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INTRODUGAO 

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

alividades de natureza permanente ou temporaria, tendo em consideraGao a missdo, as atribuicoes, a 

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

disponiveis», devendo esse planeamento «...inciuir eventuais alteragdes a introduzir nas unidades organicas 

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

orcamenio. » 

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

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

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

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

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

b. Do cargo ou da carreira e categoria que thes correspondam; 

c. Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formacao académica ou 

profissional de que o seu ocupante deva ser titular; 

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

do membro do Governo responsavel pela area da Administra¢do Publica e complementado com as 

competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho. » 

O presente documento, resulta, entaéo, da necessidade de definigao dos perfis de competéncias de cada 

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

para cada um dos postos de trabalho, tendo em atengao as suas atribuigh6es e competéncias, e o 

Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor. 

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

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

Tabua, devendo o mesmo sofrer os devidos reajustes sempre que necessario. 
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TABVA j SSK 

GENERALIDADES 4 ° a 

\<” 
1. Carreiras e cargos constantes no Mapa de Pessoal do Municipio de Tabua: Dl. Alla 

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

b. Carreiras Especiais — Informatica e Fiscalizagao; 

c. Cargo Dirigente: Cargo de Direg&o Intermédia de 2° Grau e Cargo de Diregao Intermédia de 3° Grau 

2. Requisitos Gerais: 

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

especial; 

b. 18 Anos de idade completos; 

c. Nao inibigao do exercicio de fungdes publicas ou nao interdigao para o exercicio daquelas que se 

propde desempenhar; 

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

e. Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria. 

3. Requisitos Especiais: Estes poderdo ser de carater obrigatério ou de carater preferencial para ocupagao 

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

devidamente assinalados quanto ao seu carater. 

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

a. RCTFP' por Tempo Indeterminado; 

b. RCTFP a Termo Resolutivo; 

c. Comissao de Servico. 

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

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

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

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

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

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

atuag&o comuns, instrumentais e operativas dos érgAos e servigos; 

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

superior qualificado; 

' Regime de contrato de trabalho em fungdes puiblicas. 

RH 2021 - Mapa de Pessoal de 2022 
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—» Representacao do érg&o ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opcdées de indole 

técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 

Categoria de Coordenador Técnico da carreira de Assisiente Técnico: 

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

cujos resultados 6 responsavel; 

— Realizacéo das atividades de programacao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, 

segundo orientagdes e diretivas superiores; 

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

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

Categoria de Assistente Técnico da carreira de Assistente Técnico: 

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

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

instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos e servicgos. 

Categona de Encarregado Geral Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

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

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

sua supervisao. 

Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

— Fung6es de coordenac4o dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos 

resultados 6 responsavel; 

— Realizagaéo das tarefas de programac4o, organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo 

pessoal sob sua coordenagao; 

— Substituigéo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. 

Categoria de Encarregado Operacional da carreira de Assistente Operacional: 

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

bem definidas e com graus de complexidade variaveis; 

— Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e 

servigos, podendo comportar esforgo fisico; 

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

quando necessario, 4 manuteng4o e reparagao dos mesmos. 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 
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Para a elaboragao da descricao e analise detalhada dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal 

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

Cada quadro esta estruturado da seguinte forma: 

a. 

depende/m; 

deiém 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 ocupacado do/s 

posto/s de trabalho; 

Requisitos Especiais: 

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

obrigatoriamente necessarios para a ocupagdo do/s posio/s de trabalho; 

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

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

Competéncias: 

— Essenciais — Competéncias necessarias e imprescindiveis para a ocupacgéo do/s posto/s de 

trabalho, que serao obrigatoriamente utilizadas na aplicagao dos métodos de selecao: entrevista de 

avaliagao de competéncias e/ou avaliagao psicolégica; 

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

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

competéncias essenciais, na aplicagado dos métodos de selegdo: entrevista de avaliacdo de 

competéncias e/ou avaliagao psicoldgica. 

N? de Postos de Trabalho: 

— Vinculo— \ndicagéo do nimero de postos de trabalho por cada tipo de vinculo; 

— Situagao — \ndicagao do numero de postos de trabalho por cada tipo de situagao, nomeadamente 

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

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 
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Superior Hierarquico — Pessoa situada na estrutura organica da qual o/s posto/s de trabalho ZL 

Yj ik ; 

Za 
Autoridade Sobre — Unidade/s ou subunidade/s organica/s sobre a/s qual/quais o posto de trabalho oad
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i. AtribuigdeSe Competéncias (Fungées) — Atribuigdes e competéncias inerentes aos postos de trabalho, 

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

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

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

s 

/ ') IN 

/ é 

x. Regulamento Organico do Municipio de Tabua atualmente em vigor. 

Nes 
" | 

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

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

situag6es: 

e Nomeados em cargos de Pessoal dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia ou Vereagao,; 

e Nomeados em regime de Comissdo de Servigo em cargos de Diregao Intermédia; 

e Emregime de mobilidade numa das modalidades legalmente previstas; 

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

pessoal. 

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

Pessoal do Municipio de Tabua, constam em anexo ao presente documento, sendo que cada um dos anexos 

contém o/s quadro/s com o/s posto/s de trabalho referente/s a cada uma das unidades ou subunidades 

organicas da Estrutura Organica do Municipio de Tabua constante no referido regulamento. 
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UTILIDADE NA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS & 

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

Humanos do Municipio de Tabua, nomeadamente: ww 

a. Recrutamento e seleg&o de trabalhadores: 

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

¢ Definigaéo das competéncias a avaliar a quando da aplicagao dos métodos de selegdo: entrevista 

de avaliagao de competéncias e/ou avaliagao psicolégica; 

* Definigado dos requisitos habilitacionais e especiais (estes Ultimos apenas quando necessarios); 

¢ Definigao das atribuig6es e competéncias para cada posto de trabalho. 

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

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

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

c. Gest&o da formag&o (Elaborag&o do Plano Anual de Formagiio): 

* Necessidades detetadas através da aplicagado do SIADAP (competéncias com maiores 

necessidades de desenvolvimento para cada um dos trabalhadores); 

¢ Aquando de novos recrutamentos, nomeadamente através das competéncias definidas no perfil de 

competéncias para cada um dos postos de trabalho e que se poderao ver como necessidades do 

novo trabalhador que ocupa determinado posto de trabalho; 

* Trabalhadores integrados em postos de trabalho cuja area de atuag&o esteja a ser alvo de 

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

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

identificagao das competéncias cujo desenvolvimento é necessario. 
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ANEXO I. SERVIGOS VETERINARIOS MUNICIPAIS (SVM): 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Médico/a Veterinario/a 
Requisitos Habilitacionais. Licenciatura em Medicina Veterinaria 

Requisitos Obrigatorios: | \nscrigao na Ordem dos Médicos Veterinarios 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

Competence: C1. Orientac&o para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

gnporianis=: C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: RoTFr temfe Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: P 
Necessidades — 1 

Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 

~— Colaborar na execucdo das tarefas de inspegdo higiosanitaria e controlo higiosanitario das instalagoes 

para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou 

industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou comercializem 

animais ou produtos de origem animal e seus derivados; 

— Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as instalagGes 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 profilaxia 

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

doengas de caracter epizodtico; 

— Enmitir guias sanitarias de transito; 

— Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria 

veterinaria nacional do Municipio de Tabua; 

— Colaborar na realizagdo de recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou 

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

de preparacao e de transformagao de produtos de origem animal. 
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Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 1 
Autoridade Sobre: 

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

nll 

fix 

| 

fv 

pe 

Area Profissional: Administrativo/a 
Riequisitos Habilitacionais- 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de ciéncias ou biologia. 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C1. Organizagdo e método de trabalho; 

_| C2. Adaptagdo e melhoria continua; q 
importantes: C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia 4 press&o e contrariedades. 

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

Trabalho: Situagdo: | CCuPados — 1 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

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

instalag6es para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos 

comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, armazenem ou 

comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; 

— Atendimento ao pUblico telefénico, presencial e informatico; 

— Atualizagao de bases de dados; 

— Registo fotografico dos animais do concelho para possivel intervenc4o pelo servigo; 

— Promogaéo da adogao de animais através de redes sociais; 

—» Utilizagao de bases de dados nacionais e internacionais de Microchips de identificagao animal. 
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ANEXO II. Ss iGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIvIL (SMPC): 

Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

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

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

pOriarnes- C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sano Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

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

— Assegurar a articulagéo e colaboragéo com o Servico Nacional de Protegao Civile com o Servico Regional 

de Protecdo Civil 

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

érgaos municipais e outras entidades publicas e privadas; 

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

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

— Promover a realizacao, pelas entidades tecnicamente competentes, de vistorias a unidades econdmicas, 

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

propiciadoras de catastrofes; 

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

protegdo e de colaboragdo com as autoridades; 

— Organizac&o de processos com vista a obtengao de licenga para queimas/queimadas. 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Ordenamento do Territério 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas 4reas de Ordenamento do Territério 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Competéncias: Essenciais: Ci. Planeamento ° organizagao, sale nt 
C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
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C3. Responsabilidade e compromisso com o Servico; . 

C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para resultados; 

_| C2. Orientagdo para o servigo publico; 

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

N® de Postos de Vinculo: Sonate Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 4 

— Promover, em conjunto com o/a Engenheiro/a Florestal, a elaboragao do plano de atividades de protegaay 

civil e dos planos de emergéncia e intervengdo, cobrindo as situagdes de maior risco potencial na area |” 

do municipio; 

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

respostas no Ambito do ordenamento do territério e do urbanismo 

— Contribuir para a concegao, implementagao e avaliagao de estratégias e politicas territoriais integradas 

de crescimento inteligente, inclusivo e sustentavel,; 

— Conceber planos de incidéncia territorial, bem como os respetivos documentos de acompanhamento, 

monitorizagao e avaliacao; 

— Formular solug6es inovadoras, integradas e participadas no ambito do ordenamento do territério e do 

respetivo processo de planeamento e gestao; 

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

concecgaéo e implementag&o e apoiar a tomada de decisdo; 

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

intervenga&o territorial. 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacdo nas areas de protec&o civil ou ordenamento do territério. 

