhos de pormenorizagéo em projetos de construgao civil e arquitetura;

— Executar desenhos cartogréficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas
verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;

— Executar desenhos de plantas de implantagio topografica de espagos exteriores;
— Executar a ampliagéo e a redug@o de desenhos;

—» Efetuar céleulos de dimensées, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados.

C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Necessidades — 1

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientacéo superior, com vista a elaboragéo de plantas, planos
e mapas que se destinam a preparagéo e orientagéo de trabathos de engenharia ou para outros fins;

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

—+ Determinar, rigorosamente, a posi¢ao relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagio, trilateragdo, poligonagao, intercessdes
direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros;

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

— Proceder a calculos sobre os elementos cofhidos no campo;
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Superior Hierdrgtrico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade Sobre: - '
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

| Area Profissional: Topografia

| Regquisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos | Obrigatérios: | Formagao de Nivel Il ou IV na area de Topografia ]
Especiais: " Preferenciais:

Essencis; C3. Responsabilidade e compromisso com o servico;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
e ’ C1. Orientagao para resultados; '
C2. Orientagao para o servigo pliblico;
J/ B o . - . -
mportartes C3. Analise da informacéo e sentido critico;
C4. Adaptagao e melhoria continua.
N2 de Postos de Vinculo: SSJF;I:T?)O Indeterminado — 1
Trabatho: Situagédo: P




i/
V m 2
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P

™ — Proceder & implantagdo no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construgdes;

— Tragar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autforidade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: Fiscal / Fiscalizagdo
Area Profissional: Fiscal
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
' | Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais: | Curso de Formac&o Especifico (art® 7%, DL n® 114/2019, de 20/08) |
C1. Conhecimentos e experiéncia;
.. | C2. Adaptac&o e melhoria continua;
Essencials: . .
i C3. Relacionamento interpessoal;
r ? < _ C4. Tolerancia a presséo e contrariedades.
. ,,f( Competéncias: : . —
7 C1. Crientagao para o servigco piblico;
= | C2. Organizagao e método de trabalho;
- Importantes. I . B
)j C3. Realizagao e orientagao para resultados;
C4. Iniciativa e autonomia.
N2 de Postos de |- Vinculo: ggl;r:aF;;‘:Tgo Indeterminado — 2
Trabalho: i s
i Situegso Necessidades — 0

AtribuigGes e Compeiéneias (Fungoes):
— Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, relativos a:
= Qcupagio da via publica;
= Publicidade;
=  Transito;
= QObras particulares;
=  Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industrials;
= Preservagio do ambiente natural;

= Deposigéo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, plblicos, domésticos
& comercials;

= Preservagao do patriménio;
» Seguranga no trabalho;
» Fiscalizagio preventiva e sucessiva do territdrio;

— Prestar informagdes sobre situagbes de facto, com vista & instrug@o de processos municipais nas areas
da sua atuagio especifica.
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ANEXO V. B. SECCAC ADMINISTRATIVA (SA):

| Superior Hierdrguico: Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica

| Autoridade Sobre: Pessoal afeto & Subunidade ol
Categoria e Carreira ou Cargo: | Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a |
Area Profissional: Administrativo/a i Z
Reqguisitos Habilitacionals: 122 Ano

Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar

gjg::;‘): ?bﬂgardnos. um minimo de 10 Assistentes Técnicos
Preferenciais: | Formagdo nas areas de administracao ou gestdo autarquica
I C1. Realizac4o e orientagio para resultados;
. . | C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: =
C3. Coordenacgéo;
Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Organizagdo e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptagdo e melhoria continua,;
C3. Crientacéo para o servigo publico;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
;g TPREtoRE Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabatho: Sftuagdo: g uRagos = |

Necessidades - 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Chefia técnica e administrativa da Secg¢io Administrativa;

- Realizacéo das atividades de programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagOes e diretivas superiores;

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

- Afericdo das necessidades de meios materiais @ humanos para o funcionamento da Secgéo
Administrativa;

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

— Organizar os processos que sio da sua competéncia e que digam respeito as areas funcionais da Divisao
de Obras Panticulares e Gestao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Serviges Urbanos e Ambiente;

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

— Promover a remessa a reparticao de finangas da relagdo das licencas e admissdo de comunicagbes
prévias de construcao, reconstrugéo, alteragio, ampliagéo ou demoligao emitidas;

— Promover a remessa ao Instituio Nacional de Fslatistica da relagio das licengas e admisséo de
comunicagbes prévias de construgao, reconstrugéo, alteragdo, ampliagio ou demolicao 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 Diviséo de
Obras Particulares e Gestiao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Serviges Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
Pagina 59 de 107



..r'

Superior Hierdrguico:

Coordenador/a Técnico/a da Secgo Administrativa

Autoridade Sobre:

Calegoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

{ | Area Profissional:

Administrativo/a

Requisitos Habilitacionais:

122 Ano

B )| Requisitos Obrigatdrios: ===
i J }ij I | Especiais: ~ Preferencials: | Formagao nas areas de administragéo ou gestdo autarquica
C1. Orientagao para o servigo publico;
“{ | Essencials: C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Relacionamento interpessoal;
f ' Competéncias: | C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
) e P ‘ C1. Organizagio e método de trabalho;
/ M _| C2. Adaptagédo e melhoria continua;
Y Importartes: | ~a Trabalho em equipa e cooperagéo;
) : C4. Iniciativa e autonomia.
: _Ni’ Ry ' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 - - —
Trabaiho: Situagéo: DERpadosEE
Necessidades — 1 (Trabalhador/aa em mobilidade intercarreiras)

-

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a Secg&o, prestando-lhes todas as
informagbes dentro do Ambito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgbes diversas
destinadas a resolugao dos seus problemas;

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

Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugao fisica, cronologica e financeira nas
obras em curso ou fiscalizagio;

Receber e transferir diariamente para a tesouraria os valores recebidos;

Assegurar a execucéo da correspondéncia relativa a atividade da Divis&o de Obras Particulares e Gestao
Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente;

Emitir alvaras no ambito do Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificacdo,

Remessa & repartigio de finangas da relagéo das licengas e admissdo de comunicagbes prévias de
construgao, reconstrugdo, alteragio, ampliagéo ou demolicéo emitidas;

Remessa ac /nstituto Nacional de Estatistica da relagéo das licengas e admisséo de comunicagdes
prévias de construgdo, reconstrugao, alteragédo, ampliagdo ou demoligao e autorizagbes de utilizagao
emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisdo de
Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servicos Urbanos ¢ Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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ANEXO VI. DivisAC DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): /?Q
’ s
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 1 X
Autoridade Sobre: Pessoal afeto 4 Unidade t-’\f I
| Categonia e Carreira ou Cargo: Cargo de Direcdo Intermédia de 2° Grau < N\ I“\-.Wﬁ«f
 Area Profissional: AT
Requisitos Habiltacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigbes da Unidade '
Reauisit Obrigatdrios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de | (
Eeqursf;g,: acesso seja a licenciatura. -
Specials. Preferenciais: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil %
C1. Orientagéo para resultados; b
Essenciais: ca. lee.ra”nga e gestdo de pessoas; C |
C3. Decisio; e
_ C4. Comunicacéo. 0
Competéncias: r — ==
C1. Planeamento e organizacao;
Imporanies: C2. Otimizagao de recursos;
po bt C3. Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores;
C4. Tolerancia & pressao e contrariedades.
Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 o
N? de Postos de |— Ocupados — 1 i
Trabalho: Situaggo: Necessidades — 0

Atribuigfes e Competéncias (Fungbes):

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

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

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

Superintender em todo o pessoal da respetiva Diviséo;

Assegurar a gestdo estratégica operacional e transacional das aquisicbes 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 instrutério de pré-contratagao de aquisicao de bens, servicos
e empreitadas, sob proposta e apreciagao técnica das demais Unidades Orgénicas;

Promover a execu¢ao, acompanhamento e fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, bem como
de obras por administragéo direta, no &mbito das atribuigbes da Divisao;

Promover no ambito das atribuigdes da Divisao, a methoria da qualidade ambiental do Municipio e da
qualidade de vida da sua populagéo, no sentido do desenvolvimento sustentavel;

Assegurar o funcionamento, manutengéo e conservacao das varias infraestruturas, equipamentos,
sinalizagéo e iluminagao do Municipio;

Efetuar a gestao do parque automovel e maguinaria,

Assegurar a resolugao dos assuntos de aprovisionamento do Municipio;

Programar e concretizar as agbes de cooperagio a realizar com as Juntas de Freguesia.
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Anaxo VI A

1. Area Técnica:
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos @ Ambiente
Autoridade Sobre: _
| Catagoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Frofissional: Contabilidade e Finangas
| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas
Requisitos Obrigatdrios: :
Especiais: " Preferencials: -
I " C1. Planeamento e organizagao;
E .. | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
SSencials. - . .
(3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: | ©4. Relacionamento interpessoal.
| C1. Orientagao para resultados;
.| C2. Orientacéo para o servigo publico;
imporiamias: C3. Andlise da informagéo e sentido critico;
C4. Adaptacgao e melhoria continua.
N? de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
| Trabalho: Situagéo: Ocupados — 1

Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Promover, em coordenagdo com restantes servigos, a fungéio Compras, com vista aoc aumento dos
padrdes de eficacia e eficiéncia;

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

' - Emissao de requisigbes internas;

— Emissao e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagio das aquisicbes necessarias, apos
adequada instrugdo, por parte dos servicos competentes, dos respetivos processos;

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

- Instrugio dos procedimentos de contratagao publica, incluindo a elaborag@o das diversas pegas
processuais previstas no Codigo dos Contratos Plblicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das
disposicdes legaimente aplicaveis;

| — Introdugéo 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
formagéo dos contratos;

—» Andlise e avaliagao de propostas enquanto gestora ou membro do jari de procedimentos de contratagao,
incluindo a elaboragio de atas e relatorios;

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

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

—» Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos
e Ambiente (DOSUA);
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— Publicagdo eletrénica de procedimentos de contratagao publica, nomeadamente de antincios de
cohcursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov,;

— No ambito dos contratos de empreitadas de obras pilblicas, o célculo de revisdo de pregos e de contas
finais e a sua submisséo, para aprovagao,

— Anilise de processos de liberagdo de caugdes prestadas, submetendo a respetiva informacao técnica
para decisdo superior;

— Apoio na instrugéo de processos de contratos piblicos para fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas;

— Concretizar, no ambito *das respetivas competéncias, agbes de apoio as Juntas de Freguesia,
nomeadamente no que respeita a processos de contratagao plblica;

— Prestagao de apoio técnico ac Executivo Municipal;

—» Executar outras tarefas no ambito das atribuigbes da DOSUA, nomeadamente a andlise de processos e
elaboragéo de informagbes de carater téenico.

— Atendimento de municipes; q

Superior Hisrédrguico: Chefe da Divisdo de Obras, Serviges Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre: -
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior ]
Area Profissional: Engenharia do Ambiente
Requisitos Habilitaclonais: Licenciatura em Engenharia do Ambiente

' Regquisitos Obrigatdrios: -
Especiais: Preferenciais: T—

' C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Essencials:

Competéncias: C1. Orientagao para resultados;

C2. Orientagdo para o servigo publico;
C3. Analise da informacao e sentido critico,
C4. Adaptacéo e melhoria continua.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Importantes:

N? de Postos de

dos — 1
Trabatho: Situacao: Ocupados

Necessidades — 0

Atribuic6es e Competéncias (Fungoes).

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

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

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

' — Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecucao de objetivos com
conteddo pluridisciplinar.
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[ Super?’érri-ﬁerérquico: [ Chefe da Divis&o de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre: |
" Categoria e Carreira ou Cargo. | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Engenharia Civil
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil
Requisitos Obrijfaft_fﬁas: Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros
Especials: Preferencials: —
i | €1. Planeamento e organizagao;
J Essenciais: C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéndias: B 1 C4. Relacionamento interpessoal. .
| C1. Orientagéo para resultados;
C2. Orientagao para o servigo plblico;
| Importantes: | o analise da i'raxformagéo g s:ntido critico;
C4. Adaptacéao e melhoria continua.
P Vinculo: cF;(c;uT:aF; ;I'semp:o Indeterminado — 2 ]
| Trabalio: Situacao: Necessidades — 1 (Trabalhador/a em cargo de Chefe da DOSUA)

Atribuic6es e Competéncias (Fungoes):
— Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construcao;

_» Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagéo e contencéo periférica, redes interiores de agua
e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;

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

|
— Estudar, se necessério, o terreno e local mais adequado para a construgéo da obra;

—» Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao
fatores como: a natureza dos materiais de construgéo a utilizar, pressdes 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 manutengéo e reparagéo de construgbes existentes;

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras,;

— Realizar vistorias técnicas;

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

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

—» Preparar os elementos necessérios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concurso e caderno de encargos.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Obras, Servios Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre: e
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnicofa Superior / Técnicofa Superior
Area Profissional: Seguranga e Higiene do Trabalho
Requisitos Habilltacionals: Licenciatura em Seguranca e Higiene do Trabalho
Requisitos Obrigatdrios: Possuir titulo profissional para exercer a profissao de Técnico Superior
Especiais: de Seguranga no Trabalho.
S | Preferenciais: - —
C1. Planeamento e organizagao;
._.__| €2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: . p

C3. Orientagdo para resultados;

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal.
P ’ C1. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
_| €2. Orientag&o para o servigo publico;
inpotanies: C3. Anélise da informagao e sentido critico;
C4. Adaptagao e melhoria continua.
: inculo: | i -1
Ne de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado _ _ .
] .. | Ocupados — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras)

Trabaiho: Situagao. .

