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In De: Para:
‘:"“a"'“ Mério José Rodrigues Sefrano Exma. Sra. Chefe da DAF
N®25RH Técnico Superior . Di* Sofia Alexandra Andrade Pinto Lopes Féilx
: e T hia
Parecer / Proposta Despacho / Deliberagio
Processo NF
; Data
I 09/12/2024
I
|

~ Assunto; F{egulamento' do Mapa de Pessoal 2025 — Adaptacéo a0 ReCAP (Portaria_r19 214/2024/1, de 20/09), e
! respetiva regulamentagfo para as carreiras de grau de complexidade 1, 2 e 3, cargos de diregao intermédia.
Como é do vosso conhecimento na nossa Informacgéo n? 24/RH, de 26/11/2024, referimos que «...devido ao volume

de trabaiho a que os Recursos Humanos foram sujeitos desde setembro do ano em curso, foi-nos impossivel fazer a
adaptagcdo do Regulamento do Mapa de Pessoal ao ReCAP (Referencial de Competéncias para a Administragéo
Publica), aprovado pela Portaria n® 214/2024/1, de 20 de setembro, conforme o disposto na alinea a), do n? 1, do art®
32 do referido diplorna legal. Os Recursos Humanos irdo proceder em conformidade logo que possivel.»

Desta forma, serve a presente para remeter em anexo o Regulamento do Mapa de Pessoal do Municipio de Tébua
para 2025, ja devidamente adaptado ao ReCAP (Referencial de Competéncias Para a Administragao Piblica),
aprovado pela Portaria n® 214/2024/1, de 20 de setembro, regulamentado pela Portaria n® 236/2024/1, de 27 de

setembro, para os/as trabathadores/as integrados em carreiras de grau de complexidade 1, 2 e 3 e para os cargos de

direcéo intermédia.

Este devera substituir o Regulamento do Mapa de Pessoal que foi apresentado e aprovado na Reunido de Camara,

de 29/11/2024, para posterior apresentacéo e aprovacio pela Assembleia Municipal.

A consideraggo superior.
Presente na
Reunido de Camara
| . 9 , de ) /gt el
i N S
DATA ! ASSINATURA: (T "Iﬁi Aprovado IXl
! o _ S
Tabua, 6 de dezembro de 2024 | (Mario José Rodrigues serrano) indeterido | _ |
i Técnico Superior CQH!mCilHCIHG I__I
Rmzmtido |
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A

Relatorio do Documento interno n.° 14182 de 09-12-2024

DOCUMENTO N.°: REMETENTE: FUNC.: MARIO JOSE RODRIGUES SERRANO
DATA DOC.: 00/00/0000 TIPO DE DOCUMENTO: INFORMACAO
REF. DOC,: LIVRO DE REGISTO:CORRESPONDENCIA GERAL (INTERNA/EXTERNA)

REGISTADO: mario.serranc
ATUALIZADO: andreia.rocha

ASSUNTO
Informacdio n® 25 - Regulamento do Mapa de Pessoal 2025

Detalhes do Documento

1, Original Enviado para Func.: Maric José Rodrigues Serrano

PROCESSO N.©
CLASSIFICAGAO 150.20.200 - Planeamento de necessidades de recursos humanos
OBSERVAGOES

Movimentos

(4) Movimentado no dia £3/12/2024 12:05 para Func.: Mério José Rodrigues Serrano
Efetuado por Func.: 972 - Andreia Cristina Simdes Rocha(andreia.rocha)
Motivo: Envic de Deliberagiio e Minuta da Ata n.0 23/24 de 12 de dezembro

(3) Movimentado no dia 09/12/2024 16:11 para Serv: Secretarlado ReuniGes de Camara
Efetuado por Presidente da Camara Municipal: 361 - Ricardo Manuel Oliveira da Silva Cruz(ricardo.cruz}
Motivo: Remeta-se o presente assunto & préxima Reunido de Cémara.

(2) Movimentado no dia 09/12/2024 16:05 para Serv: Presidente da Cadmara
Efetuado por Func.: 633 - Sofia Alexandra Andrade Pinte Lopes Félix{sofia.felix)
Motivo: Sr. Presidente remeto & considsreacio superior de V.Exa o envio para reunido de cémara.

(1) Movimentado no dia 09/12/2024 15:53 para Serv: Divisao Administrativa e Financeira (DAF)
Efetuado por Func.: 343 - Mario José Rodrigues Serrano(mario.serrano)
Motivo: Registe original!

Anexos do documento

Tipo doe.: Deliberaggo Reunido de Camara | Data: 13/12/2024
Tipo doc.: Minuta | Data: 13/12/2024

Conhecimentos do documento

Enviado para o Func. 847 - Susana Margarida Macedo Mendes, no dia 09/12/2024 15:53, por mario.serrano

airc (Data de impressdo: 30/12/2024)
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INTRODUGAO

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

atividades de nalureza permanente ou tempordria, tendo em consideracdo a missdo, as alribuigoes, a u\; L)

estratégia, os objelivos fixados, as competéncias das unidades orgénicas e os recursos financeiros A
el |
disponiveis», devendo esse planeamento «...incluir eventuals alteragdes a introduzir nas unidades orgénfcas}’ g
o
flexiveis, bem como o respeiivo mapa de pessoal.» Esses elementos «...devem acompanhar a proposta de iy
i |

orcamento. »
e If

Nos termos do art® 29¢, da LTFP, «Os drgdos e servigos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal,
tendo em conta as alividades, de natureza permanente ou tempordria, a desenvolver durante a sua
execugdo. » Este devera conter «... a indicagéo do nimero de postos de trabalfio de que o orgao ou servigo

carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:
a. Da atribuicdo, competéncia ou atividade gue o seu ocupante se destina a cumprir ou a execular;
b. Do cargo ou da carreira e calegoria que lhes 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 calegoria, regulamentado por portaria
do membro do Governo responsédvel pela drea da Administragdo Piblica e complementado com as

competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.»

O presente documento (Regulamento do Mapa de Pessoal), resulta, ent&o, da necessidade de definicéo do
que se pretende/espera de cada um dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal do Municipio,

nomeadamente:

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

Municipio de Tabua, considerando para o efeito:

- A Portaria n® 214/2024/1, de 20 de setembro, que aprova o ReCAF (Referencial de Competéncias

para a Administracéo Piblica);

- A Portaria n? 236/2024/1, de 27 de setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais
de natureza transversal dos trabalhadores integrados em carreiras com graus de complexidade
funcional 1, 2 e 3 e das competéncias especificas dos titulares dos cargos de direcéo intermédia, a
que se refere o n® 6, do art® 362, da Lei n® 66-B/2027, de 28 de dezembro, na sua atual redagéo,

identificadas de entre as competéncias elencadas na Portaria referida no ponto anterior.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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a. Os requisitos habilitacionais e profissionais exigidos; %— %
b. As atribuigdes e competéncias especificas (para além das gerais previstas em Anexo a LTFP) inerentes N/
a cada posto de trabalho. o : .i
WAl
Sendo o Mapa de Pessoal encarado como um instrumento do ciclo anual de gestdo, a sua validade flca -’JIL:' ~
também sujeita a esse ciclo, e a todas as alteragbes que venha a sofrer durante esse periodo. -T\J ‘;'

s
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GENERALIDADES

1. Carreiras e cargos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua:
a. Gerals — Técnico/a Superior, Assistente Técnico/a e Assistente Operacional;
b. Carreiras Especials — Especialista de Sistemas de Tecnologia e Informagao; Técnico de Sistemas dﬂ

Tecnologia e informag&o e Fiscalizagao; Q‘V /
Grau

¢. Cargo Dirigente: Cargo de Diregao Intermédia de 22 Grau e Cargo de Diregao Intermédia de 3°

2. Requisitos Gerais: “";,

a. Nacionalidade portuguesa, quando néo dispensada pela Constituigao, convengao internacional ou Ie_i /
especial; a

b. 18 Anos de idade completos;

¢. Nao inibigio do exercicio de fungbes publicas ou néo interdigéo para o exercicio daquelas que se
propbe desempenhar;

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

e. Cumprimento das leis de vacinag&o obrigatoria.

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

devidamente assinalados quanto ao seu carater.

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

c. Comisséo de Servigo.

5. ConteGdos funcionals 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, programagcéo, avaliagéo e aplicagao de métodos
@ processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;
- Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

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

' Regime de contrato de trabalho em fungdes pablicas.

FRH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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— Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
f =
superior qualificado; GJI
—» Representagéo do 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

Il. Categoria de Coordenador Técnico 0a carreira de Assistente Técnico:
— Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel;

_» Realizagdo das atividades de programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena,

segundo orientagdes e diretivas superiores;
— Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Ifl. Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico: Fungbes de natureza executiva,
de aplicagao 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 atuagfo dos 6rgdos e servicos.

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

sob sua superviséo.

V. Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional:
_» Funcbes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados é responsavel;
-» Realizagdo das tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagéo;

— Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

VI, Categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente Operacional:
—» Fungdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
—» Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos o6rgaos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;
— Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag&o,

procedendo, quando necessério, & manutencéo e reparagao dos mesmos.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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b. Especiais (Anexo lll, da Lei n® 88/2023, de 10/10):

I Categoria de Especialisia de Sistemas e Tecnologias de Informagao:
— Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avaliagdo e aplicagao de boas
praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e prepar I k
a decisdo no Ambito dos sistemas e tecnologias de informagao; T}[

— Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de S|stemas e —r"*.
fr;
_, 1I
—» Gestdo e/ou participagao em projetos de desenvolvimento, implementacéo ou evolugéo de /

tecnologias de informagao;

sistemas e tecnologias de informagéo;

— Planeamento, coordenagio e execugao de atividades de gestdo, administragéo, monitorizacéo,
manutengéo, formagdo e apoio a utilizagao de sistemas e tecnologias de informagéo, garantindo
o seu bom funcionamento e a segurancga da informagéo tratada e armazenada por estes;

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

-» Representagéo do 6rgao ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de
informagéo tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes

superiores.

. Categoria de Técnico de Sistemas e Tecnologias de informagéo:

_» Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagédo de boas praticas, métodos e
processos, com base em orientagbes e instrugbes estabelecidas, de grau medio de
complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagao;

> Participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugéo de sistemas e
tecnologias de informagao;

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

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

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

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

cumprimento de notificagbes e comunicacbes legalmente determinadas.

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:

RH 2024 —~ Mapa de Pessoal de 2025
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» Esta prevista a atribuicdo de suplementos remuneratérios na administragio piblica, definindo-os como

«... dcréscimos remuneratorios devidos pelo exercicio de fungbes em postos de trabalho que apresentam

condicdes mais exigentes relativamente a outros postos de trabalho caracterizados por idéntico cargo ou V( L
por idénticas carrefra e categoria.», € que estes estdo referenciados ao exercicio de fungdes nesses -

postos de trabalho, sendo apenas devidos a guem 0s ocupe; )T

o Os referidos suplementos remuneratorios sdo devidos aos trabalhadores, que integrem os postos de

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

mais exigentes, nomeadamente: |

- De forma anormal e transitéria, 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 prestacdo de trabalho arriscado, penoso ou

insalubre, por turnos, em zonas periféricas, com isengéo de horério e de secretariado de diregao.

e Os suplementos remuneratérios s&o apenas devidos enquanto perdurem as condi¢bes de trabalho que
determinaram a sua atribuigdo e haja exercicio de fungdes efetivo ou como tal considerado em lei, e que
devem ser fixados em montantes pecuniérios e s6 excecionalmente podem ser fixados em percentagem

da remuneracio base mensal;

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

regulamentacao coletiva de trabalho.

Nos termos do ponto anterior, foi publicado o Decreto-Lei n® 93/2021, de 09/11, que veio procede a fixagéo
de um suplemento remuneratério com fundamento no exercicio de fungbes em condicdes de penosidade &

insalubridade, o qual preveé:

e No seu art® 2°, a sua aplicagio «... gos trabalhadores integrados na carreira geral de assistente
operacional que desempenhem fungGes nas éreas de recolha e tratamento de residuos e tralamento de
effluentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumagdes, exumagdes, transladagoes,
cremacao, abertura, aterro e arranjo de sepulturas, limpeza de canis e recolha de cadaveres animais, bem
como de asfaltamento de rodovias, de que resulte comprovada sobrecarga funcional que potencie o
aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo ou um risco potencial agravado de degradagéo do

estado de saide.»;

+ Noseuar? 3% que:
_ Nas autarquias locais é da competéncia do 6rgao executivo, sob proposta financeiramente sustentada

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

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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empregador piblico, identificar anualmente, e justificar, no mapa de pessoal, os postos de trabalho da : g =

carreira geral de assistente operacional cuja caracterizacéo implica o exercicio de fungdes em
condigbes de penosidade e insalubridade; ’ y '
- A proposta mencionada na alinea anterior devera ser precedida da audicao dos representantes gf:;s
trabalhadores e de parecer fundamentado do servigo de seguranca, higiene e salde no trabalho, onde
deve constar, expressamente, a qualificagéo do nivel de insalubridade ou penosidade como baixo,
médio ou alto;
- A deliberagéo do 6rgdo executivo produz os seus efeitos anualmente, a 1 de janeiro do ano a que

reporta.

« No seu art® 4%, que:

- O suplemento sera atribuido por cada dia de trabalho efetivamente prestado em que seja reconhecido
um nivel de insalubridade ou penosidade baixo, médio ou alto, sendo o seu valor diario abonado nos
seguintes termos:

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

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

= Nivel alto de insalubridade ou penosidade: 4,99€ ou 15% da remuneragio base diaria (corresponde
a 1/30 da remuneragéo base mensal em conformidade com o disposto no n? 3, do art? 1552, da
LTFP, aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na sua redagéo atual), sendo abonado o que
corresponda ao valor superior.

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

trabalhador com sujeigao aquelas fungbes.

Assim, para cumprimento do disposto no art® 3% do Decreto-Lei n® 83/2021, de 09/11, remete-se a
identificagdo dos postos de trabalho da carreira geral de assistente operacional cuja caracterizagao implica o
exercicio de fungdes em condicdes de penosidade e insalubridade, para a Proposta de Suplemento de
Penosidade e Insalubridade / Relatério de Avaliagdo de Riscos, a ser aprovada pelo 6rgéo executivo, com

aplicacio a partir de 1 de janeiro de 2025.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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METODOLOGIA / : w

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

Cada quadro esté estruturado da seguinte forma:

a.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025

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

depende/m;

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

detém autoridade;

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

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

Requisitos Habilitacionais — Habilitagdes literarias obrigatoriamente necessarias para a ocupagao do/s

posto/s de trabalho;

Requisitos Especiais:

— Obrigatérios — Requisitos que, para além dos requisitos habilitacionais exigidos, sao
obrigatoriamente necessérios para a ocupagéo do/s posto/s de trabalho;

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

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

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

— Transversais Nucleares — caracterizam-se pela sua transversalidade, abrangendo todos os
trabalhadores da Administracdo Publica, independentemente da fungéo que desempenhem e do
respetivo contexto, traduzindo a viséo, os valores e a cultura da AP, num contexto atual e prospetivo;

—» Transversais Funcionais — caracterizam-se pela sua especificidade, encontrando-se associadas as
areas de atividade efou a postos de trabalho, isto é, dependentes do contexto funcional;

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

. N2 de Postos de Trabalho:

— Vineulo— Indicagéo do namero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo;
— Situagdo — Indicagao do nimero de postos de trabalho por cada tipo de situagdo, nomeadamente

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

Péagina 8 de 111
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i. Atribuigoes e Competéncias (Fungdes) — Atribuicdes e competéncias inerentes aos postos de trabalho, \) P

N

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

Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor.

AT N
I,
No Mapa de Pessoal podera ainda identificar-se por tipo de vinculo, quais os postos de trabalho ocupad L‘E ~

quais as necessidades, neste ultimo caso (necessidades), hé& que referir que em algumas situagbes estao ?
\.‘/
1

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

identificadas necessidades que n3o sao necessidades efetivas mas sim postos de trabalho mantidos no mapa

situagbes:
» Eleitos para cargos politicos;
» Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia ou Vereagao;
« Nomeados em regime de Comissao de Servico em cargos de Diregao Intermédia;
» Em regime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas;
» Em situagio de licenga sem remuneragao com regresso previsto para o ano de vigéncia do mapa de

pessoal.

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

unidades e subunidades orgénicas da Estrufura Orgénica do Municipio de Tabua.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
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Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente:

a. Recrutamento e selegéo de trabalhadores:

% TABVA

Definigéo prévia do perfil pretendido para cada posto de trabalho;
Definigao das competéncias a avaliar a quando da aplicacdo dos métodos de selegdo: entrevista i J.r'.
de avaliagéo de competéncias e/ou avaliagéo psicoldgica; {%1
Definicao dos requisitos habilitacionais;

Definicdo dos requisitos especiais (sempre que aplicavel);

Definigao dos requisitos preferenciais (sempre que aplicavel);

Definigao das atribuigbes e competéncias para cada posto de trabalho.

b. Aplicagéo do SIADAP (Sisterna Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragao Publica):

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

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

c. Gestdo da formagio (Elaboragso do Plano Anual de Formagé&o):

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

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

Trabalhadores integrados em postos de trabalho cuja area de atuacéo esteja a ser alvo de
reestruturagio, quer seja ela no Ambito legislativo quer seja no ambito técnico ou comportamental;
Trabalhadores em mobilidade, quando enquadrados em nova area profissional, atraves da

identificag@o das competéncias cujo desenvolvimento seja necessario.
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ANEXO . SERVICOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM):

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

—» Colaborar na execugao das tarefas de inspegéo higiosanitarias e controlo higiosanitério das instalagbes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

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

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

—» Notificar de imediato as doencas de declaragao obrigatéria e adotar prontamente medidas de profitaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam detetadas casos de
doencas de caracter epizobtico;

|
—» Emitir guias sanitarias de transito;

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

— Colaborar na realizacdo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario & ou
econdmico e prestar informagéo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagao,
de preparacéo e de transformagéo de produtos de origem animal.

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
Pagina 14 de 111

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: Médico/a Veterinario/a v
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Medicina Veterinaria 1 f
' Requisitos " Obrigatdrios: | Inscrigdo na Ordem dos Médicos Veterinarios 4|
Especiais: Preferenciais: | -- 11\ *JI
- . Orientagéo_para o servigo publico; . 1'}_ '| .'.,1*1 _
Nucloarss: . Or!entagz}o para a co|aboraga9; ) \ Ak ,é_ﬁ f‘r
o Orientagio para a mudanga e inovagao; 1 3
Compeléncias ¢ Orientagdo para resultados. s yys,
Transversais: ) o Andlise critica e resolugéo de problemas; ' /}
Funcionais: | ©  'meiatva v
uncionais: e . .
| » Negociagac e Influéncia;
¢+ Tomada de deciséo.
NO e Postcs de.- Vinculo: gf;l':;l':mgo Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo. Necessidades — 0
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Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada ﬁ'_“’fl
Autoridade Sobre: I =
Categona e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilltacionals: 122 Ano = GO
Requisi)‘os Obrigatbrios: »
_Especiafs; | Preferencials: | Formagao nas areas de cié_mcias ou biologia. y ,‘4 ,!Mﬁ
+ Orientacéo para o servigo piiblico; . -
e Orientagéo para a colaboracéo; & "JT
Nucleares: . ) . . B '
e Orientagéo para a mudanga e inovagao; 4 If
Compeléncias « Orientagdo para resultados. [
Transversais: s Comunicagao; / "‘?
.. | e Iniciativa; /
Funcionais: P '
» Negociagéo e influéncia;
+ Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos.
FNQ do Poslas d; Vinculo: | (I;Sl'jl':alz;l'sem;:o Indeterminado~1 ]
| Trabalho: Situagao. Necessidades — 0

Atribuicbes e Competénclas (Fungbes):

— Apoio ao/a Médico/a Veterinario/a nas tarefas de inspeg@o higiosanitarias e controlo higiosanitario das
instalagées para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou

comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;
— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico;
— Atualizacio de bases de dados;
— Registo fotografico dos animais do concelho para possivel intervengao pelo servico;
—» Promogao da adogédo de animais através de redes sociais;

—» Utilizag#io de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagao animal.

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia 'D_eﬁegada
Autoridade Sobre: —
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Auxiliar de Apoio & Veterinaria
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdria
| Requisitos ~ Obrigatdrios: |
Especiais: Preferenciais:
R ¢ Orientagéo para o servigo pablico;
Nucleares: . Orientagf}no para a colaboragéo_; )
e Orientagio para a mudanga e inovagao;

Competéncias o COrientagdo para resultados.
Transversais: | s Iniciativa; -

Funcionais: | * Negociagao e influéncia,;

Orientac&o para a seguranga;
| Tomada de decisao.
] Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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N2 de Postos de | Ocupados — 0
Trabalho:

Situagéo: Necessidades — 1

Atribuigbes @ Competéncias (Fungbes).

_)

_.)

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

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

diagnostico; M' \
Ay
efos

Proceder & limpeza e organizagio dos espacos de trabalho e manter operacionais os espagos af
aos Servigos Veterinarios Municipais;

Proceder & higienizagéo, tratamento, alimentagdo e abeberamento dos animais alojados em canil, e
limpeza dos locais onde estes se encontram;

Recother, 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 fungbes que se entendam como necessarias nos Servicos Veterinarios Municipais.
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MUNICIFIO

ANEXO II. SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIvIL (SMPC): / / o
_.S-‘.ufen'or Hiardrguico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: o=
Categoria 6 Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior 3
" Area Profissional: Engenharia Florestal '
" Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Florestal
' Requisitos | Obrigatérios: | -- -
Especiais: ' Preferenciais:
' ' e QOrientagao para o servigo pablico;
Nucleares: . Orientage:lo paraa colaboragéq; )
+ Orientagio para a mudanga e inovagao;
Competéncias | « QOrientag@o para resultados.
Transversais: e Comunicacao;
| Funcionais: | * Iniciativa;
uncionais:

» Negociagéo e influéncia;
| » Organizagéo, planeamento e gestéio de projetos.

' inculo: | RCTF | hado —
NZde Postos de | Vincufo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1

Tistaiio: | Siigedo: Necessidades — 0

Atnibuices e Competéncias (Fungdes):
-» Acompanhamento das politicas de fomento florestal;
— Acompanhamento e prestagéo de informagéo no ambito dos instrumentos de apoio & floresta;

— Promogao de politicas e de agbes no &mbito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa
contra agentes abidticos;

— Apoio & comissio municipal de defesa da floresta;

— Elaboragéo dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios a apresentar 4 comisséo
municipal de defesa da floresta;

— Registo cartografico anual de todas as agbes de gestao de combustiveis;

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

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

— Preparagao e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante a autorizacdo 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 {areas ardidas, pontos de inicio e causas de
incéndios);

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

— Planear as agbes a realizar, designadamente, sensibilizar a populacéo, vigiar e adotar as medidas de
compressio legalmente previstas;
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-» Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agbes de florestagao ou reflorestagéo sujeitas a|
licenciamento;

—» Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento piblico e coordenar
a sua execucio fisica;

—» Promover a elaboragio do plano de atividades de protecdo civil e dos planos de emergéncia e
intervencgéo, cobrindo as situagbes de maior risco potencial na &rea do municipio; il
!

i)

—» Coordenar o sistema operacional de intervengéo de protegéo civil, assegurando a comunicagéo com gs |
érgéos municipais e outras entidades pablicas e privadas;

—
l:.-d
las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagbes de catastrofe;

—» Promover a realizago, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades econémicas,
instalagbes sociais e outras, tendo em vista a verificagdo de condiges de seguranga ou outras condigbes
propiciadoras de catastrofes;

—» Promover a informac&o e formagéo das populages, visando a sua sensibilizagdo em matérias de auto
proteg&o e de colaboragéo com as autoridades;

-» Organizag&o de processos com vista & obtengéo de licenga para queimas/queimadas.
|

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: 1 S—
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional « Ordenamento do Territério
| Requisitos Habilitacionals: Licenciatura na area de Ordenamento do Territério
Reguisiftos |  Obrigatbrios: -
Especials: | PreferenCiais: | —-----—--—wwrrmrrmmmemzimsasamnn e -
i - | « Orientagio para o servigo publico;
Nuclearas| © Orientagrglo para a coiaboragéol; )
e QCrientagio para a mudanga e inovagao;
Competéncias e QOrientacdo para resultados.
Transversais: « Analise critica e resolugao de problemas;
L, Iniciativa;
Funcionais:

e Organizagdo, planeamento e gestao de projetos;
| +« Tomada de decis&o.
| = 1 Vi ; T i -1

N? de Postos de fnculo l RCTFP Tempo Indeterminado

; . .| Ocupados -1
Trabaltho: Situagdo. Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

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

— Aplicar técnicas avangadas e inovadoras de tratamento de informagao na analise de problemas e
respostas no &mbito do ordenamento do territério e do urbanismo

-» Organizar agbes de prevengio, informagao e sensibilizagao das populagoes locais, de forma a mobiliza- |

—» Contribuir para a concegdo, implementagao e avaliacao 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, l )

monitorizagéo & avaliagéo;

— Formular solugbes inovadoras, integradas e participadas no ambito do ordenamento do territério e do Q*V(]
respetivo processo de planeamento e gestéo;

—» Avaliar os custos e beneficios das solugdes e dos projetos, identificar e gerir os conflitos na fase de-{ “7;1

concegao e implementacéo e apoiar a tomada de decisao; I
! 77
—» Comunicar de forma eficiente e inovadora os problemas identificados e os resultados e propostas de_%/(:f
intervengac territorial. ﬁ(
5 v
Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada q .';*f
Autoridade Sobre: '
Categornia e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Protecdo Civil
Requisitos Habilftacionals: Licenciatura nas areas de Protecéo Civil
Requisitos Obrigatérios: -
Especiais: Preferenciais:

¢ Orientacao para o servigo publico;
s Orientagio para a colaboragao;

Nucleares: . B . =
e Orientagédo para a mudanca e inovacgao,
Compaténcias | ¢ Orientagéo para resuitados.
Transversais: « Andlise critica e resolugéo de problemas;
| e Iniciativa;
I Funcionais:

e Organizagao, planeamento e gestao de projetos;
| » Tomada de deciséo.

inculo: T | i -
N? de Postos de |—— Vineculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 -

: . .| Ocupados -0
Trabatho: _Sftua;:éo. Necessidades — 1

AtribuicGes e Compesténcias (Fungbes):

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

—» Participar na caracterizagéo e inventariagao dos riscos coletivos;

—» Colaborar em agdes de avaliagdo das vulnerabilidades perante situagbes de risco e propor medidas para
minimizagao dos mesmaos;

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

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

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

— Colaborar na elaboragéo de planos municipais de emergéncia;

— Prestar apoio na avaliagdo e implantagao de sistemas de prevengéo contra riscos de origem natural ou
tecnoldgica:
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| — Apoiar a implantagdo de sistemas e prevengéo contra incéndios e outros riscos e colaborar na sua |
' avaliagéo;

Participar na elaboragao de planos especificos de prevengao e seguranga, em areas da protecao civil.
Participar em vistorias e auditorias de seguranga ou outras no dominio da protecao civil.