Ci. OrientagAo para o servico publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

N° de Postos de Vineulo: Neweie Indeterminado — 1 

Trabatho: Situagao. Necessidades — 0 
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Atribuicdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Atendimento ao publico telef6nico, presencial e informatico; 

—  Atualizagao de bases de dados inerentes aos Servigos de Protegao Civil; 

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

de Protegao Civil; 

— > Promogao e divulgacdo de agées de prevengao, informagao e sensibilizagao das populagées locais, de 

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

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

dos Servigos Municipais de Protegao Civil; 

— Elaboragaéo de listagens, preenchimento e remessa de formularios inerentes as atribuigdes e 

competéncias do Servigo Municipal de Protegao Civil; 

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

~ Participar na inventariagao dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente mobilizaveis; 

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

— Promog&o e divulgacgao de acgées de prevengao, informagao e sensibilizagao das populagées locais, de 

forma a mobiliza-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situag6es de catastrofe; 

— Participar em campanhas de informagao e formagao das populagées, visando a sua sensibilizagao em 

matéria de autoprotegdo e de colaboragao com as autoridades. 

Superior Hierarquico: 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 Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 

C1. Relacionamento interpessoal; 

.., | G2. Otimizagao de recursos; 
Essenciais. : : ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

a) C4. Orientagao para a seguranga. 

Competéncias: C1. Orientacao para o servigo publico; 
importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Adaptagao e meihoria continua; 

C4. Realizagdo e orientagao para resultados. 

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

Trabalho: Situagdo: | Ocupados — 0 
Necessidades — 1 
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Atribuig¢é6es e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar as fungdes de guarda das instalac6es dos servicos de protegao civil; 

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

— Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; 

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuigdo; 

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

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

necessario, 4 manutengao e reparagao dos mesmos; 

— Participar em atividades no terreno no ambito da protegao civil em colaborac&o com os restantes¢ 

elementos pertencentes ao Servico Municipal de Protegao Civil e/ou em coordenagao com outras 

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

Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Unidade 

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

| ) Area Superior Profissional: 
hid : Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade 

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

a / Especiais: Preterenciais: 

| y C1. Orientagdo para resultados; 

> Essenciais: C2. Lideranga e gestao de pessoas; 

C3. Decisao; 

Competéncias: C4. Comunicagao. 
C1. Planeamento e organizagao; 

importantes: C2. Otimizagao de recursos; 
C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

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

Trabalho: Situagdo: Oeuprate” 4 
Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

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

quando exista; 

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

dependentes; 

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

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

dependentes; 

— Assistir 4s reunides do 6rgao executivo e informar, quando Ihe for solicitado, os assuntos sujeitos a 

resolucaéo da Camara ou dos seus membros; 

—» Superintender em todo o pessoal da respetiva Unidade. 
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Anexo IIt_.A. 7. Comunicagao e imagem: # ] 

Superior Hieraérquico: Chefe da Unidade dos Servicos Iniegrados da Presidéncia pe 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Ciéncias da Comunicagao } 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias da Comunicagao | ool 

Reqguisitos Obrigatorios: y 
Especiais: Preferenciais: 

: C1. Planeamenio e organizacgao; ~ 

_..,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia: bl 
Essenciais: ws: . 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; Cy 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servigo publico : 
importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Comunicagao. 

N° de Postos de Vinculo: SauaoSe Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 

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

remessa aos 6rgaos de comunicagao social; 

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

do Municipio de Tabua; 

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

—» Preparar e remeter Notas de Imprensa aos érgaos de comunicagao social; 

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

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

Municipio de Tabua; 

—» Recolher e arquivar noticias relativas ao Municipio de Tabua, emitidas pelos érgaos de comunicagao 

social; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissionat: Tecnologias de Informagao e Comunicacgéo 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

a Obrigatérios: 
Requisifos = . 

a ..,,.| Formagao de Nivel Ill ou IV nas areas das tecnologias de 
Especiais: Preferenciais: | , 7 _ : ny 

informagao e comunicagao ou informatica 

C1. Orientag&o para o servico publico; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 
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C4. Relacionamento interpessoal. 

G1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Comunicagao; 

inportariee: C3. Iniciativa e autonomia; 
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
o . N° de Postos de Trabatho: Situag&o: Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Auxiliar na manutengdo e gestao do parque informatico de todos os edificios e instalagées sob a algada 

do Municipio de Tabua; 

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

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

equipamentos informaticos, telecomunicagées e similares; 

— Prestar apoio na manuteng&o e atualizagéo dos conteuidos constantes na pagina do Municipio; 

— Auxiliar a manutengao e atualizag&o dos programas informaticos tidos como necessarios para o normal 

desenvolvimento das atividades do Municipio; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Ciéncias Empresariais “ 
Fiequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Empresariais -— 
Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: VA HA 
C1. Planeamento e organizagao; ; | 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

p , C1. Orientagdo para resultados; 

,_| €2. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C3. Analise da informagao e sentido critico; 
C4. Adaptac&o e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: oeupadose Indeterminado — 1 

Trabalho: fi ; a) 
baeaali Situagao Necessidades — 1 (Trabalhador/a na cargo de Chefe da DAF) 

Airibuigdes 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 econémico com os restantes servigos municipais; 

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

e nacionais; 

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

modo a viabilizar o projeto; 

— Prospegao e gest&o de fundos esitruturais e outras fontes externas de financiamento; 

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

—» Promogao do empreendedorismo; 

— Agir enquanto agente facilitador e simplificador da atividade econémica; 

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

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

projetos de desenvolvimento; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

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

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 
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C1. Planeamento e organizagao; 

} .__,..| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Go 72. Essencials: 

~ 4 C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 
mpeténcias: 5 Competéncias C1. Orientag&o para resultados; 

C2. Orientagao para o servico puiblico; 

C3. Analise da informacao e sentido critico; 
Y (i | /mportantes: 

C4. Adaptag&o e melhoria continua. 

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

Ocupados — 1 
Trabatho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» Colaboragdo na concretizagaéo do Plano de Marketing e Comunicagaéo Municipal; 

—» Apoio, gestao e monitorizagao das redes sociais institucionais; 

— Colaboragéo na gestdo e dinamizagdo do Website e Intranet institucionais; 

— Gestdo e monitorizagao dos Sistemas de Informagéo Geografica e Andalise Estatistica; 

— Proceder ao estudo de fenédmenos fisicos e humanos Go territério 4 escala local, regional e nacional; 

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

equipamentos sociais nas suas relagdes mutuas; 

— Elaborar estudos em diversos dominios, nomeadamente: 

* Localizagao e distribuig&o espacial de infraestruturas, populagao, atividades e equipamentos; 

» Ordenamento do territério; 

» Desenvolvimento regional e urbano; 

= Planeamento biofisico e riscos ambientais; 

« Defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espago e 4 melhoria 

da vida da populagao. 

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

— Elaboracdo de pareceres e projetos especializados nas diversas areas de atuagao do Municipio. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Unidade dos Servicos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Comunicagao Empresarial 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Comunicagao Empresarial 

7 a Obrigatorios: 
Requisitos Especiais: Preferencials: 

C1. Planeamento e organizagao; 

Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

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

C4. Relacionamento interpessoal. 

Competéncias: C1. Orientagdo para resultados; 

Imporiantes: | C2. Orientagao para o servigo publico; 

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

C4. Iniciativa e autonomia. 

N® de Postos de Trabalho: Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
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Ocupados — 1 { 

Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig¢Ges e Competéncias (Fun¢des): 

— Assegurar a conjugagaéo, coordenagao e execugao de uma politica de promocao e dinamizacdo do 

tecido empresarial e comercial do Municipio de Tabua; 

Propor e efetuar ag6es de diagndéstico, inquéritos, estudos iécnicos nas areas da promocgao e 

modernizacgao do Comércio e Servicos; 

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

Divulgar e dinamizar ac6es/projetos no Ambito dos apoios da Unido Europeia; 

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

diferentes locais do concelho. 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gestao 
Riequisitos Habilitacionais.: Licenciatura em Gestao 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacado; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_ | C2. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C3. Andlise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Tamatus-o. Indeterminado — 1 

a Situagao: Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo de eleito local) 

Alribuigédes e Competéncias (Fungdes): 

— Gabinete de Inser¢ao Profissional do Municipio de Tabua (GIP): 

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

Prestar apoio a procura ativa de emprego; 

Prestar acompanhamento personalizado aos desempregados em fase de insergao e reinsercao 

profissional; 

Proceder 4 captagao de ofertas junto de entidades empregadoras; 

Divulgar ofertas de emprego e atividades de colocagao; 

Encaminhar jovens e adultos desempregados para ofertas de qualificagao; 

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

qualificagao e empreendedorismo; 

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

no espago europeu; 

Motivar e apoiar a participagao em ocupagées temporarias ou atividades em regime de voluntariado; 
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Controlar a apresentacdo periddica dos beneficiarios das prestagdes de desemprego. 

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

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

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

Encaminhar os projetos para outras entidades de apoio; 

Dinamizar sessGes de sensibilizagao e promogaéo do empreendedorismo; 

Dinamizacg&o sessées de desafios de criatividade e inovagao; 

Cooperar na dinamizag&o do Concurso de Ideias Municipal, no Ambito do programa de Educagao 

Empreendedora nas Escolas. 

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

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

Elaborar expediente administrativo diverso da ADI em Tabua; 

Contactar fornecedores, meios de comunicagao social e entidades parceiras; 

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

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

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

das orientagdes estratégicas definidas pela Diregao da ADI. 
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Anexo Ii!.A.3. Informatica e Comunicagées: 

Superior Hierérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia _ ff? 