Necessidades — 0 -

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

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

Planear a prevencao, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das atividades da empresa, a
avaliagao dos riscos e as respetivas medidas de prevengao;

Proceder & avaliagao dos riscos, elaborando os respetivos relatorios;

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

Participar na elaboragao do plano de emergéncia interno, incluindo os planos especificos de combate
a incéndios, evacuagio de instalagbes e primeiros socorros;

Colaborar na concecio de locais, métodos e organizagio do trabalho, bem como na escolha e na
manutengio de equipamentos de trabalho;

Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservagdo dos equipamentos de protegio
individual, bem como a instalagdo e a manutengio da sinalizag&o de seguranga;

Realizar exames de vigildncia da sadde, 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 promocéo da salde;

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

Vigiar as condig6es de trabalho de trabalhadores em situagdes mais vulneraveis;

Conceber e desenvolver ¢ programa de informagéo para a promogao da seguranca e saude no
trabalho, promovendo a integragdo das medidas de prevencdo nos sistemas de informacéo e
comunicagao da empresa;

Conceber e desenvolver o programa de formagao para a promogéo da seguranca e salde no trabalho;
Apoiar as atividades de informagao e consulta dos representantes dos trabalhadores para a seguranga
e salide no trabalho ou, na sua falta, dos préprios trabalthadores;

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

Organizar os elementos necessarios as notificagbes obrigatorias;

Elaborar as participagbes obrigatérias em caso de acidente de trabalho ou doenga profissional;
Coordenar ou acompanhar auditorias e inspegbes internas,;
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» Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando
o0s respetivos relatorios;
» Recolher e organizar elementos estatisticos relativos & seguranca e a satide no trabalho.

— Manter atualizados, para efeitos de consulta, os seguintes elementos:

= Resultados das avaliagdes de riscos profissionais;

» Lista de acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o trabatho,
bem como acidentes ou incidentes que assumam particular gravidade na perspetiva da seguranca no
trabalho;

» Relatrios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por incapacidade para o trabalho ou

l que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da seguranca no trabalho;

» Lista das situagbes de baixa por doenga e do nimero de dias de auséncia ao trabalho, a ser remetida
pelo servico de pessoal e, no caso de doengas profissionais, a relagéo das doengas participadas;
= Lista das medidas, propostas ou recomendagbes formuladas pelo servigo de seguranga e de sadde

no trabalho.
Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente i
Autoridade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico N
Area Profissional: Fiscalizacdo de Obra
Requifsitos Habiltacionais: 122 Ano
Requisitos Obrigatorios: |
| Especiais: Preferencials: —
C1. Conhecimentos e experiéncia;
| ., . | C2.Adaptagio e methoria continua;
Essenciails: . .
C3. Relacionamento interpessoal;
, C4. Tolerancia a pressio e contrariedades.
Competéncias: - — - T
C1. Orientagéo para o servigo publico;
Importantss: C2. Organizacio e método de trabalho;
(3. Realizagdo e orientagao para resultados;
. ! C4. Iniciativa e autonomia.
N2 de Postos de 1 Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 |
| Trabalho: Situagao: Ocupadas —1

| Necessidades — 0

Ja s - —

Atribuicées e Compeléncias (Fungées):

- Fiscalizag8o e acompanhamento dos trabalhos realizados na via pliblica, por empresas concessionarias
e outras, de acordo com o regulamento de obras na via piblica, efetuando as medidas necessarias;

— Informar os processos que lhe sdo distribuidos;

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

—s Verificar e controlar as autorizagbes e licengas para a execugao dos trabathos;

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

| — Atendimento ao publico, direcionado para reclamacdes e gestao de conflitos entre municipes;

' —» Elaboragao de informagées, relatérios, tabelas e quadros resumo de medigbes;
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-» Elaboracao de informagbes e relatorios relativamente a certiddes no ambito de: edificios em ruina, B JA\ -
construgdes e obras que ndo cumprem os requisitos legais exigidos, ete; 1|.|

diversas, ocupacdo de espago plblico com obras, ocupagéo de espaco publico com atividades

— Elaborag&o de informagdes com o devido enquadramento legal, no &mbito do requerimento de atividades | 7
desportivas, licenciamento de ruido, etc; *{/7?‘2

— Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias;

— Colaborag&o na gestio e monitorizagao dos Sistemas de Informagao Geografica e Anélise Estatistica.
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I/I A 2. Area Operacional:
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Autoridade Sobre: Pessoal que lhe é afeto :
Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: =
Reaquisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira. de Assistente. Opleracio?lal e ficar a
. . coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais.
Especiais: -
Preferencials:
B | 'C1. Realizag@o e orientagao para resultados;
Essenciais: C2. Coordenagéo;

C3. Relacionamento interpessoal;
Competdneias: _C4. Orientean para a segureﬁmgg.

C1. Conhecimentos e experiéncia,

Importantss: C2. Organizacéo e método de trabalho;
C3. Otimizagao de recursos;
C4. Iniciativa e autonomia.
; N@de Postos de | Vinculo: | gCTFI:’TeTzo Indeterminado — 3

Trabatho: | Situagdo: cupados

Necessidades — 0

AtribuicBes e Competéncias (Fungdes):

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

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

— 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 necessério, mao-de-obra especifica;

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

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

Superior Hierdrquico: Enaregado/a Operacional a que_ for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Calceteiro/a
1 Requisitos Habilitaclonals: Escolaridade minima obrigatéria
Obrigatdrios:
Requisitos | ~— T Formacao ¢ habilte & pratica d fissAo 6/oU Delo |
Especiais: Proforenciais- cao comprovada que o habilite & pratica da profissdo e/ou pelo

menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
C1. Realizagao e orientagao para resultados;
‘ C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Otimizagio de recursos;

Competéncias: Essenciais:
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I C4. Orientagao para a seguranga.,
| C1. Trabalho em equipa e cooperagao;
C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptacao e melhoria continua;
| C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3

Imporiantes:

|
N¢de Postos de | Ocupados — 3
| Trabatho: Situagdo: Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungoes):

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

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno (detetando eventuais
irregularidades), utilizando para este efeito um “T" ou uma mangueira de 4gua;

— Preparar o leito, espalhando uma camada de areia, p6 de pedra ou caliga, que entufa com o martelo do
oficio;

— Providenciar a drenagem e escoamento das aguas, procedendo 4 deteg&o 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)
@ percute-as até se estabilizarem adequadamente;

— Predispor nas calgadas, os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurande dngulos retos;
— Refechar as juntas com areia, caliga ou cutro material;
— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada;

- Adaptar as dimensdes dos blocos utilizados, as necessidades da respetiva justaposi¢io, fraturando-os
por percusséo, segundo os planos mais convenientes;

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

| Superior Hierdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
' Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Canalizador/a
Requisitos Habllitacionals: Escolaridade minima obrigatéria
. Obrigatdrios: —
Requisiios : - ——— — —————
L ... .| Formagdo comprovada que o habilite 4 pratica da profisséo e/ou pelo
Especials: Preferenciais: A L
: menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
i C1. Realizagéo e orientagio para resultados;
.. .| €2. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: Co
C3. Otimizagao de recursos;
s C4. Orientagao para a seguranga.
Competéncias: el - g i —
C1. Trabalho em equipa e cooperagao;
C2. Relacionamento interpessoal;
Importantes:

C3. Adaptacao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
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N2 de Postos de | Sitvacso: Ocupados — 1
Trabalho: gao. | N_ecessidades-1 |

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

—» Executar canalizagbes de edificios, instalagdes 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 distribuigac de agua e respetivos ramais de liga¢éo, assentando tubagens e acessorios
necessarios;

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

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos;

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

Superior Hierdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: [
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional- | Cantoneirofa de Limpeza e Arruamentos
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatdrios: |
Especiais: " Preferenciais: ]
C1. Realizacéo e orientagao para resultados; R
.. | C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: L
| C3. Otimizagao de recursos;
Competéncias: { C4. Orientacéo para e'a seguranga. ] - S—
C1. Trabalho em equipa e cooperagao,
Importantes: C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 ge Postos de | Vinculo: _CH)_SJ:;;I':ng Indeterminado — 21
k Trabatho: Situacio: Necessidades — 1

Atnibuicées e Competéncias (Fungdes):
| - Proceder a:

= Remogso de lixos e equiparados;
» Varredura e limpeza de ruas;

= Limpeza de sarjetas;

= Lavagem das vias publicas;

= Limpeza de chafariz;

= Remogéo de lixeiras;

= Extirpagio de ervas.

— Executar continuadamente os trabalhos de conservagéo dos pavimentos;
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— Assegurar o ponto de escoamento das éguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir
aquedutos e compor bermas;

— Cuidar da conservagio 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 plblica;

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

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

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

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

—» Remover do pavimento a lama e as imundicies; 4

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Auforidade Sobre:
Categona e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Carpinteiro/a de Limpos
Requisitos Habilltacionals: Escolaridade minima obrigatoria
N | Obrigatdrios:
Requisitos - = N TT ]
L . . | Formagéo comprovada que o habilite & pratica da profiss&o e/ou pelo
Especiais: Preferenciais: Tz o =
| menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
' C1. Realizag&o e orientagio para resultados;
. . | C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: D
C3. Otimizagao de recursos;
Y C4. Orientacfo para a seguranca.
Competéncias: r acn B : Loty =
C1. Trabalho em equipa e cooperagao;
C2. Relacionamento interpessoal;
Importantes:

C3. Adaptacio e melhoria continua;
C4. Responsabilidade & compromisso com o servigo.

N® de Postos de Vinculo. | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Ocupados — 1

Trabalho: Situago: Necessidades — 0

)

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):
- Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que lhe s&o apresentados;

— Analisar os desenhos que Ihe sdo fornecidos ou proceder ac 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,
divisrias em madeira, armagdes de telhados e lambris;

— Proceder 4 transformacéo de pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as.
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Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Caiegoria e Carreira oy Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Condutor/a de Maquinas Pesadas e Velculos Especiais
Requisitos Habilftacfonais: Escolaridade minima obrigatéria
L~ Carta de condugao da categoria C;
Regquisitos Obrigatdrios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite & condugao, manobra e
Espacials: ' | manuseamento de maguinas pesadas e veiculos especiais.

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
C1. Realizagao e orientagio para resultados,
C2. Conhecimentos e experiéncia;

Essenciais: el
e C3. Otimizag&o de recursos;
. C4. Orientagfo para a seguranca.
Compeléncias: | S OR - 3 i =
| C1. Trabalho em equipa e cooperagao,
C2. Relacionamento interpessoal;
Importantes:

C3. Adaptagao e melhoria continua,
, C4. Responsabilidade e compromissc com o servigo.

| Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4

N¢ de Postos de -
o _ | Ocupados —3
Trabalho: Situagdo. .
Necessidades — 1

Alribuicdes e Competéncias (Fungdes):

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

—» Zelar pela conservagao e limpeza das viaturas;

|
— Verificar diariamente os niveis de 6leo e agua, e comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas;

— Condugao de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que forafeto
Auloridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacio_nal / Assistente Operacional
Area Profissional: | Coveiro
?equ::sitas Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria =
Requisitos Obrigatdrios:
Especials: Prefarenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
[ " | C1. Realizagao e orientagdo para resultados; -
. .| C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: Lom o
(3. Ctimizagdo de recursos;
Competéncias: C4. Orientagao para :.:1 seguranga. _
C1. Trabalho em equipa & cooperacao;
Importantes: C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N? de Postos de Vinculo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 1 ) |
Trabalho: Situagdo: | Ocupados — 0 ) ol
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I | Necessidades — 1

Atribuicoes e Competéncias (Fungoes):
-» Proceder & abertura e aterro de sepulturas, ao deposito e ao levantamento dos restos mortais;

— Proceder & manutencao e limpeza do cemitério.

| Superior Hierdrquico. Encarregado/a Operacional a que for afeto
| Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional- Eletricista & = '
| Requisitos Habiltacionais: Escolaridade minima obrigatéria 2 |
| Requisitos Obrigatdrios: | Formagao comprovada que o habilite & pratica da profiss&o. a
Especiais: " Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisso.
| | C1. Realizagéo e orientacao para resultados; a

|

C2. Conhecimentos e experiéncia;

Esapncias; C3. Otimizagao de recursos;
a | C4. Orientagao para a seguranca.
Competencias: C2. Trabalho em equipa e cooperagao;
Imporiantes: C3. Relacionamento interpessoal,
P " | C4. Adaptagéo e melhoria continua;
C5. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
N2 de Postos de | Vineufo:  RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos
Ocupados — 3

Trabalho: | Situaggo: Necessidades — 0

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

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

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

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

— Determinar a posigo e instalar drgéos elétricos, tais como os quadros de distribuicao, caixas de fusiveis
e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas;

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

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

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

—» Desmontar, se necessério, determinados componentes da instalagao;

—» Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e
procede & respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas.
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| Superior Hierdrguico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: i -
Categoria e Catrefra ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Manutengao de Viaturas
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria
" Requisitos Obrigatérios: | - - ——
Especiais: | Preferenciais: | - =

| C1. Realizag#o e orientagao para resultados;
C2. Conhecimentos e experiéncia;

| Esse{cha.-s: C3. Otimizagao de recursos;
. Orientaca !
Competéncias: |- C4. Orientagéo para .aseguranga .
C1. Trabalho em equipa e cooperagao,
PRaS——— C2. Relacionamento interpessoal,
o " | C8. Adaptagdo e melhotia continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servico.
inculo: | R T i -
N? de Postos de | Vinculo. OSUTF;O :_m;:o Indeterminado — 1
Trabaiho: Situacdo: P

[_ Necessidades — 0

Atribuices e Competéncias (Fungbes):
—» Reparar e proceder & manutengéo de varios tipos de méaquinas, motores e outros conjuntos mecénicos;

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

— Desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas;
— Reparar ou fabricar as pegas necessarias para substituir as pecas defeituosas;
— Montar as varias pecas, fazendo eventualmente retificacdes 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 afinagdes necessérias;

—» Desmontar, reparar & montar pecas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o
seu funcionamento utilizando ferramentas de precisdo, tais como: manémetros de baixa e alta pressao,
valvulas de cauda de 6leo, eic;

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

Superior Hr'erérq_l;Eo: Encarregado/a Operacional a que for afeto I
| Autoridade Sobre: [
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
[ Area Profissional: “Motorista de Pesados
| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
= | Carta de condugéo da categoria C;
Requisitos Obrigatdrios: | Certificado de Aptidic de Motorista para veiculos pesados de
Especiais: mercadorias.
" Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o.