Participar na implementag&o de projetos em protegéo civil.

A

Colaborar em estudos e na divulgacio de formas adequadas de proteg&o dos edificios em geral, de |
monumentos e de outros bens culturais, de instalagdes de servigos essenciais, bem como do ambiente
e dos recursos naturais.

T

| . . " N = . o - &
— Participar em campanhas de informagéo e formagéo das populagbes, visando a sua sensibilizacac em: &;/
matéria de autoprotegéo e de colaboragéo com as autoridades. %,f
I

— Participar na elaboragao de relatorios técnicos e manter informado o seu superior hierarguico. ,i '

Superior Hierdrquico: | Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Deiegaﬂa
'Autoridade Sobre: : -
' Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: “Administrativo/a
| Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano T
Requisitos Obrigatorios: -
Especiais: | Preferenciais: e —

Orientago para o servigo publico;
Crientagao para a colaboragéo;

Nucleares: . - . .
e Orientacdo para a mudanga e inovagao;
Competéncias e QOrienta¢éo para resultados.
Transversais: + Andlise critica e resolugao de problemas;
., | Iniciativa;
Funcionais: ) ;
e Orientagdo para a seguranca;
s Tomada de deciséo.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 |
N?de Postos de ————— ..l_ OSupados " F;"O ermi |
Trabalfio: i i
abiio Situagio Necessidades — 0
Atribuicdes e Competéncias (Fungdes):
— Atendimento ao publico telefénico, presencial e informatico;

— Atualizagdo de bases de dados inerentes aos Servigos de Protecao Civil;

— Proceder a registos fotogréficos e documenta-los em matérias da competéncia dos Servigos Municipais
de Protegéo Civil;

— Promogao e divulgagdo de agbes de prevengao, informagéo e sensibilizagcao das populagbes locais, de
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagdes de catastrofe;

— Elaborac&o de documentos administrativos de expediente geral e outros relacionados com a atividade
dos Servigos Municipais de Protegéo Civil;

— Elaboragio de listagens, preenchimento e remessa de formulérios inerentes as atribuigdes e
competéncias do Servigo Municipal de Protegéo Civil;

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

RH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
Pagina 20 de 111



*

“ TABVA

MUKICIPID

—» Participar na inventariagéo dos meios e recursos disponiveis e dos mais faciimente mobilizaveis:
— Prestar apoio na avaliagdo e implantagéo de sistemas de prevengéo contra incéndios e outros riscos;

— Promogao e divulgagdo de agbes de prevencéo, informacéo e sensibilizagao das populagbes focais, de ]
forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situagbes de catastrofe; p

—» Participar em campanhas de informagéo e formagéo das populagdes, visando a sua sensibilizagao em
matéria de autoprotecéo e de colaboragao com as autoridades.

_‘{e‘:ff

Q) jo—

e

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
Autoridade Sobre: -
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: | Protegao Civil
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria.
Requisitos | Obrigatdrios: -
Especials: | Preferenciais: - —
B - e Qrientagdo para o servigo pﬂﬁico; ]
Niclaaros: * Orientag?o para a co!aboragéq; )
| » QOrientagdo para a mudanga e inovagao;
| Competéncias + Orientagdo para resultados. B
| Transversais: e Andlise critica e resolucéo de problemas;
.. | e Iniciativa;
Funcionais: ) i
« Orientagdo para a seguranga;
e Tomada de deciséo.
N? de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Trabatho: Situagéo: Ocupados =2

Necessidades — 0

AtribuicOes e Competéncias (Fungbes):
Assegurar as fungbes de guarda das instalagdes dos servigos de protecéo civil;
Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
Auxiliar na execugao de cargas e descargas;

-
-
-
— Realizar tarefas de arrumacéo e distribuigéo;
— Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servigos de protegéo civil;
-

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparacéo dos mesmos,

— Participar em atividades no terreno no &mbito da protecdo civil em colaboragéio com os restantes
elementos pertencentes ao Servico Municipal de Protecdo Civil e/ou em coordenagdo com outras
entidades no &mbito da Protegéo Civil.
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ANEXO Ill.  UNIDADE DOS SERVIGOS INTEGRADOS DA PRESIDENCIA (USIP):
i
Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada =t
Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade [ )
"Catagoria e Carreira ou Cargo: | Cargo de Diregao Intermédia de 32 Grau _ {}f‘:‘{
Area Superior Profissional:
Requisitos Habilffacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigbes da Unidade l,!\
"y [ Obrigatdrios: | Minimo de 1 ano integrado em carreira cujo requisito minimo de acesso AN
Requisitos . . - F
., seja a licenciatura. )~
Eapogass: Preferenciais: 3 ~
I . 4 : : I e ] ’f'
o Qrientag&o para o servigo pablico; N /}
» Orientagéo para a colaboragao; f
Nucleares: . 1 . =
» Orientagdo para a mudanga e inovagéo;
Competéncias  Orientagao para resultados. |
Transversais: | » Anélise critica e resolugéo de problemas;
Funcionais: Ct.)n.1u‘n|cagao; |
Iniciativa;

L ]
_ . Inteligéncia emocional.
Competéncias especificas de | « Lideranca;
cargos dirigentes: | « \Visao estratégica.
Vinculo: | Comisséo de Servigo — 1
1"Ocupados - 0
Necessidades — 1

Nede Postosde ——
Trabatho: Situagdo:

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

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

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

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

—» Assistir s reunifes do 6rgio executivo e informar, quando |he for solicitado, os assuntos sujeitos a
' resolugao da Camara ou dos seus membros;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade.
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Comunicagdo e imagem:

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre: =
Categoria e Carreira ou Cargo: | Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao -
" Area Profissional: Sistemas e Tecnologias de Informagao
" Requisitos Habiltacionais: Licenciatura nas areas de Informatica (Ref. CNAEF 480) oome
Requisitos | Obrigatérios: —
Especiais: Preferenciais: |
e Orientagéo para o servigo publico; o
Nuclearss: | Orientag:?o para a colaboragéo.; )
e Orientagio para a mudanga e inovacéo;
Competéncias ¢ Qrientagio para resultados.
Transversais: "« Anélise critica e resolucéo de problemas;
.. | Gestdo do conhecimento;
Funcionaris: e B .
e Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos;
s Orientagéo para a participagao.
N? de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalho: Sttuagéio: | O°UPados — 1

| Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Manutencio e gestéo do parque informatico afeto aos servigos de Comunicagéo e Imagem;

__).

—>

Auxiliar no bom funcionamento das redes de informacao e telecomunicagbes do Municipio;

servigos de Comunicagao e Imagem;

Manutencao e atualizagéo dos contelidos constantes na pagina do Municipio;

desenvolvimento das atividades dos servigos de Comunicagéo e Imagem;

_)

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

Manutengdo e atualizagdo dos programas informaticos tidos como necessarios para o normal

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

‘Supen'orHierérquioo: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
" Autoridade Sobre: - ' - |
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior T
" Area Profissional: Ciéncias da Comunicagéo
" Requisitos Habilltacionais: | Licenciatura em Ciéncias da Comunicagéo
Requisitos | Obrigatdrios: : —
Especiais: | Preferenciais: -
' - e Orientagio para o servigo piblico; -
Nucleares: ° Or?entag:?o para a colaboragéq; )
« Orientagdo para a mudanga e inovagao;
Competéncias e Qrientacao para resultados.
Transversais: e Andlise critica e resolugao de problemas;
.. |+ Gestaodo conhecimento
Funcionais: e
« (Comunicacéo;
e Orientagdo para a participacao.
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N? de Postos de Vincuilo: !%ﬂ) Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo: P

| Necessidades — 0

Atribuicbes @ Competéncias (Fungdes):

— Elaborar e redigir noticias para insergdo na pagina eletronica oficial do Municipio de Tabua e ar
remessa aos 6rgaos de comunicagéo social;

— Proceder & divuigacao das iniciativas do Municipio de Tabua na Agenda Online e na pagina de Facebook

do Municipio de Tabua; ‘\T :
(4 l/

W

— Elaborar e redigir contelidos para o Boletim Municipal do Municipio de Tabua;
— Preparar e remeter Notas de Imprensa aos érgéos de comunicagéo social;
-» Acompanhar e promover as iniciativas e eventos sociais, desportivos e culturais do Municipio de Tabua;

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

— Recolher e arquivar noticias relativas ao Municipio de Tabua, emitidas pelos 6rgdos de comunicagao
social;

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

AH 2024 — Mapa de Pessoal de 2025
Péagina 24 de 111



-

=

“ TABVA

MUNICIFIO

Anexo it A. 2, Desenvolvimento Economico e Apoio Empresarial:

52

N/

oy

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia i
" Autoridade Sobre: 2
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
~Area Profissional: Ciéncias Empresariais e
Requisitos Habiltacionais: Licenciatura em Ciéncias Empresariais B
Requisitos " Obrigatbrios: U — .
Especiais: ' Preferencials: |

« Orientagao para o servigo publico;
+ Orientacéo para a colaboragao;

5

» Organizagéo, planeamento e gestao de projetos.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
QOcupados — 0
Necessidades — 1 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DAF)

N? de Poslos de |
Trabalho: | Situagéo:

Nucleares: . = ; =
» Orientagéo para a mudanga e inovagéo; |
Competéncias ¢ Orientacio para resultados. i
Transversais: | ¢ Analise critica e resolugéo de problemas;
. . | » Gestéo do conhecimento;
Funcionais: .
e |niciativa;

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):
— Enquadramento de projetos em carteira em possiveis candidaturas a Fundos Comunitarios;

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

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

e nacionais;

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

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

— Promocgéao do empreendedorismo;

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

—» Assegurar o apoio no relacionamento dos érgéos 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 agbes destinadas a apoiar o comércio, a inddstria, 0s servigos e o turismo.

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: Comunicagdo Empresarial
" Requisios Habilitacionais: Licenciatura em Comunicagéo Empresarial
Requisitos | Obrigatérios: -
Especiais: Preferenciais: ]
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Trabalho:

Necessidades — 0

' TABVA .‘
« Orientagao para o servigo pablico; \ /
Nucleares: o Orientagéo para a colaboracéo; a ; .
s Orientagfo para a mudanga e inovagao, oo
Competéncias » Orientagio para resultados. l
Transversals: ‘e Andlise critica e resolugéo de problemas;_ :a_{fa
Funcionais: | ° Comunicagao — [ 1.1
¢ Qrientagéo para a incluséo; N ﬁj\ =¥
| « Orientagéo para a participagao. ":,'I W | j{
% e Pilos d Vincuto: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 g %
Situagéo: Ocupados — 1 ,E (
!-.f

Atribuicbes e Competéncias (Fungoes):

— Assegurar a conjugagéo, coordenagéo e execugdo de uma politica de promogao e dinamizagéo do
tecido empresarial e comercial do Municipio de Tabua;

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

Promover e disseminar informagéo pertinente junto dos agentes econémicos e dos consumidores;
Divulgar e dinamizar agbes/projetos no ambito dos apoios da Unido Europeia;

Assegurar a interligacdo do centro de negécios com eventos a realizar no pavilhao multiusos e/ou
diferentes locais do concelho.

. Superior Hierdrquico:

| Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

| Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Técnico/a Super_ior / Técnicofa Superior

Area Profissional: Gestéo & Administragao
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Gestéo ou Administragéo e Finangas
Requisitos - Obrigatdrios: |
Especiais: Preferenciais:
« Orientagéo para o servigo publico;
. : | =
Nucleares: On.entag:ilo para a co aboragaq, )
Qrientagéo para a mudanga e inovagao,
Compeléncias e Orientagdo para resultados.
Transversais: | ¢ Andlise critica e resolugéo de problemas;
., |« Comunicagao;
Funcionais: e s
| » Negociag&o e influéncia;
¢ Orientacéo para a participagao.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
N? de Postos de | . B o =2 = - -
Trabalho: Situacso- Ocupados — 1 (Trabathador/a em mobilidade intercarreiras}
) eao: ‘ Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo de eleito locai)

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes):

— Gabinete de Insercdo Profissional do Municipio de Tabua (GIP):
= Atendimento e prestacdo de informagéo profissional a jovens e adultos desempregados;
= Prestar apoio a procura ativa de emprego;
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Prestar acompanham_ento personalizado aos desempregados em fase de insercdo e reinsergao
profissional;

Proceder & captagéo de ofertas junto de entidades empregadoras;

Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocagéo;

Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagao;

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

Divulgar programas comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formagéo profissional
no espacgo europeu;

Motivar e apoiar a participagdo em ocupagbes temporarias ou atividades em regime de voluntariado;

Controlar a apresentagao periédica dos beneficiarios das prestagbes de desemprego.

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

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

Dinamizar sessdes de sensibilizagao e promogao do empreendedorismo;

Dinamizagao sessbes de desafios de criatividade e inovagao;

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

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

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

Contactar fornecedores, meios de comunicagio social e entidades parceiras,

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

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

Colaborar com os parceiros da Agéncia em atividades/agdes/iniciativas que se enquadrem no &mbito
das orientacdes estratégicas definidas pela Dire¢éo da ADI.

*

Iy .{

é

I

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia
Autoridade Sobre: Al —
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: ~ | Mercados e Feiras 1 '
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria il
Requisitos Obrigatorios: m=— N
Especiais: Preferenciais: | Pelo menos um ano de expe_riéncia comprovada na profissao
B « COrientagdo para o servigo piblico;
Nuclearos: . Orientagrzto para a colaboragéc?; )
s Qrientagio para a mudanga e inovagao,

Compeléncias | « Orientagao para resultados.
Transversais: s Comunicacao o

Funcionais: » Negociagao e influéncia;

| s QOrientagio para a incluséo;
Lo Inteligéncia emocional.

Vineulo: J RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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["N?de Postos de Situagdo: Ocupados — 1
Trabatho: " | Necessidades -0 o

Alribuicbes e Competéncias (Fungbes):

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

observando o cumprimento das fungtes atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras. -, r Y
N -
B Il.ll'l.ll'vh l..': f
ﬂ-i
| Superior Hierdrquico: ) Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia _/-;;,{{; -
| Autoridade Sobre: I e e h K( )
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional /
Area Profissional: Recegao e Atendimento
Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatéria.
Requisitos |  Obrigatdrios: : .
Especiais: Preferenciais: ==
| » Orientagéo para o servigo piiblico;
Nucleares: | ° Or!entaga:lo paraa colaboragac?; )
o QOrientacdo para a mudanga e inovagao;
Compeléncias e QOrientagdo para resultados.
Transversais: ¢ Comunicagio;
.. | « Iniciativa;
Funcionais: , = ; a
» Orientagdo para a incluséo;
o Orientagio para a participagéo.
' . Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N? de Postos de | Ocupados — go -
tho: 1 ; . - .
| Tradalie | Situko Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade na CM Coimbra)
Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):
—» Controlar a entrada de visitantes que se dirigem aos servigos municipais a fim de evitar a permanéncia de
pessoas estranhas no edificio;

— Acolher o plblico que se dirige aos servicos municipais; |
— Prestar informagdes ao publico e/ou indicar a pessoa/ servigo a que se devem dirigir;

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

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

—» Estabelecer ligactes telefonicas para o exterior;

— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior;

— Zelar pela conservagéo do material € equipamento a sua guarda, comunicando, sempre que necessario,
a existéncia de alguma avaria nos equipamertos.
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Anexo Ifl A. 3.  Informdtica e Comunicagcbes: & = (;{
_Superiorl-;’ieférquioo: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da F:r_esidéncia li,
[_Autoﬁdade Sobre: - : w

Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao
_ﬂrea Profissional: | Sistemas e Tecnologias de informagéo W
: Requisitos Habilitacionais: ml Licenciatura nas areas de Informética {Ref. CNAEF 480) -
Requisitos Obrigatdrios: W=/
Especiais: Preferenciais: {1

¢ Qrientagéo para o servigo publico;
¢ Qrientagdo para a colaboragéo;

Nuclearas: . - . <
e Qrientagio para a mudanga e inovagao,
Competéncias « Orientagao para resultados.
Transversais: o Analise critica e resolugéo de problemas;
| ., | » Organizacgio, planeamento e gest&o de projetos;
Funcionals: g §a0, P 9 pro)

e Qrientagdo para a seguranca;
I e Tomada de deciséo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2

Ocupados — 2

Necessidades - 0

N? de Postos de |
Trabalho: Situagéo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Desempenhar fungdes de concegao e aplicagéo em qualquer das seguintes areas:
» Gestao e arquitetura de sistemas de informacéo;
= |nfraestruturas tecnoldgicas;
» Engenharia de Soffware.

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

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

—» Prestar a assisténcia técnica necesséaria e imprescindivel aos vérios trabalhadores no ambito dos
equipamentos informéaticos, telecomunicactes e similares;

—» Manter e atualizar os contedidos constantes na pagina eletronica oficial do Municipio;

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

—» Colaborar na definicdo das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagao, na
modelizago de testes e na avaliacdo de protétipos e na realizacéo 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 introdugéo de inovagbes na organizagdo e
funcionamento dos servigos e para a formagao dos utilizadores dos equipamentos informaticos;

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

Supearior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia
| Autoridade Sobre: ——
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior -
| Area Profissional: Direito 7

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Direito

R I L I ——— =

Especials: | Preferenciais: |

¢ Qrientagéo para o sérvigo publico;
» Orientagdo para a colaboragéo;

Nucleares: , _ . -
s Orientagio para a mudanga e inovag&o;
Competéncias « Orientagdo para resultados.
 Transversais: « Andlise critica e resolucao de problemas;
| ., | * Comunicagao;
| Funcionals:

+ Organizag&o, planeamento e gestao de projetos;
+ Inteligéncia emocional.

lo: Tempo Indeterminado — 2
N de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado B

Trabaiho: Stuagao: | (000 cades -0

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

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

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

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

> Tratamento, classificagio e difusdo da legislagdo e de jurisprudéncia com interesse para 0s servigos
municipais;
— Assegurar e concorrer para o aperfeigpamento 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 a informagéo, esclarecimentos sobre as possibilidades de
| investimento, dando conhecimento das exigéncias legais de modo a viabilizar o projeto;

-3 Assegurar o apoio legal, no relacionamento dos érgéos do Municipio com as atividades exercidas no
concetho ou que nele se pretendam instalar;

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

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

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

— Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriacao;
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| - Organizar, instruir, acompanhar e dar execugao aos processos de contraordenagao;
—» Receber e encaminhar as reclamagbes dos consumidores para as entidades competentes;

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

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

- — Promovera inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de todos os bens proprios
imobilidrios do Municipio;

imobiliarios do Municipio;
—» Apoio no ambito do regime legal, &s juntas de freguesia e outras instituigdes do concelho, na elaboragao
de candidaturas.

— Dar execugdo a todo o expediente relativo a execugdes fiscals; 3 @’(

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

s

Vi

 Qrientacéo bara o servigo piblico;
« Qrientagdo para a colaboragao;

Nucleares: : = . -
e Qrientag&o para a mudanga e inovagao;
Compeléncias o QOrientag&o para resultados.
Transversais: s Andlise critica e resolu¢éo de problemas;
.. | Comunicagio;
Funcionais: P
e [niciativa;

» Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado - 1 '
Ocupados — 1

Necessidades — 0

N¢ de Postos de |
Trabatho: Situagdo:

Superior Hlerdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

Autoridade Sobre: -

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

Area Profissional: Solicitadoria e Administragao

Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Solicitadoria e Administrag&o

Requisitos Obrigatbrios: : — |
Especials: Prefarenciais: |

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Concegéo e implementagio de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis & execugao das
politicas municipais;

— Concecao e implementagéo de projetos de modernizagéo administrativa e de desburocratizagéo;

—» Analise de processos administrativos e de circuitos de informagéo tendo em vista a sua racionalizagao e
simplificagéo;

—» Concegéo e implementagédo de metodologias e instrumentos de gestéo aplicaveis aos diferentes vetores
da atividade autarquica;

—» Realizar estudos e outros trabalhos de natureza jurigica conducentes a definicdo e concretizagao das
politicas do municipio;
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—» Elaborar pareceres e informagbes sobre a interpretagao e aplicagao da legislagao, bem como normas e
regulamentos internos;

—» Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo necesséria ao municipio;
— Coadjuvar na elaboragao e revis&o dos regulamentos municipais, e nos processos do Front-Office,

—» Apoiar na organizagéo dos processos eleitorais;

— Apoiar na organizagao dos processos de mercados e feiras; h
— Elaborar informagdes técnicas relativamente a taxas e licencas da competéncia do Municipio;

— Prestar apoio no &mbito da Assembleia Municipal, nomeadamente: >§}’J
» Na sua preparacéo (elaboragao das ordens de trabalho);
» No seu decorrer (assistir s sessdes da Assembleia Municipal e retirar as notas de interesse);
» Apds a sua conclusio (redagéo das atas das reunides para submissdo a aprovagao).