Autoridade Sobre: [ 

Categoria e Carreira ou Cargo: Especialista / Informatica Ml , 
Area Profissional: a 
Requisitos Habilitacionais: Curso Superior na area de Informatica ou Multimédia ' 

Flequisitos Obrigatorios: Vig f 
Especiais: Preferenciais: dF A 

C1. Planeamenio e organizacao; Bl Fog 

,_,..| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; ¢ 
Essenciais-: - ; ; r 

C3. Adaptagado e melhoria continua; 

a= C4. Otimizagao de recursos. 
Competéncias: —— ; 

C1. Iniciativa e autonomia; 

_ | C2. Inovagao e qualidade; 
pgraiies C3. Comunicagao; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

Trabalho: Situagéo: | OCuPados — 2 
Necessidades — 1 

Alribuig6es e Competéncias (Fun¢6es): 

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

« Gestdo e arquitetura de sistemas de informacgao; 

« Infraestruturas tecnolégicas; 

= Engenharia de Software. 

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

Tabua; 

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

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

equipamentos informaticos, telecomunicagées e similares; 

— Maniter e atualizar os contetdos constantes na pagina eletrénica oficial do Municipio; 

— Manter e atualizar os programas informaticos tidos como necessarios para o normal desenvolvimento das 

atividades do Municipio; 

— Colaborar na definigao das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacaéo, na 

modelizagao de testes e na avaliagao de protétipos e na realizagao de atividades de consultadoria e 

auditoria especializada; 

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

organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugao de inovagdes na organizagao e 

funcionamento dos servicos e para a formag4o dos utilizadores dos equipamento informaticos; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Direito 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Direito 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 

: C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 
C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

UpOTaTaeS: C3. Analise da informacdo e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Somme Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

>» Controlo da legalidade na elaboragdo, acompanhamento e encerramento de candidaturas a Fundos 

Comunitarios; 

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

de candidaturas; 

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

—» Tratamento, classificagao e difuso da legislagao e de jurisprudéncia com interesse para os servigos 

municipais; 

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

~» Participar na elaboragao de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de servigo imanados 

pelo executivo; 

— Promover o facil acesso dos empresarios 4 informag&o, esclarecimentos sobre as possibilidades de 

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

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

concelho ou que nele se pretendam instalar; 

— Dinamizar 0 oportuno conhecimento de normas e regulamentos essenciais 4 gestao municipal, bem como 

as suas alteracdes e revogagGes e propor superiormente as solugdes que tenha por adequadas as leis e 

regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de deliberagao ou decisao; 

— Assegurar a instrugao de inquéritos e processos disciplinares; 

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

necessarios existentes nos servicos e informando o executivo do andamento dos respetivos processos; 

— Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagao; 
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— Organizar, instruir, acompanhar e dar execucao aos processos de contraordenacgao; 

— Receber e encaminhar as reclamag6es dos consumidores para as entidades competentes; 

— Apoiar os membros dos érgaos do municipio em processos judiciais relacionados com o exercicio das 

respetivas fungées; 

— Prestar informag6es sobre questées relacionadas com o consumo, a pedido dos consumidores e prestar 

todo o apoio a organizagées de consumidores; 

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

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

imobiliarios do Municipio; 

—» Promover a inscrigao nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de todos os bens préprios 

imobiliarios do Municipio; 

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

de candidaturas. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Unidade dos Servigos Integrados da Presidéncia 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferencials: | Formagao de Nivel Ill ou IV na area das ciéncias documentais 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Conhecimenios e experiéncia; 

C3. Relacionamenio interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Essenciais: 

Competéncias. C1. Organizacao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Comunicagao; 

C4. Tolerancia a press4o e contrariedades. 

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

Trabalho: Situag&o: Ceupaes= | 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

~— Registo no Livro de Contraordenagées; 

— Preenchimento dos conclusos para posterior apresentagao a Autoridade Administrativa: 

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

— Audigao de arguidos; 

— Tramitagao processual interna para remessa a despacho superior; 

— Dar cumprimento aos despachos emitidos pela Autoridade Administrativa; 

— Elaboragao de informagées relativamente aos processos de contraordenagao, para apuramento de 

possiveis necessidades de emiss&o de pareceres internos/externos (Finangas; Conservatoria; Juntas de 

Freguesia; Camaras Municipais e Policia Municipal); 
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— > Conclusao e arquivo dos processos de contraordenagao concluidos; 

— Elaborag4o de oficios, mapas, quadros e outros documentos de caracter administrativo no 4mbito do 

Gabinete Juridico; 

—> Colaboragao nos atos administrativos inerentes ao Processo Eleitoral. 
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ANEXO IV. _DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF): 
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Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Tesouraria; Recursos Humanos; Expediente, Taxas, Licengas, 

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

Patriménio 

Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de diregdo Intermédia de 22 Grau 

Area Protissional: 

Requisitos Habiliiacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade 

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

Especiais: Preferenciais: | Formacao superior nas areas de Gestao ou Contabilidade 

Ci. Orientagdo para resultados; 

C2. Lideranga e gestao de pessoas; 

Essenciats: C3. Decisdo; 
4. icagao. 

Competéncias: C4. Comunicagéo —s 
C1. Planeamento e organizagao; 

imipaTaniee: C2. Otimizagao de recursos; 

p “| €3. Desenvolvimento e motivac&o dos colaboradores; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: come soso 

Trabalho: Situaggo: | ~°"P 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

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

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

dependentes; 

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

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

dependentes; 

—» Prestar apoio ao Orgdo 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 revisées e alteragdes; 

—» Organizar a Prestacao de Contas e fornecer elementos para elaboracdo do Aelatério de Gestao, 

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

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

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

e respetivos regulamentos; 

— Colaborar na fiscalizagao da responsabilidade do tesoureiro; 

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

— Assegurar os registos dos bens e a atualizagdo do inventario e cadastro dos bens da autarquia. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Subunidade. 

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

Area Profissional: Tesouraria 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: Estar integrado na carreira de ssistente Técnico e ficar a 

Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 

pecials: Preferenciais: | Formacaéo de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

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

C3. Coordenacao; 

; C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = ; aT 

® C1. Orientagdo para o servigo publico; 

Importentes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

Pp "| C3. Adaptagdo e melhoria continua; 
C4. Responsabilidade em compromisso com o servigo. 

Vinculo: | R - N° de Postos de inculo Somes Indeterminado — 1 posto 

tho: ; : 5 
Trabalho aaa Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Chefia técnica e administrativa da Tesouraria; 

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

orientag6es e diretivas superiores; 

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

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

—> Elaborar informagdes e emissdo de pareceres na area de atuacgao da Tesouraria; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

—  Promover a arrecadacao das receitas, entregar aos contribuintes, com o respetivo recibo, os documentos 

de cobranga e liquidar os juros que forem devidos; 

— Efetuar o pagamento das ordens de pagamento, depois de verificadas as condigées 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 informagées solicitadas pelos superiores hierarquicos; 

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

— Proceder 4 guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores em caixa e instituigoes 

bancarias; 

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

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

— Proceder a4 elaboragdo dos documentos diarios da tesouraria. 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 

Pagina 28 de 104



«J
 

TABVA £ 

Superior Hieraérquico: Coordenador/a Técnico/a da Tesouraria 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Tesouraria 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

pe : C1. Organizag4o e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 
po "| C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Sifuagao: | Ocupados — 1 
Trabalho: ; 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Elaborar balancetes diarios e proceder a sua conferéncia; 

— Promover a arrecadagao das receitas, entregar aos contribuintes, com o respetivo recibo, os documentos 

de cobranga e liquidar os juros que forem devidos; 

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

nos termos legais; 

— Elaborar as folhas de caixa e resumos diarios da tesouraria, remetendo-os diariamente 4 Seccéo de 

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

— Cumprir as demais disposig6es legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal; 

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

bancarias; 

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

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

— Proceder a elaboragao dos documentos diarios da tesouraria. 
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fo ANEXO IV. B. RECURSOS HUMANOS (RH): 
flea 

C Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

| ip Autoridade Sobre: 

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

} R Area Profissional: Administragao e Financgas 
; Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Administragao e Finangas 

‘ Requisitos Obrigatorios: 

7 Especiais: Preferenciais- 

. C1. Planeamento e organizagao; 

Va Essenciais: C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

; C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

iy) Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

, C1. Orientagao para resultados; 
_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

UMpOnAries: C3. Analise da informagao e sentido critico; 
C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Sapo Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

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

trabalho, promovendo as necessarias adaptagdes e agdes de formagao; 

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

— Assegurar os atos administrativos inerentes 4 celebragado e cessacao da relagao juridica de emprego 

publico; 

— Preparar os elementos necessarios 4 previs&o orgamental e sua revisao, na area dos recursos humanos; 

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

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

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos; 

— Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores; 

— Promover a verificagao de faltas por doenga; 

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

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gestao de Recursos Humanos 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizagao; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

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

C1. Orientagdo para resultados; 

C2. Orientagdo para o servigo publico; 

C3. Andlise da informag&o e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

/mporianies: 

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

Ocupados -— 1 
Trabatho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Promover as agdes respeitantes a movimentagao e gesta&o do pessoal, a fim de possibilitar uma correta( 

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

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

de rentabilidade; 

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

trabalho, promovendo as necessarias adaptagées e agdes de formacao; 

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

— Promover as ag6es necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de 

selegao; 

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

pessoal, promovendo o normal decurso dos processos; 

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

publico; 

— Prestar apoio nas atividades administrativas inerentes a aplicagao do SIADAP (Sistema Integrado de 

Avaliagdo e Desempenho da Adminisiracao Publica); 

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

—> Insiruir todos os processos referentes a prestacées sociais dos trabalhadores, nomeadamente os 

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

— Assegurar o processamento de salarios e vencimentos; 

— Assegurar o controlo da assiduidade dos trabalhadores; 

— Promover a verificagao de faltas por doenga; 

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

— Informar legalmente os processos no ambito das atividades da gestao de recursos humanos. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisaéo Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Recursos Humanos 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao de Nivel Ill ou IV na 4rea de Recursos Humanos 

Competéncias: Essenciais: C1. sTionitelge® ieee servigo pablico; 
G2. Conhecimentos e experiéncia; 
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he C3. Relacionamento interpessoal; 
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C1. Organizagéo e método de trabalho; 

\| i : C2. Adaptacdo e melhoria continua; 
importantes: C3. Trabalho de equipa e cooperacgao; 

v C4. Iniciativa e autonomia. 