C1. Realizagao e o_rientagéo para resultados;
_| C2. Conhecimentos e experiéncia;
" | C3. Otimizagao de recursos;
C4. Orientagao para a seguranga.

Competénclas: Essencials
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C1. Trabalho em equipa & cooperagao,

C2. Relacionamento interpessoal;

C3. Adaptagao e melhoria continua;

| C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
Ocupados — 3 )
Necessidades — 0

Importantes:

N¢de Postos de ——
Trabalho: Situagdo:

Atribuicoes e Competéricias (Fungbes):
— Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou gasobleo;

— Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagio, tendo em atencao o estado davia, a
poténcia e o estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulagdo de outras viaturas e pebes, e a
sinalizagao de transito e dos agentes da autoridade;

— Proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias, de acordo com as necessidades dos
servigos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento de obras em execugao, bem como
de produtos sobrantes das mesmas;

— Examinar o veiculo antes, durante e ap0s o trajeto, providenciando a colocagao de coberturas de protecao
sobre os materiais e arrumando a carga para prevengao de eventuais danos;

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

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

- Abastecer a viatura de combustive!, possuindo para o efeito um livro de requisi¢des, cujo original
preenche e entrega no posto de abastecimento;

— Executar pequenas reparag¢fes, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias
nacessarias com vista a regularizagio dessas situacdes;

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

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

— Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Catagoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Pedreiro/a
Requisifos Habilitacionais: 'Escolaridade minima obrigatoria
. . Obrigatorios:
Requisitos 1 - ——— ——
. ., | Formagdo comprovada que o habilite & préatica da profissao e/ou pelo
Especiais. Preferenciais. L s
menos um anc de experiéncia comprovada na profiss&o.
C1. Realizagéo e orientago para resultados;
.| €2. Conhecimentos & experiéncia;
Essencials:

C3. Otimizagao de recursos;
Competéncias: C4. Orientagdo para a seguranca.

C1. Trabalho em equipa e cooperagéo;
Importantes: | C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptacéo e melhoria continua;
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C4. R_esponsabilidade € Compromisso com o servico.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8

N® de Postos de | Ocupados — 6 _
Trabalho: Situagdo: | Necessidades ~ 2 (1 Trabalhador/a em mobilidade no Municipio de
Lisboa)

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes).

— Aparelhar pedra em grosso;

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

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

— Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;

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

Supertior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
| Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Pintor/a
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria
" Obrigatorios:

Requisitos = = — -

e . . | Formagéo comprovada que o habilite & pratica da profisséo e/ou pelo
Espacials: Preferencials: . . .

~ | menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo. B

C1. Realizagio e orientagio para resultados;

C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Otimizagéo de recursos;

C4, Qrientacgéo para a seguranga.

"C1. Trabalho em equipa e cooperagao;

C2. Relacionamento interpessoal;

C3. Adaptagao e melhoria continua;

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

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

; . . | Ocupados —2
Trabatho: Situagzo: | Necessidades — 1

| Essenciais:

Compeléncias:

| Importantes:

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

— 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, s@ necessario, as camadas de pintura que se apresentem com
deficiéncias;

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

— Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgéo,
massas, Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, 4gua, cola ou outros elementos;
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— Ensaiar e afinar?produto obtido, até consegljif 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 necessérias deméaos de subcapa e material de acabamento;
— Verificar a qualidade do trabalho produzido;

— Criar determinados efeitos ornamentais, quando necessario;

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

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Auloridade Sobre: —

Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente OpeFacionaI
Area Profissional: | Serralheiro/a Civil a
Requisitos Habiltacionais: | Escolaridade minima obrigatoria

Requisitos Qbrigatdrios:

Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou pelo |

menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.
| C1. Realizacao e orientacéo para resultados;

C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Otimizagao de recursos,

C4. Orientagao para a seguranga.

Especiais: Preferenciais:

Essencials:

Competéncias: C1. Trabalho em equipa e cooperacio;

C2. Relacionamento interpessoal,
C3. Adaptacao e methoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Importantes:

2 e 2 inculo- | RCTFP Tempo | inado—2
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado

Ocupaaos -2

Trabatho: Situagdo: | \o assidades — 0

Atribuicbes e Compeléncias (Fungdes):

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

—» Interpretar desenhos ¢ outras especificagdes técnicas;

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

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

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

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

e — —

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
Pagina 77 de 107




Superior Hlerdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operagional
Area Profissional- Servicos Gerais
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria i
i~ | Requisitos Obrigatorios: -
|\ || Especiais: Preferenciais:
L C1. Realizagao e orientagio para resultados;
.| €2. Conhecimentos e experiéncia;
Essencials: e
C3. Otimizagao de recursos;
Competéncias: _ _ C4. Orientacdo para gseguranga. . -
| C1. Trabalho em equipa e cooperagéo,;
Importantes: | C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptagédo & melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
[ N? de Postos de Vineulo: __RCTFP Tempo Indeterminado — 3 )
- | Trabatho: Situacao: Ocupados — 2
L Necessidades — 1 {Trabalhador/a em mobilidade na AINTAR)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes).

— Assegurar a limpeza e conservagio das instalagbes e equipamentos municipais;

—» Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos;
— Auxiliar a execugao de cargas & descargas,

— Realizar tarefas de arrumagéo e distribuicéo;

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

Superior Hierdrquico. Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Soldador/a
Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatoria
" Obrigatdrios:
Requisitos + —_—————— ——— = —————r1
. . .| Formagao comprovada que o habilite & pratica da profissdo e/ou pelo
Especiais: Preferenciais: . . e
menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
C1. Realizag&o e orientagac para resultados;
... | C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essenciais: N
| C3. Otimizacdo de recursos;
C4. Orientagé r a.
Competéncias: e agao para ? segurang -
| C1. Trabalho em equipa e cooperagao;
P — C2. Relacionamento interpessoal;
o " | C8. Adaptacao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromissc com o setvigo.
N2 de Postos de L Vineulo: g(sl;r:az;l':m;:o Indeterminado — 1 i
Trabalho: i ; N
rabafho Sitliagso | Necessidades — 0
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Atribuices e Competéncias (Fungbes).

—» Executar a ligagao de pecas 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 peg¢as antes de as soldar.

I

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: =7
Calagoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional
Area Profissional’ Tratorista
Requisitos Habilifacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Carta de condugéo da categoria B; o
Reguisitos Obrigatdrios: | Ceniificado de Aptidio Profissional que habilite 4 condugao, manobra e
Especiais: manuseamento de maquinas.

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao
[ C1. Realizacao e orientagao para resultados;
' .. | C2.Conhecimentos e experiéncia;

Essenclals: .
C3. Gtimizagao de recursos;

C4. Orientacao para a seguranga.
C1. Trabalho em equipa e cooperagio;
C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptacdo e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Ocupados — 1
Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade na AINTAR)

Competdricias:

Importantes:

N? de Postos de
Trabalho: Situagéo.

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):
|

— Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado, e/ou maquinas agricolas motorizadas;

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

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

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

—» Participar, superiormente, eventuais acidentes ou avarias que possam ocorrer;

'| —» Proceder a arrumagao da viatura no final do servigo;
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ﬂI > Preencher e entregar diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros_
,-*k e efetuados e combustivel introduzido.

l‘r" ¥ — -
" 'l.}?l - _
/'IJ- [ Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
\ | | Autoridade Sobre:
\N T Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional
e | Area Profissional: Triagem de Residuos
| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
| = Obrigatorios: | -
W : Requisitos # 1 e ——— : — .
; ., . . | Formagao comprovada que o habilite & pratica da profisséo e/ou pelo
' Especiais. Preferencials: B .
i menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. B
/ C1. Realizagdo e orientagdo para resultados;
.. | C2.Conhecimentos & experiéncia;
. Essencials: Lo
/ : C3. Otimizagao de recursos;
b . C4. Orientagdo para a seguranca.
iy ] Competéncias: i - : § -
| C1. Trabalho em equipa & cooperagao;
% i i :
[ | Importantes: C2. Relacionamento interpessoal;

C3. Adaptagéo e melhoria continua;
) C4. Responsabilidade e compromisso com o senvigo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2 de Postos de ——

Trabalho: Situagdo: Ocupados — 1

| Necessidades — 0

AtribuicGes @ Competéncias (Fungbes):
-» 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 pedem ser reciclados;

— Preparar os materiais e produtos para armazenar e transportar.
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MUNICIPIO ) /

ANEXO VIl. DivisAo DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS):

Necessidgdes -1

Atribuicoes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante a Divisao;

—» Assegurar a execugdo e o controlo do plano de atividades e orgamento da Diviséo;

— Preparar o expediente para a resolugéo superior;

-» Coordenar diretamente os setores que integram a Divisao;

— Promover o desenvolvimento concelhio no Ambito do desporto, agao social, educagéo, cultura e turismo;

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

— Fazer o diagnbstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo agbes de dinamizagio
previstas em planos;

— Planear e executar programas de educagéo e ensino que sejam da competéncia do Municipio;

~» Assegurar o bom funcionamento da rede de transportes escolares, refeigcbes escolares e agao social
escolar;

— Estudar e executar programas de conservagdo e defesa do patriménio cultural, paisagistico,
incrementando a¢des que visem intensificar o turismo;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divis&o.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Atrtoridade Sobre: Acdo Social, Educagéo, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregéo Intermédia de 2° Grau
Area Profissional:
Reguisitos Habilitacionais: Licenciatura em &rea adequada as atribuicbes da Unidade
N Obrigatdrios: Minimo dg 4 a'mos llntegrado/a em carreira cujo requisito minimo de
| Requisitos | acesso seja a licenciatura.
Especials: ., , | Formag&o Superior nas areas de Historia, Filosofia, Turismo ou
Preforenciais: | .., L
| Ciéncias Sociais.
' C1. Orientagéo para resultados;
2. Li a "
Essenciais: G |de'ra~nga e gestio de pessoas;
| C3. Deciséo;
! 4. Comunicagéo.
Competéncias: G4 Comunicagd — —
C1. Planeamento e organizagio;
Importantes: C2. Otimizagéo de recursos;
P * | G8. Desenvolvimento e motivagédo dos colaboradores;
C4. Tolerancia a presséo e contrariedades.
Vincufo: | Comissao de Servigo — 1 B

e de Postos do | Comisss do Serves -
Trabalho: Situacdo: P
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ANEXO VIl A. AgAo SociAL, EDUCACAO, CULTURA £ TURISMO (ASECT):

U:Q, Anexo VIl.A. 1. Agdo Social:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagdo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
 Area Profissional: Psicologia
] Reguisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia
Requisifos Obrigatdrios:
| Especiais: Preferenciais: -

| C1. Planeamento e organizag&o;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagao para o servigo plblico;
C2. Analise da informagao e sentido critico;
C3. Comunicagéo;
C4. Trabalho em equipa e cooperagao.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
RCTFP Termo Resolutive Certo - 1
RCTFP Tempo Indeterminado
N¢ de Fostos de » Ocupados —1;
Trabatho: Situagéo: » Necessidades — 0.
" | RCTFP Termo Resolutive Certo:
¢ QOcupados ~ 0;
e Necessidades — 1.

Essenciais:

Competénecias: ——

Importantes:

|

Atlribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagéo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagédo de

recursos internos e externos, utllizando o estudo, a interpretagdo e o diagndstico em relagbes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

— Promover as agdes necessarias a orientagéo escolar dos alunos das escolas do concelho;

—» Desenvolver agbes tendentes a resolugao de problemas de adaptacéo e de readaptagéo 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 (Comisséao de Protegéo a
Criancas e Jovens);

—» Avaliagéo, diagndstico, analise e monitorizagao de indicadores psicossociais da comunidade;

— Desenvolvimento, implementag@o, monitorizagdo e avaliagio de programas e planos de prevengao,
intervengdo psicolégica/psicoeducativa e promogdo da Salde Psicologica, dirigido aos diversos
elementos da comunidade, tanto & nivel individual bem como coletivo;

— Intervencdo em situagbes de crise e emergéncia;
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—» Colaborar, desenvolver e implementar agbes de formagao, educaco ou sensibilizagdo dirigidas aos
véarios intervenientes da comunidade;

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

— Desenvolver fungdes e atividades no &mbito do projeto "“PROGRAMA RADAR SOCIAL".

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educaggo e Desenvolvimento Social

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

Area Profissional: Servigo Social

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Servigo Social

Requisitos Obrigatdrios: | -—-

Especiais: | Preferenciais:

'C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Essenciails:

Competéncias:
P I C1. Orientagéo para o servigo piblico;

C2. Anélise da informacao e sentido critico;
C3. Comunicagao;
C4. Trabalho em equipa e cooperagao.
RCTFP Tempo Indeterminado — 3
RCTFP Termo Resolutivo Certo — 1
'RCTFP Tempo Indeterminado
N? de Postos de s QOcupados — 3;
Trabatho: Situagdo: ¢ Necessidades — 0.
" | RCTFP Termo Resolutivo Certo:
| Ocupados - 0;
* Necessidades — 1.