Superior Hierdrquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: “Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a B
| Area Profissional: . | Administrativo/a S
| Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
| Requisitos Obrigatorios: |

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel lll ou IV na area das ciéncias documentais

s Orientagio para o servigo publico;
| « Orientagao para a colaborago;
o Qrientagdo para a mudanga e inovagéo;
Competéncias » QOrientacao para resultados.
Transversais: | | e Andlise critica e resolugéo de problemas;
+ Comunicacéo
s Negociagdo e influéncia;
| o Inteligéncia emocional.
Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

Nucleares:

Funcionais:

N2 de Postos de ——
Trabalho: Situagéo:

AtribuigGes e Compeiténcias (Fungbes):

— Registo no Livro de Contraordenagbes;

— Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagao a Autoridade Administrativa;
— Elaboragéo das notificagbes ao Arguido, nos termos da legislagéo em vigor;

— Audigéo de arguidos;

— Tramitagdo processual interna para remessa a despacho superior;

— Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa;

—» Elaboragao de informagbes relativamente aos processos de contraordenacéo, para apuramento de
possiveis necessidades de emissio de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatéria; Juntas de
Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal);

— Concluséo e arquivo dos processos de contraordenagao concluidos;
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—» Elaboragao de oficios, mapas, quadros e outros documentos de caracter administrativo no Ambito do |
Gabinete Juridico;

—» Colaboragao nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral.
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ANEXO IV. DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF):

Superior Hierdrquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada

Tesouraria; Recursos Humanos; Expediente, Taxas, Licengas, Servigos
| Gerais, Expedigao e Arquivo; Contabilidade e Faturagéo; Patriménio
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de diregao Intermédia de 2° Grau

Autoridade Sobre:

_ « Inteligéncia emocional.
| Competéncias especfficas de | « Lideranga;
cargos dirjgentes: | « \Vis&o estratégica.
N Vinculo: | Comissao de Servigo — 1
| Ocupados — 1
Necessidades — 0

N?de Postos de ——
Trabalho: Situaggo: |

| Area Profissional: 2 |
 Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribui¢des da Unidade \
- | Obrigatbrios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira cujo requisito minimo de
Requisitos
Especiais: acesso seja a licenciatura.
' ’ | Preferenciais: Formagao superior nas areas de Gestéo, Contabilidade ou Auditoria {
« Orientagao para o servigo publico;
« Orientagdo para a colaboragéo;
Nucleares: . 9_ P ¢ . =
» Orientagdo para a mudanga e inovagéao;
Competéncias o Orientag8o para resultados.
Transversals: » Andlise critica e resolugéo de problemas;
.. | Comunicacao;
| Funcionais: . ¢
e Iniciativa;

| Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

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

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

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

| -» Prestar apoio ao Orgao Executivo e informar, quando lhe for solicitado, os assuntos sujeitos a resolugao
da Camara ou dos seus membros,;

—» Preparar o orgamento ordinario da Camara e as suas revisbes e alteragbes;
— Organizar a Prestagdo de Contas e fornecer elementos para elaboragéo do Relatdrio de Gestéo,

— Assegurar todas as operagdes de contabilidade estabelecidas por lei, e desenvolver as demais
escrituragdes contabilisticas julgadas necessdrias 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 fiscalizagdo 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 Divisao Administrativa e Financeira
Auloridade Sobre: | Pessoal afeto a Subunidade.
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Tesouraria
Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano
. st Obn_jgarérios.' Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar | 5 f
Especiais: um minimo de 10 Assistentes Técnicos é V=
B Preferenciais: - === A
s Orientagao para o servico publico;
| Nucleares: | * Orientagio para a celaboragao;
e Orientagdo para a mudanca e inovacao;
Competéncias « Orientagéo para resultados.
Transversais: | « Analise critica e resolugéo de problemas; -
., | = Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos;
Funcionais: | Tomada de deciséo;
« Inteligéncia emocional.
B N2 de Postos de Vinculo: ECTFIZTem[:o Indetern}inédo -1 posto
. . . .| Ocupados —
Trabatho: Situagédo. Necessidades - 0

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

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

— Execugéo de trabathos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
— Afericao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Tesouraria;
—» Elaborar informagdes e emisséo de pareceres na area de atuagéo da Tesouraria;

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena;

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

—» Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigdes a sua efetivagao;

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

— Prestar todas as informagdes solicitadas pelos superiores hierarquicos;

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

—» Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerério e valores em caixa e instituigdes
| bancarias;

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

— Proceder a elaboragéo dos documentos diarios da tesouraria.
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Superior Hierdrquico: | Chete da Divisao Administrativa e Financeira |
Autoridade Sobre: o= = | <
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior |
Area Profissional: Administragéo e Finangas
| Requisitos Habilftacionais: Licenciatura em Administragao e Finangas

Requisitos . Obrigatbrios: .
Especiais: | Preferenciais: | oy

* (rientagdo para o servigo publico; o

i 3 I 80; L [P,
Nugleares: | ® Or!entag.a:lo para a co aboragag, ) 1o r

e Orientagio para a mudancga e inovagao; —\,T_,u
Competéncias | « Orientag&o para resultados. 1“’“ (
Transversais: | « Analise critica e resolugdo de problemas;

. Gestdo do conhecimento;
Funcionais: ez
¢« Comunicacéo;
| « Organizacao, planeamento e gestao de projetos.
fnculo: | R i -1
N de Postos de Vinculo: | OSJ::;;I-SGT?O Indeterminado B
tho: ; :

Trabaiho Shtuagéao | Necessidades — 0 - B

Atribuigbes e Competéncias (Fungfes):

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

— Elaborar o plano anual de formacao, e o relatdrio anual de avaliagéo da formacéo;

— Assegurar os atos administrativos inerentes & celebragio e cessacao da relagéo juridica de emprego
publico;

— Preparar os elementos necessarios a previs&e 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 Aposeniacbes e Seguranca Social

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

— Informar sobre o direito a férias dos trabalhadores e organizar os respetivos mapas de férias;
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“Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: X : i ;
Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
Area Profissional: Gestao de Recursos Humanos
Reguisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gestio de Recursos Humanos
Requisitos Obrigatorios: | -------
Especiais: Preferenciais:
' . rientagdo para o servigo publico;
Competéncias © 0 ' gﬂ P ¢ puf) i
, Nucleares: | « Orientagéo para a colaboragéo;
Transversais: . i ) _
e Qrientacdo para a mudanga e inovagao; |
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| « Qrientagdo para resultados.
o Analise critica e resolugéo de problemas;
Gestao do conhecimento;
Comunicagéo;
'« Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Funcionais:

Trabalho: Situagéo: Ocupados — 1

AlribuicGes e Competéncias (Fungdes):

— Promover as agdes respeitantes a movimentagao e gestdo do pessoal, a fim de possibilitar uma correta
afetacdo 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 formacao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada posto de
trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e agbes de formagéo;

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

—» Promover as agbes necessérias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de
selecdo;

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

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

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

—» Preparar os elementos necessarios & previséo orcamental e sua reviséo, na area dos recursos humanos;

—» Instruir todos os processos referentes a prestacbes 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 verificagdo 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.

N?de Postos de - -

Necessidades — 0 . E.?,r:f
L | f'
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre: . =

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

Area Profissional: Recursos Humanos |
Requisitos Habilitacionais: ' 122 Ano ui
Requisitos Obrigatdrios: | - S
Especiais: Preferenciais: -
Co:ﬁpeténc{'as Nucleares: | Or!entagleo para o servi¢o pﬂPIico; B

Transversais: | » QOrientagao para a colaboragéo;
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+ Orientagao para a mudanca e inovagao;
» Orientagcao para resultados.

» Andlise critica e resolugao de problemas;
+ Gestdo do conhecimento;

¢ Comunicacao;

» Tomada de decisdo.

Funcionals:

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2 de Posios de

Trabatho: Situagdo: Ocupados — 1

Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal;

— Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal;

—» Promover a verificagao de faltas por doenga;

— Informar sobre o direfto a férias dos trabalhadores e organizar os respétivos mapas de férias;

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

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

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

Anexo IV .C. 1. Expediente, Taxas e Licengas. = L
| Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira o - :@ﬁ‘o
Autoridade Sobre: Pessoal afeto a subunidade. '
| Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a ;
| Area Profissional: Administrativo 5',\}_ (4 [
| Requisitos Habilitacionais: 122 Ano W Er
. | , . Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar Ef
Requisitos Obrigatdrios: . . s
' Especiais: _ um minimo de 10 Assistentes Técnicos /
pecials: | Preferenciais.: | Formagéo nas areas de Administragéo ou Gestao Autarquica
| ' o Orientacdo para o servigo piblico; [
| Nucleares: | Or!entage_lo para a colaboragao.; )
¢ Qrientagio para a mudanga e inovagao,
Competéncias | « Qrientacao para resultados.
Transversais: * Andlise critica e resolugdo de problemas;
.. |« Tomada de decisao;
Funicionais: s .
* Inteligéncia emocional;
¢ Coordenagéo de equipas.
- ) inculo: | RCTFP T Indeterminado — 1
e do Postos ds | —— g Beimedon 0 =
Trabalho: ) P ,
Necessidades — 1

Atribuigbes e Compeléncias (Fungdes):

— Coordenagao técnica e administrativa do Expediente, Taxas, Licengas, Servicos Gerais, Expedigao e
Arquivo;

— Realizagio das atividades de programag&o e organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagfes e diretivas superiores;

—» Prestar todo o apoio no &mbito das reunides do Orgao Executivo, nomeadamente:
» Na sua preparacgéo (elaboragéo das ordens de trabalho);
= No seu decorrer (assistir as reunides de camara e retirar as notas de interesse);
» Apds a sua conclusdo (redagao das atas das reunibes para submissao a aprovagao).

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

—» Aferigdo das necessidades de meios materiais @ humanos para o funcionamento do Expediente, Taxas,
Licengas, Servicos Gerais, Expedigéo e Arquivo;

— Elaborar informagbes e emiss&o de pareceres na area de atuagdo do Expediente, Taxas, Licencas,
Servigos Gerais, Expedig&o e Arquivo;

—» Controlar a assiduidade do pessoal que coordena.

| Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licencas, Servigos

Superior Hierdrquico:

| Gerais, Expedigdo e Arquivo
| Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
| Area Profissional: Administrativo/a N
Requisitos Habilitacionals: 122 Ano e 1
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Requisitos " Obrigatbrios:
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de administragéo ou gestao autarquica
i + Orientagao para o servigo publico;
Orientagao para a colaboragéo;
Nucleares: ) 9_ P ¢ . _
| o Qrientagio para a mudanga e inovagao,
Competéncias e QOrientagao para resultados.
Transversais: + Andlise critica e resolugao de problemas;
. Gestao do conhecimento;
Funcionals: .
Comunicagao,
¢« Tomada de decis&o.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4
Ocupados — 3
Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo no GAF)

N? de Postos de
Trabalho: Situagao:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Prestar apoio aos 6rgéos do Municipio;

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

— Preparar o expediente relativo aos processos eleitorais;

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

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

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

- Efetuar o expediente relativo & passagem de certiddes da competéncia do Camara, bem como o
expediente relativo a autenticagio dos documentos da Camara;

— Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio;
—» Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas guias de receita;

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

— Organizar os processos de concesséo de alvaras sanitarios;
— Assegurar o funcionamento do Espago Cidadéo;

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

— Assegurar o atendimento no Balcéo Unico.
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Anexo IV.C.2.  Servigos Gerais:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisso Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:
" Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Servicos Gerais

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria. R
Requisitos | Obrigatbrios: - e
Especiais: | Preferenciais:

¢ Qrientacdo para a colabora¢ao;
Nucleares: | caop ¢
[ ]

« Crientagdo para a seguranga;

' ¢ Tomada de decisio.

e Orientacdo para o servigo pablico; _’%‘Tf

Orientag&o para a mudanca e inovagao; I

Competéncias e Orientag@o para resultados.
Transversais: e Comunicagao
.. | e Iniciativa;
Funcionais:

[ Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4

N?de Postos de - Ocupados - 4
. | fi ki
Trabalho: Situagao: Necessidades - 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar as funcdes de guarda das instalacGes;
— Assegurar a limpeza e conservagao das instalagbes do Edificio da Camara;

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

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas;
— Realizar tarefas de arrumacao e distribuigao;

_s Execucio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico;

—» Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, 8 manuteng&o e reparagao dos mesmos.

Funcionais: | « Comunicagio;

 Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Auloridade Sobre: =
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Recegado e Atendimento
I-'n‘iqm.s;'?as Habmtacfonafs.: : Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatbrios: - ~-m-semsesemramrmreseseooeooeooe oo
Especiais: Preferencials:

e QOrientagdo para o servigo publico;

. = : g
Competéncias Nucleares: | ® Or!entagrilo para a co aboragao., )
; e Orientagdo para a mudanga e inovagéo;

Transversais: . _

+ Orientag8o para resultados.
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« Iniciativa;
| + QOrientagéo para a inclusao;
| +« Qrientagao para a participagao.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2de Postos de | Ocupados — 1
Trabalho: | Shtuagdo: |\ essidades — 0

AlribuigBes e Compeiéncias (Fungbes):

—» Acolher o piiblico que se dirige aos servicos municipais;
—» Prestar informacées ao publico efou indicar a pessoa/ servigo a que se devem dirigir; L

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

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

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

— Zelar pela conservacéo do material e equipamento & sua guarda, comunicando, sempre que necessario
a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicag&o.

Wl
—» Controlar a entrada de visitantes que se dirigem aos servigos municipais, a fim de evitar a permanéndia
de pessoas estranhas no edificio; -}‘J-
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AnexoIV.C.3.  Expedigdo e Arquivo:

Trabalho: | Situagdo: | Necessidades — 0

Superior Hierérquico: Coordenador/a' T}écnicola do Expediente, Taxas, Licengas, Servicos
Gerais, Expedi¢éo e Arquivo efN
Autoridade Sobre: . o
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a \) Hl‘ﬂ ﬂ
" Area Profissional: Administrativo/a = )/“" -
" Requisitos Habilitacionais: 122 Ano rh))'/e /
| Requisitos Obrigatdrios: | - - 1 f’
: fspecl:ais: Preferenciais: - = - - /
' « Orientagéo para o servigo publico; {:/{
Nucleares: | © COrientacdo para a colaboragéo; / /
o COrientagao para a mudanga e inovagao;
Competéncias o COrientagdo para resultados.
Transversais: | « Andlise critica e resolucao de problemas; R
. Funcionais: | * Gestdo do conhecimento;
| kg Comunicagao; |
+ Tomada de decisao. |
NP de Postos d | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 _ a _.l
Qcupados -2

Atribuicbes e Competéncias (Fungoes):

-—» Executar as tarefas inerentes & recegdo, classificagdo, registo, distribuico e expedicao de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

—» Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagdo e racional
arrumacéo, a elaborago dos ficheiros da documentacdo de entrada e salda permanentemente,
atualizada;

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servi¢os do Municipio,
guando nao existam unidades orgénicas com essas atribuigoes;

—» Organizar, atualizar e promover a implementagdo de uma base de dados informatica, de acesso e
colaboragao geral, com contetdos relacionados com pareceres, acérddos, estudos, opinibes, e outros
documentos de interesse, no ambito das competéncias da Divisao.

Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos |

Superior Hierérquico: Gerais, Expedicdo e Arquivo _
Autoridade Sobre: |
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: “Apoio Administrativo 1
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade Minima QObrigatéria
Requisitos Obrigatérios: S e~ = B e
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas administrativas -
' e Orientacéo para o servigo publico; N
Competéncias Nucleares: | Or?entagleo para a colaboragéo.; )
. e Orientagdo para a mudanga e inovagao;
| Trensversse: | « Orientagéo para resultados.
. p
|]_ | Funcionais:_' ¢ Analise critica e resolucéc de problemas;
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» Gestdo do conhecimento;
« Comunicagao;
. | ¢ Tomada de decisé&o.
. | , _ ‘ -
N?de Postos de | Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado - 1
Trabalho: Situagéo: Ocupados - 1 :
| ] : " | Necessidades — 0 i
| - N L
AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): \ i

—» Prestar apoio nas tarefas inerentes a recegdo, classificacéo, registo, distribuigdo e expedigdo def
P . v
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

— Prestar apoio na organizagéo do argquivo geral do Municipio;

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

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

—-» Proceder & entrega e recolha dos documentos registados e para registo no sistema de gestao
documental.
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ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURAGAO (CF): y

Superior Hierérquico: “Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
 Autoridade Sobre: : - - | i}ﬂ
Categoria e Carreira ou Cargo. Técnico/a Superior / Técnico/a Superior )
Area Profissional Contabilidade 3 — 5 75
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas I J\ i
Requisitos Obrigatdrios: ¥
Especials: Preferenciais: %, ,Q "_T
- o (Orientagéo para o servigo poblico; o 7_‘; f(:
Nucleares: | * Or!entagilo para a colaboragao'; ) / }
s QOrientagdo para a mudanga e inovagao, 74
Competéncias « Orientagao para resultados. M7
Transversais: | « Analise critica e resolugao de problemas; ¢
. . | » Gestio do conhecimento;
Funcionais: i
« (Comunicagao;
« QOrganizagao, planeamento e gestao de projetos.
3 N dle Postos dé | Vinculo: gsz:az;rsemgo Indeterminado -3 ]
_Trabalho. Situagéo: Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

— Propor agdes que visem o apoio & tomada de decisbes ao nivel superior, no dominio financeiro,
nomeadamente no que concerne & obtengio, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros;

—» Planificar, organizar e coordenar a execug@o da contabilidade, respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites;

— Exercer fungdes de consultadoria em matéria de &mbito financeiro;
' — Assumir a responsabilidade pela regulamentagéo técnica nas areas contabilistica e fiscal;
|

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

— Colaborar na elaboragdo dos documentos de Presfagdo de Conias, nomeadamente o balango, a
demonstragao de resultados, os mapas de execugao orgamental, anexos as demonstracdes financeiras, |
e o Relatdrio de Gestdo, coligindo todos os elementos para esse fim;

—» Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentag&o, compromisso, liquidacao 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, apds a observancia das normas legais em vigor;
—» Elaborar as relagdes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacao;

—» Proceder a compilago, classificagio e langamento dos documentos para efeitos de calculo do imposto
sobre o valor acrescentado;
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Gestio de Recursos Humanos;

entregues a outras entidades;

entregues a outras entidades;

— Organizar o processo administrativo de despesa;

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

—» Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e gue dever&o ser

\

—> Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que deveréo s;a¢

Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira

_' " Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

+ (rientagdo para o servigo publico;

+ Orientagao para a colaboragéo;

+ Qrientacao para a mudanca e incvagao;
+ Orientacao para resultados.

* Andlise critica e resolug&o de problemas;
¢ Gestao do conhecimento;

e Organizagdo, planeamento e gestao de projetes.

RCTFP Tempo Indeterminado — 1

Trabalho: Situagdo:

Superior Hierdrquico: e da Divis
Autoridada Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo:
Area Profissional: Economia
Requisitos Habilitaclonals: Licenciatura em Economia
Requisitos |  Obrigatdrios: ——+i—
Especiais: | Preferenciais:
Nucleares:
Competéncias
Transversais:
Funcionais: .
¢ Comunicagio;
N2 de Postos de | Vieuk:
Ocupados — 1

Necessidades — 0

aos fundos comunitarios.

Atribuicfes e Compeléncias (Fungoes):

— Assegurar a definicdo dos parametros anuais da contabilidade custos;

— Efetuar o langcamento de custos previsionais;

— Apurar o custo/hora da maoc-de-cbra direta e maquinas;

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

— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos;

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

— Implementagdo da Contabilidade de Gestdo, decorrente da entrada em vigor do SNC — AP (Sistema de
Normalizac&o Contabilistica da Administragao Piblica);

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

— Elaboragdo de estudos de viabilidade econémico-financeira, em particular os relativos as candidaturas
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Superior Hierdrquico: Coorfienadorfzfl :fecmco/a- do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos
Gerais, Expedigao e Arquivo

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo:

Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

" Area Profissional: Administrativo
Requisitos Habiltacionais: 122 Ano A
Requisitos Obrigatérios:
Especiais: Preferenciais: | FT;
« Orientagao para o servigo publico;
Nucleares: Orientag::ao para a colaboragéo_; )
Orientagdo para a mudanca e inovacé&o;
Competéncias ¢ QOrientacgéo para resultados.
Transversais: « Andlise critica e resolugédo de problemas; m
., | e Gestédodo conhecimento;
Funcionais: o
¢« Comunicagao;
¢ Tomada de decisZo.
_N"de Postos de Vineulo: gg;jl’:;:l’sem;:o Indeterminado — 1 B ]
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0

_)

_).
—
._)

Atribuig6es e Compeléncias (Fungdes):

—» Apoio administrativo nas tarefas inerentes a Contabilidade de Gestao;
Apoio administrativo nas candidaturas a fundos;

Apoio administrativo nas tarefas inerentes & Tesouraria;

Apoio administrativo &s Reunites de Camara;

Apoio administrativo & chefia da DAF nas fungbes que Ihe venham a ser designadas pela mesma.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre: ' '
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a i
Area Profissional: = Contabilidade 5T
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano —
Requisitos Obrigatbrios: | - - —
Especiais: ~ Preferenciais:
"« Orientagao para o servigo publico;
Nucleares: Orientagrflo para a colaboragég; )
Orientagéo para a mudanca e inovagao,
Competéncias e OQOrientacio para resultados.
Transversais: N ‘'« Andlise critica e resolugao de préb!emas;
. . | e (Gestéo do conhecimento;
Funcionais: .
« Comunicagao;
; » Tomada de decisdo.
1 N?de FPostos de_ _ * Vinculo: SSJ:aF;Z:m?O Indeternjinadcl -1 __
Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0
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Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Registar e controlar o processamento de despesa: cabimento, compromisso, liquidagéo e pagamento;
— Promover a arrecadacéo de receitas;

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

— Elaborar contagens a Tesouraria, nos termos da lei; i

JE o

— Proceder a todos os registos contabilisticos nos termos das normas legais da contabilidade municipal; q“'-.
— Processar e emitir as ordens de pagamento, apds a observancia das normas legais em vigor; S
- Proceder as classificacdes de documentos e aos registos contabilisticos que foram estabelecidos;

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

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

— Elaborar as relagtes de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitagéo;

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

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

— Receber e conferir as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentagéo.
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ANEXO IV.E. PATRIMONIO (P): B /{”

¢ Orientacdo para a colaboracéo;

Superior Hierdrquico: “Chefe da Divisao Administrativa e Financeira
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

 Area Profissional: Contabilidade e Auditoria |

| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Contabilidade _"i;':f*"l .
Requisitos Obrigatorios: | - 3/4/ ~1
Especiais: ) Preferenciais: ( ﬂf

¢ Orientagéo para o servigo publico;

Nucleares: . B i -
e QOrientagio para a mudanca e inovagao;
Competéncias e Orientagdo para resuitados.
Transversais: s Andlise critica e resolugao de problemas;
. . | Gestio do conhecimento;
Funcionais:

¢ Comunicagao;
¢ Organizagao, planeamento e gestdo de projetos.

~ Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2 de Poslos — —

: . .| Ocupados — 1
de Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0

AtribuigGes @ Competéncias (Fungbes):
—» Emissao de faturas, e submissao no portal das finangas e-fatura;

—> Recolha dos ficheiros saf-t, pelos vérios servicos emitentes do Municipio (educagao, piscinas, ginasio,
biblioteca, cinema, bar do CCT, e outros), anédlise e conferéncia dos valores contabilisticos de cada

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

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

— Emisséo dos documentos de guias de transporte e submisséo no portal e-fatura;
—» Elaboragio dos processos, e tratamento da legalizagéo das viaturas e maquinas industriais;

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

— Flaboragao de informagdes periodicas, com as tarefas fiscais obrigatorias € procedimentos autérquicos,
legislagao autarquica, no &mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua;

—» Prestacdo de informagéo eventual no ambito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua, de
acordo com as solicitagdes.

— Organizar @ manter atualizado o inventério do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos, e outros
imoéveis;
—» Organizar e manter atualizado o inventario do cadastro dos bens moveis, viaturas e livros;

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

—» Organizar, em relago a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com
toda a documentagéo que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenga de expropriagéo
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e demais documentos relativos aos atos e operagbes de natureza administrativa e juridica e a descrigao, |
identificacdo e utilizagao dos prédios;

— Colaborar na realizacao do inventéario anual do patrimonio imobilizado; |
Proceder a identificacdo, codificacao, classificagao, registo, movimentagao, inventario permanente e | |
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 1

— Promover o levantamento e a sistematizacao da informagéo que assegure o conhecimento de todos os’
bens do municipio e respetiva localizagéo; q

— Rececao, controlo e verificagdo 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 Divisdo Administrativa e Financeira

Autoridade Sobre:
“Catagoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a

Area Profissional: Administrativa

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano o —— L=k - o)
Requisitos Obrigatdrios: | - m—
Especials: Preferenciais:

s QOrientag&o para o servico publico;
¢ Orientagéo para a colaboragéo;

Nucleares: . - . _
e QOrientagéo para a mudanca e inovagao;
Competéncias ¢ QOrientagéo para resultados.
Transversais: s Analise critica e resolugio de problemas;
. . |« (Gestao do conhecimento;
Funcionais:

¢ Comunicagao;
e Tomada de deciséo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
QOcupados - 1
Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras)

N? de Poslos de
Trabatho: Situagdo:

AlribuigGes e Compeléncias (Fungoes):

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

— Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipamento existente |
rnos servi¢os;

— Organizar, em relagdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com
toda a documentagio que a ele respeite, incluindo copias de escrituras ou de sentenca de expropriagéo
e demais documentos relativos aos atos e operacdes de natureza administrativa e juridica e a descrigéo,
identificagao e utilizagao dos prédios;

— Colaborar na realizagéo do inventario anual do patriménio imobilizado; |

— Proceder 3 identificag&o, codificagéo, classificagio, registo, movimentagio, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio;
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—» Promover o levantamento e a sistematizagao da informagéo que assegure o conhecimento de todos os
bens do municipio e respetiva localizagéo;

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

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

de faturas.

I\

.J‘l
— Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificagao-

L
Y
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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: Secgao Administrativa e pessoal afeto & Unidade
Calegoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregdo Intermédia de 2° Grau = N
Area Profissional: —
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuicbes da Unidade - :w
Reauisit Obrigaldrios: | Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de | ) |'f
equr.?l _os acesso seja a licenciatura. Al |
Especiais: — - . —— — A
Preferencials: | Formagao Superior na area de Engenharia Civil R B
— e
o QOrientag&o para o servigo piblico; '."W 3 (;
i 5 | 40; | &
| Nucleares: | * Or!entagrilo para a co aborac;ac?, ) _ *"{i“" 3
¢ Qrientagao para a mudanca e inovacéo; £ 11:‘3"
Competéncias | » Qrientagdo para resultados. [~ ;
Transversais: e Andlise critica e resolugio de problemas; '
. . | Comunicagio;
Funcionais: -y
+ [|niciativa; |

_ * Inteligéncia emocional.