Pen -| ROTF I inado — '/ | N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 
; _| Ocupados — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar e manter atualizados os processos individuais do pessoal; 

—» Assegurar o controlo da assiduidade do pessoal; 

— Promover a verificagao de faltas por doenga; 

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

—» Executar outras tarefas, mapas legais, estatisticas ou informagées inerentes a atividade da Subunidade; 

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

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

-—» Assegurar 0 processamento de vencimentos do pessoal. 
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Anexo IV.C.7. Expediente, Taxas e Licengas: 
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Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissionat: Solicitadoria e Administragao 
FRiequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Solicitadoria e Adminisiragao 

Fiequisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

._.,.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; x9) 
Essenciais: a: ; : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientacao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

Wnpatbarites, C3. Andlise da informag&o e sentido critico; 

C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: pounds indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Concegao e implementagao de técnicas e instrumentos de planeamenio aplicaveis a execucao das 

politicas municipais; 

—» Concegao e implementagao de projetos de modernizagao administrativa e de desburocratizagao; 

— Analise de processos administrativos e de circuitos de informagao tendo em vista a sua racionalizagao e 

simplificagao; 

~» Concegao e implementagao de metodologias e instrumentos de gest&o aplicaveis aos diferentes vetores 

da atividade autarquica; 

— Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigao e concretizacéo das 

politicas do municipio; 

~—> Elaborar pareceres e informagées sobre a interpretagao e aplicagao da legislagao, bem como normas e 

regulamentos internos; 

— Recolher, tratar e difundir legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao necessaria ao municipio; 

-» Coadjuvar na elaboragao e revisao dos regulamentos municipais, e nos processos do Frontoffice, 

— Apoiar na organizacgao dos processos eleitorais; 

— Apoiar na organizagao dos processos de mercados é feiras; 

— Elaborar informagées técnicas relativamente a taxas e licengas da competéncia do Municipio. 
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fr Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

f Autoridade Sobre: Pessoal afeto a subunidade. 

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

Area Profissional: Administrativo 

| \ Riequisitos Habilitacionais: 122 Ano 

N Requisitos Obrigatorios: Estar integrado na carreira de ssistente . Técnico e ficar a 
Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 

PECIEIS. Preferenciais: | Formagao nas areas de Administragao ou Gestao Autarquica 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

__,..| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: x 

C3. Coordenacao; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Compeléncias: - = . — 

C1. Orientagdo para o servico ptblico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

por "| C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade em compromisso com o servigo. 

Vinculo: | R | i -1 N° de Postos de inculo: | RCTFP Tempo Indeterminado 

Situagao: | Ocupados — 1 
Trabalho: ; 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Coordenacgéo técnica e administrativa do Expediente, Taxas, Licengas, Servigos Gerais, Expedigao e 

Arquivo; 

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

orientagdes e diretivas superiores; 

—» Prestar todo 0 apoio no ambito das reunides do Orgao Executive, nomeadamente: 

« Na sua preparagao (elaboragao 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 reuni6es para submissao a aprovagao). 

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

— Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Expediente, Taxas, 

Licengas, Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo; 

— Elaborar informagées e emissdo de pareceres na area de atuagao do Expediente, Taxas, Licengas, 

Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Promover a arrecadacao de receitas municipais. 

Superior Hierdrquico: Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, 

Servicos Gerais, Expedigao e Arquivo 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais- 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 
Especiais: Preferenciais: | Formag&o nas areas de administragao ou gestao autarquica 

Compeléncias: Essenciais: | C1. Orientagao para o servigo piiblico; 
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C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacao; 

C4. Iniciativa e Autonomia. 

/mporiantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 

Ocupados — 3 

Necessidades — 1 (Trabalhador/a a exercer cargo no GAP) 

N* de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Prestar apoio aos érgaos do Municipio; 

— Efetuar o expediente relativo a eleigdo, constituigao e funcionamento dos érg4os 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 deliberagées dos érg&os do Municipio; 

— Recolher e coordenar os assuntos tratados nas reuniSes da Camara, elaborando as respetivas atas; 

— Organizar o servigo respeitante a processos de concurso para atribuigao de licengas a veiculos de aluguer 

para transporte de passageiros; 

— Assegurar 0 registo de cidadaos da Unio Europeia residentes no concelho de Tabua; 

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

expediente relativo a autenticagao dos documentos da Camara; 

— Liquidar taxas e demais rendimentos do Municipio; 

1 Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercado e feiras e emitir as respetivas guias de receita; 

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

o respetivo registo; 

— Organizar os processos de concessdo de alvaras sanitarios; 

Assegurar o funcionamento do Espago Cidad4o; u) 

— 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 pdblicos ao ar livre. 

— Assegurar o atendimento no Balcdo Unico. 
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ie Anexo IV.C. 2. ~ Servigos Gerais: 
“ 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

| | Autoridade Sobre: 

( all Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

\ OA) Area Protissional: Servicos Gerais 
-| Requisitos Habilftacionais: Escolaridade minima obrigatéria. 

oe Requisitos Obrigatérios: 

*” | Especiais: Preterenciais: 
; C1. Relacionamenio interpessoal; 

..,.| G2. Otimizagdo de recursos; 
Essenciais: a: : , 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

a, C4. Orientagao para a seguranga. 

Competéncias: Ci. Orientagdo para o servico puiblico; 

importantes: C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Adaptacdo e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: Nomniee Indeterminado — 4 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fung6es): 

— Assegurar as fung6es de guarda das instalagées; 

~» Assegurar a limpeza e conservacao das instalagdes do Edificio da Camara; 

— Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de 

equipamentos; 

— Auxiliar na execugao de cargas e descargas; 

— Realizar tarefas de arrumagao e distribuigao; 

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

podendo comportar esforgo fisico; 

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

necessario, A manutengao e reparagao dos mesmos. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Recegao e Atendimento 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 
Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas de atendimento ao publico 

C1. Relacionamenio interpessoal; 

C2. Otimizacg&o de recursos; 
Essenciais: : . : 

. C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 
Competéncias: ; x 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

importantes: C1. Orientagao para o servicgo publico; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

N® de Postos de Vinculo: Seupadoe Indeterminado — 1 

ana a al Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

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

de pessoas estranhas no edificio; 

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

— Prestar informagées ao ptblico e/ou indicar a pessoa/ servico 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 instrucdes recebidas; 

— Marcar entrevistas aos cidadaos que se dirijam aos servicgos, telefonem ou utilizem outro meio de 

comunicag4o para atendimento; 

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

— Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior; 

— Transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas do exterior; 

— Zelar pela conservagao do material e equipamento a sua guarda, comunicando, sempre que necessario 

a existéncia de alguma avaria nos equipamentos de comunicacao. 

4 
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Anexo !lV.C.3. | Expedic&o e Arquivo: 

ao ; Coordenador/a Técnico/a do Expediente, Taxas, Licengas, 
Superior Hieraérquico: . : ia A 

Servigos Gerais, Expedigao e Arquivo 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Riequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

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

Ci. Orientagdo para o servico publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 
C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sapa Indeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Executar as tarefas inerentes & receg&o, classificagao, registo, distribuigao e expedigao de 

correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos; 

— Organizar o arquivo geral do Municipio. Compreende-se, para além da sua classificagao e racional 

arrumacao, a elaboragéo dos ficheiros da documentagao de entrada e saida permanentemente, 

atualizada; 

— Arquivar, depois de catalogar, todos os documentos, livros e processos de todos os servigos do Municipio, 

quando nao existam unidades organicas com essas atribuigdes; 

— Organizar, atualizar e promover a implementagaéo de uma base de dados informatica, de acesso e 

colaboragéo geral, com contetidos relacionados com pareceres, acérdaos, estudos, opiniGes, e outros 

documentos de interesse, no Ambito das competéncias da Divisao. 
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ANEXO IV. D. CONTABILIDADE E FATURACAO (CF): & 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Contabilidade 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacgao superior na area de contabilidade autarquica/publica 

C1. Planeamento e organizacao; ; d 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4, Relacionamento interpessoal. 

pe , C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

WnDOriarTie: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacgao e melhoria continua. 

N® de Postos de Vineulo: Tcupadben indeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuig6es e Competéncias (Fungées): 

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

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

— Planificar, organizar e coordenar a execugao da contabilidade, respeitando as normas legais e os 

principios contabilisticos geralmente aceites; 

— Exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; 

— Assumir a responsabilidade pela requlamentagao técnica nas areas contabilistica e fiscal; 

— Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a 

arrecadacao das receitas e a realizagao de despesas; 

— Colaborar na elaboragao dos documentos de Prestacdo de Contas, nomeadamenie o balanco, a 

demonstragao de resultados, os mapas de execugao orgamental, anexos as demonstragées financeiras, 

e 0 Aelatério de Gestao, coligindo todos os elementos para esse fim; 

— Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagao, compromisso, liquidagdo 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 regisios contabilisticos de acordo com as normas que regulam a contabilidade 

municipal; 

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

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

— Proceder a compilagao, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de calculo do imposto 

sobre o valor acrescentado; 
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— Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos 

descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragao com a Secgao de 

Gest&o de Recursos Humanos; 

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

eniregues a outras entidades; 

--» Organizar o processo administrativo de despesa; 

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

entregues a outras entidades; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Economia 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Economia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

G1. Orientagao para resultados; 

_| 2. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Sead Indeterminado — 1 

Trabatho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungédes): 

— Assegurar a definigao dos parametros anuais da contabilidade custos; 

— Efetuar o langamento de custos previsionais; 

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

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

— Elaborar o relatério anual da contabilidade de custos; 

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

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

Normalizag4o Contabilistica da Administragao Publica); 

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

desenvolvimento econdémico do concelho; 