Importantes:

Vinculo:

Atribuicbes e Competéncias (Fungoes).

' —» Resolugdo de problemas no contexto das relagdes humanas e a capacitacio e desenvolvimento das
pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o desenvolvimento social, o respeito e promogao dos
direitos hurnanos e a promogao da mudancga social;

— Atender os municipes no Gabinete de Acio Social; Abertura de processo social; registar situagdes,
andlise, acompanhamento e encaminhamento com vista & sua resolugéo;

— Elaboragdo de planos de agio adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e
psicossociais das pessoas através da promog&o do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos
nas politicas sociais e polfticas publicas em geral, bem como pela potenciagéo dos recursos pessoais,
comunitarios e locais;

— Concegéo, planificagdo e implementagao de projetos sociais, visando necessidades e problemas de
caréater coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagdo, designadamente familias, criangas,
adultos e idosos em situagdes de exclusio social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituicao
desfiliagao, dependéncia, discriminagdo e desigualdade;

RH 2023 — Mapa de Pessoal de 2024
Péagina 83 de 107



|+

| e
A
i

%Qr

,\h.
|

m o\ 2

& TABVA

(AU L Tl

Mediagao entre cidadios, servicos e instituigbes sociais no ambito do acesso ao direito e a bens,
recursos e prestagao de servigos;

Elaboragdo de pareceres técnicos, informagbes e relatérios sociais, legal e estatutariamente
consagrados no Ambito da profissao e da Intervencéo local;

Rentabilizagdo de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o
melhoramento do bem-estar e dos nivels de paricipagio dos cidadaos utentes e potenciais utentes dos
servigos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizag&o e rentabilidade social, e para a eficacia
e eficiéncia dos servicos;

Elaboragio de candidaturas a programas nacionais € europeus, na érea do Desenvolvimento Local e/ou
direcionados para grupos sociais especificos (juventude, idosos, imigrantes, etc.);

Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de
apoio ou assisténcia social; apoiar e coordenar as relagbes do municipio com as instituigdes privadas ou
plblicas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agbes gue visem a insergao ou reinsergéo
socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no &mbito da promogao da habitacéo social;
realizar estudos de carater social e promover a reunido de elementos para estudos interdisciplinares;

Diagnéstico social, visando a identificagdo e avaliagdo de necessidades e problemas sociais e
psicossociais das pessoas e comunidades no ambito das areas de intervengéo dos assistentes sociais;
Colaborar na resolugéo de problemas de adaptacio e readaptagéo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica, através da mobilizagao de
recursos intermnos e externos, utilizando o estudo, a interpretagac e o diagndstico em relagbes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

Desenvolver funcbes e atividades no mbito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL".

| Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: _
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Sociologia
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Sociologia
Requisitos | Obrigatorios: | —
Especiais: | Preferenciais:
' C1. Planeamento e organizagéo;
.| €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: o : .
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
o C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: . ~ - PNT
C1. Orientagao para o servigo publico;
C2. Anilise da informagao e sentido critico;
Importantes: L
| | C3. Comunicagéao,
| C4. Trabalho em equipa e cooperagio. -
N? gle Postos de - Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
Trabaitio: | Situagéo: Oglipadas —2
- ’ " | Necessidades — 1 {Trabalhador/a nomeado/a no GAY)

Atribuicées e Competéncias (Fungdes):
— Dinamizar a Rede Saocial concelhia;

— Definir prioridades e estratégias de intervengéo social;
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- Promover a concertagio, articulagao, cooperacao e rentabilizagéo de recursos, com base no trabalho em
parceria;

— Intervir na remediagéo, solucdo e prevengao de comportamentos de risco/perigo, em criangas e jovens,
designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situagéo de vuinerabilidade social;

—» Desenvalver funcdes de investigacdo, estudo, concegéo e aplicagao de métodos e processos cientifico-
técnicos na érea da sociologia;

— Desenvolver projetos e agbes 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 avaliagao da eficacia dos programas de intervengéo social;
— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua;

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

— Promover a dinamizagéo de agbes tendentes & integragéo e valorizagao dos cidadaos;

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

- Investigar fatos e fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

| Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Saade (TCS)
| Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria. i
| Requisifos Obrigatorios:

Especials. Preferencials. | ——
| C1. Relacionamento interpessoal; ]
| .. | C2.0timizagao de recursos;

Essenciais: o . .

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: | C4. Or?entagzzlo para a seglfrang:’«n. .

C1. Orientagao para o servigo pablico;

Importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Adaptagdo e melhoria continua;

C4. Realizacao e orientag&o para resultados.
N? de Postos de Vinculo: "ESJ:a:I:mZD Indeterminado — 6 -
Trabalho: Situagdo. Necessidades — 1

Atribuicbes e Compaténcias (Fungbes):

— No &mbito do apoio a salde:

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

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

» Proceder a higienizacéo, preparagéo e arrumagéo do Centro de Salde de Tabua;

—
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{'ﬁssegurar a limpeza e desinfegéo, sempre que necessério, dos varios sectores das instalagbes de
acordo com os procedimentos;

Transpontar e distribuir dispositivos e equipamentos de uso clinico;
Transportar em seguranga os farmacos desde da farméacia até a enfermaria;

Zelar pela correta utilizagdo, manutengéo e higienizagdo do material e equipamento utilizado nos
cuidados prestados aos utentes;

Assegurar o transporte e distribuicdo de produtos de consumo corrente, necessarios ao
funcionamento da unidade;

Organizar, sob supervisdo do enfermeiro, o material de consumo clinico e proceder a reposigoes;
Realizar o transporte de cadaveres para a casa mortuéria;

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 informagéo tratada no decurso da sua atividade
profissional, em conformidade com os requisitos e normas de certificagao.

— No &mbito das instalag6es do Centro de Salde de Tébua:

Assegurar as fungdes de guarda das instalacbes;

Prestar toda e qualquer informagao dentro do seu ambito de competéncias, quando solicitada pelos
utentes que se dirigem diariamente as instalagbes;

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

Realizar tarefas de arrumacio e distribuicéo;

Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao bom funcionamento das instalagbes;

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

Proceder & aberturg e encerramento das portas de acesso &s instalagdes;
Abrir e fechar portas/portdesfianelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao.
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Anexo Vif.A. 2. Educagdo:

| Superior Hierdrquico: ‘ Chefe da Divisao de Educagédo e Desenvolvimento Social
| Autoridade Sobre: :
Categoria e Carreira ou Cargo. Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: | Ciéncias Documentais
Requisitos Habiltacionais: | Licenciatura em Ciéncias Documentais
| Requisitos Obrigatérios.
| Especiais: Preferenciais: -
C1. Planeamento e organizag&o;
., . | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
! Essencials: - . .
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
o C4. Relacionamento interpessoal.
Compeléncias: 1 - = : T -
C1. Orientagdo para o servigo plblico;
ImporANtes: C2. Anélise da informagao e sentido critico;
P " | C3. Adaptacéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
fo: | RCTFP Tempo Indetermi -1
N2 de Postos de Vincuilo Tempo Indeter inado
Trabalho: Situagdo; | Ocupados - 1
’ 40" | Necessidades — 0

Atribuigfes e Competénoias (Fungdes):

— Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que
necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico e/ou manual, de acordo com as
necessidades especificas dos utilizadores;

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

- Promover agbes de difusdo, a fim tornar acessiveis as fontes de informagéo primaria, secundaria e
terciaria,

—» Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua, que promovam o
gosto pela leitura ao pablico escolar;

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tabua, que promovam o gosto
pela leitura do pablico em geral.

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: -
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

j Area Profissional: Educagéo

Licenciatura nas areas da Educagio com Habilitagdo para a Docéncia

. IO : S r
AL g ou Ligenciatura em Ciéncias da Educagéo.
Requisitos Obrigatdrios.
Especials: Preferencials:
C1. Planeamento e organizagao;
., | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essencials: . . !
. C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Compelédncias: . .
C4. Relacionamento interpessoal.
C1. Orientagéo para o servico publico;
ntes:
| fmportantes: | . Analise da informagao e sentido critico;
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| C3. Adaptacgéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vinculo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos

Nede Postos de —— _
) .| Ocupados —2

Trabatho: Situacdo: .

- Necessidades — 1

f\(\ \\\ _,.1_,,43 Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):
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— Gestao das competéncias atribuidas ao Municipio de Tabua no &mbito da transferéncia de competéncias
para as autarquias em matéria de educagao, nomeadamente no &mbito da agéo social escolar:

s Célculo de escalbes;

= Servigo de refeigbes/faturagéo,
» Transportes escolares;

= Manuais escolares.

— Anrticular conjuntamente com a DGEStE a formalizagdo e acompanhamento de candidaturas em curso,
nomeadamente:

l » Programa de expansao e desenvolvimento da Educagéo Pré-Escolar;

» Programa de generalizagao de refeigdes escolares (1¢ ciclo);
=  Programa de fruta escolar;
=« Atividades de enriquecimento curricular.

— Monitorizagdo e acompanhamento da evolugdo da Rede Escolar;
— Gestao do pessoal ndo docente do ensino pré-escolar e do 19 ciclo;

— Gestido dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 12 ciclo, e dos pedidos especiais dos outros
niveis de ensino;

— Elaboragao, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local;
—» Secretariar o Conselho Municipal de Educacéo;
— Colaboragao nas refeigbes do Pré-Escolar e do 1¢ Ciclo do Ensino Basico;

— Colaboragéo no projeto “Fruta Escolar”.

Superfor Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Aroa Profissional: Engenharia Alimentar
Requisitos Habliffacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar
HRequisitos Obrigaldrios:
Especiais: Preferenciais: p—
' - C1. Planeamento e organizagao;
.. | C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essericials: . ; .
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
o C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: - = : —
| C1. Orientagéo para o servico plblico;
Importantes: C2. Andlise da informagéo e sentido critico;
J C3. Adaptagédo e melhoria continua;
C4. Iniciativa & autohomia.
| Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

r%




| Necessidades — 0

Alribuicbes e Competéneias (Fungodes):

—> Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Alividades de Enriquecimento
Curricular, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

| — Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

—> Dar apoio em quaisquér atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal;

— Atendimento e encaminhamento da populagao migrante do concelho de Tabua, no &mbito das atividades
e competéncias do Centro Local de Apoio & Integragao de Migrantes (CLAIM);

— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animagéo, nomeadamente nas épocas de interrupgao
letiva.

* | Superior Hierdrquico. Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social
| Autoridade Sobre: ' -
| Categonia e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional | Lingua Inglesa
Requisitos Hablitacionais: Licenciatura has areas da Lingua Francesa, com Habilitagéo para a
| Docéncia. B
Reagquisitos Obrigatérios: |
Especiais: Proferenciais: | - — |
C1. Planeamento e organizagio;
. . | €2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: o . .
C3. Responsabilidade e compromissc com 0 servigo,
. C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: - = : —
C1. Qrientagao para o servigo publico;
Importantss: C2. Andlise da informagéo e sentido critico;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
N2 de Postos de Vinculo: ggg:a:::mﬁo Indeterminado — 1
Trabatho. Sitiragso. Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéneias (Fungbes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular
no 4mbito 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 populagdo migrante do concelho de Tabua, no &mbito das atividades
e competéncias do Centro Local de Apoio & Integragao de Migrantes (CLAIM);

— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animagéo, nomeadamente nas épocas de interrupgéo
letiva.
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40| Necessidades — 0

Trabatho:

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

—» No Ambito da Educagao e Cantinas Escolares:

» Proporcional uma alimentagao correta e saudavel as criangas de acordo com as normas cficiais;
» Acompanhamento e supervisdo do fornecimento das refeicbes & populagdo escolar dos bf
estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos / :
| prestadores de servigos na area alimentar; / f 7 N
= Apoio &s cantinas e refeitérios escolares na elaboracao de diagnostico dos mesmos, na realizagao de 4L -"k
agbes de formagao aos trabalhadores afetos, na definigio de critérios para a aquisi¢ao de matérias- A

primas, na elaboragéo de planos de higienizagao, na criag&o de sistemas de inventariagdo, na criagao” :‘3\
de manuais de segurancga e higiene alimentar e na implementagao do sistema HACCP.
— No &mbito da Engenharia Alimentar:
* Apoio aos estabelecimentos de restauragédo e bebidas em matéria de seguranga alimentar;
= Andlise e rotulagem conforme legislagéo em vigor;
= Controlo de qualidade de produtos alimentares;

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

Elaborar informacgéo, estudos, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizagao das
| politicas do Municipio na &rea alimentar,

— No ambito do apoio ao Médico Veterinario Municipal, acompanhé-lo:
. = No programa regular de vistorias higiosanitarias a talhos e peixarias;
» No licenciamento de estabelecimentos comerciais de fabrico para venda direta de produtos

alimentares;

» Nas inspegdes de higiene e seguranga alimentar dos alimentes em mercados e feiras municipais, bem
como em cantinas publicas & privadas.

Superfor Hierdrquico: | Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Socia!

Autoridade Sobre: | s
|: Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior ol
| Area Profissional: n Lingua Francesa

Requisitos Habiltacionais: Lice[lcielltura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagdo para a

Docéncla.
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais:

| | C1. Planeamento e organizagéo;
G2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Essancials, C3. Responsabilidade e compromisso com o sevigo;
. C4. Relacionamento interpessoal.
Compelténcias: . = e =
C1. Orientagéo para o servigo publico;
Importartes: C2. Anélise da informagéo e sentido critico;

C3. Adaptagéo e melhoria continua;
. C4. Iniciativa e autonomia.
" N2 de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 B
| Trabaiho: | Situagdo: | Ocupados — 1 ]
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Tradugao
Requisitos Habifitacionais: Licenciatura em Tradutores e Intérpretes
. Obrigatdrios:
Requisitos = = = — :
Especiais: Profarenciais: Habilitagio para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar no
POCIAIS: ' * | Pré-Escolar e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico.
C1. Planeamento e organizagao;
., | ©2. Conhecimentos especializados & experiéncia;
Essenciais: . . .
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo,
. C4. Relacionamento interpessoal.