Competéncias especificas de | » Lideranca;

cargos dirigentes.: | « Visdo estratégica. |
Vinculo: | Comisséo de Servigo — 1 :

Ocupados — 1

Necessidades — 0

N2 de Postos de |
Trabalho: Situagéo:

AtribuicOes e Compeiéncias (Fungdes):

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

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

—» Assegurar a administragao dos recursos humanos e materiais que |he séo 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 Diviséo;

— Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizagées, informagdes e admisséo de
comunicacbes prévias no ambito do Regime Juridico da Urbanizacdo e da Edificacdo;

—» Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuéria, atividades
econémicas e outros licenciamentos que carecam de apreciagéo técnica;

— Fiscalizagdo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares da
competéncia do Municipio, bem como de deliberagdes ou decisbes dos drgaos municipais nos dominios
de urbanizagao e edificagfo, ocupagao da via publica, publicidade, atividades economicas, mercados e
feiras e outras atividades/licenciamentos em que o Municipio seja entidade coordenadora/licenciadora;

—» Assegurar a realizagio de vistorias no dmbito do Regime Juridico da Urbanizacéo e da Edificagao, de
salubridade e salde puUblica e outras nédo especificadas;

— Assegurar a informagéo geogréfica e atualizagéo de cadastro no &mbito da gestéo urbanistica;

— Promover e/ou coordenar a elaboracio dos planos municipais de ordenamento do territdrio;
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-—>__Elaborag.é0 de estudos e projetos de execugéo inerentes a obras municipais; 2 .__'-;'\

\
)

w

—» Programar e concretizar agbes de cooperag&o a realizar com as Juntas de Freguesia.
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Anexo V.A. 1.  Area Técnica:

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica
" Autoridade Sobre: g S e e |
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior A =
Area Profissional: | Arquitetura
Requisitos Habilitf_zcionaié: | Licenciatura em Arquitetura = I i
| Requisitos | Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Arquitetos :-'TP’ /
Especiais: | Prefarenciais: : : |I
' o i » Orientagéo para o servigo publico; " \ T
e« Orientagdo para a colaboragéo; 4 A .,M”~ G
Nucleares: | Orientacs d . - : E‘T
¢io para a mudanca e inovagéao; 5
Compeléncias s Qrientagdo para resultados. '—>J/

Transversais: | s Analise critica e resolugée de problemas; | 4(
. __..|» Gestdo do conhecimento; |
Funcionais: .
o Iniciativa;
» Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
' Ocupados — 2
j' Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabatho: Situagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes). |

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

— Elaborar informacdes relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagao de projetos para licenciamentc de obras de
construcéo civil ou outras operagbes urbanisticas;

— Colaborar na organizagao de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragéo
central ou outros;

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

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

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

Superior Hierdrquico: T Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica
Autoridade Sobre:
Calsgoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Téchico/a Superior
Area Profissional: Engenharia Civil
| Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Engenharia Civil
' Requisitos | Obrigatdrios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros
Especiais: Preferenciais: -
* Orientagdo para o servigo plblico;
Oompeténc{'as Nucleares: | * Or?entagéo para a colaboragég; )
Transversals: e QOrientagio para a mudanga e inovagéo;
» Orientagéo para resuitados.
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e Anélise critica e resolucdo de problemas;

. Gestao do conhecimento;
Funcionais: .
¢ Iniciativa;
» Organizacédo, planeamento e gest&o de projetos.
RCTFP Tempo Indeterminado — 4
RCTFP Termo Resolutivo — 1
RCTFP Tempo Indeterminado:

Vinculo:

o Necessidades — 3 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOPGU +
Situacéo: Trabalhador/a em situagéo de LSR)

RCTFP Termo Resolutivo:

» Ocupados—-0

o Necessidades —1

Trabatho:

N? de Poslos de R Ej/kﬂ

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):
—» Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao;

— Conceber projetos de estrutura e fundagdes, escavagéo e contengdo periférica, redes interiores de agua
e esgotos, rede de incéndio, rede de gas, rede de aguas pluviais, estudo térmico e acustica;

—» Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de &guas pluviais e de &guas domesticas e
abastecimento de &guas, relativos a operagbes de loteamentos urbanos;

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

— Executar célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencéo
fatores como: a natureza dos materiais de construcao 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 manuteng&o e reparagao de construgbes existentes;
— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras;

| — Realizar vistorias técnicas;

— Medir e orgamentar projetos ou obras;

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

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

— Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o
programa de concurso e caderno de encargos.
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Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestdo Urbanistica ".__ : '
Aurforidade Sobre: ' (1/
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a = 9N
Area Profissional: Desenho Ll

| ﬁqquisitos Habilitacionals: 122 Ano m =,
Requisitos Obrigatérios: | Formacao de Nivel |Il ou IV nas &reas de Desenho |
Especiais: | Preferenciais: - ee—" | (W

| « Orientagdo para o servigo publico; ~ | i | “,fh\
Nucleares: | Or?entagéo para a colaboragéo.; ) WWW r é: f':fj
¢ Qrientagdo para a mudanga e inovagao; fl\_} ¥
Competéncias | e Orientagdo para resultados. y
Transversais: ;_ » Analise critica e resolugao de problemas; /J“f:{}
... | » Gestao do conhecimento; 7|
Funcionais: o T
o Comunicagao;
» [niciativa.

N2 ol Postos de ! Vinculo: g(;‘:’;;::m;:o Indeterminado — 1

Trabalho. | Situagdo. Necessidades — 0

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes):

— Executar e ou compor maguetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos
servigos, a partir de elementos que Ihe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem
assim, executar as correspondentes artes finais;

—» Executar trabalhos de pormenorizagao em projetos de construgao civil e arquitetura;

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

—» Executar desenhos de plantas de implantagao topografica de espagos exteriores;
— Executar a ampliag&o e a redugéo de desenhos;

— Efetuar célculos de dimensbes, superficies, volumes e outros fatores néao especificados.

' Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Obras Particulares e Gestéo Urbanistica
' Autoridade Sobre: : Al =

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

Area Profissional: | Topografia

Requisitos Habilitacionais: | 122 Ano |
' Requisitos | Obrigatérios: | Formagao de Nivel 1l ou IV na &rea de Topografia |
Especials: | Preferenciais: SE— '

e Orientagéo para o servico piblico;
» QOrientagdo para a colaboragao;

Nucleares: . - . =
+ Orientagdo para a mudancga e inovacao;
Competéncias e QOrientagao para resultados.
Transversais: s Analise critica e resolugio de problemas;
, . | e« Gestdo do conhecimento;
Funcionais:

o Comunicagao;
e [|niciativa.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
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N? de Postos de . _| Ocupados — 1
Trabailfio: Situagéo: Necessidades — 0 b G \-
Atribuigbes e Competéncias (Fungles): gﬁm

—» Efetuar levantamentos topogréficos, sob orientagao superior, com vista a efaboragao de plantas, planos
e mapas que se destinam & preparacéo e orientagéo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; p J’ A ol

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

—» Determinar, rigorosamente, a posigao relativa de pontos notéveis de determinada zona de superficie ' '}/
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateragao, poligonag&o, intercessoes
direta e inversa, nivelamento, processos gréficos ou outros; |

— Regular e utilizar os instrumentos de observagéo, tais como tacémetros, teodolitos, niveis, estadias, J
telurdmetros, eic;

— Proceder a célculos sobre os elementos colhidos no campo;
—» Proceder & implantagéo no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construgoes;

— Tragar esbocos e desenhos e elaborar relatérios das operagbes efetuadas.

—

Superior Hierdrquico: | Chefe da Diviséo de Obras Particulares e Gestéo Urbanistica
Autoridade Sobre: | -
Catagoria e Carreira ou Cargo: | Fiscal / Fiscalizagéo 5

Area Profissional: | Fiscal

Requisitos Habilitacionais: '12° Ano 1.

Requisftos Obrigatdrios: | -

Especiais: Prefarenciais: | Curso de Formacao Especifico (art? 7%, DL n® 114/2019, de 20/08) !

¢ Orientagéo para o servigo piblico; |
¢ QOrientagio para a colaboragéo,

Nucleares: . e . ;
e QOrientagio para a mudanga e inovagao,
Competéncias e Orientagdo para resultados.
Transversais: ¢ Comunicagao;
.. | » Negociagéo e influéncia;
Funcionais: goclag

¢+ Tomada de decisao;

e Inteligéncia emocional.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Ocupados — 2 -
_ Necessidades — 0

: N? de Postos de I
Trabalho: Situagdo:

Alribuig6es e Competéncias (Fungbes):
—» Fiscalizar e fazer cumptir regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, relativos a:
= Qcupagdo da via publica;
= Publicidade;
= Transito;
= QObras particulares;
» Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais;

= Preservagao do ambiente natural;
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] 'If)eposigéo. remogao. transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos. plblicos, domésticos ' 0
e comerciais; =

i |
= Preservagao do patrimonio; rj'_:|!--=\
» Seguranca no trabalho; ] g
l'1:'3c'

= Fiscalizagdo preventiva e sucessiva do territdrio;

—» Prestar informacdes sobre situagdes de facto, com vista a instrugio de processos municipais nas areas
da sua atuagao especifica.
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ANEXO V. B. SECcCA0 ADMINISTRATIVA (SA): - - | )

| Supeb‘orl—ﬁerérqwbo:_ | Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gestéo %ani"stiga |

| Autoridade Sobre: | Pessoal afeto & Subunidade _ R k}!v'

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

| Area Profissional: Administrativo/a

| Requisitos Habilitaciona’s: 122 Ano e DM

, A | Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar |* - >
Aequistos Obrigatdrios: | | ' nimo de 10 Assistentes Técnicos |

Preferenciais: | Formagao nas &reas de administrag&o ou gestéo autarquica S ‘{
« Orientagao para o servigo publico; )

Y ol
« Orientagao para a colaboragao; /iﬁ

| Especiais:

Nucleares: ) - i _ 4
s Orientaco para a mudanca e inovagao; A
Competéncias + Orientagao para resultados.
Transversais: + Andlise critica e resolugdo de problemas;
.. |+ Tomada de deciséo;
Funcionais:

e Inteligéncia emocional;
s Coordenagéo de equipas.

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

. | ' -
Trabalho: SHUBGEO: | \ o cessidades — 0

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):
-3 Chefia técnica e administrativa da Seccao Administrativa;

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

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

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

—» Elaborar informagdes e emissdo de pareceres na sua area de atuagéo da Secgéo Administrativa;
—» Controlar a assiduidade do pesscal que coordena;

—» Organizar os processos que sao da sua competéncia e que digam respeito as areas funcionais da Divis&o
de Obras Particulares e Gestio Urbanistica, e da Divisdao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente;

—» Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisao de Obras Particulares e Gestéo
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;

| 5 L . , . s D
—» Promover a remessa a reparticio de finangas da relagdo das licencas e admisséo de comunicacbes
prévias de construcao, reconstrugao, alteragao, ampliacdo ou demoligao emitidas;

—» Promover a remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagdo das licengas e admissao de
comunicacoes prévias de construgéo, reconstrugao, alteragio, ampliagdo ou demolicéo e autorizagdes
de utilizagdo emitidas e assegurar o preenchimento de inquéritos ou estatisticas que sejam solicitados;

—» Assegurar todas as demais tarefas de natureza administrativa que resultem da atividade da Divisao de
Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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| Superior Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a da Secgao Administrativa

" Autoridade Sobre:

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

Area Profissional: Administrativo/a

Requisitos Habilitacionals: 122 Ano
Requisitos [ Obrigatdrios: | ----

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente & Secgao, prestando-lhes todas as
informagdes dentro do Ambito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgoes diversas
destinadas & resolugio dos seus problemas;

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

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

-> Receber e transferir diariamente para a tesouraria os valores recebidos;

—» Assegurar a execugao da correspondéncia relativa a atividade da Divis&o de Obras Particulares e Gestao
Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente;

—» Emitir alvaras no ambito do Regime Juridico da Urbanizac4o e Edificagdo,

— Remessa a reparticao de finangas da relagdo das licengas e admisséo de comunicagbes prévias de
construgdo, reconstrugao, alteragio, ampliacdo ou demoligdo emitidas;

—» Remessa ao /nstifuto Nacional de Estatistica da relagao das licencas & admissdo de comunicagdes
prévias de construcéo, reconstrugéo, alteragéo, ampliagédo ou demolicéo 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 Divis&o de
Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Ambiente ou lhe
sejam superiormente determinadas.
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Especiais: | Preferenciais: | Formagdo nas areas de administrag&o ou gestao autarquica |4 1y
' « OQrientagéo para o servigo publico; — | '-;i
i 40 pa | 30; S
Nucleares: Or!entag.?o para a co aboragaol, ) J'.-"L A ;_
Orientagdo para a mudanca e inovagao; [ &V
P . . -?\-"" 13
Compelérnicias | » Qrientagdo para resultados. i) s y
Transversais: | « Andlise critica e resolugdo de problemas; / /
o Gestao do conhecimento; c//
Funcionais: L
Comunicagao,
» Tomada de deciséo.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
N de Postos de CoFaTs _% ,-
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0
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ANEXO VI.  DivisAo DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): 4

| Superior Hierérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Con"lpeténcia Delegada w

| Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade ¥ oty
Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao Intermédia de 22 Grau

| Area Profissional: ,
Requisitos Habilitacionais: ‘Licenciatura em area adequada as atnbwgoes da Unidade . B II'J\

., Obn:gardrfo.‘;' Minimo de 4 anos integrado/a em carreira cujo requisito minimo de ! ; ,,:.e|’
Requisitos w@ |
Especiais: acesso ?Eja a i|cc.an0|atu’ra. __

| Preferenciais: Formagao Superior na area de Engenharia Civil - r‘ f
‘ « Orientagéo para o servigo plblico; | / ("
Nucleares: . Orfentagz:lo para a colaboragac!; ) L#7
| s QOrientagdo para a mudanga € inovagao, o
- Competéncias | o QOrientagio para resultados.
Transversais: « Andlise critica e resolugao de problemas;
| Funcionais: | * C?r,nu_n icjagéo;
+ |[niciativa;
+ Inteligéncia emocional.
Competéncias especificas de | » Lideranca;
. cargos dinigentes: | « Visao estrategica.
' e dle Postos- de Vinculo: gzum;saziz de1Servigo -1 -
Trabalho. Situagdo. Necessidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

Atribuicbes e Competéncias (Fungdes):
—» Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Diviséo, definindo objetivos de atuacéo do mesmo, tendo
em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Diviséo e a regulamentagao interna;

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

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

Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao;

Assegurar a gestdo estratégica operacional e transacional das aquisi¢bes de bens, servigos e
empreitadas, garantindo a conformidade normativa dos procedimentos pré-coniratuais, bem como, a
respetiva uniformiza¢éo processual;

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratag&o de aquisigéo de bens, servigos
e empreitadas, sob proposta e apreciagdo técnica das demais Unidades Orgénicas;

Promover a execugao, acompanhamento e fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, bem como
de obras por administragéo direta, no &mbito das atribuicbes da Diviséo;

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

Assegurar o funcionamento, manuteng@o e conservacéo das varias infraestruturas, equipamentos,
sinalizag&o e iluminagdo do Municipio;
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— Efetuar a gestdo do parque automével e maquinaria;
— Assegurar a resolugéo dos assuntos de aprovisionamento do Municipio;

— Programar e concretizar as a¢fes de cooperacéo a realizar com as Juntas de Freguesia.
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Anexo VI.A. 1. Area Técnica:

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

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

Area Profissional: | Contabilidade e Finangas \

Requisitos Habilitacionais: 7= Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas
Requisitos | Obrigatdrios: =

Especiais: | Preferencials:

Orﬁantagéo para o servigo_ publico;
Crientagéo para a colaboragéo,

| Necessidades — 0

Nucleares: . z ; =
e QOrientagao para a mudanca e inovagao,
Competéncias o » Orientagdo para resultados.
Transversais: ¢ Analise critica e resolugio de problemas;
. . | Gestaodo conhecimenio;
Funcionais: B
¢ |niciativa;
' o | « Organizagdo, planeamento e gest&o de projetos.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N2de Postos de ————————— Ocupados _‘: -
Trabalho: Situagdio:| P

Atribuicbes e Competéncias (Fungies):

— Promover, em coordenagdo com restantes servigos, a fungdo Compras, com vista ao 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 responsaveis;

— Emisséo de requisigdes internas;

—» Emisséo e envio das requisicbes externas, tendentes a efetivagio das aquisigdes necessérias, apos
adequada instrugéo, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos;

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

- Instrugdo dos procedimentos de contratagdo publica, incluindo a elaboragdo das diversas pecas
processuais previstas no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das
disposicdes legalmente aplicaveis;

—» Introducéo e gestdo dos procedimentos de contratagdo na plataforma eletronica de compras utilizada
pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitagao processual necesséaria para a
formacao dos contratos,

— Andlise e avaliagio de propostas enquanto gestora ou membro do juri de procedimentos de contratagao,
incluindo a elaboragao de atas e relatorios;

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

— Participago 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 Divisao de Obras, Servigos Urbanos
& Ambiente (DOSUA);
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—» Publicagdo eletrénica de procedimentos de contratagéo pulblica, nomeadamente de an(ncios de|
concursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov;

— No &mbito dos contratos de empreitadas de obras publicas, o célculo de revisdo de pregos e de contas
finais e a sua submissao, para aprovacgéo;

para decisao superior; |
Vi

— Apoio na instrug&o de processos de contratos pablicos para fiscalizagéo prévia do Tribunal de Contas;/
— Concretizar, no ambito das respetivas competéncias, agbes de apoio as Juntas de Fregue%

nomeadamente no que respeita a processos de contratacio puoblica; /

— Prestagéo de apoio técnico ao Executivo Municipal;

— Atendimento de municipes; A

— Executar outras tarefas no ambito das atribuigbes da DOSUA, nomeadamente a analise de processos e
elaboragéo de informagées de carater técnico.

— Andlise de processos de liberagao de caucbes prestadas, submetende a respetiva informacao técnica |
=

| » Qrientag&o para o servigo publico;
» Orientag&o para a colaboragao;

Superior Hierérquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente '
| Autoridade Sobre: ' =
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
i_zl[rea Profissional: Engenharia do Ambiente
| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia do Ambiente
" Requisitos Obrigatdrios: —
| Especiais: Preferencials: |

Nucleares: , _ . <
s QOrientagéo para a mudanga e inovagao;
Competéncias | | » Orientagéo para resultados.
Transversais: | | « Andlise critica e resolugio de problemas;
.. (Gestédo do conhecimento;
. Funcionais: .
Iniciativa;

s QOrganizacéo, planeamento e gestdo de projetos.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
| Ocupados —1
Necessidades — 0

N? de Positos de |

Trabalho: Situagdo:
|

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

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

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

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

— Intervir no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecugéo de objstivos com
conteudo pluridisciplinar.
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Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente
Auloridade Sobre: | :
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior a2
Area Profissional: | Engenharia Civil e
Requisitos Habilitacionals: | Licenciatura em Engenharia Civil
| Requisitos | Obrigatérios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros
Especiais: T Ll
' e QOrientagao paral_o servigo publico;
Nuclearss: | ° Or?entag?o para a colaboragéol; )
K QOrientacao para a mudanga e inovagéo;
Competéncias ¢ Orientacéo para resultados.
Transversais: * Anélise critica e resolugao de problemas;
.. | e Gestidodo conhecimento;
Funcionais: -
e |Iniciativa;
» Organizagéo, planeamento e gestao de projetos.
Vincuto: | FCTFP Tempo Indeterminado - 3
RCTFP Termo Resolutivo - 1
| RCTFP Tempo Indeterminado:

s+ Ocupados -0

I;_I:;;I;zfms ae » Necessidades — 3 (Trabalhador/a no cargo de Chefe da DOSUA +
‘ Situagdo: Trabalhador/a em mobilidade na CM Coimbra}

RCTFP Termo Resolutivo:

e Ocupados—0

+ Necessidades — 1 .
Atribuicdes e Compeléncias (Fungdes):

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

—» Conceber projetos de estrutura e fundag6es, escavagéo e contengdo periférica, redes interiores de agua
e esgotos, rede de incéndio e rede de gés;

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

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

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

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

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutengao e reparacéo de 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;

—» Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
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' — Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaborar o t
programa de concurso e caderno de encargos. '

|l ¥
il
. Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente QW _
Autoridade Sobre. - |
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior | 1N “_LI )
Area Profissional: Seguranga e Higiene do Trabalho e —— _"Tﬂ Yo
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Seguranga e Higiene do Trabalho 3 -'(-;:_- '
- ) . __| Possuir titulo profissional para exercer a profisséo de Técnico Superior :)/ jff
Requisitos Obrigatbrios: L7
Eepeciais: T de Seguranga no Trabalho. # 7
POCIEIS: Preferencials: | -------------------------crr--sernssmn e /F./

U

* Orientagao para o servigo publico;
« Orientagéo para a colaboragéo;

Nucleares: ) - ; =
¢ QOrientagao para a mudanga e inovagao; |
Compeiéncias e Qrientacio para resultados.
Transversals: ¢« Comunicagao
.. | » Negociacéo e influéncia; (l
Funcionals:

e Orientagéo para a seguranga;
+ Inteligéncia emocional.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados - 1

Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabalho: . Situagédo:

Alribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Tomar as medidas necessarias para prevenir os riscos profissionais e promover a seguranga e a saude

dos trabalhadores, nomeadamente:

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

= Proceder & avaliagio dos riscos, elaborando os respetivos relatorios;

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

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

* Colaborar na concegéo de locais, métodos e organizagao do trabalho, bem como na escolha e na
manutengao de equipamentos de trabalho;

= Supervisionar ¢ aprovisionamento, a validade e a conservacdo dos equipamentos de protecéo
individual, bem como a instalagac e a manutengac da sinalizagio de seguranga;

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

= Desenvolver atividades de promogao da salde;

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

= Vigiar as condigbes de trabalho de trabalhadores em situagdes mais vulneraveis;

= Conceber e desenvolver 0 programa de informacdo para a promog¢do da seguranca e salde no
trabalho, promovendo a integrag@o das medidas de prevencio nos sistemas de informacdo e
comunicagdo da empresa;

= Conceber e desenvolver o programa de formagéo para a promogao da seguranga e satde no trabalho;

= Apoiar as atividades de informag&o e consulta dos representantes dos trabalhadores para a seguranga
e salde no trabalho ou, na sua falta, dos préprios trabalhadores;
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— Manter atualizados, para efeitos de consulta, os seguintes elementos:

Assegurar- ou acompanhar a execugdo das medidas de prevengdo, 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;

Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais, elaborando
os respetivos relatdrios; |
Recolher e organizar elementos estatisticos relativos a seguranga e a satde no trabalho. "yw

Resultados das avaliagbes de riscos profissionais;

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

Relatorios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por incapacidade para o trabalho ou
que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da seguranga no trabalho;

Lista das situagbes de baixa por doenga e do nimero de dias de auséncia ao trabalho, a ser remetida
pelo servigo de pessoal e, no caso de doengas profissionais, a relagao das doengas participadas;
Lista das medidas, propostas ou recomendagées formuladas pelo servigo de seguranga e de salde
no trabalho.

N? de Postos de
Trabalho: Situagéo:

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

Autoridade Sobre: ~ = e
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Técnico
| Area Profissional: Fiscalizagao de Obra

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano - .
| Requisitos Obrigatérios: | e ——

Especials: " Preferenciais: | —

N o « QOrientagéo para o servigo publico;

s Orientagdo para a colaboragio;

Nucleares: . B . <
» Qrientagéo para a mudanga e inovagao;
Competéncias | ¢ QOrientagao para resultados.
Transversais: s Comunicagao
., Negociacéo e influéncia;
Funcionals: 9 ¢

e (Qrientagdo para a seguranca,
» Inteligéncia emocional.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

1 QOcupados — 1
| Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

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

— Informar os processos que the séo distribuidos;

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

—» Verificar e controlar as autorizagdes e licengas para a execugao dos trabalhos;
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- Vistoriar prédios. informando sobre o seu estado de conservacéo;

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

— Elaboracgéo de informagoes, relatdrios, tabelas e quadros resumo de medigdes; a\r)

— Elaboragdo de informacgbes e relatérios relativamente a certiddoes no ambito de: edificios em ruina,

construgdes e obras que nao cumprem os requisitos legais exigidos, efc; §
\I

— Elaboragéo de informagbes com o devido enquadramento legal, no &mbito do requerimento de atividades
diversas, ocupagio de espago publico com obras, ocupag¢do de espago plblico com atividadesr

C
desportivas, licenciamento de ruido, etc; 1. g;'

— Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias;

— Colaboragéo na gestdo e monitorizagdo dos Sistemas de Infermagao Geografica e Analise Estatistica.
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Anexo VI.A. 2. Area Operacional:

Superior Hierdrquico: iy | Chefe da Divisdo de Obras, PServigos Urbanos e Ambiente
Atuttoridade Sobre: - Pessoal que Ihe é afeto

Categoria e Carreifa ouf?aryo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional

" Area Profissional:

" Requisitos Habilitacionals: | Escolaridade minima obrigatéria .
Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a

iSi Obrigatdrios: . o
Hequ.'s'lt?s brigatoros coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais.
Especiais: T S——e — —
Preferenciais: “bj/
— = — R
s Orientag@o para o servico publico; S ds;
Nucleares: ° Or!entag?o para a colaboragac?; )
e Orientagdo para a mudanga e inovagéo;
Competéncias » Orientagéo para resultados.
Transversais: s Comunicagéao;
.. | Iniciativa;
Funcionais: : ~
e Qrientagao para a seguranga;
« Coordenagao de equipas. I
Vinculo: | RCTFP Tempo Indetermi -2 ‘
Nde Postos de —— T Z o s |
Trabalho: tuagdo: N
e , Situaga Necessidades — 0

fr—
|

" Atribuigdes e Competéncias (Fungoes):

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

—» Realizar tarefas de programacéo, organizagao 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 necessario, méao-de-obra especifica;

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.

— Controlar a assiduidade do pessoal que |he esta afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto =

Autoridade Sobre:

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: Calceteiro/a i

Hequisitos Habijlitacionais: Escolaridade minima obrigatoria -

. Obrigatorios:
Requisitos —_————— = TV T e
- .. | Formagdo comprovada que o habilite & pratica da profissdo e/ou pelo

Especials. Preferenciais: L. .
_ menos um ano de experiéncia comprovada na profissao.