— Elaborac&o de estudos de viabilidade econémico-financeira, em particular os relativos as candidaturas 

aos fundos comunitarios. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

rea Profissional: Contabilidade 

Fiequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV na area de contabilidade ou gestao 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

Essenciais: . . 
C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

C2. Conhecimentos e experiéncia; c 

gompetereias: C1. Organizacao e método de trabalho; 
importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagéo: | OCuPados — | 
Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Funcdes): 

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

— Promover a arrecadagao de receitas; 

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

— Elaborar contagens 4 Tesouraria, nos termos da lei; 

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

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

— Proceder as classificag6es de documentos e aos registos contabilisticos que foram estabelecidos; 

—» Proceder ao pagamento dos vencimentos e outros abonos do pessoal, bem como a entrega dos 

descontos obrigatérios e facultativos as entidades competentes, em colaboragao com a Secgao de 

Gestao de Recursos Humanos; 

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

permanente e sua distribuicao; 

— Elaborar as relagées de transferéncias correntes e de capital para efeitos de publicitacgao; 

— Proceder a compilagao, classificagao e langamento dos documentos para efeitos de cAlculo do imposto 

sobre o valor acrescentado; 

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

entregues a outras entidades; 

—» Receber e conferir as propositas de despesas, procedendo a respetiva cabimentagao. 
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ANEXO IV. E. PATRIMONIO (P): 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Adminisirativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Contabilidade e Auditoria 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Contabilidade 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao superior na area de contabilidade autarquica/publica 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

COMPOCNCAS: C1. Orientagdo para resultados; 
importantes: C2. Orientagdo para o servico publico; 

4 p "| C8. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagdo e melhoria continua. 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

— Recolha dos ficheiros saf-t, pelos varios servigos emitentes do Municipio (educagao, piscinas, ginasio, 

biblioteca, cinema, bar do CCT, e outros), analise e conferéncia dos valores contabilisticos de cada 

ficheiro; 

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

—» Conferéncia dos valores contabilisticos do portal e-fatura, as aplicagées da contabilidade e declaragées 

periddicas do IVA; 

—» Emissdo dos documentos de guias de transporte e submiss4o no portal e-fatura; 

— Elaboracgao dos processos, e tratamento da legalizagao das viaturas e maquinas industriais; 

— Prestagdo de informagées fiscais no 4mbito do IRS e IVA, em colaboragao com os diversos servigos da 

autarquia; 

—» Elaboragéo de informagées periddicas, com as tarefas fiscais obrigatérias e procedimentos autarquicos, 

legislagao autarquica, no Ambito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua; 

— Prestacdo de informagao eventual no 4mbito de apoio a todas as freguesias do Municipio de Tabua, de 

acordo com as solicitagées. 

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

iméveis; 

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

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

nos servigos; 

— Organizar, em relagdo a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com 

toda a documentag&o que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriagao 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 
Pagina 42 de 104 



«J
 

TABVA 

e demais documentos relativos aos atos e operagées de natureza administrativa e juridica e a descricgao, 

identificagao e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patriménio imobilizado; 

Proceder a identificagao, codificagao, classificagao, registo, movimentagao, inventario permanente e 

controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 

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

bens do municipio e respetiva localizacao; 

—>» Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagao a consideragao 

superior para posterior processamento; A 

— Colaborar com os restantes servicos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em 

toda a faturagao. 

Superior Hieraérquico. Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Gestao / Contabilidade 

Fiequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV, na area de gestao ou contabilidade 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptacao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperacgao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sanson Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagdao: Necessidades — 4 

Atribuicdes e Competéncias (Fung6es): 

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

iméveis; 

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

nos servigos; 

-» Organizar, em relagao a cada prédio que faga parte do cadastro dos bens iméveis, um processo com 

toda a documentag&o que a ele respeite, incluindo cépias de escrituras ou de sentenga de expropriacao 

e demais documentos relativos aos atos e operac6es de natureza administrativa e juridica e a descrigao, 

identificagao e utilizagao dos prédios; 

— Colaborar na realizagao do inventario anual do patriménio imobilizado; 

— Proceder a identificagao, codificagao, classificagao, registo, movimentagdo, inventario permanente e 

controlo de todos os bens patrimoniais do Municipio; 
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— Promover o levantamento e a sistematizagdo da informagao que assegure o conhecimento de todos os 

bens do municipio e respetiva localizagao; 

— Recegao, controlo e verificagao de todas as normas legais, e remessa de toda a faturagao a consideragao 

superior para posterior processamento; 

— Colaborar com os restantes servigos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em 

toda a faturagao; 

— Proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia dos prazos e a verificagao 

de faturas. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao Administrativa e Financeira 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area.Profissional: Apoio Administrativo 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade Minima Obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas administrativas 

C1. Orientagao para o servico publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Ci. Organizacao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: Sapien Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao. Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Prestar apoio na organizagao e manutengao do inventario do cadastro dos bens baldios, prédios urbanos 

e outros iméveis; 

— Inserg&o de dados em aplicag6es informaticas de registo dos bens do Municipio; 

—> Prestar apoio na realizag&o do inventario anual do patriménio imobilizado; 

— Prestar apoio na identificagao, codificagdo, classificagao, registo, movimentagao, inventario permanente 

e controlo de tados os bens patrimoniais do Municipio; 

— Prestar apoio na remessa de toda a faturagao a consideragao superior para posterior processamento; 

— Colaborar com os restantes servicos, na conferéncia das quantidades requeridas com as verificadas em 

toda a faturagao. 
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ANEXO V. __DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES E GESTAO URBANISTICA (DOPGU): f yy 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Auioridade Sobre: Secc¢ao Administrativa e pessoal afeto 4 Unidade 2 

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

Area Profissional: | ; 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigdes da Unidade WW 

Requisitos Obrigatérios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior a al 

Especiais: Preferenciais: | Formagaéo Superior na area de Engenharia Civil z= 

C1. Orientag&o para resultados; 7, 7} 

.. | C2. Lideranga e gestao de pessoas; 
Essenciais: a 

C3. Decisao; F 
Competéncias: C4. Comunicagao. 

C1. Planeamento e organizagao; 

importantes: C2. Otimizagao de recursos; 

C3. Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

N° de Postos de Vineulo: Somaane se Senge -1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisao, definindo objetivos de atuagao do mesmo, tendo 

em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia da Divisao e a regulamentag&o interna; 

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

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

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

dependenies; 

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao; 

~» Assegurar os varios atos relativamente aos licenciamentos, autorizag6es, informagées e admissao de 

comunicagées prévias no ambito do Regime Juridico da Urbanizagao e da Edificacao; 

— Assegurar os licenciamentos ou registos diversos — licenciamento industrial, agropecuaria, atividades 

econémicas e outros licenciamentos que caregam de apreciacao técnica; 

— Fiscalizagéo preventiva e sucessiva do cumprimento das normas legais e regulamentares da 

competéncia do Municipio, bem como de deliberagées ou decis6es dos érg4os municipais nos dominios 

de urbanizag&o e edificagao, ocupagao da via publica, publicidade, atividades econdémicas, mercados e 

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

Assegurar a realizag&o de vistorias no 4mbito do Regime Juridico da Urbanizagdo e da Edificagao, de 

salubridade e satide publica e outras nao especificadas; 

4 

Assegurar a informaga&o geografica e atualizagao de cadastro no 4mbito da gest&o urbanistica; 

Promover e/ou coordenar a elaboracao dos planos municipais de ordenamenito do territério; 

Elaboracdo de estudos e projetos de execugaéo inerentes a obras municipais; 

+ 
+
s
 

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

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Arquitetura 
Fiequisitos Habilitacionais. Licenciatura em Arquitetura 

Requisitos Obrigatorios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Arquitetos 

Especiais: Preterenciais: 

C1, Planeamento e organizagao; 

..,..| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: 7 ; f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

importantes: C2. Orientag&o para o servico publico; 

C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4, Adaptacao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: et Indeterminado — 3 

Trainee: ey: Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 

— Conceber e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida 

assisténcia técnica e orientagao no decurso da respetiva execugao; 

— Elaborar informagées relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento 

urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagaéo de projetos para licenciamento de obras de 

construgao civil ou outras operacées urbanisticas; 

— Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragao 

central ou outros; 

— Colaborar na definigéo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as 

intervengées urbanisticas e arquiteténicas; 

— Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do 

territ6rio, arquitetura paisagista, reabilitagao social e urbana e engenharia; 

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

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Civil 
Requisitos Habilitacionais. Licenciatura em Engenharia Civil 

Requisitos Obrigatérios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

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

Competéncias: C8. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

importantes: | C1. Orientagdo para resultados; 
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C2. Orientagdo para o servigo ptiblico; 

C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagdo e melhoria continua. 

N® de Postos de Vinculo: Soups samp Indeterminado — 3 

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

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

—> Conceber projetos de estrutura e fundagées, escavagdo e conteng&o periférica, redes interiores de Agua | 

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

—> Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e 

abastecimento de aguas, relativos a operagdes de loteamentos urbanos; 

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

— Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atenc4o 

fatores como: a natureza dos materiais de construgao a utilizar, press6es de agua, resisténcia aos ventos, 

a sismos e mudangas de temperatura; 

— Preparar o programa e coordenar as operac6es a medida que os trabalhos prosseguem; 

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manuteng&o e reparagao de construgdes existentes; 

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras; 

— Realizar vistorias técnicas; 

— Medir e orgamentar projetos ou obras; 

— Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragao de projetos para obras de complexa 

ou elevada importancia técnica ou econdémica; 

— Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de 

trabalho e especificagées, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necess4rios; 

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

programa de concurso e caderno de encargos. 