Competéneias: - — - ——

C1. Orientagéo para o servigo piblico;

C2. Anilise da informagéao e sentido critico;

Importantes:

C3. Adaptacéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1

Ocupados — 1
Necessidades — 0

I Trabatho: Situagdo:

N2 de Postos de —— : i 1

Atribuicoes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atvidades de Enriguecimento
Curricuiar, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

- Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infragstruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;
— Dar apoio em quaisquer atividades no &mbito da cultura, turismo e lazer municipal;

—» Articular em conjunto com os Servigos de Educagzo do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funcional
das Atividades de Enriguecimento 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 Alividades de Entiquecimento Curricular de Inglés, considerando o Plano Anual do
Agrupamento de Escolas de Tabua;

—» Atendimento e apoio e encaminhamento da populagdo migrante do concelho de Tabua, no &mbito das
atividades e competéncias do Centro Local de Apoio & Integragao de Migrantes (CLAIM);

—» Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagbes elaboradas pelo Municipio de Tabua, que
permita o seu acesso e compreenséo a toda a populagéo migrante;

— Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animagéo, nomeadamente nas épocas de interrupgao

letiva.
Superior Hierdrquico. | Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre- Pessoal Assistente Técnico c!o servigo de Apoio Administrativo do
Agrupamento de Escolas de Tabua
Categoria e Carreira ou Cargo: | Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnicola
Area Profissional: Administrativo (TCE)
Requisitos Habifitacionais: 122 Ano
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| Requisiros Obngatdnas

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

Especiais: — — > = = =
e Preferenciais: | Formag&o nas areas de Administrag&o ou Gestéo

C1. Realiza_géo e orientacdo para resultados;
C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Coordenacio;

C4. Relacionamento interpessoal.

Essenciais:

Competéncias: C1. Orientagéo para o servigo publico;

C2. Organizagédo e método de trabalho;

C3. Adaptagao e melhoria continua,;
C4. Responsabilidade em compromisso com 6 servigo.

N? e Postos de |_ Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
‘ Ocupados ~ 1

. Situagdo:
Trabaiho. ‘Necessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):

—» Coordenagdo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagbes do
Agrupamento de Escolas de Téabua;

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

— Prestar todo o apoio no &mbito das atividades da Dire¢éo do Agrupamento de Escolas de Tabua;
| - Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Aferigdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo
a funcionar;

— Elaborar informagbes e emissao de pareceres na area de atuagéo do Servigo de Apoio Administrativo;
— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;
— Promover a arrecadacéo de receitas no &mbito da atividade do Agrupamento de Escolas de Tabua;

— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tabua.

N

| Coordenador/a Técnicofa do servico de Apoio Administrativo do

J S L Agrupamento de Escolas de Tabua
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a .
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Hablltacionais: 122 Ano
Requisitos | Obrigatorios:
Especials: | Preferenciais: | Formagé&o nas areas de administragao ou gestdo autarquica
| | C1. Orientagao para o servigo pablico; .
| C2.Conhecimentos e experiéncia;
Essencials:
C3. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
| C1. Organizacao e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptagado e melhoria continua,

C3. Trabalho de equipa e cooperagao,
| C4. Iniciativa e Autonomia.
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! Vinculo: | RCTEP Tempo | —
N® de Postos de . nculo; | OSU adoseTzo ndeterminado — 9
Trabalho: Situagdo: | ~ P

Necessidades - 0

AtribuigGes e Compeléncias (Fungdes):

— Assegurar a transmissdo da comunica¢dc do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagbes do
Agrupamento de Escolas de Tabua, e entre este e os particulares, através do registo, redagéo,
classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares;

— Tratar informagao, recolhendo e efétuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua correcao e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com
a legislag&o existente.

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social |
¥ - - f =
| Autoridade Sobre: .F’essoalﬂ Assistente Operacional que lhe & afeto, em fungdes nas
| instalagées do Agrupamento de Escolas de Tabua
| Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: - |

| Requisitos Habilitacionais: 'Escolaridade minima obrigatéria

e P .| Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a |
Requisifos Obrigatdrios: . e
Especiais: coordenar pelo menoes 10 Assistentes Operacionais.

PECIAIS. Preferenciais:
C1. Realizagao e orientagio para resultados;
. . | C2. Coordenacéo;
Essenciais: . .
C3. Relacionamento interpessoal;
, C4. Orientagao para a seguranga.
. Competéncias:
peicncnas C1. Conhecimentos e experiéncia;
2. Organizagao e método de trabalho;
Importantes: C2.0rga ¢

C3. Otimizagao de recursos;

C4. Iniciativa e autocnomia.
Vincuio: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
[ (_)cuﬁados -1
Necessidades — 0

N2 de Posios de
Trabatho: Situagso.

AtribuicOes e Competéncias (Func¢des):

— Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal que lhe é afeto, por cujos resultados é
| responsavel;

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de ¢olaborar com os érgdos na elaboragéo
da distribuigao de servigo pelo pessoal que lhe 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 servigos;

—» Atender e apreciar reclamagbes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes;
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' — Comunicar infragbes disciplirTares do pessoal que the & 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 @ equipamentos;
—» Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios escolares, e outros similares;

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

Encarregado Operacional do pessoal Assistente Operacional que lhe é
Superior Hierdrquico: afeto, em fungdes nas instalagdes do Agrupamento de Escolas de
Tabua
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: "| Assistente Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Educagéo (TCE)
| Requisitos Habifitacionais: _Escolaridade minima obrigatdria
} Requisitos Obrigatdrios:
‘ Especiais: Preferenciais: |
C1. Organizagio e método de trabalho;
. . | €2. Relacionamento interpessoal;
Essencials: o . .
C3. Responsabilidade e compromisso com © servigo,
Competéncias: C4. (_)rientagéo para a segurajng.a.
C1. Conhecimentos e experiéncia;
Imperiantss: Cc2. Tr_a?a.lho em eq uipa.e cooperagao;
C3. Iniciativa e autonomia;
| C4. Tolerancia a presséo e contrariedade.
N2 de Postos de Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 50 3
Trabatho: Situagdo: Ocupados = 47
L _ﬂecessidades ~ 3 (1 Trabalhador/a em situagéo de LSR)

|I| Atribuicbes e Competéncias (Fungées).

— Nas areas de apoio 4 atividade pedagégica e geral. colaborar com os docentes:

* No acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas
instalagbes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito
permanente pelo trabalho educativo em curso;

= Na preparagio, 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 & sua responsabilidade;
= Prestando apoio aos diretores de turma nas reunides;

» Na limpeza e arrumagéo das instalagbes da escola a sua responsabilidade, zelando pela sua
conservagao.

| — Na area de apoio social escolar;

= Prestar assisténcia em situagdes de primeiros, e em caso de necessidade, acompanhar os alunos a
unidades hospitalares;
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= Preencher requisigdes para o servigo de aprovisionamento, no ambito de produtos para o bufete e
papelarig, e receber e gonferir og produtos requisitados;

= Preparar e vender produtos no bufete;
= Vender, na papelaria, materia! escolar, impressos, textos de apoio, etc.;
= Distribuir, aos alunos subsidiados, material escolar e livros;

= Limpar, arrumar e desinfetar as instalacbes do bufete e da papelaria, bem como o respetivo
equipamento e utensilios;

s Comunicar estragos ou extravios de material equipamento.

— Na area de apoio geral:

= Prestar informagdes na portaria e encaminhar pessoas;

= Controlar entradas e saidas de pessoal estranho nas instalagbes;

= Assegurar o apoio reprografico e as ligagbes telefonicas;

= Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

= Zelar pela conservagéo, arrumagéo, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes & sua
responsabilidade, huma perspetiva pedagogica e civica;

= Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugao quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagdes;

* Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag@es;
» Abrir e fechar portas, portoes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagio.

| Superior Hierdrquico: Chefe da Diviso de Educagéo e Desenvolvimento Social
Auforidade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Auxiliar de Apoio & Educagio
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos | Obrigatdrios: —
Especiais: | Preferenciais: | - —

C1. Organizagao e método de trabalho;
C2. Relacionamento interpessoal;

Essanclas] C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Competéncias: Ca. Orlentig.:ao paraa segurfng.'a. 1

C1. Conhecimentos e experiéncia;

Importantes: c2. Tr'a?a!ho em equa_e cooperagao;
C3. Iniciativa e autonomia;
C4. Tolerancia a pressdo e contrariedade.
ir | RCTFP T i —44

N2 de Postos de | Vinculo. 1 OSU L ser_nzt; Indeterminado .
Trabatho: Situagdo: P

| Necessidades -2

Airibuicoes e Competéncias (Fungbes):

— Colaborar com os educadores de infancia;
* No acompanhamento das criangas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas
instalagdes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito
permanente pelo trabalho educativo em curso;
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» Na programagéo e realizagdo das atividades, no atendimento dos encarregados de educacao e na
interligacao do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados;

— Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes
ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adogéo de atitudes e
regras de higiene pessoal, prevengdo 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 acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito
da acgio 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 conservacdo e boa utilizagao das
instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo,
comunicando estragos e extravios;

,{ — Zelar pela conservagéo, arrumagéao, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagogica e civica;

—s Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situacbes carecidas de resolugao quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagbes,

— Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno
a unidades hospitalares,

—» Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagfo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: I: |
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional
Area Profissional: Motorista de Ligeiros =
Requisitos Habilitacionais: ‘Escolaridade minima obrigatoria
Obrigatdrios: | Carta de condugo da categoria B
Requisitos Cettificado de Aptiddo de Motorista;
. ., | Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de
Espegials. Preferenciais: | ..
Criangas (TCC);
Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
“C1. Conhecimentos e experiéncia; o
| C2.Relacionamento interpessoal;
| SSSSEEESS C3. Otimizagéo de recursos;
G ;
S C4. Orientagdo para a segurancga.
Competoncias. C1. Orienta¢&o para o servigo publico;
Importantes: C2. Organizagao e método de trabalho;
| C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
C4. Tolerancia a pressao e contrariedades.
I N2 dle Postos de |- __Wnculo:l RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalho: Shuagéo:| O°UPatos =0

’ | Necessidades — 1

i
AtribuicBes e Competéncias (Fungdes):
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— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengéo a seguranga dos
utilizadores e dos bens;

—» Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo os percursos pré-estabelecidos,
atendendo, designadamente, a seguranga e comodidade daqueles;
— Cuidar da manutengdo das viaturas que lhe forem distribuidas;

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengéo e adaptagéo para o
transporte de criangas {(quando aplicavel);

— Receber e entregar expediente ou encomendas;

-» Participar superiormente as anomalias verificadas.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social
Auttoridade Sobre: -

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assiste nte Operacional

Area Profissional: Motorista de Transportes Coletivos

Escolaridade minima obrigatéria

Carta de condugio da categoria D;

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

Certificado de Aptiddo Profissional para o Transporte Coletivo
Criangas {TCC).

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisszﬁ

C1. Conhecimentos e experiéncia; o

C2. Relacionamento interpessoal;

C3. Otimizagao de recursos;

C4. Orientagdo para a seguranca.

Requisitos Habilitacionais:

Requisitos Obrigatorios:

Especials. de

Preforenciais:

Essenciais:

Competéncias: C1. Orientagéo para o servigo publico;

C2. Organizagéo e método de trabalho;
C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Tolerancia & pressfo e contrariedades.

Importantes.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4
Ocupados — 4

Necessidades — 0

| N2 de Postos de
| Trabatho:

Situacdo:

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo,
designadamente, & seguranga e comodidade dagueles;

-» Parar o autocarro, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observacéo 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, quildmetros
efetuados e combustivel introduzido;

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retencdo e adaptagao para o
transporte de criangas {(quando aplicavel);

— Tomar as providéncias necessarias com vista a reparagéo do veiculo, em caso de avaria ou acidente;

— Assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informacéo
! Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informagéo
Requisitos Habilitacionals: Licenciatura nas 4reas de Informética (Ref. CNAEF 480)
Requisitos Obrigatorios: |
l Especials: Preferenciais:
| | 1. Planeamento e organizacgao;
- . .| €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
{ Essenciais: - . ]
C3. Responsabilidade e compromissc com o servigo;
, _ C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: —— — - = - —
C1. Orienta¢do para o servigo pablico
Imponantes: C2. Anélise da informagao e sentido critico;
P " | C8. Adaptagdo e melhoria continua;
_ C4. Comunicagéao.
| : T ' -
|| Nede Postos de Vinculo ESJFaZO ST?O Indeterminado — 1 —
| Trabaltho: Situagdo: | P .
1 Necessidades — 0

BAUMICTIE

[
Anexo VIl .A. 5.