Campeténc{as Nucleares: . Or!entag?o para o servigo puPllco;

Transversals: s QOrientagéo para a colaboragéo;
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| « QOrientagio para a mudanga e inovagao;
¢ Orientagéo para resultados.
+« Comunicacéo
.. | e Iniciativa;
Funcionais: , =
e Qrientagdo para a seguranga,;
» Tomada de decis&o.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — ‘
N2 de Postos de | e JLCI
lho: i ] {]
Trabalho. | Situagdo Necessidades — 0 l'l_l
Atribuigdes e Competéncias (Fungses): )

— Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepfpedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como

camartelo;

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

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

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

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

— Predispor nas calgadas, os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurando angulos retos;

| —» Refechar as juntas com areia, calica ou outro material;

— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada,

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

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

calgada & portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria, servindo-se de um martelo ou | d

« QOrientagao para a seguranca;

Superior Hierdrquico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: i
| Categoria e Carrsira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
| Area Profissional: Canalizador/a
Regquisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatdria o
. Obrigatdrios:
Aequisitos — - — T e a—— —_— —
. . .. | Formagao comprovada que o habilite & prética da profisséo e/ou pelo
Especiais: Preferenciais: o e
menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o.
e Qrientagao para o servigo publico;
Ori 40 para a colaboragéo;
Nucleares: | r!entagrilo p olaborag 0., ) |
e Orientagdo para a mudancga € inovagao;
Competéncias e Orientagéo para resultados.
Transversais: | e Comunicagac
L Iniciativa;
Funcionais:

l + Tomada de decisio.
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2

N?de Poslos de |

Trabalho: Situagao: | \scessidades — 1

— - N ey
| Ocupados — 1 £ / '

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Executar canalizagbes de edificios, instalagbes industriais e outros locais, destinados ao transporte de
agua ou esgotos;

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

— Executar redes de distribuigéo de agua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessér@/

necessarios;

—» Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagéo, assentando

N e

K| _.-'.'-7'[[

tubagens e acessorios necessarios; W

—» Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos;
— Instruir e supervisionar o trabalho do pessoal que o coadjuva nas tarefas.
Super.lar Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto =
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Cantoneiro/a de Limpeza e Arruamentos
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdria
Requisitos | Obrigatbrios:
Especials: | Preferenciais: = |

s Qrientagdo para o servico publico;

Nucleares: . Or!entag:fo para a co!aboragag; )

« Orientagdo para a mudanga e inovacao;
Competéncias « Orientagio para resultados. -
Transversais: ¢ Comunicacao

. . | e |niciativa;
Funcionais: | . .
« QOrientagéo para a seguranga;
~« Tomada de deciséo. |
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 20
N?de Postos de | ———— e ':7 |
Trabalho: i H )
Sttuagio Necessidades - 3

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Proceder a:
= Remogao de lixos e equiparados;
* Varredura e limpeza de ruas;
= Limpeza de sarjetas;
= Lavagem das vias publicas;
» Limpeza de chafariz;
= Remocgao de lixeiras;
= Extirpagéo de ervas.
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—-» Executar continuadamente os trabalhos de conservacao dos pavimentos;

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

— Remover do pavimento a lama e as imundicies;

corpos estranhos;

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

pequenas reparacdes e desimpedindo acessos;

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

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

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

— Cuidar da conservacio e limpeza das obras de are, limpando terras, vegetacdo ou quaisquer outros.!

— Vigiar, conservar e limpar um determinado trogo de estrada, comunicando aluimentos de via, executandd, |

| Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
| Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacionai
| Area Profissional: Carpinteiro/a de Limpos
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria |
— Obrigatdrios: | —
Requisitos = e —
- . , | Formagao comprovada que o habilite & pratica da profissdo efou pelo
Especiais: Proferenciais: ey .
menos um anc de experiéncia comprovada na profissao.
* Qrientagao para o servigo publico;
Nucleares: | Or!entag?o para a colaboragao-; )
s Orientagio para a mudanga e inovagao;
Competéneias e QOrientagao para resultados.
Transversais: s Comunicagéo
. . | = Iniciativa;
Funcionais: ) ;
e Orientago para a seguranga;
s Tomada de deciséo.
N? de Postos de B Vinculo: SSJ;;;F:TF:B Indeterminado - 1
Trabalho: Situagdo: .
e Necessidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):
— Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que lhe sio apresentados;

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

— Serrar, desengrossar, lixar e colar, ajustando as pecas em prensa;

—» Assentar, montar € acabar os limpos nas obras, tais como: portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas,
divisdrias em madeira, armagdes de telhados e lambris;

— Proceder a transformacao de pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as.
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Su_perforl-ﬁerérquica: Encarregado/a Operacional a que for afeto
| Autoridade Sobre: = — =4
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional 5
rea Profissional: Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veiculos Especia_is_

Escolaridade minima obrigat6ria

| Requisitos Habilitacionals:
T

Carta de conducéo da categoria C; =

Requisitos Obrigatérios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite & condugao, manobra e
Especials: manuseamento de maquinas pesadas e veiculos especiais.
Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo. ‘I'—‘
- s Qrientago para o servigo piblico; <
Nuclearas: ||* Orientag?o para a colaboragéc:; )
e Qrientagdo para a mudanga e inovagao;
Competéncias « QOrientagdo para resultados.
Transversais: s Comunicagao _ T
. | e Iniciativa;
Funcionals: . =
» QOrientagdo para a seguranga,
« Tomada de deciséo.
' NE do Posins de Vinculo: "'cﬁ)zr:az;l':mgo Indeterminado — 4 -
frgheitic: Situagao: Necessidades — 1
— —

- Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Conduzir maquinas pesadas de movimentagéo de terras, gruas ou outros veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das

viaturas;
—» Zelar pela conservacao e limpeza das viaturas e verificar diariamente os niveis de Oleo e agua, e
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas;
| — Condugao de outras viaturas ligeiras ou pesadas.
Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: S
Calegona e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional =
Area Profissional: Coveairo -
Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitosd_ Obrigatdrios:
Especiais: | Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profiss&o.
__ « Orientaco para o servigo publico;
Nucleares: | * Or?entagz:ao para a colaboragéq; )
+ (rientagao para a mudanga e inovagao;
Competéncias | « Orientagéo para resuitados. |
Transversais: | ¢« Comunicagao
. Iniciativa;
Funcionais: : =
Orientacao para a seguranca;
 » Tomada de decis&o.
N? de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Trabalho: Situagdo: | Ocupados — 0 -
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| Necessidades - 1

Alribuigdes e Compeiéncias (Fungbes):
— Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao dep6sito e ao levantamento dos restos mortais;

— Proceder & manutengao 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 i i
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatéria E

| Requisitos | Obrigatérios: | Formagéo comprovada que o habilite a pratica da profisséo.
Especiais: Prefereniciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. ]

+ Orientagao para o servigo poblico;
e QOrientacdo para a colaboracao;

| Nucleares: . : . <
e QOrientacéo para a mudanga e inovacao;
Competéncias e Orientacio para resultados.
| Transversais: e Comunicagio
l .. |+ |Iniclativa;
| Funcionais:

« Orientagio para a seguranga;

| « Tomada de deciséo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos
Ocupados — 3

Necessidades — 0

N? de Posios de
| Trabatho: Situagéo:

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

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

| . . i . . A "
— Cumprir com as disposigbes legais relativas as instalagdes de que trata;

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

— Determinar a posi¢ao e instalar 6rgéos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis
e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas;

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

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

— Localizar e determinar as deficiéncias de instalagdes ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso,
aparelhos de dete¢éo e de medida;

— Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagdo;

—» Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e
procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas.
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Super'ior Hierdrquico: Encarregado/a?)p'_eracional a que for afeto
| Autoridade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
" Area Profissional: Manutengao de Viaturas
" Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatérios: | - -
Especials: Prefarenciais: |

‘e Orientagao para o servigo publico;
Orientagéo para a colaboragéo;

L
Nucleares: | . 2 : .
+ Orientacdo para a mudanga e inovac¢ao;

Competéncias | e QOrientagéo para resultados.
Transversals: e Comunicagac
L Iniciativa;
Funcionais:

Orientacéo para a seguranga;
¢ Tomada de decisio.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N¢ de Postos de
Trabalho: Situagdo:

Ocupados — 1
Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fung¢oes):
— Reparar e proceder & manutengao de varios tipos de méaquinas, motores e outros conjunios mecanicos;

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

— Desmontar o aparetho, inteira ou parciaimente, para tirar as pecas danificadas ou gastas;
— Reparar ou fabricar as pegas necessérias para substituir as pegas defeituosas;
—» Montar as varias pecas, fazendo eventualmente retificagdes para que se ajustem exatamente;

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

— Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o
seu funcionamento utilizando ferramentas de preciszo, tais como: manémetros de baixa e alta presséo,
vélvulas de cauda de 6leo, etc;

— Proceder  limpeza, manutengao e pequenas reparagbes nos veiculos do Municipio.

Superior Hierdrquico: ‘Encarregado/a O;;eraciona! a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Motorista gie-P_esados
Escolaridade minima obrigatéria
Carta de condugéo da categoria C;

Area Profissional:
Requisitos Habilfacionais:

Requisitos Obrigatérios: | Certificado de Aptiddo de Motorista para veiculos pesados de
Especiais: mercadorias.

Preferenciais: | Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
ompelténcias Orientacao ervigo plblico;
Compel : Nucleares: | * . tagsjl para o servigo p K c
Transversais: + COrientagdo para a colaboracéo;
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¢ Orientagao para a mudanga e inovagao;
s Orientagdo para resultados.
» Comunicagéo
s Iniciativa;
+ Orientagdo para a segurancga;
» Tomada de deciséo.
' Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 3
N?de Postos de 2 OSupa dos = 20
Trabalho: _ Situagdo: Necessidades — 0

Funcionais.

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Conduzir veiculos de elevada tonelagem que funcionam com motores a gasolina ou gaséleo;

-» Fazer as manobras e os sinais luminosos necessérios & circulacéo, tendo em atengéo o estado da via, a | .
poténcia e o estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulacio de outras viaturas e pedes, e a |
sinalizagéo de transito e dos agentes da autoridade; .|

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

— Examinar o veiculo antes, durante e apos o trajeto, providenciando a colocagio de coberturas de protegéo |
sobre os materiais e arrumando a carga para prevencao de eventuais danos;

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

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

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

— Executar pequenas reparag¢fes, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regulariza¢éo dessas situagoes;

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

-» Colaborar, quando necessario, nas operagdes de carga e descarga;

— Conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

- Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto o
Autoridade Sobre:
Calegoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Pedreiro/a
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
.. Obrigatérios:
Requisitos - : T — =
\ . ., .| Formagao comprovada que o habilite & pratica da profissao efou pelo
Especiais. Preferenciais: L o
menos um ano de experiéncia comprovada na profissac.
¢ QOrientagaoc para o servigo publico;
Competénci: rientagac para a colaboragao;
pet c_as Nucleares: | © . tag? P ¢ . <
Transversais: * Orientagdo para a mudanga & inovagao;
s Orientagio para resultados.
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. Iniciativa;
Funcionais: ) -
Orientagao para a seguranca;
¢ Tomada de decisao. )
Vi N [ i -
N2 de Postos de inculo "'SSJ:;I:TEO ndeterminado — &
Trabatho: Situagdo: Necessidades — 3

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Aparelhar pedra em grosso;

—» Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;

— Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

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

— Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;

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

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto »
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: " Pintor/a
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
. Obrigatbrios:
Requisitos — = v — s
" . . | Formagdo comprovada que o habilite a pratica da profiss&o e/ou pelo
Especiais: Praferenciais: e -
menos um ano de experiéncia comprovada na profissdo.
« Origntagéo para o servico publico;
Nuclairas: o Or!entag?o para a colaboragaq; )
e Orientagéo para a mudanga e inovagao;
Competéncias e Orientagao para resultados.
Transversais: = Comunicagao
.. |« Iniciativa;
Funicionais:

+ Qrientagdo para a seguranga;
e Tomada de decis&o.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3

N¢ de Postos de

Trabalho: Situagéo: Ocupados — 2

Necessidades — 1

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

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

— —
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—» Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporcéo,
massas, 6leos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos;

— Ensaiar e afinar o produto obtido, até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura,
lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda;

— Aplicar as convenientes demaos 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 deméos de subcapa e material de acabamento;
— Verificar a qualidade do trabalho produzido;

— Criar determinados efeitos ornamentais, guando necessario;

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

* Superior Hierdrquico: Enc_alrregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre:
Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Serralheiro/a Civil
Requisitos Habilltacionals: Escolaridade minima obrigatéria e
. Obrigatdrios:
Requisitos ~ —_—— T -
., . .| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profisséo e/ou pelo
Especials: Preferenciais: a .
menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.
s Qrientacdo para o servigo plblico;
rientagdo para a col ao;
Nucleares: | * O I g_ p co aboragaq, )
+ Orientagdo para a mudanga e inovagao;
Competéncias e Qrientagdo para resultados.
Transversais: + Comunicagao
. .|+ Iniciativa;
Funcionais:

¢ QOrientagao para a seguranca;
s Tomada de deciséo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Ocupados — 2

Necessidades — 0

N? de Postos de
Trabalhio: Situagéio:

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

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

— Interpretar desenhos e outras especificagbes 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 macacoes hidraulicos, marretas, martelos,
cunha, material de corte, de soldar e de aguecimento;

— Enformar chapas e perfilados de pequenas secgdes;

— Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites;
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—s Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagéo de elementos metalicos
através de parafusos, rebites ou outros processos.

h

N

ap,
_j;m%

| Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto
| Autoridade Sobre: '
' Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Servicos Gerais :
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisitos Obrigatdrios: — —
| Especiais: ' Preferenciais:

Nucleares:

« Orientagéo para o servigo publico;
o Orientacdo para a colaboragao;
e Orientacdo para a mudancga e inovagao;

Competéncias o Qrientacdo para resuliados.
Transversais: | ¢« Comunicacao
. | Iniciativa;
Funcionais: | . =
» Orientacdo para a seguranga;
_ o Tomada de decis&o.
| Vinculo: | RCTFP Tempo Indetermi -4
N? de Postos de I Ooioados _2 LT
Trabalho: Situagéo: | [P

Necessidades — 0

= jif:r

4

Atribuicbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar a limpeza e conservacdo das instalacbes e equipamentos municipais;
—» Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
— Auxiliar a execugao de cargas e descargas;
—» Realizar tarefas de arrumagéo e distribuigéo;

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

Funcionais:

» Iniciativa;
« Qrientacio para a seguranga;

| o Tomada de deci_séo.

Superior Hierdrquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto =
Autoridade Sobre: |
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
"Area Profissional: | Soldador/a
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigatoria
- Obrigatérios:
Requisitos — — e a—pr o~ :
. . . | Formagéo comprovada que o habilite a pratica da profisséo e/ou pelo

Especiais: Preferenciais: . s

menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo.

o Orientacdo para o servigo pablico;

. i | .
Nucleares: ° Or!entagzjlo para a co aboragao., )

e Orientagao para a mudancga e inovagao;,
Competéncias - » Orientagéo para resultados.
Transversais: e Comunicagao
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Vinculo; | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

NP de Postos de |———
Trabaltho: Situagdo:

Atribuigbes e Competéncias (Fungdesj:

—» Executar a ligagdo de pecas ou partes metalicas, por meio de soldadura e utilizando um ferro de soldar;

— Limpar as superficies a soldar e aplicar-lhes decapante; NN 'ﬁ] 1
—» Aguecer o ferro de soldar numa chama, ou utilizar um ferro aquecido eletricamente; II,'I ; _ >
— Cobrir a extremidade do ferro com solda; ?ﬁ}’} le ‘
— Aplicar sobre a junta, o ferro aquecido e a solda fundida; f '
— Limpar a junta depois de soldar; FJ/?

—» Aguecer as pegas antes de as soldar.

' Supeﬁorl-fietérf;uico: | Encarregado/a Operacional a que for afeto
Autoridade Sobre: .
Categona e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional
' Area Profissional: Triagem de Residuos =
Requisitos Habilftacionais: Escolaridade minima obrigatdria
. Obrigatorios: | -
Requisitos - R ——r —
. . . . | Formagéo comprovada que o habilite & pratica da profissao e/ou pelo
Especiais: Preferenciais: . o
menos um anoc de experiéncia comprovada na profisséo.
+ Qrientagéo para o servigo publico;
. - | .
Nuclearss: . Or!entag?o para a co aboragaq, )
s Qrientag@o para a mudanga e inovagao;
Competéncias e Orientagdo para resuitados.
Transversais: e (Comunicagéo
. . | e Iniciativa;
Funcionais:

+ Orientagdo para a seguranga;
¢ Tomada de deciséo.

N? de Postos de —Wnculo RCTFP Tempo Indeterminado =

; ) .| Ocupados — 1
Trabaiho: Situagéo: Necessidades — 0

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

— |dentificar partes de equipamentos, mobitidrio, maquinas, entre outros, que possam ser reutilizados e
reciclados;

— Colocar nos compartimentos ou recipientes corretos os materiais e produtos que podem ser reciclados;

— Preparar os materiais e produtos para armazenar e transportar.
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ANEXO VII. DivisAo DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL {DEDS): 7‘ﬁ
i [ SupeﬁorHierérquiao:_ . Presidente da Céamara ou Vereador com Competéncia Delegada m N
I Autoridade Sobre: Acéo Social, Educacéo, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude

J_G‘aragaria e Carreira ou Cargo: Cargo de Diregao Intermédia de 2° Grau
| Area Profissional: :
|| Requisitos Habilitaclonais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade

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

., Obrigatdrios: L .
Requisitos acesso seja a licenciatura.
Especiais: .. | Formagdo Superior nas areas de Histdria, Filosofia, Turismo ou
Preferenciais: | ... . e
| Ciéncias Sociais.
o Crientacio para o servigo publico;
+ Crientagao para a colaboragéo;
Nucleares: . Q_ P ) . =
+ QOrientagao para a mudanca e inovagao;
‘ Competéncias » CQrientagédo para resultados.
Transversais: e Andlise critica e resolugido de problemas;
.. | e« Comunicagao;
Funcionais: L
+ I|niciativa;

| e Inteligéncia emocional.
Compeléncias especificas de | Lideranca;
cargos dirigentes: | « Visio estratégica.

N7 de Postos de | Vinculo: | Comissao de Servigo — 1 B |

: . . Ocupados — 0
Trabaiho: Stuagao: Necessidades — 1

Atrbuigbes e Competéncias (Fungoes):

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

— Assegurar a execugao e o controlo do plano de atividades e orgamento da Divis&o;

-» Preparar o expediente para a resolugéo superior;

— Coordenar diretamente os setores que integram a Divisao;

- Promover o desenvolvimento concelhio no &mbito do desporto, agéo social, educagéo, cultura e turismo;

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

—» Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo agdes de dinamizagéo
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, refeicdes escolares e agéo social
escolar;

- Estudar e executar programas de conservacio e defesa do patrimdnio cultural, paisagistico,
incrementando agbes que visem intensificar o turismo;

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao.
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Anexo VIl .A. 1.  Acgédo Social:

MUNICfRIC

|
-

—

!

AtribuicSes e Compeléncias (Fungbes):

Assegurar o servico de atendimento & acompanhamento social;

Apoiar individuos e familias em situacao de vulnerabilidade social e apoic na resolugio dos seus
problemas;

Emitir informagdes e relatdrios sociais;
Efetuar visitas domiciliarias &s familias sempre que se justifique;

Estudar e elaborar o processo individual e diagnéstico dos agregados familiares, recolhendo a
informagio necessaria;

Negociar, definir e acompanhar com a familia o Acorde de Intervengac Social;

Analisar € acompanhar pedidos de atribuicdo de prestagbes pecuniarias de carater eventual, em
situagdes de caréncia econdmica;

Contactar e estabelecer relagbes de cooperagio e parceria com os setores representados na Rede
Social e Nlcleo Local de Insergdo, bem como com outras entidades, que desenvolvam a sua intervencéo
na comunidade, enquanto mediador/a da intervengdo, em articulagdo com os diferentes intervenientes
e entidades envolvidas no desenvolvimento dos Acordos de Intervengdo Social;

| Superior Hierdrquico: “Chefe da Divisio de Educagao e Desenvolvimento Social A T“':w
Autoridade Sobre: _ \
| Calegoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior f j\)
B T r A ] . L]
Area Frofissional: Ciéncias Sociais
| Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Ciéncias Sociais |’
' Requisitos Obrigatérios: - ol
Especiais: Preferenciais: i ""."1|
— 1 3 Ii
« Orientagéo para o servigo pablico; m i | /U‘)“
; 5 | By aN T
Nucleares: | * Or!entag?o para a co aboragac?, ) é‘/ #/
¢ Orientag8o para a mudanga e inovagao; -
Competéncias + Orientagao para resultados. —@7 ?(
- Transversais: + Andlise critica e resolug&o de problemas; ,/;
L icaga
Funcionais: | * Co_mumc?g ° N /
» Orientacdo para a inclusao;
e Inteligéncia emocional.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
. N?de Postos de |- 2 — . .
i Ocupados — 1 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras);
Trabalho: Situagdo: .
. Necessidades - 0.

Promover e colaborar em acbes/projetos de outras areas, desenvolvidas pelo Servigo de Agéo Social.
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Supeﬁarfﬁerérqﬁiaa: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre: =

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

Area Profissional: | Psicologia =

Requisitos Habilltacionais: | Licenciatura em Psicologia n = @(({Q

Requisitos Obrigaltdrios:

Especiais: Preferenciais: %
o _ « Orientagéo para o senvigo publico; A W Sl

Nucleares: Orientagazlo para a colaboragéq; ) 1,-:; )ﬁ;ﬂ’
Orientagdo para a mudanga e inovagao; =

Transversais: e Anglise critica e resolugéo de prEbIemas;
Comunicagao
Qrientagéo para a inclusao;
+ Inteligéncia emocional.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
RCTFP Termo Resolutivo Certo - 1
RCTFP Tempo Indeterminado
N? ge Postos de s QOcupados -1;
Trabalho: Situagéo: : « Necessidades - 0.
RCTFP Termo Resolutivo Certo:
s Ocupados - 0; |
e Necessidades —1.

L ]
Competéncias i e Qrientagdo para resultados. ;Z/

Funcionais:

AtribuicGes e Competéncias (Fungdes):

—» Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptacéo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica, através da mobilizagao de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagéo e o diagndstico em relagoes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

> Promover as agbes necessarias a orientagio escolar dos alunos das escolas do conceiho;

—» Desenvolver agbes tendentes & resolugdo de problemas de adaptacéo e de readaptagéo social a vida
escolar;

— Acompanhamento psicolégico e psicossocial de criangas, jovens e adultos em situacdo de
vulnerabilidade;

—» Trabalho em rede com os diversos atores sociais do concelho de Tabua;

—» Colaborar nas atividades e trabalhos desenvolvidos em conjunto com a CPCJ (Comissao de Protecdo a
Criangas e Jovens);

— Avaliagao, diagnéstico, anélise e monitorizagao de indicadores psicossociais da comunidade;

— Desenvolvimento, implementagdo, monitorizagéo e avaliacdo de programas e planos de prevengao,
intervengo psicolégica/psicoeducativa e promogdc da Salde Psicologica, dirigido aos diversos
elementos da comunidade, tanto a nivel individual bem como coletivo;

— Intervengéo em situagOes de crise e emergéncia;

—» Colaborar, desenvolver e implementar agbes de formagéo, educacao ou sensibilizago dirigidas aos
vérios intervenientes da comunidade;
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servigos da autarquia;

— QOrganizar e gerir atividades de formacé&o de profissionais que sejam solicitados internamente por outros

— Desenvolver fungbes e atividades no ambito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL”".

L4

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: —
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: Servigo Social ' ’
Reguisitos Habililacionais: Licenciatura em Servigo Social y =
Requisitos Obrigatorios: - 4
Especiais: ' Preferenciais:
s QOrientagio para o servigo publico;
Nucleares: | Orientag?o para a colaboragég; )
+ Orientagéo para a mudanga e inovacgao;
Competéncias + QOrientagdo para resultados.
Transversais: » Andlise critica e resotucéo de problemas; _ |
.. |+ Comunicagio
Funcionals: . N : -
+ Orientagdo para a inclusao;
» Inteligéncia emocional.
- Vincuio:| RCTFP Tempo Indeterminado ~ 3
RCTFP Termo Resolutivo Certo — 1
| RCTFP Tempo indeterminado
N2 de Posios de | « Ocupados —2;
Trabalho: Situagéio: s Necessidades — 1 (Trabalhador/a em periodo experimental IEFP).
"| RCTFP Termo Resolutivo Certo:
» Qcupados —0;
+ Necessidades — 1.

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

— Resolugéo de problemas no contexto das relagdes humanas e a capacitagdo e desenvolvimento das

pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o0 desenvolvimento social, o respeito e promogéo dos
direitos humanos e a promogaoe da mudanga social;

Atender os municipes no Gabinete de Agéo Sccial; Abertura de processo social; registar situagbes,
anélise, acompanhamento e encaminhamento com vista a sua resolugao;

Elaboragdo de planos de agac adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e
psicossocials das pessoas através da promogao do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos
nas politicas sociais e politicas pdblicas em geral, bem como pela potenciacao dos recursos pessoais,
comunitarios e locais;

Concegdo, planificagio e implementagio de projetos sociais, visando necessidades e problemas de
carater coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagéo, designadamente familias, criangas,
adultos e idosos em situagdes de excluséo social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituigao
desfiliagdo, dependéncia, discriminacdo e desigualdade;

Mediacdo entre cidadaos, servigos e instituicbes sociais no ambito do acesso ao direito € a bens,
recursos e prestagao de servigos;
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—» Elaboragio de pareceres técnicos, informacdes e relatérios sociais, legal e estatutariamente | |/
consagrados no Ambito da profissao e da Intervengao local; k"‘-f .

—» Rentabilizaggo de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o
melhoramento do bem-estar e dos niveis de participagao dos cidadaos utentes e potenciais utentes dos QM
servigos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizagao e rentabilidade social, e para a eficacia —
e eficiéncia dos servigos; -%j

|mﬁ,\

|
— Elaboracéo de candidaturas a programas nacionais e europeus, na area do Desenvolvimento Local e/ou |!
direcionados para grupos sociais especificos (juventude, idosos, imigrantes, efc.); (‘f o

— Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de: JF f{
apoio ou assisténcia social; apoiar e coordenar as relagdes do municipio com as instituicdes privadas ou
publicas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agbes que visem a insergao ou reinsergao
socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no &mbito da promogao da habitagéo social;
realizar estudos de caréter social e promover a reunido de elementos para estudos interdisciplinares;

' — Diagnéstico social, visando a identificacio e avaliagdo de necessidades e problemas sociais e
psicossociais das pessoas e comunidades no &mbito das areas de intervencao dos assistentes sociais;
Colaborar na resolucdo de problemas de adaptacéo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagéo de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagnéstico em relagGes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;

—» Desenvolver funcoes e atividades no ambito do projeto “PROGRAMA RADAR SOCIAL".