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Desenho 
FReguisitos Habilitacionais: 122 Ano 

Aequisitos Obrigatérios: | Formagao de Nivel Ill ou IV em desenho 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Orientacg&o para o servico publico; 

G2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

Essenciais: 

Competéncias: C1. Organizagdo e método de trabalho; 

/mportantes: | C2. Adaptacao e melhoria continua; 

C3. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 
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N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
Ocupados — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigé6es e Competéncias (Fungdes): 

— Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos 

servicos, a partir de elementos que lhe s&o 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, dedicados ou nao a construgao civil e zonas 

verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; 

— Executar desenhos de plantas de implantagao topografica de espacos exteriores; 

— Executar a ampliagao e a redugao de desenhos; 

— Efetuar cdlculos de dimensées, superficies, volumes e outros fatores nao especificados. 

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

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Topografia 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: | Formacéo de Nivel III ou IV em topografia 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagado; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

pnaeyaries: C3. Andalise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacdo e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Samnioe Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Funcdes): 

— Efetuar levantamentos topograficos, sob orientagao superior, com vista a elaboragao de plantas, planos 

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

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

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

terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulacdo, trilateragao, poligonagao, intercessées 

direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; 

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

telurémetros, etc; 

— Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; 
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— Proceder a implantagao no terreno, de pontos de referéncia, para determinadas construgées; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras Particulares e Gest&o Urbanistica 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Fiscal / Fiscalizagao 

Area Profissional: Fiscal 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

FRiequisitos Obrigatodrios: 

Especiais: Preferenciais: | Curso de Formagao Especifico (art? 7°, DL n? 114/2019, de 20/08) 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

.....| G2. Adaptagao e melhoria continua; 
Essenciais: . . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

. C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 
Competéncias: > = . — 

C1. Orientagao para o servigo ptblico; 

importantes: C2. Organizacdo e método de trabalho; 

C3. Realizag&o e orientagao para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo; Soe Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

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

Ocupagao da via publica; 

Publicidade; 

Transito; 

Obras particulares; 

Abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais; 

Preservagao do ambiente natural; 

Deposigado, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, pUblicos, domésticos 

e comerciais; 

Preservacao do patriménio; 

Seguranga no trabalho; 

Fiscalizagao preventiva e sucessiva do territério; 

— Prestar informagdes sobre situagdes de facto, com vista a instrugao de processos municipais nas areas 

da sua atuagao especifica. 
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ANEXO V.B. S£CCAO ADMINISTRATIVA (SA): 

Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo de Obras Particulares e Gestao Urbanistica 

Autoridade Sobre: Pessoal afeto a Subunidade 

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

rea Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

at , : Estar integrado na carreira de Assistente Técnico e ficar a 
Requisitos Obrigatorios: aa ; Po 

_ coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 
Especiais: — = 7 = = = — 

Preferenciais: | Formagao nas areas de administragao ou gestao autarquica 

G1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

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

C3. Coordenagao; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Pp , C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: G2. Adaptacao e melhoria continua; 

po ” | C3. Orientagdo para o servico publico; 
C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vineulo: Seunios Indeterminado — 1 

tho: i i ; 
vaneo Situagao Necessidades — 0 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Chefia técnica e administrativa da Secgao Administrativa; 

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

orientagdes e diretivas superiores; 

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

— Aferigao das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento da Secgao 

Administrativa; 

—» Elaborar informagées e emissdo de pareceres na sua area de atuagao da Seccao Administrativa; 

— Conirolar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Organizar os processos que sao da sua competéncia e que digam respeito as areas funcionais da Divisao 

de Obras Particulares e Gestao Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente; 

— Organizar o arquivo de todos os processos que corram pela Divisaéo de Obras Particulares e Gestao 

Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente, e manté-los sob a sua guarda, 

promovendo nas épocas determinadas o seu descongestionamento para 0 arquivo geral; 

—» Promover a remessa a repartigao de finangas da relagéo das licengas e admissao de comunicagées 

prévias de construg4o, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demoligao emitidas; 

— Promover a remessa ao /nstituto Nacional de Estatistica da relagao das licengas e admissao de 

comunicagées prévias de construgao, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demoli¢ao e autorizagées 

de utilizag&o 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 Diviséo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou lhe 

sejam superiormente determinadas. 
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Superior Hierarquico: Coordenador/a Técnico/a da Secg¢ao Administrativa 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 

Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preterenciais: | Formaga&o nas areas de administragao ou gestao autarquica 

C1. Orientagao para o servico publico; 

..._.| ©2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: _ . 

C3. Relacionamento interpessoal; _ 

Competénetas: C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

, C1. Organizaga&o e método de trabalho; 

importantes: G2. Adaptacgdo e melhoria continua>. 

C3. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vineulo: cannes > Indeterminado — 2 

Trabalho. Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente a Seccdo, prestando-lhes todas as 

informagées dentro do ambito das suas competéncias e ou encaminhar os municipes as secgdes diversas 

destinadas a resolugao dos seus problemas; 

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

administragao direta; 

— Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execucao fisica, cronolégica e financeira nas 

obras em curso ou fiscalizagao; 

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

— Assegurar a execucdo da correspondéncia relativa a atividade da Divisao de Obras Particulares e Gestao 

Urbanistica, e da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente; 

— Emitir alvaras no Ambito do Regime Juridico da Urbanizacao e Edificacao; 

— Remessa a repartigao de finangas da relagao das licengas e admissao de comunicagées prévias de 

construgdo, reconstrugao, alteragao, ampliagao ou demoligao emitidas; 

— Remessa ao /nstituto Nacional de Esiatistica da relagao das licengas e admissao de comunicacgées 

prévias de consirug¢ao, reconsitrugao, alteragao, ampliagao ou demoligao e autorizagdes de utilizacao 

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 Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente ou lhe 

sejam superiormente determinadas. 
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ANEXO VI. __ DiviSAO DE OBRAS, SERVIGOS URBANOS E AMBIENTE (DOSUA): 

Superior Hieraérquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autonidade Sobre: Pessoal afeto a Unidade 

Categoria e Carreira ou Cargo: Cargo de Direg&o Intermédia de 2° Grau 

Area Protissional: 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuig6es da Unidade 

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

Especiais: Preferenciais: | Formacao Superior na area de Engenharia Civil 

C1. Orientagao para resultados; 

Essenciais: C2. Lideranga e gestao de pessoas; 

C3. Decisao; 

Competéncias: C4. Comunicagao. 

C1. Planeamento e organizagao; 

‘ importantes: C2. Otimizacdo de recursos; 

: C3. Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

N° de Postos de Vineulo: Aoreioe oe Bere -1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

> 

+ 
r
n
 

en
 

2 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

Dirigir os servigos compreendidos na respetiva Divisao, definindo objetivos de atuagao do mesmo, tendo 

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

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

dependentes; 

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

desenvolvimento dos mesmos, considerando os objetivos e atividades dos servigos dependentes; 

Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao; 

Assegurar a gest&o estratégica, operacional e transacional das aquisig6es de bens, servigos e 

empreitadas, garantindo a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como, a 

respetiva uniformizagao processual; 

Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratagao de aquisigao de bens, servigos 

e empreitadas, sob proposta e apreciacao técnica das demais Unidades Org@anicas: 

Promover a execugéo, acompanhamento e fiscalizagao de empreitadas de obras publicas, bem como 

de obras por administragao direta, no Ambito das atribuig6es da Divisao; 

Promover no ambito das atribuig6es da Divisao, a melhoria da qualidade ambiental do Municipio e da 

qualidade de vida da sua populagao, no sentido do desenvolvimento sustentavel; 

Assegurar o funcionamento, manutengao e conservagao das varias infraestruturas, equipamentos, 

sinalizagao e iluminagao do Municipio; 

Assegurar o funcionamento, manutengao e conservagao do Mercado Municipal; 

Efetuar a gestao do parque automdvel e maquinaria; 

Assegurar a resolugdo dos assuntos de aprovisionamento do Municipio; 

Programar e concretizar as agdes de cooperacao a realizar com as Juntas de Freguesia. 
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Anexo VI.A.1. Area Técnica: 7 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Awuioridade Sobre: 

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

Area Protissional: Contabilidade e Finangas 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas de Contabilidade ou Finangas 

Riequisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacao superior na area de contabilidade autarquica/publica 

Ci. Planeamento e organizagao; ; a 

..-.,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: - ; . 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

Pp , C1. Orientag&o para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

Imporiantes: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

f i i -1 N° de Postos de Vinculo. Semen Indeterminado 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Promover, em coordenagaéo com restantes servicos, a fun¢ao Compras, com vista ao aumento dos 

padrées de eficacia e eficiéncia; 

— Zelar para que os bens armazenados deem saida através de requisig6es emitidas pelos respetivos 

servicos e visadas pelos responsaveis; 

— Emissao de requisigdes internas; 

— Emissao e envio das requisig6es externas, tendentes 4 efetivagao das aquisig6es necessarias, apés 

adequada instrugdo, por parte dos servigos competentes, dos respetivos processos; 

— Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamenie, elaborar o 

programa de concurso e caderno de encargos; 

— Instrugao dos procedimentos de contratagéo publica, incluindo a elaboragao das diversas pecas 

processuais previstas no Cédigo dos Contratos Piiblicos (CCP), garantindo o integral cumprimento das 

disposig6es legalmente aplicaveis; 

— Introdugao e gestao dos procedimentos de contratagao na plataforma eletrénica de compras utilizada 

pelo Municipio, assumindo a responsabilidade por toda a tramitagao processual necessaria para a 

formagao dos contratos; 

— Andlise e avaliagao de propostas enquanto gestora ou membro do juri de procedimentos de contratagao, 

incluindo a elaborag4o de atas e relatérios; 

— Gestao e acompanhamento dos processos de ajuste direto simplificado, incluindo a sua introdugdo no 

software utilizado pelo Municipio; 

—» Participagao no processo contabilistico da contratagao publica, efetuando o enquadramento da despesa 

no orgamento, incluindo a instrugao das propostas de cabimento e adjudicagao; 

— Conferéncia de faturas, respeitantes a contratos da competéncia da Divisao de Obras, Servigos Urbanos 

e Ambiente (DOSUA); 
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—» Publicagéo eletrénica de procedimentos de contratagao publica, nomeadamente de antncios de 

é concursos no Diario da Republica e dos contratos no portal base.gov; 

Z — No ambito dos contratos de empreitadas de obras ptiblicas, o calculo de revisao de pregos e de contas 

“| finais e a sua submissao, para aprovacao; 

\| A - vas ’ ~ ~ . ' ~ Z , 

Ng -—» Analise de processos de liberagdo de caug6es prestadas, submetendo a respetiva informagao técnica 

para decisao superior; 

— Apoio na instrugao de processos de contratos publicos para fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas; 

— Concretizar, no ambito das respetivas competéncias, agdes de apoio as Juntas de Freguesia, 

nomeadamenie no que respeita a processos de contratagao publica; 

— Prestag&o de apoio técnico ao Executivo Municipal; 

— Atendimento de municipes; 

— Executar outras tarefas no Ambito das atribuigé6es da DOSUA, nomeadamente a analise de processos e 

‘elaboragdo de informagG6es de carater técnico. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Engenharia do Ambiente 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia do Ambiente 

FRiequisitos Obrigat6rios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

COMPRIS: C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C3. Andlise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagdo e melhoria continua. 