Cultura e Turismo:

Atribuigdes e Competéncias (Fungoes):
— Manutengao e gestao do parque informatico afeto aos servicos de Cultura e Turismo;

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

— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel aos vérios trabalhadores no ambito dos
servicos de Cultura e Turismo;

| - Apoio na atualizagao dos contelidos constantes na pagina do Municipio referentes a Cultura e Turismo;

— Manutengio e atualizagdo dos programas informaticos tidos como necessarios para o normal
desenvolvimento das atividades dos servigos de Cultura e Turismo;

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

| Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
 Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico Superior / Técnico Superior B
| Area Profissional: Animagao Socioeducativa
| Aequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Animagéo Sociceducativa
| Requisitos Obrigatorios: | —--- -
Especials: Preferenciais: e
| |_C1. Planeamento e organizagéao,
| £ .| C2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
SS6nciais: o . .
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
N C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncias: — g RT
C1. Orientagao para o servigo publico;
Importantes: C2. Andlise da informag&o e sentido critico;
C3. Adaptacao e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
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TV? de_;ostos de Vineulo. | RCTFP Tempo Indeterminado -1
| Trabatho: Situacdo: Ocupados — 1
- 4 " | Necessidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):
— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos;

— Desenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizagio comunitaria, organizagéo de agles culturais,
investigacao e documentagao;

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagbes e
coletividades similares;

| -3 Proceder & recolha, levantamento e inventariacio de diversas fontes culturais;
-» Promover a organizagao de exposigbes e apoiar na elaboragao de suportes documentais;

— Promover atividades foro socioeducativo e de promogéo do gosto pela leitura, direcionadas para a
populagac escolar;

- Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura;
— Elaboracéo de relatorios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas;

—» Apoiar a construgéio de materiais pedagégicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros
suportes de divulgagao e difusdo de informag&o;

—» Zelar pela conservagio dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades.
—

Atribuigbes e Compeléncias (Fungbes).

— Estabelecer e aplicar critérios de gestéo de documentos;

- — Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquinas,

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagio e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: 5
Categoria e Carrsira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Arquivo L
Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Arquivo
Requisifos Obrigatdrios:
Especiais. Preferenciais:

C1. Planeamento e organizagao,

.. | G2.Conhecimentos especializados e experiéncia,
Essenciais: o . .
C3. Responsabilidade & compromisso com o servigo;
. | C4. Relacionamento interpesscal.

Competéneias: . - = : —

C1. Orientagéo para o servigo publico;

FIR—— C2. Andlise da inforrmagéo e sentido critico;
P " | C3. Adaptacéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
incufo: | RCTFP T I i -1
N2 de Postos de Vinculo CTFFP Tempo Indeterminado
Trabalho: Situagso: | O°upados =1
) a 40| Necessidades — 0 -
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documentacao;

e indices;

de acordo com o sistema de classificagéo que define a partir do estudo da instituicao promotora da
— Orientar e elaborar instrumentos de descrigao da documentagao, tais como: guias, inventarios, catalogos

—> Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
— Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
- Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagao e restauro de documentos;

—» Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a fungéo de apoio técnico de arquivista.

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Catagoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: Design
Requisifos Habilitacionals: Licenciatura em Dasign
Roquiisitos Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Especiais: Preferencials: |
| C1. Planeamento e organizagao;
. . | €2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
Essenciais: - . -
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo;
. _ C4. Relacionamento interpessoal.
Competéncilas: ——— - = - —=
C1. Qrientagdo para ¢ servigo plblico;
| importantes: C2. Anélise da informagao e sentido critico;
o " | C8. Adaptacéo e melhoria continua;
. C4. Iniciativa e autonomia.
Vi ;| R Indetermi -
N de Postos de inculo | CTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalho: Situagdo: Ocupados —1
) | Necessidades — 0

Atnibuicoes e Competénelas (Fungoes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular
no Ambito da expressao plastica e design, no ensino pré-sscolar e 12 ciclo do ensino basico;

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoic em quaisquer atividades no &mbito da cultura, turismo e lazer.

Superor Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educacgdo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Expresséo Dramética :
Requisitos Habilitacionars: Licenciatura em Expressdo Dramatica ou Teatro
Requisitos Obrigatdrios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Especiais: | Preferenciais: -
| C1. Planeamento e organizagéo;
' , .. | €2.Conhecimentos especializados e experiéncia;
Compeléncias. Essenciais: o ) )
C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico;
| C4. Relacionamento interpessoal.
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C1. Orientagao para o servigo publico;
C2, Anélise da informagéo e sentido critico;
C3. Adaptagéo e melhoria continua;
C4. Iniciativa e autonomia.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades ~ 0

!

[ S

| Importantes:

N?de Postos de
| Trabalho:

- i —

Situagdo:

AtribuicGes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as A#vidades de Enriquecimento Curricular
no ambito da expresséo 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.

ks — = — e ——— S——

 Superior Hierdrguico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Filosofia ; e
Reguisitos Habilfacionais: Licenciatura em Filosofia B
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: Preferencials: | --
= | C1. Planeamento e organizagao;

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

| c1. Orientagao para o servigo plblico;

C2. Analise da informacgao e sentido critico;

C3. Adaptagao e melhoria continua;

C4. Iniciativa e autonomia.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Essenciais:

Competéncias.

Importantes:

N¥?de Postos de |

Trabalfo: Situagdio: | OcUpados —1

Necessidades — 0

Atribui¢bes e Competéncias (Fungdes):

— Propor a programacgao, organizago, coordenagéo e direcao integrada das atividades operativas de
fomento e desenvolvimento do turismo;

— Coordenar a atuagéo do Posio de Turismo Municipal, de forma a centralizar o apoio ao turista e promover
simultaneamente a diversidade turistica do congelho;

— Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais histéricos do concelho;

— Prestar informagao histérica do patriménio do concelho e do préprio concelho.

=| Superior Hi'erérqgico: | Chefe da Diviséo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobra:

\"Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

 Area Profissional | Historia
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| Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Histéria

C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;
C3. Responsabilidade e compromisso com © servigo;
C4. Relacionamento interpessoal.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

C1. Orientagao para o servigo publico;
C2. Andlise da informagao e sentido critico;
C3. Adaptacao e melhoria continua;

| C4. Iniciativa e autonomia.

Requisitos Obrigatdtios:
Espeacials: Preferenciais:
Essenclals:
Competéncias:
Importantes:
| N¢ de Postos de ———
Trabalho: Situagdo:

Ocupados — 1
Necessidades — 0

.I locais;

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

— Investigacdo e estudo da histdria regional e local;

— Organizagdo, conservacgao e estudo de fundos documentais;
— Inventariagédo e documentacéo de colegbes museologicas;
— Organizagao de reservas museolégicas;

—> Preparagéo e coordenagéo de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a historia e patrimonio

| - Elaboragéo e organizagao de coléquios, exposigdes e publicagdes sobre histéria regional e local.

Superior Hierdrquiico: | Chefe da Divisdo de Educagio e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: = -
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Aroa Profissional: Administrativo/a
" Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
Requisitos | Obrigatdrios: S—
| Especiais: Preferenciais:
| C1. Orientagéo para o servigo publico;
.| C2.Conhecimentos e experiéncia;
| Essencials: . . )
C3. Relacionamento interpessoal;
Competéncias: C4. F!espc_msabilidade € COmMpPromisso com o Servigo.
C1. Organizagao e método de trabalho;
Importantes: C2. Adaptacao e melhoria continua;
C3. Trabalho de equipa e cooperagéo;
| C4. Iniciativa e autonomia.
' N? dle Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabatho: Situagdo: Ocupados — 1
| Necessidades — 0
Atribuiges e Compaltdncias (Fungdes):

| = Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipat,
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— Assegurar o atendimento ao Eﬂblico aue se dirige diariamente a Biblioteca Municipal, preé?éndo-lhes

todas as informagdes necessarias no Ambito das suas competéncias;

— Prestar apeoio na organizacdo e desenvolvimento de eventos culturais nos espagos da Bibliofeca
Municipal,

—» Prestar apoio ha promogao da aquisicdo de materiais, livros, publicagdes e equipamentos necessarios
ao desempenho da atividade;

— Prestar apoio na catalogagao, disposigdo e organizagao dos varios documentos;
— Promover a leitura ptiblica e a leitura em espagos plblicos;

— Apoiar a Investigacéo e catalogagéo do acervo patrimonial do municipio;

— Apoiar a conservagéo e exposicao do espdlio municipai existente;

— Propor a aquisigao de documentos e outros acervos para o espdlio municipal;

— Assegurar o acesso publico as cole¢bes que constituem o patriménio cultural do Municipio.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:

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

Area Profissional: | Atendimento e Servigos Gerais

Requisitos Habilitacionals: | Escolaridade minima obrigatéria

Requisitos Obrigatorios:

Especiais: Preferenciais:

1. Relacionamento interpessoal;
C2. Otimizagao de recursos;

Essenciais:
ssenciat C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
Competéncias: C4, Or!entagajo para a seglfrang.’el. .
C1. Orientagdo para o servigo pablico;
PR~ C2. Conhecimentos e experiéncia;
o " | C3. Trabalho de equipa e cooperagio;

C4. Adaptagdo e melhoria continua.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8
Ocupados -7
| Necessidades — 1

N¢ de Postos de ——
Trabatho: Situagéo.

Atribuicbes e Competéncias (Fungoes):
— Assegurar o bom funcicnamento das varias instalagdes culturais;

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagbes culturais, prestando-
Ihes todas as informag¢des necessarias dentro do ambito das suas competéncias;

— Assegurar a limpeza e manutengdo das varias instalagbes culturais, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e exiravios;

— 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 instalagtes;

— Abrir e fechar portas, portbes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagéo.
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ANEXO VII. B. \DESPORTO £ JUVENTUDE (DJ):

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagdo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: ; ;
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: | Educagao Fisica
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagéo Fisica
Requisttos Obrigatorios: | Habilitago para lecionar no sistema nacional de ensino.
. . . | Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar e/ou no
Especiais: Preferencials:

12 Ciclo do Ensino Basico.
C1. Planeamento e organizagao;
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia;

Essencials: N . i
SRS | C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo;
. | C4. Relacionamento interpessoal.
| Competéncias: - — - —
C1. Orientagéo para o servigo piblico;
PR C2. Anélise da informagao e sentido critico;
P " | C3. Adaptacéo e melhoria continua;

1‘ - C4. Iniciativa e autonomia.
" Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado - 8
RCTFP Termo Resclutive — 1

RCTFP Tempeo Indeterminando:
N? de FPostos de ¢ QOcupados -6
Trabatho: . .| * Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a em situacao de LSR)
Situagdo. .
RCTFP Termo Resolutivo Certo:
¢ Ocupados —1
¢ Necessidades -0

AtribuicGes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriguecimento Curricufar no ambito da
atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

— Prestar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipioc de Tabua;
— Prestar apoio em quaisquer atividades no &mbito do desporto, salde e lazer;

— Promover a aquisigdo de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade;

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagdes desportivas;

— Propor a criago e dinamizagdo de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o
desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populagbes;

— Fomentar a pratica desportiva e de ocupag&o de tempos livres;

— Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concelho;
— Desenvolver iniciativas de apoio a juventude & a mobilidade juvenil;

— Assegurar a gestao e coordenaco das Iniciativas municipais destinadas a juventude;

— Promover projetos e atividades de ocupagéo dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os
periodos de férias escolares;

— Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas & sensibilizagao e recuperagao dos jovens face as
diversas problematicas atuais.

| — —
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: Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social [
| Autoridade Sobre:
Tategoﬁa e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a /Assistente Técnico/a

Area Profissional: Rececéo e Atendimento

Requisitos Habiltacionais: 122 Ano y

Requisitos | Obrigatdrios: -

Especiais: Preferenciais: | - —

C1. Orientagéo para o servigo publico;

C2. C6nhecimentos e experiéncia;

Necessidades - 0

Essencials: C3. Relacionamento interpessoal;

Competéncias: | C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo; ]

C1. Organizagdo e método de trabalho;

Imgortartss: C2. Adaptagao e melhoria continua;

C3. Trabalho em equipa e cooperagao;

C4. Iniciativa e autonomia.
N2 de Postos de Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
Trabatho: Situacéo: EEURAERS =3

AtribuicOes e Competéneias (Fungdes):

— Controlar a entrada de uientes nas instalagdes desportivas municipais e assegurar o seu atendimento,
prestando-lhes todas as informagfes necessarias dentro do Aambito das suas competéncias;

— Assegurar a transmissao da comunicacio do setor, e entre este e os particulares, através do registo,
redagdo, classifica¢ao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

— Tratar informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utlizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua corre¢do 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 informacgao;
— Preencher e arquivar a documentagéo inerente aos utilizadores das instalagbes desportivas municipais;
— Prestar apoio a faturagéo e pagamentos dos utentes das instalagdes desportivas municipais;

— Recebimento guarda, e remessa & Tesouraria, dos valores cobrados aos utentes pela utilizagio das
instalagbes desportivas municipais.

| Superior Hierdrquico: Chefe da Divis&o de Educagio e Desenvolvimento Social
| Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
' Area Profissional: Auxiliar Técnico/a de Analises
Requisitos Habilitaclonays: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatdrios: - 5
Especiais: Preferenciais: |

| C1. Realizagdo e orientagdo para resultados;
Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia;
C3. Otimizagao de recursos;
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C4. Orientagéo para a segurangé.

C1. Trabalho em equipa e cooperagao;

C2. Relacionamento interpessoal;

C3. Adaptagao e melhoria continua;

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Importantes:
N? de Postos de —— Ao,
Trabalho: Situagdo:

Ocupados — 1
Necessidades — 0

Atribuicoes e Competéncias (Fungles):

— Promover a preparagéo e esterilizagio dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das
Piscinas Municipais para posterior andlise;

— Numerar, identificar e arrumar a amostras;

’ ,{_ ,f"f — Colaborar na efetivagdo das andlises bactertologicas e fisico-quimicas;

¥z
.

— Determinar o grau de cloragem

a aplicar em fungdo dos resultados das analises;

— Preparar o conveniente doseamento do cloro;

— Verificar o estado das bombas de dosagem;

— Proceder & limpeza, calibragem e reparagdo das bombas de dosagem.

| Chefe da Diviséo de Educag&o e Desenvolvimento Social

Assistente Operacional / Assistente Operacional

Operador/a de Central

Escolaridade minima obrigatoria

C1. Realizag¢éo e orientagéo pa_ra resultados;
C2. Conhecimentos e experiéncia;

C3. Otimizagao de recursos,

C4. Orientagao para a seguranga.