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educacéo 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 Obrigatbrios: :
Especiais: Preferenciais: — —

I . Orientaf_;éo para o servico pablico,
Orientacao para a colaboracéo;

Nucleares: ) . ; "
Orientagdo para a mudanga e inovagao,
Competéncias » Orientagéo para r resultados.
Transversais: ¢ Analise critica e resolugao de problemas;
. . | e Comunicagdo
Funcionais:

o Orientagdo para a incluséo;
s Inteligéncia emocional.

y | RCTF inado —
N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 -

, Ocupados — 2
- s |
fiaeaio Shteisglo: | Necessidades — 1 (Trabalhadotr/a nomeado/a no GAV)

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Dinamizar a Rede Social concelhia;
— Definir prioridades e estratégias de intervengéo social;

— Emitir pareceres sociais de caréter técnico;
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— Promover a concertacéo, articulacio, cooperagao e rentabilizagéo de recursos, com base no trabalho em (3
parceria;

§*\

AN

— Intervir na remediagao, solugao e prevengao de comportamentos de risco/perigo, em criangas e jovens, -t
designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situacio de vulnerabilidade social;

P8

— Desenvolver fungbes de investigagao, estudo, concegao e aplicagdo de métodos e processos cientifico- |

técnicos na area da sociologia; /
— Desenvolver projetos e acbes ao nivel da intervengéo na coletividade, de acordo com o© planeamento '. r? ]L

estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua; 1 f\ "
— Propor e estabelecer critérios de avaliagdo da eficicia dos programas de intervengdo social; \-1 Y =~ ’
— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua; :” | f

— Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢es criadas pelos grupos ou
sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; ‘
i Promover a dinamizag&o de agdes tendentes a integragéo e valorizacio dos cidadaos;

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

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

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social |
Autoridade Sobre: 1
Calagoria e Carrsira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional |
Area Profissional: | Auxiliar de Apoio & Satde (TCS) |
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria.

Requisitos Obrigatdrios: | - |
Especiais: Preferenciais: W— - -

» QOrientagéo para o servigo publico;

Nucleares:| Orientag?o para a colaborag:éo.; )

s QOrientagao para a mudanga e inovagao;
Competéncias | e Orientagdo para resultados.
Transversais: ’7 1"e  Comunicagéo
s [niciativa;
s« Qrientagao para a seguranga;
» Tomada de deciséo.

N2 de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado—g - B

: , .| Ocupados — 5
it SMIaGED: | \jecessigades — 0

i Funcionais:

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

— No dmbito do apoio & sadde:
* Realizar, sob supervisdo do enfermeiro, tarefas na area da higiene, conforto, posicionamento e
transferéncia dos utentes;

* Proceder ac acompanhamento e transporte dos utentes dentro e fora das instalacdes do Centro de
Sadde de Tabua;
* Proceder a higienizagéo, preparagéo e arrumagéo do Centro de Saude de Tabua;
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Assegurar a limpeza e desinfegio, sempre que necessario, dos vérios sectores das instalagoes de |
acordo com os procedimentos, ¢
Transportar e distribuir dispositivos e equipamentos de uso clinico;

Transportar em seguranga os farmacos desde da farmécia até a enfermaria;

Zelar pela correta utilizagio, manutengéo e higienizagao do material e equipamento utilizado nos
cuidados prestados aos utentes;

Assegurar o transporte e distribuigdo de produtos de consumo corrente, necessarios ao
funcionamento da unidade;

Organizar, sob supervisao do enfermeiro, o material de consumo clinico e proceder a reposigoes;

Realizar o transporte de cadaveres para a casa mortuaria;

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

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

—» No ambito das instalages do Centro de Salide de Tabua:

Assegurar as fungbes de guarda das instalagbes;

Prestar toda e qualquer informagao dentro do seu &mbito de competéncias, quando solicitada pelos
utentes que se dirigem diariamente as instalagbes;

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

Realizar tarefas de arrumagéo e distribui¢ao;

Executar tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao bom funcionamento das instatacées;
Assegurar a limpeza, higienizagdo e manutengdo das instalagbes, bem como de todo o seu
equipamento, comunicando estragos e extravios;

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

Abrir e fechar portas/portées/janelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao.
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Anexo Vil A. 2. Educagdo:

— Selecionar, classificar e indexal

necessidades especificas dos u

~» Apoiar e orientar os utilizadores

Atribuicées e Competéncias (Fungdes):

necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico e/ou manual, de acordo com as

r documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que

tilizadores;

dos servigos;

SupeﬁorHierzé_rquica: Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre:
Calegornia e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional Ciéncias Documentais
' Reguisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Ciéncias Documentais
Requisitos Obrigatdrios:
Especiais: " Preferenciais: 1A
- « Orientacao para o servico publico; ) : "|I
Nivwearsa] ° Or{entage}o para a colaboragao.; ) Hnl:"E' W
« QOrientagdo para a mudanga e inovagao; o {-?- ,f’f
Competéncias « Qrientagdo para resultados. S A 7
Transversais: + Andlise critica e resolug&o de problemas; J f 7
, . |« Comunicagao ;4/
Funcionais: | i 2 ) . iy
Orientagdo para a inclusé&o; o
| « Qrientagdo para a paricipacéo. /
N2 de Postos de Vm_c'ulo:: CR)E}J;aF;:Sem;:o Indeterminado — 1 |
Trabalho: S.-tuagéa.l Necessidades — 0

— Promover agbes de difuséo, a fim tornar acessiveis as fontes de informag&o priméria, secundéria e
terciaria,

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua, que promovam o
gosto pela leitura ao pUblico escolar;

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tébua, que promovam o gosto

pela leitura do plblico em geral.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social

Auloridade Sobre:

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

Area Profissional: Educacio e

1 A Licenci reas da E a0 com Habilitagao para a Docéncia

Requisitos Habilitacionais: r‘mlatu_ra nas a a? . ducagao coEn abilitagéo para a Docénc
ou Licenciatura em Ciéncias da Educagéo.

Requisitos Obrigatdrios: | ---------

Especials: Preferenciais: | ---- ressmneoeiassssssssansscenosneas
¢ Orientagdo para o servigo publico;

= Orientag&o para a colaboracéo;
Competéncias Nucleares: | ° . g_ P ¢ , .
, e QOrientagéo para a mudanga e inovacao;

Transversais: . ,

e Qrientagio para resultados.
Funcionais: | » Andlise critica e resolugéo de problemas;
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e (Orientagéo para a incluséo;

B » Tomada de decisdo.
N2 de Postos de Vineulo: CH)SJPF;;I':TZO Indeterminado — 3 postos
. - .|
Trabalho: Situagéo: ‘ Necessidades — 0
Atribuigdes e Competéncias (Fungbes): QulfiA y

.Y . . rs a £ rd n ) A B e . ).-f
—» Gestao das competéncias atribuidas ao Municipio de Tabua no ambito da transferéncia de competenma,sr){('-
para as autarquias em matéria de educagéo, nomeadamente no &mbito da agéo social escolar: . j{

= Calculo de escaldes;
= Servico de refeicées/faturagéo,
» Transportes escolares;
= Manuais escolares.
—» Articular conjuntamente com a DGEStE a formalizacdo e acompanhamento de candidaturas em curso,
nomeadamente:
= Programa de expanséo e desenvolvimento da Educag&o Pré-Escolar,
= Programa de generalizagio de refeigbes escolares (12 ciclo);
= Programa de fruta escolar;

= Atividades de enriquecimento curricular.
— Monitorizacio e acompanhamento da evolugéo da Rede Escolar;

Gestao do pessoal nao docente do ensino pré-escolar e do 12 ciclo; |

\)

—» Gestdo 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 0 Conselho Municipal de Educacéo;
—» Colaboragio nas refeigbes do Pré-Escolar e do 12 Ciclo do Ensino Basico;

— Colaboracéo no projeto “Fruta Escolar”.

Superior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educagdo e Desenvolvimento Social
| Autoridade Sobre:
| Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior -
" Area Profissional: ~ | Educagao Social -
i Requisitos Habilitacionals: | Licenciatura em Educagao Social

Requisitos Obrigatbrios:
| Especiais: ' Preferenclais: | -
: ' e Orientagéo para o servigo piblico;
| Nucleares: | * Or?entagrf\o para a colaboragéq; )

s QOrientacéo para a mudanga e inovagao;
Competéncias | » Orientagéo para resultados.
Transversais: + Andlise critica e -resolugéo de problemas;

« Comunicagéo
e QOrientacdo para a incluséo;
¢ Tomada de decisdo.

Funcionais:
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Trabalho: Sifuagédo:

Vinculo: RCTFP Termo Resolutivo Incerto — 1
N? de Postos de

Ocupados -0
Necessidades — 1

Atribui¢bes e Compeléncias (Fungbes):

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Ill, da Comunidade
Intermunicipal da Regido de Coimbra — Equipa de Interpretagdo Multinivel:

= Desenvolver competéncias que contribuam para a inclusdo dos alunos com dificuldades
aprendizagem e gque promovam uma escola inclusiva; Un

= Aplicar estratégias e metodologias de intervengdo e acompanhamento junto das familias no dmbito

da educagéo social;
= Desenvolver a promogéo de processos de dinamizagao cultural e social;

= Desenvolver e analisar as realidades sociopoliticas, educativas e culturais, adaptando praticas no
ambito da escola inclusiva;

» Diagnosticar situagbes sociais complexas que sustentam a necessidade de desenvolvimento de
acoes sociceducativas;

= Congceber, desenvolver e avaliar projetos de agao socioeducativa em contexto escolar;

= Promover o desenvolvimento de praticas sociceducativas informadas pela multidisciplinaridade da
Educacéo Social.

Superior Hierdrquico: - ' Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre: |

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

Area Profissional Engenharia Alimentar — ]

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Alimentar ——— ]
Requisitos Obrigatérios: |

Especiais: ~ Preferenciais: |

e Orientagéo para o servigo pubiico;
¢ QOrientagao para a colaboracéo;

Nucleares: , ~ . =
s Qrientagdo para a mudanga e inovagao;
Compeléncias e Orientagdo para resultados.
Transversais: e Analise critica e resolugio de problemas;

s Comunicagao
o Orientagdo para a incluséo;
« Tomada de decisao.

Funcionais:

Vinculo:  RCTFP Tempo Indeterminado — 1

N2 de Postos de | —

; . | Ocupados -1
Trabalho. _ Situagéo. | Necessidades — 0

AtribuigOes e Competéncias (Fungbes).

— No dmbito da Educagéao e Cantinas Escolares:
= Proporcional uma alimentagio correta e saudavel as criangas de acordo com as normas cficiais;

by

= Acompanhamento e supervisdo do fornecimento das refeicbes a populagdo escolar dos
estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos
prestadores de servigos na area alimentar;
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| = Apoio as cantinas e refeitorios escolares na elaboracao de diagnéstico dos mesmos, na realizagao de
acbes de formagéo aos trabalhadores afetos, na definicdo de critérios para a aquisi¢éo de matérias-

de manuais de seguranca e higiene alimentar e na implementac&o do sistema HACCP.

K No ambito da Engenharia Alimentar:

| = Apoio aos estabelecimentos de restauracéo e bebidas em matéria de seguranca alimentar;
» Analise e rotulagem conforme legislagéo em vigor,

= Controlo de qualidade de produtos alimentares; /

estabelecimentos;

politicas do Municipio na &rea alimentar.

-3 No ambito do apoio ao Médico Veterinario Municipal, acompanhéa-lo:
= No programa regular de vistorias higiosanitéarias 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 alimentos em mercados e feiras municipais, bem
como em cantinas publicas e privadas.

b

Superior Hierérquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre: ! : :

Categonia e Carreira ou Cargo: J Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

“Area Profissional: | Lingua Francesa = _

Requisitos Hab;r‘l}tacionais: Licé_tlciajtura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagdo para a |
Docéncia.

Requisitos L |

Especiais: | Preferenciais: -

¢ Orientagdo para o servigo publico;
¢ Orientagéo para a colaboragéao;

Nucleares: . - . =
« Qrientacdo para a mudanga e inovagao,
Competéncias ¢ Qrientagio para resultados.
Transversais: ¢ Analise critica e resclugdo de problemas;
.. | = Comunicagio
Funcionals:

e Qrientacao para a inclusao;

o Orientagdo para a participacao.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1 a
Necessidades — 0

N? de Postos de |
Trabalho: Situagdo:
|

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

—» Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento
Curricular, 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 4mbito da cultura, turismo e lazer municipal;

primas, na elaboragao de planos de higienizagao, na criacéo de sistemas de inventariagéo, na criagao ¢

<y
N bﬂ“‘

» Propor a adogdo de medidas que se pensem necessérias para o correto funcionamento dos ))/g

= Elaborar informagio, estudos, projetos e atividades conducentes & definigdo e concretizacéo das :
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> Atendimento e encaminhamento da populagao migrante do concelho de Tabua, no ambito das atividades
e competéncias do Centro Local de Apoio a Integracao de Migrantes (CLAIM);

— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animacéo, nomeadamente nas épocas de interrupgao

letiva.
Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educag&o ¢ Desenvolvimento Sogial |
Auloridade Sobre: [
"Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior N m !
Area Profissional: Lingua Inglesa = o 7 f
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagio para a -
Docéncia. }/ _
" Requisitos Obrigatdrios: /
Especials: | Preferenciais: gl
' » Orientagéo para o servigo publico; i
Nucleares: | Orientagé}o para a colaboragéo.; ) '
+ Qrientagdo para a mudanga e inovagao; |
Competéncias + QOrientagdo para resultados.
Transversais: | + Andlise critica e resolugéo de problemas;
.| « Comunicagao
Funcionais: . u ; =
¢« Qrientacéo para a incluséo;
_ e Orientagdo para a participagio.
NP de Postos de | I./fnculo. (F;SJ:;;I’:T;:O Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo: Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento Currictlar
no &mbito da aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar & 1° ciclo do ensino basico; |

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tébua;
— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal;

— Atendimento e encaminhamento da populagdo migrante do concelho de Tabua, no ambito das atividades
e competéncias do Centro Local de Apoio a Integragio de Migrantes (CLAIM);

— Planificar e operacionalizar atividades no &mbito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrupgao

letiva.

Superior Hierdrquico: ' Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social

Auforidade Sobre: =000 | -emeememeememeeeseeeneee
| Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior

Area Profissional: Terapia da Fala
| Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Terapia da Fala

Requisitos Obrigatdrios: - -
| Especiais: Preferencials:
[ o « Orientagdo para o servigo plblico:

Campefénc{as Nuclearss: || Or?entag?o para a colaboragéq; )

Transversais: s Orientagdo para a mudanca e inovagao;

s Qrientacdo para resultados.
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e Anélise critica e resolugdo de problemas;
.. |+ Comunicagéo
Funcionais: . < . =
« Orientacéo para a inclusao;
» Orientagdo para a participagéo.
B ' Vinculo: | RCTFP Termo Resolutivo Incerto — 1
N2 de Postos de —— Oouoados — 0 = !
Trabalho: Situagdo: pad il LAY
| Necessidades — 1 B S
i
Atribuigbes e Competéncias (Fungdes): 5)}2
— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar lll, da Comunidade |~ V(
Intermunicipal da Regi&o de Coimbra — Equipa de Interpretag&o Multinivel:
= Intervir junto do Ensino Pré-Escolar e do 1¢ Ciclo do ensino Basico, promovendo o seu
desenvolvimento social, emocional e cognitivo, e ajustando o seu percurso de ensino-aprendizagem;

» Prevencéo perturbagdes de comunicagéo e linguagem e despiste no sentido da dete¢éo precoce;

» Diagnosticar e avaliar todas as funges e aspetos relacionados com os alunos, e intervir no &mbito
das perturbagbes da comunicagéo detetadas;

» Planear a sua intervengdo no contexto global do programa de reabilitagdo, considerando as
necessidades individuais de cada caso;

= Intervir por meio de agdes de sensibilizagio e/ou formag&o, e orientagdes aos familiares e outros
profissionais da comunidade educativa, no sentido de melhorar as competéncias comunicativas dos
alunos;

= Utilizar técnicas especificas de tratamento, entre as quais o uso de Sistemas Alternativos e/ou
Aumentativos @ Comunicagao, bem como o estudo e utilizacdo dos meios e dispositivos de
compensagio necessérios — Tecnologias de apoio.

" Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagio e Desenvolvimento Social
 Autoridade Sobre:
Categoria @ Carreira ou Cargo:. Técnico/a Superior / Técnico/a Superior e |
Area Frofissional: Tradugéo |
__Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Tradutores e Intérpretes J |
, . Obrigaibrios:
Requisitos = —— — -
Especiais: Preferencials: Habilitag&o para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar no
peciass: " | Pré-Escolar e/ou no 12 Ciclo do Ensino Basico.
e Orientagdo para o servigo pablico;
Ori do para laboracao;
Nucleares: | r!entagfo para a cotabo agao. -
s Orientagao para a mudanga e inovacao;
Competéncias ¢ Orientagdo para resultados.
Transversais: « Analise critica e resolugéo de problemas;
.. | e« Comunicagdo
Funcionais:

e Orientagdo para a incluséo;
¢ Qrientagio para a participagéo.

N2 de Postos de ' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado - 1
_| Ocupados — 1

Trabalho: Situagho: | \ | cessidades — 0

Alribuicbes e Competéncias (Fungbes):
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—> Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento

Currictiar, no ensino pré-escolar € 19 ciclo do ensine basico; e
— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; '
AL\
— Dar apoio em quaisquer atividades no &mbito da cultura, turismo e lazer municipal; ;}f’f
— Articular em conjunto com os Servigos de Educagao do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funciona[s }f- g
das Atividades de Enrquecimento Curticu/ar e do Ensino Pré-Escolar; Fﬂl | :h,,.*-' I
A r
| | | . . i
— Articular com os representantes da entidade promotora e parceiros, os departamentos da area curricular ﬁf: y
e professores titulares de turma; P b(

— Programar as Atividades de Enriquecimento Curricular de Inglés, considerando o Plano Anual do s
Agrupamento de Escolas de Tébua; }/f

— Atendimento e apocio & encaminhamento da populagio migrante do concelho de Tabua, no ambito das( ’f/
atividades e competéncias do Centro Local de Apoio a Integragdo de Migrantes (CLAIM); '

—» Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagbes elaboradas pelo Municipic de Tabua, que
permita o seu acesso e compreenso a toda a populagao migrants;

— Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animagdo, nomeadamente nas épocas de interrupgéo

letiva.
:'Supen?)r Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: Pessoal Assistente Técnico qo servico de Apoio Administrativo do
I Agrupamento de Escolas de Tabua
Categoria e Carreira ou Cargo: Coordenador/a Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo (TCE)
Requisitos Habilitacionais: 12% Ano B
| . , , Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a coordenar
Regquisitos Obrigatorios: . . L
Especiais: um minimo de 10 Assistentes Técnicos
_ PICIEIS Preferenciais: | Formagao nas areas de Administracio ou Gestao
» Orientagéo para o servigo publico;
Nuclearas: | ° Or!entag?o para a colaboragaq; )
» Orientagio para a mudanga e inovagéo;
Competéncias e QOrientagao para resultados.
Transversais: e Analise critica e resolugio de problemas;
, . |+ Tomada de decis&o;
Funcionais: o .
¢ Inteligéncia emocional;
¢ Coordenacio de equipas.
' Vinculo: | RCTFP Tempo | inado — 1
N2 de Postos de ‘ cuilo C empo Indeterminado
. Situagdo: | Qcupados — 1
Trabalho. ,
Necessidades - 0

Atribuigbes e Compelténcias (Fungbes):

— Coordenagdo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagdes do
Agrupamento de Escolas de Tabua;

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

— Prestar fodo o apoio no ambito das atividades da Diregdo do Agrupamento de Escolas de Tabua; l
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| - Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

— Afericdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo
a funcionar;

—» Elaborar informagdes e emisséo de pareceres na area de atuagao 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;

1

— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tébuar#,{ :
L)

— y Coordenadorfa Técnico/a do servico de Apoio Administrativo do

Superior Hierdrquico: |

Agrupamento de Escolas de Tabua | fL
Autoridade Sobre: S 1
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: Administrativo/a
Requisitos Habilltacionals: 122 Ano
Requisitos . Obrigatdrios: | ----
Especifis: Preferencials: | Formagao nas areas de administragéo ou gestéo autarquica

« Orientagdo para o servigo pablico;

. - | .
Nucleares: | * Or!entagailo para a co aboragaq, )

e Orientagdo para a mudanga e inovacao;
Competénoias o Qrientagdo para resuliados. -
Transversais: | » Analise critica e resolugdo de problemas;

.. | Gestdo do conhecimento;
Funcionais: .
» Comunicagdo;
ol ¢« Tomada de deciso.
N2 de Postos de Vinculo: _g(;J;a:::mzo Indeterminado — 9 _ B
tho: tuagho: N

A Shuggs Necessidades -0

Atribuigbes e Competéncias (Fungoes):

—» Assegurar a transmissdo da comunicag&o do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagbes do
Agrupamento de Escolas de Tabua, e entre este e os particulares, através do registo, redagéo,
classificagio e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares;

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualguer outra forma de transmiss&o eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua corregao e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com
a legislagdo existente.
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| Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social

e

| Pessoal Assistente Operacional que lhe é afeto, em fungbes nas
_ instalagdes do Agrupamento de Escolas de Tabua
 Categonia e Carreira ou Cargo: | Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional

| Autoridade Sobre:

" Area Profissional: o

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
| T , , Estar integrado na carreira de Assistente eracional e fi 5
Requisitos Obrigatorios: 9 . . Op. clona car &
.. coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais.
Especiais: —
| Preferencials: - |
« Orientagdo para o servigo pablico; ‘
rientagao ao;
Nucleares: | * O | agil para a colaboragacf )
e Orientagdo para a mudanga e inovacéo;
Competéncias e Orientagio para resultados.
Transversais: * Comunicagéo; |
., | e Iniciativa;
Funcionals: , N
« QOrientagio para a seguranga;
! | » Coordenago de equipas.
| Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 ’
N? de Postos de OcUpagos — F: :
Trabalho: Situagébo: .
cé Necessidades -0

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes):

— Qrientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal que lhe & afeto, por cujos resultados é
responsavel;

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de colaborar com os 6érgéos na elaboragao
da distribuigéo 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 ¢ bom funcionamento dos servigos;

—» Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugbes;
—» Comunicar infragdes disciplinares do pessoal que lhe é afeto;

— Requisitar aos servigos de aprovisionamento e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de
uso corrente nas aulas;

— Comunicar estragos ou extravios de material e equipamentos;
—» Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios escolares, e outros similares;

— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagéo de um responsavel para o substituir
nas suas auséncias.
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Encarregado Operaéiona! do pessoal Assistente Operacional que fhe &

Superior Hierdrquico: afeto, em fungbes nas instalagbes do Agrupamento de Escolas de

Tabua

Autoridade Sobre:

f\}\\?/

Catagoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional

Area Profissional: | Auxiliar de Apoio a Educagao (TCE)

Requisitos Habiltacionais: Escolaridade minima obrigatéria Sl
| Regquisitos Obrigatdrios: : —

Especials: ~ Preferencials:

N? de Postos de |
Trabalho: Situaggo:

» Orientagdo para o servigo publico;
e QOrientagdo para a colaboragéo;

Nucleares: , - . -
e QOrientagdo para a mudanga e inovagao;
Competéncias | » QOrientagdo para resultados.
Transversais: e Comunicagéo
.. | * Iniciativa;
Funcionals:

+ Orientaglo para a incluséo;
e Orientagéo para a seguranga.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 50
Ocupados — 45
Necessidades ~ 5 (1 Trabalhador/a em situagéo de LSR)

4

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
—» Nas &reas de_apoio a atividade pedagdgica 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 preparagao, fornecimento, transporte e zelo pela conservagao do material didatico, comunicando
os estragos e extravios;

No registo das auséncias dos docentes;

Na abertura e organizaco dos livros de ponto a sua responsabilidade;

Prestando apoio aos diretores de turma nas reunides;

Na limpeza e arrumagio das instalagbes da escola a sua responsabilidade, zelando pela sua
conservagao.

— Na area de apoio social escolar:

Prestar assisténcia em situagbes de primeiros, e em caso de necessidade, acompanhar os alunos a
unidades hospitalares;

Preencher requisigbes para o servico de aprovisionamento, no ambito de produtos para o bufete e
papelaria, e receber e conferir os produtos requisitados;

Preparar e vender produtos no bufete;

Vender, na papelaria, material escolar, impressos, textos de apoio, etc.;

Distribuir, aos alunos subsidiados, material escolar & livros;

Limpar, arrumar e desinfetar as instalagbes do bufete e da papelaria, bem como o respetivo
equipamento e utensilios;

Comunicar estragos ou extravios de material equipamento.

— Na érea de apoio geral:
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Prestar informagdes na portaria @ encaminhar pessoas;

Controlar entradas e saidas de pessoal estranho nas instalagoes;

Assegurar o apoio reprografico e as ligagdes 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 a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica;

Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagtes carecidas de resolugdo quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalactes; “
r

Proceder & abertura e encerramento das portas de acesso as instalagfes;
Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagdo.

Supcanr‘orH."Erxfn;fuir:o.T Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social
Auloridade Sobre:
" Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
" Area Profissional: Auxiliar de Apoio a Educagéo
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Requisifos | Obrigatérios: |
Especiais: " Preferenciais: |

Nucleares: . = . 5
e Orientagdo para a mudanga e inovagéo;
Competéncias ¢ Qrientagao para resultados.
Transversais: s Comunicacao
.. e Iniciativa;
Funcionais:

e Qrientagdo para o servigo piblico;
¢ Orientagéo para a colaboragao;

s QOrientagdo para a incluséo;
o QOrientagdo para a seguranga.