N° de Postos de Vineulo: nore emo Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: P 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéneias (Fungées): 

— Analisar, elaborar estudos e emitir pareceres, numa perspetiva macroscépica, sistematica, integrada nos 

assuntos que lhe sao submetidos, para tratamento 4 luz das ciéncias do ambiente; 

— Elaborar propostas fundamentadas de solucao 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 prossecugao de objetivos com 

contetdo pluridisciplinar. 
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MUNICIPIO 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divis&o de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autonidade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Civil 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Civil 

Requisitos Obrigat6rios: | Estar inscrito/a na Ordem dos Engenheiros 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacao; 

....,| ©2. Conhecimentos especializados e experiéncia; A 
Essenciais: C3. Res bilidad P . f 

! ponsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para resultados; 

_| C2. Orientagao para o servigo publico; 

cp Oar: C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

N° de Postos de Vinculo: Naan Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 (Trabalhador no cargo de Chefe da DOSUA) 

Atribuigé6es e Competéncias (Fungdes): 

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

— Conceber projetos de estrutura e fundag6es, escavagao e contengao periférica, redes interiores de agua 

e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; 

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

abastecimento de aguas, relativos a operacdes de loteamentos urbanos; 

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

— Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao 

fatores como: a natureza dos materiais de construg4o a utilizar, press6es de agua, resisténcia aos ventos, 

a sismos e mudangas de temperatura; 

— Preparar o programa e coordenar as operag6es a medida que os trabalhos prosseguem; 

— Preparar, organizar e superintender os trabalhos de manutencaéo e reparagao de construgées existentes; 

— Fiscalizar e dirigir tecnicamente obras; 

— Realizar vistorias técnicas; 

— Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragao de projetos para obras de complexa 

ou elevada importancia técnica ou econémica; 

—» 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 Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Engenharia Eletrotécnica 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica 

. Requisitos Obrigatorios: | Estar inscrito/a na ordem dos engenheiros 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

a ealac iad C3. Responsabilidade e compromisso com o servi¢go; 

Competéncias: C4, Relacionamento interpessoal. 

Pp : C1. Orientagao para resultados; 

. 2. Ori a j ‘iblico: x importantes: G2. Orientagao para o servico publico; 

at C3. Analise da informagao e sentido critico; 

C4. Adaptacao e melhoria continua. 

Vinculo: - N° de Postos de inculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 
Ocupados — 0 

Mabane: SHO: Necessidades — 1 (Trabalhador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Efetuar estudos de eletricidade; 

— Conceber e estabelecer planos; 

— Elaborar pareceres sobre instalagdes e equipamentos, bem como preparar e superintender a sua 

construgao, montagem, funcionamento, manutengao e reparagao; 

—> Executar projetos de instalagdes elétricas e eletrénicas, telef6énicas e gas; 

— Fiscalizar obras enquadradas na sua atividade; 

— Estabelecer estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificag6es de obras, indicando 

o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios; 

— Consultar entidades certificadoras; 

— Elaborar cadernos de encargos, memérias e especificagées para concursos publicos de projetos e ou 

empreitadas. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divis&éo de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico 

Area Profissional: Fiscalizagao de Obra 

Requisitos Habilitacionais: 122 Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formacgaéo de Nivel Ill ou IV em areas da construgao civil 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

., _| G2. Adaptacao e melhoria continua; 
. Essenciais: . ; 

Competéncias: C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

imporiantes: | C1. OrientacAo para o servigo ptblico; 
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C2. Organizacgao e método de trabalho; 

C3. Realizagao e orientagao para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es 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 Ihe sao distribuidos; 

~—» Obter todas as informag6es de interesse para os servigos onde esta colocado, através de observacéo 

direta do local; 

— Verificar e controlar as autorizagdes e licengas para a execucgao dos trabalhos; 

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

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

— Elaboragao de informagées, relatérios, tabelas e quadros resumo de medigées; 

— Elaboragao de informagées e relatérios relativamente a certid6es no ambito de: edificios em ruina, 

construg6es e obras que nado cumprem os requisitos legais exigidos, etc; 

—» Elaboragao de informagdes com o devido enquadramento legal, no Ambito do requerimento de atividades 

diversas, ocupagao de espaco publico com obras, ocupagao de espaco publico com atividades 

desportivas, licenciamento de ruido, etc; 

-» Acompanhamento do pessoal técnico em vistorias; 

— Colaboragao na gestao e monitorizagao dos Sistemas de Informacgao Geografica e Andlise Estatistica. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servigos Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Técnico 

Area Profissional: Seguranga e Higiene do Trabalho 

Aequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: | Formagao de Nivel Ill ou IV em Seguranga e Higiene do Trabalho 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

..,..| ©2. Adaptagdo e melhoria continua; 
Essenciais: : : 

C3. Relacionamento interpessoal; 

a C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 
Competéncias: : = ; aT 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Realizag&o e orientagdo para resultados; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N® de Postos de Vineulo: sone Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 
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Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—> Informar os trabalhadores e superiores, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos 

ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre medidas para a sua eliminagao; 

Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcangados, 

adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo de prevengao na planificagao, 

beneficiando o trabalhador; 

Executar programas de prevengéo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos 

ambientes laborais, com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando os seus 

resultados, bem como sugerindo constante atualizagéo dos mesmos estabelecendo procedimentos a 

serem sequidos; 

Promover debates, campanhas, seminarios, palestras, reunides, e formagées, e utilizar outros recursos 

de ordem didatica e pedagégica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do 

trabalho, além de assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do 

trabalho; 

Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgao, aplicagao, reforma, arranjos 

tisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive 

por terceiros; 

Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagao, dados estatisticos, 

resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagao para 

conhecimento e autodesenvolvimento do trabaihador; 

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegao contra incéndio, recursos audiovisuais e 

didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislagao vigente, dentro 

das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; 

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinagao dos 

residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida; 

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de 

seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagao ou constantes em contratos de prestagao de 

servigo; 

Executar as atividades ligadas 4 seguranga e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas 

cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagao, controle ou 

redugao permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para 

preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores; 

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, 

calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agdes de prevengao, normas, regulamentos 

e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protegao coletiva e individual; 

informar sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes no Municipio, seus riscos 

especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagao ou neutralizagao dos mesmos; 

Avaliar as condigées ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planeamento e a 

organizagao do trabalho de forma segura para o trabalhador; 

x 

Colaborar com os 6érgaos e entidades ligados a 

profissionais e do trabalho. 

prevengao de acidentes do trabalho, doengas 
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S Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Obras, Servi¢os Urbanos e Ambiente 

Autoridade Sobre: Pessoal que lhe é afeto 

Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: 

FRiequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a 

Especiais: _ coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 

Preferenciais: 

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

Essenciais: C2. Coordenagao; 

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Orientagao paraa Seguranga. 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Organizag4o e métado de trabalho; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: capa Indeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

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

responsavel; 

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

coordenagao; 

— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, ao qual d4 conhecimento do andamento das obras e 

de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar, e recebendo deste 

as diretrizes que devem orientar o trabalho; 

— Sugerir, quando necessario, m4o-de-obra especifica; 

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

assegurar o bom funcionamento das obras em execugaéo; 

~— Participar e descrever acidentes de trabalho, e propor a nomeagao de um responsavel para o substituir 

nas suas auséncias. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Calceteiro/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Formagao comprovada que o habilite a pratica da profiss40 e/ou 
Especiais: Preferenciais: ror ‘oz 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizag&o e orientagao para resultados; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 
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C4. Orientagao para a seguranga. 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamenio interpessoal:; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

importantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

N* de Postos de RCTFP Tempo Indeterminado: 

Trabalho: Situagao:| « Ocupados—3 

e Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Revestir e reparar pavimentos, assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos de pedra, tais como 

calcada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria, servindo-se de um martelo ou 

camarielo; 

— Preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagao do terreno (detetando eventuais 

irregularidades), utilizando para este efeito um “T” ou uma mangueira de agua; 

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

oficio; 

— Providenciar a drenagem e escoamento das aguas, procedendo a deteg&o de nascentes ou locais onde 

a Agua se possa vir a acumular, e assentar junto dos lancis a “fiada” da agua; 

— Encastrar as pedras na almofada, adaptando uns aos outros os respetivos jeitos do talhe (calhamentos) 

@ percute-as até se estabilizarem adequadamente; 

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

— Refechar as juntas com areia, caliga ou outro material; 

— Talhar pedras para encaixes, utilizando a marreta adequada; 

— Adaptar as dimensées dos blocos utilizados, 4s necessidades da respetiva justaposi¢ao, fraturando-os 

por percussdo, segundo os planos mais convenientes; 

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

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Canalizador/a 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

= Obrigatérios: 

emsee Formacg&o comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

EseenGds: C3. Otimizagao de recursos; 
4, Ori 5 . Competéncias: C4. Orientagao para 7 seguranga : 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
Imporianies: 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 
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N® de Postos de Vinculo: Deupadeen Indeterminado — 2 } 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 4 ff? 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Executar canalizag6es de edificios, instalagées industriais e outros locais, destinados ao transporte de | 

agua ou esgotos; 

~» Executar redes de distribuigao de agua e respetivos ramais de ligagao, assentando tubagens e acessorio 

necessarios; 

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

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

tubagens e acess6érios necessarios; 

— Executar outros trabalhos similares ou complementares aos descritos; 

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

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Cantoneiro/a de Arruamentos 

Rlequisitos Habilitacionais; Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: 

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

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

Essenciais: 

Compania. C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vinculo: cupades Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagdo: 
Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

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

pequenas reparag6es e desimpedindo acessos; 

— Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas condigées o 

escoamento das aguas pluviais; 

~— Compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de 

massas betuminosas; 

— Executar cortes em arvores existentes nas bermas da estrada. 
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Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira au Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

‘Area Protissional: Cantoneiro/a de Limpeza 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

FRiequisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados; 

,_,..| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essericiais: Para 

C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagao para 7 seguranga. _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vinculo: Sepals Indeterminado — 21 

Trabalho. Situagao: Necessidades ~ 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Proceder a: 

= Remogdo de lixos e equiparados; 

« Varredura e limpeza de ruas; 

« Limpeza de sarjetas; 

» Lavagem das vias publicas; 

= Limpeza de chafariz; 

=» Remogao de lixeiras; 

« Extirpagao de ervas. 