C1. Trabalho em equipa e cooperagéo;

C2. Retacionamento interpessoal,

C3. Adaptagdo e melhoria continua;

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.

RCTFP Tempo Indeterminado — 2

Superior Hierdrquico:
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo.
Area Profissional:
Reaquisitos Habilitacionais:
Requisifos | Obrigatorios:
Especiais: | Preferenciais:
Essenciais:
|
Competéncias:
Importantes:
Vincuto:
N?® de Postos de - -
Trabalho: Sitvacdo: | Ocupados — 2

Necessidades — 0

Alribuicoes e Competéncias (Fungdes):

— Regular e assegurar o funcionamento de instalagdes de produgéo de vapor ou forga mottiz, de geradores
de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e

regulacdo de ar condicionado;

— Por em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimentagéo, tendo em atengéo o objetivo da

instalagao;
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— Controlar o arranque, e vigiar o funcionamento dos geradores de energia;

— Assistir e manobrar diversos aparelhos de acordo com a finalidade de cada um, e vigiar a sua atividade ||,
mediante indicadores apropriados;

— Efetuar pericdicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida, nivelando e registande os dados
obtidos;

- Comunicar superiormente as anomalias ocorridas;

— Cuidar da limpeza e lubrificagio dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros
materiais adequados;

— Tomar em atengao as normas de prevencéo de acidentes;

— Colaborar ou executar pequenas reparagdes, corrigindo anomalias mecanicas ou elétricas.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Catagoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional
Area Profissional: Servicos Gerais
Requisftos Habilitacionals: "Escolaridade minima obrigatoria
Requisitos Obrigatdrios: |
Especiais: Preferenciais: |
ci. Realizagdo e orientagao para resultados; o
.| C2.Conhecimentos e experiéncia;
| Essenciais: C3. Otimizagaoe de recursos;
Competéncias: C4. Orientagao para .a seguranga. ]
C1. Trabalho em equipa e cooperagao;
Importantes: C2. Relacionamento interpessoal;
C3. Adaptagao e melhoria continua;
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
AP g Pocich & Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 11 -
Trabalho: Situagdo: Ogipaces— 10
| Necessidades — 1 (Trabalhador/a em situagéo de LSR)

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar o bom funcicnamento das varias instalagbes desportivas;

— Assegurar o atendimento ao plblico que se dirige diariamente as varias instalagbes desportivas,
prestando-lhes todas as informagdes necessarias dentro do &mbito das suas competéncias;

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

— Prestar assisténcia aos utentes em situacdes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario,
o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

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

— Abrir e fechar portas, portbes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aguecimento e climatizagao.
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MUNICIPIO DE TABUA 7"
ASSEMBLEIA MUNICIPAL

SESSAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL
QUADRIENIO DE 2021-2025

MINUTA DA ATA DA SESSAO ORDINARIA
DE 22 DE DEZEMBRO DE 2023

Aos vinte e dois dias do més de dezembro do anc de dois mil e vinte e trés, para
efeitos do plasmado no artigo 27.°, n.° 1, Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
na sua atual redagso, conjugado com o disposto no artigo 12.°, n.° 1 do Regimento da
Assembleia Municipal de Tabua, no Centro Cultural de Tébua, 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 & Sessdo Ordinaria da Assembleia Municipal de
Tabua.

Deputados Municipais Presentes:

Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares

Jodo Luiz Alves Fiuza

André Rui Nunes Bernardes da Cunha Graga

Olga Mafalda da Cruz Nunes

Anténio Carlos da Fonseca Nina

Rui Brito Pereira

Carolina Cardoso Gongalves

José Alberto Pereira

Maria Dulce Garcia Coimbra

Leonardo Rafael Amado Brito

Abilio Rodrigues

Carlos Antdnio Abreu Fonseca Varandas

Ana Marta Santos André de Lima

Pedro José Pereira Cardoso

Amadeu Alves

José Manuel Antunes, em substituigdo de Nuno Miguel Castanheira Carvalho
Rogeério Dias, em substituigdo de Joao Daniel Martins Ferreira

Mario Manuel Silva, em substituigdo de Paula Cristina Figueiredo Ribeiro
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Lucia Margarida Martins Baptista Neves, em substituicdo de Francisco Ilvo de Lima
Portela

Presidentes de Freguesias Presentes:

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

Rogério Manuel Lopes Neves (Presidente J. F. da Carapinha)

Sonia Isabel Alves Rodrigues Oliveira (Presidente J. F. de Middes)

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

Susana Filipa Pereira de Oliveira (Presidente J. F. da Povoa de MidGes)

Jodo Vitor Marques Nunes (Secretario), em representagdo de Marisa Isabel Martins
Bernardo (Presidente J. F. de Sdo Jodo da Boavista)

Francisco José Martins Pais (Presidente J. F. de Tabua)

lsabel Maria Castanheira Dinis de Oliveira Lourengo (Presidente da Unido das F. de
Azere e Covelo)

Margarida Madeira Nunes (Secretéria), em representacdo de 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 Unido das F. de Espariz e Sinde)
Jodo Manuel Oliveira Moura {Presidente da Unigc das F. de Pinheiro de Coja e Meda
de Mouros)

Membros Faltosos:

Nuno Miguel Castanheira Carvaiho

Jodo Daniel Martins Ferreira

Paula Cristina Figueiredo Ribeiro

Beatriz Marques Andrade

Gabriela Sofia Fonseca Marques

Presente o Presidente da Camara:

Ricardo Manuel Oliveira da Silva Cruz

Vereadores Presentes:

Vice-Presidente, Anténio Manuel Fonseca Oliveira

Vereador, Vitor Hugo Rodrigues de Melo

Vereadora, Susana Margarida Macedo Mendes

Vereador, David Miguel Sousa Fernandes Correia Pinto

Vereadora, Maria do Rosario Martins Garcia Pereira de Almeida
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Vereadores Faltosos:

Vereador, Fernando Tavares Pereira

Apbs a chamada efetuada pelo Segundo Secretério da Assembleia Municipal,
Senhora Maria Dulce Garcia Coimbra, e uma vez verificada a existéncia de quérum, o
Senhor Presidente da Assembleia Municipal declarou aberta a sessé&o.

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 Assembieia Municipal de Tabua.

I - PERIODO ANTES DA ORDEM DO DIA
A pedido do Senhor Presidente da Assembleia Municipal de Tabua, foi
distribuido o Esbogo da Minuta da Ata da presente sessdo ordinaria da Assembleia

Municipal.

1. APROVACAO DA ATA DA SESSAO ORDINARIA DA ASSEMBLEIA
MUNIIPAL DE 29 DE SETEMBRO DE 2023:

No inicio deste ponto, foi colocada a discuss&o a Ata da Sessédo da Assembleia
Municipal de 29 de setembro de 2023.

Uma vez analisado este ponto e néo tendo sido solicitados esclarecimentos, foi
colocado a votagdo pelo Presidente da Mesa o teor da Ata da Sess&o da Assembleia
Municipal de 29 de setembro de 2023, pela forma usual de votar.

Da contagem dos votos dos vinte e trés Membros nesse momento presentes, e
que participaram na referida sessdo da Assembleia Municipal, apurou-se 0 seguinte
resultado:

Votos contra: zero;

Absten¢des: zero;

Votos a favor: vinte e trés.

Aprovado por UNANIMIDADE, a Ata n.° 12 da Sesséo da Assembleia Municipal
de 29 de setembro de 2023.

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.
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2. APROVACAO DA ATA DA SESSAO EXTRAORDINARIA DA
ASSEMBLEIA MUNIIPAL DE 17 DE NOVEMBRO DE 2023:

No inicio deste ponto, foi colocada a discusséo a Ata da Sesséo Extraordinaria
da Assembleia Municipal de 17 de novembro de 2023.

Uma vez analisado este ponto e ndo tendo sido solicitados esclarecimentos, foi
colocado a votagao pelo Presidente da Mesa o teor da Ata da Sess&o Extraordinaria da
Assembleia Municipal de 17 de novembro de 2023, pela forma usual de votar.

Da contagem dos votos dos vinte e quatro Membros nesse momento presentes,
e que participaram na referida sessdo da Assembleia Municipal, apurou-se o seguinte
resultado:

Votos contra: zero;

Abstencgdes: zero;

Votos a favor: vinte e quatro.

Aprovado por UNANIMIDADE, a Ata n° 13 da Sesséo Extraordinaria da
Assembleia Municipal de 17 de novembro de 2023.

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. LEITURA E APRECIACAO DO EXPEDIENTE DO PERIODO
DECORRIDO ENTRE A ULTIMA SESSAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL E
A PRESENTE DATA:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia, 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,
informagdes, explicagdes e convites recebidos até a data e desde a Ultima assembleia,
o qual fica arquivado e a disposigéo de todos os Membros para consulta.

Nada mais havendo a fratar neste ponto, ¢ Senhor Presidente da Assembleia

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

4. REFLEXAO SOBRE PROSPECAO E EXPLORACAO DE MINERIOS NO
CONCELHO E SUAS CONSEQUENCIAS PARA A POPULACAO -
INTERVENCOES DO ENG.° LUIS VIEIRA, ADMINISTRADOR DA
EMPRESA MINAS DE CASSITERITE DA SOBREDA, S.A/GRUPO
CORBARIO E DO PROFESSOR PEDRO COSTA, GEOLOGO:
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Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi feita uma apresentagéo do
assunto e dos oradores convidados, esclarecendo que, até por uma questéo de gestdo
do tempo, apenas sera permitido colocar questdes aos lideres de bancada e presidentes
de junta independentes, ou seus substitutos.

Informou que devido a compromissos inadiaveis em Lisboa, o Professor Pedro
José Miranda da Costa ndo pode estar presente, tendo contudo remetido a Assembleia
Municipal um e-mail, lamentando profundamente ndo poder corresponder ao convite
que lhe foi dirigido para participar na importante discusséo sobre recursos geoldgicos
no concelho de Tabua, terminando dizendo disponibilizar-se para numa préxima ocasido
falar e contribuir para uma sociedade civil mais informada sobre estas tematicas.

No e-mail referido, o Senhor Professor solicitou a leitura de umas palavras
dirigidas a presente Assembleia Municipal, que o Senhor Presidente da Mesa leu,

conforme se transcreve na integra e se aproveita anexar a presente ata.

Deu ainda conhecimento de um e-mail rececionado do cidadéo Nuno Fernando
Tavares Pereira, o qual fica arquivado e & disposi¢do de todos os Membros para
consulta.

De seguida, o Senhor Presidente da Assembleia passou a palavra ao Senhor
Eng.° Luis Feteira Silva Vieira, Administrador da Empresa Minas de Cassiterite da
Sobreda, S.A./Grupo Corbério, o qual fez a sua intervenc&o alusiva & tematica, conforme
documento que igualmente se aproveita anexar a presente ata.

Terminado este ponto, o Senhor Presidente da Assembleia passou para o ponto

seguinte do periodo de antes da ordem do dia.

5. INTERVENCAQ DOS EXMOS MEMBROS DA ASSEMBLEIA:
No dmbito deste ponto foi solicitada a palavra por alguns Membros, que lhes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigéo.
Foram presentes & Mesa da Assembleia Municipal as respetivas intervengdes,
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.
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II - PERIiODO DA ORDEM DO DIA

1. APRECIACAO DE INFORMACAQ ESCRITA DO SENHOR PRESIDENTE
DA CAMARA ACERCA DA ATIVIDADE E DA SITUACAO FINANCEIRA DO
MUNICIiPIO, NOS TERMOS DO ARTIGO 25° N.° 2, ALINEA O©),
CONJUGADO COM O ARTIGO 385.°, N.° 1, ALINEA Y), DA LEI N.° 75/2013,
DE 12 DE SETEMBRO (REGIME JURIDICO DAS AUTARQUIAS LOCAIS):

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi posto & apreciagdo a
informagao escrita do Senhor Presidente da Camara, referente a atividade e a situagéo
financeira do Municipio, nos termos do disposto no artigo 25.°, n.° 2, alinea c), conjugado
com o artigo 35.%, n.° 1, alinea y), da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, possuindo ja
todos os Membros a informagédo escrita, documento que se da por integralmente
reproduzido.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.
Sobre 0 exposto, ninguém solicitou 0 uso da palavra.
Nada mais havendo a tratar neste ponto, o Senhor Presidente da Assembleia

passou para o ponto seguinte.

2. APROVACAO DO ORCAMENTO DA RECEITA E DESPESA PARA O ANO
DE 2024/GRANDES OPCOES DO PLANO DE 2024/NORMA DE EXECUCAO
ORCAMENTAL:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Relatério do
Orgamento, os Documentos Previsionais para o Ano Financeiro de 2024, a Norma de
Execugdo Orgamental, e demais documentos financeiros, provenientes do Senhor
Presidente da Camara, em colaboragado 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 dos extratos das
Minutas das Atas n.%s 26/2023 e 27/2023, respeitante as deliberacdes n.°s 395 e 404,
da Reunido de Camara Extraordinaria de 30 de novembro de 2023 e da Reunido de
Camara Ordinaria de 13 de dezembro de 2023, respetivamente, focando os principais
projetos e objetivos a alcangarem ao longo do ano 2024, documentos apresentados pela
Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia
para apreciagdo e que aqui se déo por integralmente reproduzidos para os devidos

efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.
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Atendendo ao exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que lhes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigdo.

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da
Assembleia Municipal foram colocados a votagdo, pela forma usual de votar, os
documentos referentes as Grandes Opgbes do Plano, o Plano Plurianual de
Investimentos, e as Atividades mais Relevantes.