N2 de Posfos de |———
Trabalho: Shtuagdo:

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 44 |

| Necessidades — 3

‘| Ocupados — 41 |

Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):

— Colaborar com os educadores de infancia:

No acompanhamento das criangas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas
instalagbes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito
permanente pelo trabalho educativo em curso,

Na programacéo & realizacao das atividades, no atendimento dos encarregados de educacéo e na
interligagao do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados;

— Acompanhar diretamente as criancas nas atividades educativas e ou lidicas, propercionando-lhes
ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adogéo de atitudes e
regras de higiene pessoal, prevengdo e seguranca, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado
pelo educador de infancia;

— Vigiar as criangas durante o repouso € na sala de aula;

-3 Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no &mbito
da agio educativa e de apoio a familia;

— Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
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a unidades hospitalares;

—» Zelar pela conservacéo, arrumagéo, limpeza e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagégica e civica;

—» Intervir ou comunicar eventuais. problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugao quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalacdes;

— Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno

—» Abrir e fechar portas, portbes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao.

— Preparar, fornecer, transportar, limpar, zelar e providenciar a conservagdo e boa utilizagdo das f
instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo,{ |
comunicando estragos e extravios;

&

Necessidades — 1

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social ¢
Aurtoridade Sobre: -
Categoria e Careira ou Cargo: | Assistente Operacional =y
Area Profissional: Motorista de Ligeiros
" Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigat6ria
| Obrigatérios: | Carta de condugdo da categoria B |
Requisitos [ Cert!f!cado de Aptidéo de Mot.ori.sta;' | 7
Especiais: Proferenciais: Cgmflcado de Aptiddao Profissional para o Transporte Coletivo de
Criangas (TCC};
| Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profisséo. |
B ‘ « Orientagao para o servigo piblico;
Nuclegras: |I° Orientagfzto para a colaboragéo_; )
e QOrientagio para a mudanga e inovagao,
Competéncias e QOrientagfo para resultados.
Transversais: « Comunicago
., | & Iniciativa;
Funcionais: . =
e Orientagéo para a seguranca;
« Tomada de decisdo.
[ NP o Posits do Vinculo:| RCTFP Tempo Indeterminado — 1 -
Trabalho: Situagdo: ClCHpRtoS =10

ytilizadores e dos bens;

Atribuigdes e Competéncias (Fungbes).

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

— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo 0s percursos pré-estabelecidos,

atendendo, designadamente, a seguranga e comodidade dagueles;

— Cuidar da manutengao das viaturas que |lhe forem distribuidas;

—» Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengéo e adaptacao para o '
transporte de criangas (quando aplicavel);

—» Receber e entregar expediente ou encomendas;

— Participar superiormente as anomalias verificadas.
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”Superia;l-ﬁegrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolwmento Social
" Autoridade Sobre: =
- | Categoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
" Area Profissional: Motorista de Transportes Coletivos N
Requisitos Habifitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
Carta de condug&o da categoria D;
Cerificado de Aptiddo de Motorista para veiculos pesados de 1
Requisitos Obrigaldrios: | transportes coletivos; A
Especiais: Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletlvoi‘}e
Criangas (TCC). A
Prefarencials: | Pelo menos um ano de experiéncia cormnprovada na profissao.
| o Orientagdo para o servigo plblico; |
Nucleares: | * Orientag?o para a colaboragéq; )
+ Qrientacac para a mudanca e inovagao;
Competéncias e QOrientacéo para resultados.
Transversais: | « Comunicagao o i
.. | * Iniciativa;
Funcionais: ) .
e Orientacdo para a seguranca;
« Tomada de decisao.
N? de Postos de | Vinculo: CF;SJ;aFC’i;I':mzo Indeterminado — 3
Trabalho. Situagéo: Necessidades — 0

Alribuigbes e Compelténcias (Funges):

— Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo,
designadamente, & seguranga e comodidade daqueles;

— Parar o autocarro, segundo indicago scnora de dentro do velculo ou por observagdo 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 ¢ fipo de servigos, quildmetros
efetuados e combustivel introduzido;

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengido e adaptagio para o
transporte de criangas (quando aplicavel);

— Tomar as providéncias necessarias com vista & reparagao do veiculo, em caso de avaria ou acidente;

-» Assegurar 0 bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes.
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Anexo Vil . A. 3. Cultura e Turismo:

Superior Hierérquico: | Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia li
Autoridade Sobre: [ —
Categoria e Carreira ou Cargo: | Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagéo o ik
" Area Profissional: ; Sistemas e Tecnologias de Informagao CﬂW
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Informatica (Ref.'CNAEF 480) ‘}// %
| Requisitos 'Obrigatorios: | ----- — v
Especiais: Preferenciais: | ---------—---m==-—-remrmmmmm oo oo /E
s Qrientagéo para o servigo piblico; |
Noclegres: || " OrFentag:an para a colaboragéc?; ) ?SE/
» QOrientacho para a mudanga e inovagao; .
Compeléncias e Qrientagao para resultados. | %
Transversals: ¢ Analise critica e resolugéo de problemas; F
Funcionais: | * Or.gamzadgao, planeamento e gestéo de projetos;
e Orientagic para a seguranca,
|

| « Tomada de deciséo.

N?de Postos de | Vinculo: __ESJDF;::T;:O Indeterminado — 1 - —]
Trabalho: Situagé&o: Necessidades - 0

Atribuicoes e Competéncias (Fungdes):
— Manutengdo e gestao do parque informatico afeto aos servigos de Cultura e Turismo;
— Auxiliar no bom funcionamento das redes de informag&o e telecomunicagdes do Municipio;

— Prestar a assisténcia técnica necessaria e imprescindivel aos varios trabalhadores no ambito dos
servigos de Cultura e Turismo;

—» Apoio na atualizagdo dos contelidos constantes na pagina do Municipio referentes a Cultura e Turismo;

— Manutencdo e atualizagdo dos programas informaticos tidos como necessarios para o normal
desenvolvimento das atividades dos servicos de Cultura e Turismo;

- Produzir ferramentas (mapas, quadros e listagens e outras ferramentas) que permitam uma transmissao
eficaz da informagéo.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagéo e Desenvolvimento Social

Autoridade Sobre: :

Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico Superior / Técnico Superior
| Area Profissional: Animagao Socioeducativa

Requisitos Habilitacionals: Licenciatura em Animagcéo Socioeducativa

Requistos | Obrigatdrios: e
Especiais: Preferenciais: — - -

e QOrientagéo para o servi¢o publico;
QOrientagdo para a colaboragéo;
Orientagao para 2 mudanga € inovagéo;

e Orientagado para resultados.

| » Analise critica e resolugido de problemas,
Funcionals: | « Comunicagio
| | . Or_ientagéo para a inclusao;

Nuclearas:
Competéncias
Transversais:
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i | Orientagﬁo para a participacao.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
Ocupados — 1
Necessidades — 0

N? de Posios de |
Trabalho: ‘ Situagdo:

AtribuigGes e Competéncias (Fungbes).

investigacao e documentagéo;

-

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagbes e
coletividades similares;

— Proceder & recolha, levantamento e inventariagéo de diversas fontes culturais;
—» Promover a organizagao de exposicdes e apoiar na elaboragdo de suportes documentais;

— Promover atividades foro socioeducativo ¢ de promogéo do gosto pela leitura, direcionadas para a
populagac escolar;

— Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e ¢ interesse pela leitura;
— Elaboragio de relatérios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas;

—» Apoiar a construgdo de materiais pedagogicos e colaborar no arranjo gréfico de folhetos ou outros
suportes de divulgacao e difuséo de informagéo;

] — Zelar pela conservagao dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades.

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos, fl f
[ LM

— Deasenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizagao comunitaria, organizagéo de agdes culturais,

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educacio e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: | :
Calegoria e Carreira ou Cafg_ro: | Técnicor/a Superior / Técnico/a Superior
" Area Profissional: Arquivo
'Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Arquivo '
Requisitos | Obrigatbrios: | ----
Especiais: | Preferenciais: = = - |

* Orentagdo para o servigo publico;

' s Orientagéo para a colaboragao;

Nucleares: , _ . .
¢ Orientagdo para a mudanca e inovagéo;
Competéncias | e Orientagdo para resultados.
Transversais: | s Analise critica e resolugao de problemas;
., |« Gestao do conhecimento;
Funcionais: L
¢ Comunicagéo;
| s Iniciativa.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N? de Poslos de g O(;upa = ;:o —
Trabailho: 7 : e
aba Situagéo. Necessidades — 0

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):
— Estabelecer e aplicar critérios de gestao 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,
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de acordo com o sistema de classificagéo que define a partir do estudo da instituicdo promotora da | \\f
documentagao;

| — Orientar e elaborar instrumentos de descrigéo da documentacéo, tais como: guias, inventarios, catalogos ~.1,H
e indices; X

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
—» Promover agbes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;
— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagéo e restauro de documentos;

— Coordenar e supervisionar o pessoal afeto & fungao de apoio técnico de arquivista.

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social
| Autoridade Sobre: - .
baregaria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior
| Area Profissional: Design '
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Design —
Requisitos Obrigatéﬂgs':— Habilitagdo para lecionar no sistema nacional de ensino
Especiais: Preferencials:
e Orientacdo para o servigo pablico;
Nuclgarss: . Orientagrflo para a colaboragéo.; )
« QOrientacdo para a mudanga e inovagao;
Compeléncias + Orientacéo para resultados.
Transversals: | « Andlise critica e resolugao de problemas;
., | » Comunicagio
Funcicnais: , _ ; «
s Qrientag&o para a incluséo;
e Orientagio para a participagao.
N e Posios de i Vinculo: (F';SJ;aZ ;I)'Sem?o indeterminado — 1
Trabalho: | Situagéo: Necessidades — 0

Atnibuicées e Comnpeténicias (Fungoes):

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento Curricular
no ambito da expressao plastica e design, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

—» Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no &mbito da cuftura, turismo e lazer.

3uperiorHierérquica: Chefe da Divisdo de Educagio e Desenvolvimento Social

| Autoridade Sobre: :
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior = =
Area Profissional: | Express&o Dramatica

Requisitos Habilitacionais:

Licenciatura em Expressao Dramaética ou Teatro

| Requisitos Obrigatérios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino
Especiais: Preferenciais: O -
¢ Orientagao para o servigo pi]blico; o o
Competénct_‘as Nucleares: | Or?entag?o para a colaboragéo.; )
Transversais: ¢ Orientagao para a mudancga e inovagéo;
| » Orientagao para resultados.
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i + Analise critica e resolucéo de problemas:
s Comunicacéo

+ (Orientagdo para a incluséo;

+ QOrientagéo para a participacao.

Vinculo: | RCTFP Tempo indeterminado — 1

Funcionais:

N? de Postos de | Ocupados — 1
. i Slio: Necessidades — 0
AtribuigBes e Competéncias (Fungbes): ﬁ'

—» Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriguecimento Curricular | <
no ambito da expressdo dramética, no ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico; .

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua;

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal. Vs

| Superior Hierdrquico: T Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social

'Autoridade Sobre: S
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior :
Area Profissional: | Filosofia '
Flequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Filosofia |
Requisitos | Obrigatdrios: '
Especiais: | Preferenciais:

¢ Orientagao para o servigo plblico;
e Qrientagao para a colaboragao;

Nucleares: ) _ . ~
¢ (Orientacio para a mudanga e inovagao;
Competéncias s Orientacdo para resultados.
Transversais: e Anaélise critica e resolucio de problemas;
., | « @Gestao do conhecimento;
Funcionais: L
¢ Comunicacao;
¢ Iniciativa.
Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1
N2 de Postos de = il :
Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes):

— Propor a programacéo, organizagdo, coordenagéo e direcéo integrada das atividades operativas de
fomento e desenvolvimento do turismo;

— Coordenar a atuagao do Posto de Turismo Municipal, de forma a centralizar o apoio ao turista e promover
simultaneamente a diversidade turistica do concelhoe;

— Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais histéricos do concelho;

— Prestar informacéo histérica do patriménio do concelho e do préprio concelho.
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_§JperiarHierérquico: Chefe da Divisdo de Educagio e Desenvolvimento Social I
" Autoridade Sobre: —\
Categoria e Carreira ou Cargo: | Técnico/a Superior / Técnico/a Superior = _& N
Area Profissional: Historia
" Requisitos Habilitaclonais: Licenciatura em Histéria B o/@q;
Requisitos Obrigatorios:
ﬂoeciais: Preferenciais: S\ ’ RD ”4
e QOrientagio para o servigo publico; F A
Nucleares: . Orfentag?o para a colaboragac!; ) ~
¢ Orientagdo para a mudanca e inovacio; <
Competéncias e Orientagdo para resuitados. T
Transversais: + Andlise crﬁica_e resolucéo de problemas; : %
. __. | e Gestdo do conhecimento; '
Funcionais: - V4
+ (Comunicagéo;
» Iniciativa.
_N" o6 Postos de | Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 -
Trabalho: Situagéio: | Ocupados -1

Necessidades — 0

locais;

Atribuigbes e Competéncias (Fungbes):

— Investigagdo e estudo da histéria regional e local;

— Organizacéo, conservagao e estudo de fundos documentais;
—» Inventariagio e documentagéo de colegcdes museolbgicas;
—» Organizacao de reservas museologicas;

— Preparagao e coordenagéo de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histdria e patriménio

—» Elaboragao e organizagdo de col6quios, exposigdes e publicagdes sobre historia regional e local.

Suyperior Hierdrquico: Chefe da Diviséo de Educacgéo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: ; R
Categoria e Carreira ou Cargo: " | Assistente Técnico/a / Assistente Técnico/a
Area Profissional: ~ | Administrativo/a =
Requisitos Habilitacionais: 122 Ano
‘Requisitos Obrigatérios: .
Especiais: Preferenciais: - W—
‘e Orientago para o servigo plblico;
Nucleares: | * Or?'entagaéo para a colaborag:éo'; )
s Orientagéo para a mudanga e inovagao;
Competéncias s Orientacao para resultados.
Transversais: e Andlise critica resolugio de problemas;
., . Gestao do conhecimento;
Funcicnals: e
e Comunicagao,
¢« Tomada de deciséo.
I N dlo Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 o
Trabalho: Situagéo: Ocupados — 1 .

Necessidades — 1
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Atribuigbes e Competéncias (Fungdes):
— Assegurar o bom funcionamento da Bibfioteca Municipal,

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente & Biblioteca Municipal, prestando-lhes
todas as informagdes necessarias no Ambito das suas competéncias;

\ Municipat '

—» Prestar apoio na promogdo da aquisigdo de materiais, livros, publicagbes e equipamentos necessérios
ao desempenho da atividade; (

— Prestar apoio na catalogagao, disposi¢ao e organizagao dos varios documentos;

— Promover a leitura plblica e a leitura em espacgos plblicos;

— Apoiar a Investigacéo e catalogagéo do acervo patrimonial do municipio;

| —» Apoiar a conservagao e exposicao do espdlio municipal existents;

[ Propor a aquisi¢io de documentos e outros acervos para o espélio municipal;

— Assegurar o acesso plblico &s colegdes qgue constituem o patrimdnio cultural do Municipio.

Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social |
Autoridade Sobre: I = |
Categonia e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente operacional '
Area Profissional: Atendimento e Servigos Gerais
' Requisitos Habilitaclonais: Escolaridade minima obrigatoria

‘Requisitos Obrigatorios: | =

Especiais: Preferenicials:

'« Orientagéo para o servigo publico;

| ¢ Orientag&o para a colaboragéo;

Nucleares. | , _ . -
¢ Qrientagao para a mudanga e inovagao;
Compeléncias | e Orientacdo para resultados.
Transversais: '« Comunicagéo:
.. | = Iniciativa;
Funcionals:

e Orientagdo para a incluséo;
| » Orientagdo para a participagao.

N2 de FPostos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8
Trabalho: Situagdo: Getipacios =6
" | Necessidades — 2 (Trabalhador/a em mobilidade intercarreiras)

AtlribuicSes e Competéncias (Fungbes):
— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagbes culturais;

—» Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagdes culturais, prestando-
Ihes todas as informagdes necessarias dentro do ambito das suas competéncias;

— Assegurar a limpeza e manutencao das varias instalagbes culturais, bem como de todo o seu
eguipamento, comunicando estragos e extravios;

— Prestar assisténcia aos utentes em situagdes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario,
o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

%

-
N

|—> Prestar apoio na organizagdo e desenvolvimento de eventos culturais nos espagos da Biblioteca |,

i
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— Proceder a aberiura e encerramento das portas de acesso as instalagbes;

— Abrir e fechar portas, portdes, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao.
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ANEXO VII. B. DESPORTO £ JUVENTUDE (DJ): j/
Superior Hierdrquico: Chefe da Divisdo de Educagao e Desenvolvimento Social
Auitoridade Sobre: =
Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico/a Superior / Técnico/a Superior = -
Area Profissional: Educacgao Fisica L = e | S
Requisitos Habilitacionais: | Licenciatura em Educagéo Fisica jSZD
Reouisitos Obrigatbrios: | Habilitag@o para lecionar no sistema nacional de ensino. : ;
Esq e _Pre ferenciaiS'r Experiéncia profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar e/ou no T"':_f
PECIAIS: : " | 12 Ciclo do Ensino Basico. o =
+ QOrientagéo para o servigo publico; H"-I | A "R 1
ientaga | ao; s A
Nucleares: Or?en ag:iio para a co aboragaq ) . ,/
Orientagéo para a mudanga e inovacao; | W
Compeléncias e QOrientagdo para resultados. % J/
Transversais: » Andlise critica e resolugéo de problemas; ' i
L Comunicagéio f
Funcionais:
s ¢ Orientagdo para a incluséo; ’ﬁﬂf?
+ QOrientagéo para a participagao. _'
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 8 o '
N¢ de Postos de Coupaios = ;;o < -,
tho: } : .
| Trabaiho Sttuagéo Necessidades — 1

Alribuicfes e Competéncias (Fungdes):

—» Assegurar todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento Curricular no @mbito da
atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar € 1? ciclo do ensino basico;

— Prestar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tabua;
— Prestar apoio em quaisquer atividades no &mbito do desporto, salde e lazer;

— Promover a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade;

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalagdes desportivas;

— Propor a criagéo e dinamizagac de infraestruturas desportivas (naturais e artificiais) para o
desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populagdes;

— Fomentar a pratica desportiva e de ocupagao de tempos livres;

—» Fomentar ¢ apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concetho;
— Desenvolver iniciativas de apoio 3 juventude e & mobilidade juvenil;

— Assegurar a gestdo e coordenagéo das iniciativas municipais destinadas a juventude;

— Promover projetos e atividades de ocupagdo dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os
periodos de férias escolares;

— Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas & sensibilizagao e recuperagéo dos jovens face as
diversas problematicas atuais.

'Supeffor Hierdrquico: Chefe da Divis@o de Educagao e Desenvolvimento Social

Auloridade Sobre:

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

Area Profissional: Recegdo € Atendimento o
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Regquisitos Habilitacionals: 12° Ano

Requisitos Obrigatrios:

Especiais: Preferencials:

o QOrientagio para o servigo publico;
e Orientagio para a colaboracao;

» Orientag&o para a inclusao;
' » Tomada de decisdo.
' Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3
Ocupados — 3

Necessidades — 0 |

N? de Postos de |'
Trabalho: L Situacéo:

AlribuigBes e Compeléncias (Fungbes):

— Controlar a entrada de utentes nas instalagdes desportivas municipais e assegurar o seu atendimento,
prestando-lhes todas as informagdes necessérias dentro do &mbito das suas competéncias;

— Assegurar a transmissdo da comunicacéo do setor, e entre este e os particulares, através do registo,
redagao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

—» Tratar informagéo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes;

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias,
providenciando a sua corre¢ao e andamento, através de oficios e/ou informacgbes, em conformidade com
a legislagéo existente;

— Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmissao eficaz da informagao;

— Preencher e arquivar a documentacéao inerente aos utilizadores das instalagbes desportivas municipais;

—-> Prestar apoio a faturagio e pagamentos dos utentes das instalagbes desportivas municipais;

— Recebimento guarda, e remessa a Tesouraria, dos valores cobrados aos utentes pela utilizagio das
instalagbes desportivas municipais.

Nucleares: . - i B =)
* QOrientaco para a mudanga e inovacao; i
Compeléncias * QCrientagdo para resultados. '.-'m"'- ,\N ~:1
Transversals: » Analise critica e resolucéo de problemas; | fﬁ. ;'J
" - { o
.. | e Comunicacao; /
Funcionais: ¢ & i

| Superior Hierdrguico: | Chefe da Divisao de Educagdo e Desenvolvimento Social
Autoridade Sobre: = o
Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: Auxiliar Técnico/a de Analises
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria
Requisitos Obrigat6rios:
Especiais: Preferenciais:
s QOrientagio para o servigo pablico;
Nucleares: | * Orientaga:io para a colaboragéq; )
i s Qrientagdo para a mudanga e inovagao;

Compeléncias ) &

] ¢ QOrientagdo para resultados.
Transversais:

| » Comunicacao
F.'J'ﬂcfaﬂafs.‘l ¢ Iniciativa;

o Crienta¢do para a seguranga;
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» Tomada de decis&o.
_N" de Postos de Vinculo: | SSJ::;;I:T;:O Indeterminado — 1
Trabalho: Situagéo: Necessidades 0

Atribuigbes e Compeléncias (Fungdes):

— Promover a preparagio e esterilizagio dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das

Piscinas Municipais para posterior anélise;
— Numerar, identificar e arrumar a amostras; W
— Colaborar na efetivagdo das analises bacteriolégicas e fisico-quimicas; =1
t,.--'

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em fungéo dos resultados das analises;
— Preparar o conveniente doseamento do cloro;
— Verificar o estado das bombas de dosagem;

—» Proceder & limpeza, calibragem e reparagédo das bombas de dosagem.

- Superior Hierdrquico: | Chefe da Divisdo de Educacéo e Desenvolvimento Social
. Autoridade Sobre: -
Calegoria e Carreira ou Cargo: | Assistente Operacional / Assistente Operacional
Area Profissional: "f)peradorla de Central
" Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria
" Requisitos B0 el B ——— SN |
" Especiais: Preferenciais:

» Orientacao para o setvigo piblico;
» Crientagao para a colaboragéo;

Nuclearss: . - . s
» QOrientagéo para a mudanga e inovagéo;
Competéncias s Qrientagdo para resultados.
Transversais: s Comunicagio
.. | e Iniciativa;
Funcionais:

s Qrientagao para a segurancga;
» Tomada de deciséo.

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2
Situagdo. | Ocupados — 2
Necessidades — 0

N2 de Postos de |
Trabalho:

AtribuigOes e Competéncias (Fungdes):

— Regular e assegurar o funcionamento de instala¢gdes de produgao de vapor ou forga motriz, de geradores
de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e
regulagéo de ar condicionado;

— Pdr em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimenta¢io, tendo em atengdo o objetivo da
instalagéo;

— 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;
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| - FEfetuar periodicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida. nivelando e registando os dados

|  obtidos; e
1=
— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas; A _
. ¥
| — Cuidar da limpeza e lubrificagdo dos grupos de méquinas, utilizando massas consistentes ou outros .3"/'

materiais adequados; i
—> Tomar em atengéo as normas de prevengéo de acidentes; N

— Colaborar ou executar pequenas reparagdes, corrigindo anomalias mecénicas ou elétricas. - r

= ~] /
II.\.I

Superior Hierdrquico: Chefe da Divisao de Educacéo e Desenvolvimento Social /
Autoridade Sobre: 1A
Categoria e Carreira ou Cargo: [ Assistente Operacional / Assistente operacional (A
Area Profissional: | Servigos Gerais
Requisitos Habilitacionais: | Escolaridade minima obrigattria L |
Requisitos Obrigatdrios: |
Especiais: " Preferenciais: :
| e QOrientagao para o servigo publico;
Nucleares: o Orientag?o para a colaboragéo.; )

e QOrientag&o para a mudanga & inovagao;
Competéncias + Orientagio para resultados.
Transversais: . Comunicagéo B

.. | * Iniciativa;
Funcionais: . ~ . =

¢ Qrientagdo para a inclusao,

e Orientagdo para a seguranca.
A de Postos de |— Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 12 _ o
Trabalho: Situagéo: Ocupacos - 11 .