Da contagem dos votos dos trinta Membros presentes no momento, apurou-se
o0 seguinte resultado:

Votos contra: sete;

Abstengodes: zero;

Votos a favor: vinte e trés.

Aprovado por MAIORIA, os documentos referentes as Grandes Opgbes do Plano
no montante global de 16.696.958,00€ (dezasseis milhes, seiscentos e noventa e seis
mil, novecentos e cinquenta e oito euros), o Plano Plurianual de Investimentos no
montante global de 9.080.134,00€ (nove milhdes, oitenta mil, centro e trinta e quatro
euros), e as Atividades mais Relevantes no montante global de 7.616.824,00€ (sete
mithdes, seiscentos e dezasseis mil, oitocentos e vinte e quatro 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 29.497.880,00€ (vinte e nove milhdes,
quatrocentos e noventa e sete mil, oitocentos e oitenta euros).

Da contagem dos votos dos frinta Membros presentes no momento, apurou-se
o seguinte resultado:

Votos contra: sete;

Abstencdes: zero;

Votos a favor: vinte e trés.

Aprovado por MAIORIA, o Orgamento e Plano Orgamental Plurianual, no
montante global de 29.497.880,00€ (vinte & nove milhdes, quatrocentos e noventa e
sete mil, oitocentos e oitenta 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.
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Ainda neste ambito, pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi
colocado & votagéo, pela forma usual de votar, a Norma de Execugéo Orgamental.

Da contagem dos votos dos trinta Membros presentes no momento, apurou-se
o seguinte resultado:

Votos contra: sete;

Abstencgdes: zero;

Votos a favor: vinte e trés.

Aprovada por MAIORIA, a Norma de Execugéo Orgamental.

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

ponto seguinte.

3. APROVACAO DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE TABUA PARA
2024 E RESPETIVO REGULAMENTO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Mapa de
Pessoal do Municipio de Tébua para 2024, Plano Anual de Recrutamento e o
Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2024,
acompanhados do extrato da Minuta da Ata n.° 26/2023, respeitante & deliberag&o n.°
396 tomada na Reunido Extraordinaria da Camara Municipal de 30 de novembro p.p.,
documentos apresentados pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos
Exmos. Membros da Assembileia para apreciagéo e que aqui se ddo por integralmente
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

Uma vez analisado este ponto e ndo tendo sido solicitados esclarecimentos, pelo
Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi colocado a votagéo, pela forma usual
de votar, o Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2024, Plano Anual de
Recrutamento ¢ o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua
para 2024.

Da contagem dos votos dos trinta Membros presentes no momento, apurou-se
o seguinte resultado:

Votos contra: zero;

Abstencdes: sete;

Votos a favor: vinte e trés.
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Aprovado por MAIORIA, o Mapa de Pesscal do Municipio de Tabua para 2024,
Plano Anual de Recrutamento e o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do
Municipio de Tabua para 2024, nos termos do disposto no artigo 29.°, n.° 4, da Lein.°
35/2014, de 20 de junho, conjugado com o disposto no artigo 25.°, n.? 1, alinea o), da
Lei n.° 75/203, de 12 de setembro.

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

ponto seguinte.

4. DELIBERAR SOBRE O ADITAMENTO AOS CONTRATOS INTER-
ADMINISTRATIVOS DE DELEGACAO DE COMPETENCIAS EM MATERIA
DE EDUCAGAO ENTRE O MUNICIiPIO DE TABUA E AS FREGUESIAS E
UNIOES DE FREGUESIAS DO CONCELHO DE TABUA - ATUALIZACAO
DE VERBAS REFERENTES AO ANO LETIVO 2023-2024, NOS TERMOS DA
ALINEA K) N.° 1 DO ARTIGO 25.° DA LEI N.° 75/2013, DE 12 DE SETEMBRO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Informagéo n.°
5/2023, de 20 de novembro de 2023, da Senhora Vereadora do Pelouro da Educagao,
Dra. Suasana Mendes, respeitante ao aditamento a efetuar aos Contratos
Interadministrativos de Delega¢do de Competéncias no Dominio da Educacao, que se
faz acompanhar do Anexo |, relativo as verbas a transferir ao abrigo dos referidos
Contratos, e Anexo Il — Minuta de Aditamento aos Contratos Interadministrativos —
Atualizagdo Ano Letivo 2023/2024, documentos que se d&o por reproduzidos.

E igualmente presente o extrato da Minuta da Ata n.° 25/2023, no que diz
respeito a deliberagdo n.° 374, tomada na Reunio Pablica da Camara Municipal de 23
de novembro de 2023.

Estes documentos apresentados pela Camara Municipal, foram distribuidos aos
Exmos. Membros da Assembleia para apreciagio e que aqui se ddo por integralmente
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta prépria.

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Presidente
da Assembleia foi colocado a votagdo, pela forma usual de votar, a Minuta de
Aditamento aos Contratos Interadministrativos de Delegagdo de Competéncias no
Dominio da Educagao, a celebrar entre o Municipio de Tabua e as referidas Freguesias
e Unides de Freguesias do Concelho, respetivos Anexos fell

Da contagem dos trinta Membros presentes, apurou-se o seguinte resultado:
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Votos contra: zero,;

Abstengdes: zero;

Votos a favor: trinta.

Aprovado por UNANIMIDADE, aprovar a Minuta de Aditamento aos Contratos
Interadministrativos de Delegagéo de Competéncias no Dominio da Educag¢éo (Anexo
I), respeitante a atualizagdo das verbas a transferir pela Camara Municipal as
Freguesias e Unides de Freguesias do Concelho, inerente ao Ano Letivo 2023/2024,
constante no Anexo |, nos termos da alinea k), do n.° 1, do artigo 25.°, do Anexo |, da

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

5. DELIBERAR SOBRE A PROPOSTA DE ALTERACAO DOS ESTATUTOS
DA AINTAR - ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS PARA O SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE AGUAS RESIDUAIS DE CARREGAL DO SAL,
SANTA COMBA DAO, TABUA E TONDELA, NOS TERMOS DA ALINEA U)
N.°1 E ALINEA K) N.° 2 DO ARTIGO 25.° E DO ARTIGO 109.° DO ANEXO I,
DA LEI N.° 75/2013, DE 12 DE SETEMBRO:

Pelo Senhor Presidente da Assembieia foi presente o processo respeitante a
Proposta de Alteracdo dos Estatutos da Associagéo de Municipios para o Sistema
Intermunicipal de Aguas Residuais de Carregal do Sal, Santa Comba Dé&o, Tabua e
Tondela (AINTAR), com os fundamentos constantes da deliberagdo tomada pela
Assembileia Intermunicipal da AINTAR, em 10 de novembro de 2023, acompanhado da
deliberagdo n.° 370 tomada na Reunido Publica da Camara Municipal de 23 de
novembro p.p., documentos apresentados pela Cémara Municipal, os quais foram
distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para apreciagdo e que aqui se déo
por reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

Apds andlise dos documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da
Assembleia foi colocado & votacgao, pela forma usual de votar, a Proposta de Alteragéo
dos Estatutos da AINTAR.

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

Votos contra: zero;

Abstengodes: sete;

Votos a favor: vinte e trés.
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Aprovado por MAIORIA, a Proposta de Alteragdo dos Estatutos da Associagao
de Municipios para o Sistema Intermunicipal de Aguas residuais de Carregal do Sal,
Santa Comba Déo, Tabua e Tondela (AINTAR), com os fundamentos constantes da
deliberacdo tomada pela Assembleia Intermunicipal da AINTAR, em 10 de novembro de
2023.

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

passou para o ponto seguinte.

6. ELEICAO DE UM REPRESENTANTE EFETIVO E SUPLENTE DA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL PARA REPRESENTAR O MUNICIPIO DE
TABUA NA ASSEMBLEIA INTERMUNICIPAL DA AINTAR - ASSOCIACAO
DE MUNICIPIOS PARA O SISTEMA INTERMUNICIPAL DE AGUAS
RESIDUAIS DE CARREGAL DO SAL, SANTA COMBA DAO, TABUA E
TONDELA, NOS TERMOS DO N.°1, 2 E 3 DO ARTIGO 11.° DOS ESTATUTOS
DAQUELA ASSOCIAC[SO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia foi dado conhecimento que de acordo
com o previsto no artigo 11.%, n.% 1, 2 e 3, dos Estatutos da Associagéo de Municipios
para o Sistema Intermunicipal de Aguas residuais de Carregal do Sal, Santa Comba
Dao, Tabua e Tondela (AINTAR), & necessério proceder a eleicdo de um representante
da Assembleia Municipal, e suplente, para representar o Municipio de Tabua na
Assembleia Intermunicipal da AINTAR.

No inicio deste ponto foi solicitada a palavra pelo Grupo Municipal PS, que lhe
foi concedida pelo Senhor Presidente da Assembileia.

De seguida, pelo Senhor Presidente da Assembleia, face a deliberacdo tomada
por esta Assembleia, foi designada pela Letra “A” a proposta apresentada pelo Grupo
Municipal do PS.

Feita a chamada de cada um dos Membros e depositados todos os votos, da
contagem dos trinta votos dos Membros presentes apurou-se o seguinte resultado:

Lista A:
Votos a favor: vinte e dois;
Votos em branco: oito;

Votos nulos: zero.
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Apbs eleigdo por escrutinio secreto, a Assembleia Municipal, elegeu por
MAIORIA, a Senhora Olga Mafalda da Cruz Nunes, e seu substituto, o Senhor Carlos
Anténio Abreu Fonseca Varandas, para representar o Municipic de Tabua na
Assembleia Intermunicipal da AINTAR, para o quadriénio 2021-2025.

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

ponto seguinte.

7. DAR CONHECIMENTO DA PROPOSTA DE REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO DA EQUIPA PARA A IGUALDADE NA VIDA LOCAL
DE TABUA, NOS TERMOS DA ALINEA H), N.° 2, DO ARTIGO 23.° DA LEI
N.° 75/2013, DE 12 DE SETEMBRO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Processo
respeitante ao Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento da Equipa para a
Igualdade na Vida Local de Tabua, que se faz acompanhar da deliberagéo n.° 394
tomada na Reunido Pulblica da Cé&mara Municipal de 23 de novembro 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.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.

8. INDICACAO DE REPRESENTANTE DE CADA GRUPO POLITICO PARA
INTEGRACAO NA COMISSAO NAO PERMANENTE, NOS TERMOS DO
ARTIGO 5.° DA LEI N.° 22/99, DE 21 DE ABRIL, NA SUA ATUAL REDACAO,
PARA A CRIACAO DE BOLSAS DE AGENTES ELEITORAIS NO AMBITO
DA REFERIDA LEI:

O Senhor Presidente da Assembleia Municipal deu conhecimento da Proposta
n.° 12/P/2023, do Senhor Presidente da Camara Municipal de Tabua, Dr. Ricardo Cruz,
datada de 20 de novembro de 2023, respeitante a indicagdo de um representante de
cada grupo politico com assento na Assembleia Municipal de Tabua para integrar a
Comissao Nao Permanente, conforme plasmado no artige 5.°, da Lei n°® 22/99, de 21 de
abril, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 18/2014, de 10 de abril, que visa a
criagdo de bolsas de agentes eleitorais, em cada freguesia, com vista a assegurar o
bom funcionamento das mesas das assembleias ou secgdes de voto nos atos eleitorais
ou referendarios, acompanhado da deliberagédo n.° 401 tomada na Reunido Ordinaria
da Camara Municipal de 13 de dezembro de 2023, documentos apresentados pela
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Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia
para apreciagdo e que aqui se ddo por integralmente reproduzidos para os devidos
efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

Foi solicitada a palavra por alguns Membros, que lhes foi concedida pelo Senhor
Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigéo.

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, e aguardado o
tempo necessario para o efeito, foram indicados os seguintes nomes:

Ana Marta Santos André de Lima, do Grupo Municipal do PS;

Carolina Cardoso Gongalves, do Grupo Municipal PPD/PSD.CDS-PP, e

Jodo Nuno Fonseca Borges de Brito, dos Independentes.

Foram entregues a Mesa da Assembleia Municipal trés documentos escritos, de
cada grupo politico municipal, com as referidas indicagdes, documentos que se dao por
integralmente reproduzidos em anexo.

Assim, a Assembleia Municipal indica, para os devidos efeitos, os seguintes
representantes de cada um dos grupos politicos com assento na Assembleia Municipal:
Ana Marta Santos André de Lima, do PS, Carolina Cardoso Gongalves do
PPD/PSD.CDS-PP e Jodo Nuno Fonseca Borges de Brito, dos Independentes.

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

Audicéo do Publico.
IIT - AUDICAO DO PUBLICO

Para constar se lavrou a presente minuta de ata, tendo sido aprovada por
UNANIMIDADE, com zero votos contra, zero abstengdes e trinta votos a favor, que foi
redigida pela Técnica Superior, Liliana Marina Fonseca Cristovdo, e que eu, Jo&o Luiz
Alves Fitza, 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 o artigo 34.° do Cddigo do
Procedimento Administrativo (CPA), aprovado em anexo pelo Decreto-Lei n.® 4/2015,
de 7 de janeiro.

Nada mais havendo a tratar, pelo Senhor Presidente da Assembleia foi
declarada encerrada a Sessao Ordinaria da Assembleia Municipal de Tabua as 18 horas

e 05 minutos.
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O Presidente da Mesa, Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares:

O Primeiroﬁecretério, Jodo Luiz Alves Fitza:
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O Nucleo de Apoio, Liliana Marina Fonseca Cristévao:

(s

Pagina 14
Ata n.2 14 da Sessdo da Assembleia Municipal de 22 de dezembro de 2023