Necessidades - 1 (Trabalhador/a em situagao de LSR)

|
Airibuigbes e Competéncias (Fungbes):
—» Assegurar o bom funcionamento das vérias instalages desportivas;

—» Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagdes desportivas,
prestando-lhes todas as informagdes necessérias dentro do &mbito das suas competéncias;

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

— Prestar assisténcia aos utentes em situagdes de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario,
o contacto com as autoridades de emergéncia médica;

— Proceder & abertura e encerramento das portas de acesso as instalagoes;

— Abrir e fachar portas, portdes, janelas, desligar ¢ ligar os sistemas de aquecimento e climatizacao.
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SESSAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL
QUADRIENIO DE 2021-2025

MINUTA DA ATA DA SESSAO ORDINARIA
DE 23 DE DEZEMBRO DE 2024

Aos vinte e trés dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e quatro,
para efeitos do plasmado no artigo 27.°, n.° 1, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro,
conjugado com o disposto no artigo 12.%, n.° 1 do Regimento da Assembleia Municipal,
no Edificio CULTIVA, na Rua da Indtstria, n.? 13, em 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 Sitva Cruz Rodrigues Tavares

Paula Cristina Figueiredo Ribeiro

Jodo Luiz Alves Fiuza

Olga Mafaida 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 Anténio Abreu Fonseca Varandas

Beatriz Marques Andrade

Pedro José Pereira Cardoso

Amadeu Alves

José Manuel Antunes

Rogério Dias em substituigdo de Nuno Miguel Castanheira Carvalho
Rui Manuel Dias da Silva, em substituigdo de Francisco Ivo de Lima Portela
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Mario Manuel Silva, em substituigdo de André Rui Nunes Bernardes da Cunha Graga
Presidentes de Freguesias Presentes:

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

Olinda Maria Martins Rodrigues Secretaria), em representagdo de Rogério Manuel
Lopes Neves (Presidente J. F. da Carapinha)

Soénia Isabel Alves Rodrigues Oliveira (Presidente J. F. de Mid&es)

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

Susana Filipa Pereira de Oliveira (Presidente J. F. da Pévoa de Middes)

Albertino Correia da Costa (Tesoureiro) em representagdo de Marisa Isabel Martins
Bernardo (Presidente J. F. de S&o 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)

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

Fernando Manuel de Brito Gameiro (Presidente da Uniso das F. de Espariz e Sinde)
Jo&o Manuel Oliveira Moura (Presidente da Uni&o das F. de Pinheiro de Coja e Meda
de Mouros)

Membros Faitosos:

Nuno Miguel Castanheira Carvalho

Francisco Ivo de Lima Portela

Ana Marta Santos André de Lima

Andre Rui Nunes Bernardes da Cunha Graga

Gabriela Sofia Fonseca Marques

José Manuel Silva Duarte (em substituicdo de Ana Marta Santos André de Lima)
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 Rosério Martins Garcia Pereira de Almeida
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Vereadores Faltosos:
Vereador, Fernando Tavares Pereira

Apds a chamada efetuada pelo Segundo Secretario 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 sesséo.

Referindo-se as faltas apresentadas, o Senhor Presidente da Assembleia
considerou as mesmas justificadas, de acordo com o disposto no artigo 36.°, do

Regimento da Assembleia Municipal de Tabua.

I- PERIODO ANTES DA ORDEM DO DIA
A pedido do Senhor Presidente da Assembleia Municipal de Téabua, foi

distribuido o Esbogo da Minuta da Ata da presente sessdo ordinaria da Assembleia

Municipal.

1. APROVACAO DA ATA DA SESSAO ORDINARIA DA ASSEMBLEIA
MUNICIPAL DE 27 DE SETEMBRO DE 2024:

No inicio deste ponto, foi colocada a discuss&o a Ata da Sesséo da Assembleia
Municipal de 27 de setembro de 2024.

Uma vez apreciado este ponto e ndo tendo sido solicitados esclarecimentos, foi
colocado a votagdo pelo Presidente da Mesa o teor da Ata da Sessdo da Assembleia
Municipal de 27 de setembro de 2024, pela forma usual de votar.

Da contagem dos votos dos vinte e cinco Membros nesse momento presentes,
e que participaram na referida sesséo da Assembleia Municipal, apurou-se o seguinte
resultado:

Votos contra: zero;

Abstengdes: zero;

Votos a favor: vinte e cinco.

Aprovado por UNANIMIDADE, a Ata n.° 18 da Sesséo da Assembileia Municipal
de 27 de setembro de 2024.

Nada mais havendo a tratar neste ponto, 0 Senhor Presidente da Assembleia

passou para o ponto seguinte do periodo de antes da ordem do dia.
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2. LEITURA E APR’ECIACAO 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 tltima assembleia,
o qual fica arquivado e a disposigdo de todos os Membros para consulta.

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

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

3. INTERVENCAO DOS EXMOS MEMBROS DA ASSEMBLEIA:
No ambito deste ponto foi solicitada a palavra por alguns Membros, que lhes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscricéo.
Foram presentes & Mesa da Assembleia Municipal as respetivas intervengdes,
documentos estes que ficam anexos & 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.

I1 - PERIODO DA ORDEM DO DIA

1. APRECIACAO DE INFORMACAO ESCRITA DO SENHOR PRESIDENTE
DA CAMARA ACERCA DA ATIVIDADE E DA SITUACAO FINANCEIRA DO
MUNICIPIO, NOS TERMOS DO ARTIGO 25° N.° 2, ALINEA C),
CONJUGADO COM O ARTIGO 35.°, 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
informagé&o 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 informagdo escrita, documento que se da por integralmente
reproduzido.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.
Nada mais havendo a tratar neste ponto, o0 Senhor Presidente da Assembleia
passou para ¢ pontc seguinte.

Pagina 4
Ata n.? 19 da Sessdo da Assembleia Municipal de 23 de dezembro de 2024



MUNICIFIO DE TABUA
ASSEMBLEIA MUNICIPAL

2. APROVACAO DO ORCAMENTO DA RECEITA E DESPESA PARA O ANO
DE 2025/GRANDES OPCOES DO PLANO DE 2025/NORMA DE EXECUCAO

ORCAMENTAL:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Relatério do
Orgamento e Grandes Opgdes do Plano de 2025, os Documentos Previsionais para o
Ano Financeiro de 2025, a Norma de Execug¢do Orgamental, e demais documentos
financeiros, provenientes do Senhor Presidente da Camara, em colaboragdoc com a
Divisdo Administrativa e Financeira, bem como os documentos referentes és Grandes
Opcodes do Plano, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades mais Relevantes,
acompanhados do extrato da Minuta da Ata n.° 22/2024, respeitante & deliberagdo n.°
382, da Reunido de Camara Publica de 29 de novembro de 2024, 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 dao por integraimente reproduzidos para os devidos
efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

Atendendo ao exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que Ihes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrig&o.

Depois de analisados os documentos apresentados, pelo Senhor Presidente da
Assembleia Municipal foram colocados & votagéo, pela forma usual de votar, os
documentos referentes ac Orgamento e Grandes Opgdes do Plano, o Plano Plurianual
de Investimentos, e as Atividades mais Relevantes.

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

Votos contra: oito;

Abstengdes: zero;

Votos a favor: vinte e dois.

Aprovado por MAIORIA, os documentos referentes ac Orgamento e Plano
Orgamental Plurianual, no montante global de 38.322.263,00€ (trinta e oito milhdes,
trezentos e vinte e dois mil, duzentos e sessenta e trés euros) € as Grandes Opgdes do
Plano no montante global de 24.881.995,00€ (vinte e quatro milhdes, oitocentos e
oitenta e um mil, novecentos e noventa e cinco euros), o Plano Plurianual de
investimentos no montante global de 16.606.268,00€ (dezasseis milhdes, seiscentos e

seis mil, duzentos e sessenta e oito euros), e as Atividades mais Relevantes no
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montante global de 8.275.727,00€ (oito milhdes, duzentos e setenta e cinco mil,
setecentos e vinte e sete euros), bem como, a Norma de Execugdo Orgamental, de
acordo com o disposto na Norma de Contabilidade Publica (doravante NCP) 26 —
Contabilidade e Relato Orgamental, a NCP 1 - Estrutura e Conteldo das
Demonstragdes Financeiras, do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
atual redacdo, do n.° 1 e n.° 2 do artigo 46.° da Lei n.° 73/2013, de 02 de setembro
(doravante RFALEI), na sua versdo atual e com a excluséo prevista no artigo 78.° do
Orgamento de Estado para 2024, bem como, o disposto na no artigo 25.°, n.° 1, alinea
a), Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, assim incluindo todos os documentos
que fazem parte do orgamento municipal.

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

ponto seguinte.

3. APROVACAO DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICI{PIO DE TABUA PARA
2025, PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO E RESPETIVO
REGULAMENTO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Informagéao n.°
25/RH, datada de 09 de dezembro de 2024, do Servigo Recursos Humanos, o Mapa de
Pessoal do Municipic de Tabua para 2025, Plano Anual de Recrutamento e o
Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2025,
acompanhados dos extratos das Minutas das Atas n.° 23/2024 e 24/2024, deliberagbes
n.°s 383 e 399, tomadas na Reunido Pablica da Camara Municipal de 29 de novembro
e 12 de dezembro p.p., respetivamente, documentos apresentados pela Cémara
Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para
apreciagdo e que aqui se d&o por integraimente reproduzidos para os devidos efeitos
legais, ficando arquivados em pasta propria.

Uma vez analisado este ponto e nédo 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 2025, Plano Anual de
Recrutamento e o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua
para 2025.

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

o seguinte resultado:
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Votos contra: zero;

Abstencdes: oito;

Votos a favor: vinte e dois.

Aprovado por MAIORIA, o Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua para 2025,
Plano Anual de Recrutamento e o Regulamento Interno do Mapa de Pessoal do
Municipio de Tabua para 2025, nos termos do disposto no artigo 29.°, n.° 4, da Lei n.°
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. DAR CONHECIMENTO DO OFiCI0 DA DIRECAO-GERAL DAS
AUTARQUIAS LOCAIS (DGAL)/ALERTA PRECOCE - TAXA DE EXECUCAO
DA RECEITA PREVISTA NO ORCAMENTO INFERIOR A 85% DURANTE
DOIS ANOS CONSECUTIVOS (2022 E 2023) - ARTIGO 56.° DA LEI N.°
73/2013, DE 8 DE SETEMBRO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Oficio n.°
0000582016/DCAF, S-D00736-2024, datado de 25 de novembro de 2024, da Direcéo-
Geral das Autarquias Locais, alertando, em cumprimento com o disposto no artigo 56.°,
da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, que o Municipio de Tabua registou, nos anos 2022
e 2023, uma taxa de execugio da receita prevista no orgamento respetivo inferior a
85%, documento remetido & Assembleia Municipal pela respetiva entidade e pela
Camara Municipal de Tabua.

Documento distribuido aos Exmos. Membros da Assembleia para conhecimento
e que aqui se da por integralmente reproduzido para os devidos efeitos legais, ficando
arquivado em pasta prépria.

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

ponto seguinte.

5. APROVACAO DO ADITAMENTO AOS CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS DE DELEGACAO DE COMPETENCIAS EM
MATERIA DE EDUCA(}AO ENTRE O MUNICIPIO DE TABUA E AS
FREGUESIAS E UNIOES DE FREGUESIAS DO CONCELHO DE TABUA -
ATUALIZACAO DE VERBAS REFERENTES AO ANO LETIVO 2024-2025,
NOS TERMOS DO ARTIGO 33.°, N.° 1, ALINEA M), DA LEI N.° 75/2013, DE
12 DE SETEMBRO:
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Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Informag¢é&o n.°
010/2024, de 17 de outubro de 2024, da Senhora Vereadora do Pelouro da Educagéo,
Formagdo e Empreendedorismo Jovem, Dra. Suasana Mendes, respeitante ao
aditamento a efetuar acs Confratos interadministrativos de Delegagéo de Competéncias
no Dominio da Educacdo, inerente & atualizagdo de verbas referentes ao ano letivo
2024/2025, 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 — Atualizacdo Ano Letivo 2024/2025, documentos que se d&o por
reproduzidos.

E igualmente presente o extrato da Minuta da Ata n.° 20/2024, no que diz
respeito a deliberagéo n.° 349, tomada na Reunido Publica da Camara Municipal de 24
de outubro de 2024. Estes documentos apresentados pela Camara Municipal, 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.

No inicio deste ponto foi solicitada a palavra pelo Senhor Presidente da Camara,
que |he foi concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal.

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Presidente
da Assembleia foi colocado & votagdo, pela forma usual de votar, a Minuta de
Aditamento aos Contratos Interadministrativos de Delegagdo de Competéncias no
Dominio da Educacéo, a celebrar entre o Municipio de Tabua e as referidas Freguesias
e Unides de Freguesias do Concelho, respetivos Anexos | € ii.

Da contagem dos vinte e nove Membros presentes, apurou-se o seguinte
resultado:

Votos contra: zero;

Abstencdes: zero;

Votos a favor: vinte e nove.

Aprovado por UNANIMIDADE, concordar com a celebragdo do Aditamento ao
Contrato Interadministrativo de Delegacgéo de Competéncias no Dominio da Educagao,
e aprovar a Minuta de Aditamento aos Contratos Interadministrativos de Delegacéo de
Competéncias no Dominio da Educagdo (Anexo ll}, respeitante a atualizag&o das verbas
a transferir pela Camara Municipal as Freguesias e Unides de Freguesias do Concetho,
inerente ao Ano Letivo 2024/2025, constante no Anexo |, nos termos da Clausula 5.9,
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n.? 2, alinea ¢), do referido Contrato, conjugado com o disposto na alinea k), do n.° 1,
do artigo 25.°, do Anexo |, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagéo.

6. APROVACAO DA MONITORIZACAO DA 1.° REVISAO DA CARTA
EDUCATIVA DO MUNICIPIO DE TABUA, EM CUMPRIMENTO COM O
DISPOSTO NO ARTIGO 14.% N.°S 1 E 7, DO DECRETO-LEI N.° 21/2019, DE
30 DE JANEIRO, QUE CONCRETIZA O QUADRO DE TRANSFERENCIA DE
COMPETENCIAS PARA OS ORGAOS MUNICIPAIS E_PARA AS

ENTIDADES INTERMUNICIPAIS NO DOMINIO DA EDUCACAO:
Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presenie o Processo

administrativo respeitante @ Monitorizagdo a 1.° Revisdo da Carta Educativa do
Municipio de Tabua, composto pelos seguintes documentos: Carta Educativa; Carta
Educativa — Anexo 1; Carta Educativa — Anexo 2; Carta Educativa - Anexo 3; Parecer
do Conselho Municipal de Educagédo (2018); Monitorizag&o a 1.° Revisdo da Carta
Educativa do Municipio de Téabua; Parecer do Conselho Municipal de Educagao (2024),
Parecer do Instituto de Gestdo Financeira da Educagio I.P. (doravante IGeFE), e
Certiddo da Assembleia Municipal de Tabua respeitante a aprovagao da 1.7 Reviséo a
Carta Educativa, documentos que se déo por reproduzidos e que foram distribuidos aos
Exmos. Membros da Assembieia para apreciagao.

Apreciado o assunto e prestados os devidos esclarecimentos, pelo Presidente da
Assembleia foi colocado a votagdo, pela forma usual de votar, o Relatério de
Monitorizagdo a 1.2 Revisdo da Carta Educativa do Municipio de Tabua, que obteve
parecer favoravel, emitido pelo Conselho Municipal de Educagao, em 6 de dezembro de
2024, 6rgdo competente para o acompanhamento do processo de elaboragdo e de
atualizacgo da Carta Educativa, nos termos do artigo 56.°, n.° 1, alinea b), do Decreto-
Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro, na redagéo vigente, e prondncia favoravel do 1GeFE,
em 12 de dezembro de 2024.

Da contagem dos vinte & novo Membros presentes, apurou-se 0 seguinte
resultado.

Votos contra: zero;

Abstengoes: zero;

Votos a favor: vinte e nove.
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Aprovado por UNANIMIDADE, o Relatério de Monitorizagdo a 1.° Reviséo da
Carta Educativa do Municipio de Tabua e o documento respeitante a 1.% Reviséo da
Carla Educativa do Municipic de Tébua, em cumprimento com o disposto no artigo 14.°
n.% 1 e 7, do Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro, conjugado com o disposto no
artigo 25°, n.? 1, alinea h), Anexo |, da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, para efeitos
de homologagédo, devendo este assunto ser remetido & Camara Municipal de Tabua
para eventual ratificagdo, para efeitos do disposto no artigo 164.° do Codigo do
Procedimento Administrativo, aprovado em anexo pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de

janeiro.

7. APROVACAO DA 1.2 REVISAO DO PLANO DIRETOR MUNICIPAL (PDM)
DE TABUA, NOS TERMOS DO DISPOSTO NO ARTIGO 90.°, N.° 1 DO
REGIME JURIDICO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO TERRITORIAL
(RJIGT), APROVADO PELO DL N.° 80/2015, DE 14 DE MAIO:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente o Processo Final
da 1.2 Revisdo do Piano Diretor Municipal de Tabua (doravante PDM), que se faz
acompanhar da Informagéo n.° 030/2024, da Eng.? Luisa Marques, Chefe da Divisao de
Obras Particulares e Gestdo Urbanistica, datada de 09 de dezembro de 2024, do
Relatério de Ponderagdio dos Resultados da Discusséo Publica, respetiva Adenda ao
Relatério, respetivos Anexos, Proposta do Plano, Relatério Ambiental, Carta Educativa,
Mapa de Ruido e Pareceres, bem como da deliberagéo n.° 400 tomada na Reunido
Publica da Camara Municipal de 12 de dezembro p.p., documentos apresentados pela
Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia
para apreciagdo e que aqui se ddo por reproduzidos para 0s devidos efeitos legais,
ficando arquivados em pasta propria.

Atendendo o exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que thes foi
concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigéo.

Apds andlise e discussao, tendo sido prestados os esclarecimentos solicitados,
pelo Senhor Presidente da Assembleia foi colocado & votagéo, pela forma usual de
votar, a versdo final da Proposta da 1.2 Revisdo do PDM de Tabua.

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

apurou-se o seguinte resultado:
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Votos contra: zero,

Abstengdes: oito;

Votos a favor: vinte.

Aprovado por MAIORIA, a 1.* Reviséo do PDM de Tébua, nos termos do
disposto no artigo 90.°, n.° 1 do Regime Juridico dos Instrumentos de Gest&o Territorial

(RJIGT), aprovado pelo Decreto-Lei n.” 80/2015, de 14 de maio.

8. DAR CONHECIMENTO DA MINUTA DE CONTRATO DE
CONSTITUICAO DE DIREITO DE SUPERFICIE RELATIVO AO PROJETO
DESIGNADO POR “CONSTRUCAO DE EDIFICIO MULTIFAMILIAR EM
BARROCA DE CIMA - 12 FOGOS”, ARTIGO URBANO 3989, DESCRITO NA
CONSERVATORIA DO REGISTO PREDIAL DE TABUA SOB O N.° 9539,
LOCALIZADA EM BARROCA DE CIMA, FREGUESIA E CONCELHO DE
TABUA, A OUTORGAR ENTRE O MUNICIPIO DE TABUA E O INSTITUTO
DA HABITACAO E DA REABILITACAO URBANA, L.P. {HRU):

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente a Minuta do
Contrato de Constituigéio de Direito de Superficie, a outorgar entre o Municipio de Tabua
e o Instituto da Habitacdo e da Reabilitagéo Urbana, I.P.

Tal contrato decorre do Acordo de Colaboragéo celebrado entre a Comunidade
Intermunicipal da Regido de Coimbra, o Municipio de Tabua e o Instituto da Habitagéo
e da Reabilitagdo Urbana, I.P., relativo ac Projeto designado por “Construgéo de edificio
multifamiliar em Barroca de Cima — 12 fogos”, na prossecugéo do interesse publico de
promogdo conjunta do referido projeto, que se faz acompanhar do respetivo processo
administrativo e deliberagdo n.° 344 tomada na Reuni&o Publica da Camara Municipal
de 24 de outubro de p.p..

Estes documentos foram apresentados pela Camara Municipal, distribuidos aos
Exmos. Membros da Assembleia para apreciagéo e que aqui se déo por integralmente
reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta prépria.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.

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

passou para o ponto seguinte.
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9. DAR CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO DE PREVENCAO
E CONTROLO DO CONSUMO DE ALCOOL NOS LOCAIS DE TRABALHO
DO MUNICIPIO DE TABUA:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal foi presente 0 Regulamento
Interno de Prevengdo e Controlo do Consumo de Alcoo! nos locais de trabalho do
Municipio de Tabua, que se faz acompanhar da deliberagio n.° 397 tomada na Reuniéo
Publica da Camara Municipal de 12 de dezembro de p.p., documentos apresentados
pela Camara Municipal, os quais foram distribuidos aos Exmos. Membros da
Assembleia para apreciagéo e que aqui se d&o por integralmente reproduzidos para os
devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta propria.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.

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

ponto seguinte.

10. DAR CONHECIMENTO DO TARIFARIO DO SANEAMENTO DE AGUAS
RESIDUAIS DA ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS PARA O SISTEMA
INTERMUNICIPAL DE AGUAS RESIDUAIS DO CARREGAL DO SAL,
SANTA COMBA DAO, TABUA E TONDELA (AINTAR), PARA O ANO 2025:

Pelo Senhor Presidente da Assembleia foi presente o documento Tarifario do
Saneamento de Aguas Residuais, da Associagdo de Municipios para o Sistema
Intermunicipal de Aguas Residuais do Carregal do Sal, Santa Comba D&o, Tébua e
Tondela (AINTAR), para o ano 2025, com os fundamentos constantes da deliberagéo
tomada pela Assembleia Intermunicipal da AINTAR, em 27 de novembro de 2024,
documentos remetidos pelo Senhor Presidente da Camara Municipal de Tabua, os quais
foram distribuidos aos Exmos. Membros da Assembleia para apreciagédo e que aqui se
ddo por reproduzidos para os devidos efeitos legais, ficando arquivados em pasta
prépria.

A Assembleia Municipal tomou conhecimento.

Atendendo o exposto, foi solicitada a palavra por alguns Membros, que |hes foi

concedida pelo Senhor Presidente da Assembleia Municipal, pela ordem de inscrigéo.
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11. ELEICAO PELA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE UMA PESSOA, ENTRE
CIDADAOS ELEITORES, PARA A COMISSAO DE PROTECCAO DE
CRIANCAS E JOVENS ALARGADA, NOS TERMOS DO ARTIGO 17.5
ALINEA L), DA LEI N.° 147/99, DE 1 DE SETEMBRO (LEI DE PROTECAO
DE CRIANCAS E JOVENS EM PERIGO):

Pelo Senhor Presidente da Assembleia foi dado conhecimento da necessidade
de se proceder a designaggio de um(a) novo(a) cidadao(d) eleitor(a) para integrar a
Comisséo de Protegéo de Criangas e Jovens de Tébua Alargada, nos termos do artigo
17.°, alinea |), da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro.

De acordo com o solicitado pelo Senhor Presidente da CPCJ de Tabua, Antonio
Oliveira, foi comunicada a necessidade desta eleigdo, em virtude da cidada eleitora,
Olga Mafalda Cruz Nunes, ter efetuado ja dois mandatos e ter a mesma comunicado
ndo pretender renovar o mandato na CPCJ, conforme disposto no e-mail remetido a
Assembleia Municipal de Tabua, datado de 18 de dezembro de 2024, que aqui se da
por integraimente reproduzido para 0s devidos efeitos legais, ficando arquivado em
pasta prépria.

No infcio deste ponto foi presente uma Proposta pela lider da bancada do Grupo
Municipal PS, propondo Ana Sofia Abreu Rodrigues, para integrar a Comissdo de
Proteg&o de Criangas e Jovens de Tabua Alargada, conforme documento apresentado.

Pelo lider da bancada do Grupo Municipal PPD/PSD-CDS-PP, foi proposto
Carolina Cardoso Gongalves, para integrar a Comissdo de Protegéo de Criangas e
Jovens de Tébua Alargada, conforme documento apresentado.

Seguidamente, pelo Senhor Presidente da Assembleia, face a deliberagéo
tomada por esta Assembleia, foi designada pela Letra “A”a proposta apresentada pelo
Grupo Municipal PS e pela Letra “B” a proposta apresentada pelo Grupo Municipal
PPD/PSD-CDS-PP.

Feita a chamada de cada um dos Membros e depositados todos os votos, pelo
Senhor Presidente da Assembleia foi solicitado aos secretarios da Mesa da Assembleia
Municipal, no exercicio das suas competéncias, para exercerem fungbes de
escrutinadores, conforme atualmente disposto no artigo 9.°, alinea g) do Regimento da
Assembileia Municipal de Tabua.

Da contagem dos vinte e nove votos dos Membros presentes apurou-se o

seguinte resultado:
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Lista A: votos a favor: vinte e um;

Lista B: votos a favor: sete;

Votos em branco: zero;

Votos nulos: um.

Apés eleigdo por escrutinio secreto, a Assembleia Municipal, elegeu por
MAIORIA, a Senhora Ana Sofia Abreu Rodrigues, para integrar a Comisséo de Protegéo
de Criangas e Jovens de Tabua Alargada, nos termos do artigo 17.°, alinea I}, da Lein.°
147/99, de 1 de setembro.

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

Audigdo do Publico.
11T - AUDICAO DO PUBLICO

Nada mais havendo a tratar, pelo Senhor Presidente da Assembieia foi declarada
encerrada a Sessdo Ordinaria da Assembleia Municipal de Tdbua as 17 horas e 45
minutos.

Para constar se lavrou a presente minuta de ata, tendo sido aprovada por
UNANIMIDADE, com zero votos contra, zero abstengdes e vinte e um votos a favor,
que foi redigida pela Técnica Superior, Liliana Marina Fonseca Cristovao, e que eu, Joéo
Luiz Alves Fitza, Primeiro Secretario, revi € assino com ¢ Senhor Presidente da Mesa,
Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares, para efeitos do disposto no artigo 57.°, Anexo
I, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conjugado com o artigo 34.° do Codigo do
Procedimento Administrativo (CPA), aprovado em anexo pelo Decreto-Lei n.° 4/2015,

de 7 de janeiro.

O Presidente da Mesa, Nuno Paulo Silva Cruz Rodrigues Tavares:
M ﬁ-ﬂ—
O Primeiro Seg,&tﬁ‘ rio, Jlofo Luiz Alves Fiuza:

.:_:"'.-"'F"L,.r’r P 4 j
< /F%

O Nucleo de Apoio, Liliana Marina Fonseca Cristovéo:.

(fhtodee
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