— Executar continuadamente os trabalhos de conservagao dos pavimentos; 

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

aquedutos e compor bermas; 

— Remover do pavimento a lama e as imundicies; 

— Cuidar da conservacao e limpeza das obras de arte, limpando terras, vegetagao ou quaisquer outros 

corpos estranhos; 

—» Cuidar da conservacao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer sinais colocados na via publica. 

Superior HierArquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Carpinteiro/a de Limpos 

Requisitos Habilitacionais- Escolaridade minima obrigatéria 

- Obrigatérios: 
Requisitos = ——— —= 

an ..,..| Formagaéo comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: ror oo 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 
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Essenciais: 

C1. Realizagao e orientag4o para resultados; a 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizag4o de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 
Competéncias: 

importantes: 

C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamenio interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N® de Posios de neu 
RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: 
Ocupados — 1 

Necessidades — 0 A 

Atribuig6es e Compeiténcias (Fun¢cées): 

— Executar trabalhos em madeira, através dos moldes que lhe sao apresentados; 

— Analisar os desenhos que lhe sao fornecidos ou proceder ao esbogo do mesmo, riscando a madeira de 

acordo com as medidas; 

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

— Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como: portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, 

divisérias em madeira, armag6es de telhados e lambris; 

—» Proceder & transformagao de pegas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as. 

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Condutor/a de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais 

Requisitos Habilitacionals: Escolaridade minima obrigatéria 

Riequisitos Obrigatorios: 

Especiais: 

Carta de condugd&o da categoria C; 

Certificado de Aptidao Profissional que habilite a condugao, 

manobra e€ manuseamento de maquinas pesadas e veiculos 

especiais. 

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

Essenciais: 

C1. Realizagdo e orientagdo para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 
Competéncias: 

/mportantes: 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptacdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

Vinculo: RCTFP Tempo Indeterminado — 3 
N* de Postos de 

Trabalho: Situagao-: 
Ocupados — 3 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 
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— Conduz maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou outros veiculos destinados a limpeza 

qv urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das 
“ i : 

¢ viaturas; 

x) — Zelar pela conservagao e limpeza das viaturas; 
\ 4 

| Ne\ — Verificar diariamente os niveis de dleo e agua, e comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas 

\ viaturas; 

—» Conducaéo de outras viaturas ligeiras ou pesadas. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo. Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Coveiro 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

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

C1. Realizacao e orientagdo para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

a C4. Orientagdo para a seguranga. 

Con eennas: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptag4o e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vineulo: Sopnive Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; 

—» Proceder a manutengao e limpeza do cemitério. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Eletricista 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: | Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao. 

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

C1. Realizacao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

essences) C3. Otimizagao de recursos; 

. C4. Orientagdo para a seguranga. 
Mpe: : 

COMRENEES C2. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C3. Relacionamento interpessoal:; 
/mporitantes: 

C4. Adaptagao e melhoria continua; 

C5. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 
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N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos = Ocupados — 3 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; 

— Guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagées técnicas, que 

interpreta; 

—» Cumprir com as disposig6es legais relativas as instalagdes de que trata; 

—> Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca 

motriz; 

—  Determinar a posigao e instalar 6rgaos elétricos, tais como os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis 

e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas; 

-—» Dispor e fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente calhas e tubos metalicos, 

plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; 

— Executar e isolar as 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 detegdo e de medida; 

—  Desmontar, se necessario, determinados componentes da instalacao; 

— Apertar, soltar, reparar por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e 

procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas. 

~a
Ny

e,
 

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Fiel de Mercados e Feiras 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

Ci. Realizagao e orientagdo para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

Essenciais: C3. Otimizagao de recursos; 

ae C4. Orientagdo para a seguranga. 

Cap eteeae: C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 
Importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

po ” | G3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

i i -1 N® de Postos de Vinculo. nore empe Indeterminado 

Trabalho: Situagdo: P 
Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

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

observando o cumprimento das fung6es atribuidas pelos regulamentos de mercados e feiras. 
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i” Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

a Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissionat: Jardineiro/a 

Requisitos Habilftacionais: Escolaridade minima obrigatdria 

_ Obrigatérios: 
Requisitos = —— — 

. ._,..| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: rae ee 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagdo e orientacdo para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

Anne C4. Orientagao para a seguranca. 

Compe tenons: C1. Trabalho em equipa e cooperacgao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 
por “| C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vinculo: Soe Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Atribuicdes e Competéncias (Fungdes): 

— Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semear relvados em parques ou jardins publicos, 

sendo responsavel por todas as operag6es inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua 

manutengdo e conservagao, tais como preparagao prévia do terreno, limpeza, rega, aplicagao dos 

tratamentos fitossanitarios mais adequados e protegdo contra eventuais condigées atmosféricas 

adversas; 

— Proceder a limpeza e conservagao dos arruamentos e canteiros; 

— Tendo em vista a preparagao prévia do terreno, cavar ou abrir covas, despedrar, substituir a terra fraca 

por terra aravel e aplicar estrume, adubos e ou corretivos quando necessario; 

— No caso especifico dos arrelvamentos, espalhar e enterrar as sementes, nivelar o terreno e 

posteriormente compactar e aparar a relva; 

— Com vista ao tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, 

sachar, mondar, adubar e regar (automatica ou manualmente) e quando necessario, podar e aplicar 

herbicidas ou pesticidas; 

— Quando existam viveiros de plantas, proceder 4 cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, 

arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagag&o, preparando os viveiros, cravando-os, 

adubando-os e compondo-os adequadamente; 

— Proceder igualmente 4 sementeira, plantag&o, transplantagao, enxertia, rega, protegao contra intempéries 

e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas variedades de 

plantas; 

—» Operar com diversos instrumentos necessarios a realizagaéo das tarefas inerentes a fungao de 

jardinagem, que podem ser manuais (tesouras, podées, serrotes, pas, picaretas, enxadas e outros) ou 

mecanicos (maquinas de limpar e cortar relva, motores de rega, aspersores, motosserras, gadanheiras 

mecanicas, maquinas arejadoras e outras); 

— Limpar, afinar e lubrificar o equipamento; 
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— Proceder a pequenas reparagGées, providenciando em caso de avarias maiores, o arranjo do material. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Profissional: Motorista de Ligeiros 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Obrigatorios: | Carta de condugdo da categoria B 

Requisitos Certificado de Aptidao de Motorista; ¥ 

Especiais: Preferanciais: Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de 

Criangas (TCC); 

Pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

Ci. Conhecimentos e experiéncia; 

..,.,| C2. Relacionamento interpessoal; 
Essenciais: =e 

C3. Otimizagao de recursos; 

a C4. Orientagdo para a seguranga. 

competetiae: C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Tolerancia a pressdo e contrariedades. 

N° de Postos de Vinculo: ae Temes Indeterminado — 2 

Trabalho. Situagdao: Necessidades — 1 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengao a seguranga dos 

utilizadores e dos bens; 

— Conduzir viaturas ligeiras para transporte de pessoas, segundo os percursos pré-estabelecidos, 

atendendo, designadamente, a seguranga e comodidade daqueles; 

— Cuidar da manutengao das viaturas que lhe forem distribufdas; 

~» Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengao e adaptaca&o para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); 

— Receber e entregar expediente ou encomendas; 

— Participar superiormente as anomalias verificadas. 

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Motorista de Pesados 
Aequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de condugao da categoria C; 

Requisitos Obrigatorios: | Certificado de Aptidao de Motorista para veiculos pesados de 
Especiais: mercadorias. 

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

2 .__,,| C1. Realizagao e orientagao para resultados; 
Competéncias: Essenciais: : Pare 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Ci. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servic¢o. 

/mporianies: 

N° de Posios de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Ocupados — 2 
Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibui¢édes e Competéncias (Fun¢gdes): 

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

-—» Fazer as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagao, tendo em atengao o estado da via, a 

poténcia e o estado do veiculo, a legislagao em vigor, a circulagaéo de outras viaturas e pedes, e a 

sinalizagao de transito e dos agentes da autoridade; 

— Proceder ao transporte de diversos materiais e mercadorias, de acordo com as necessidades dos 

servicos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento de obras em execugao, bem como 

de produtos sobrantes das mesmas; 

— Examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagao de coberturas de protecao 

sobre os materiais e arrumando a carga para prevengao de eventuais danos; 

— Acionar os mecanismos necessérios para a descarga dos materiais, podendo, quando este servicgo é feito 

manualmente, prestar colaboragao; 

— Assegurar a manuteng4o do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagao; 

—» Abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisig6es, cujo original 

preenche e entrega no posto de abastecimento; 

— Executar pequenas reparagées, tomando, em caso de avariais maiores ou acidentes, as providéncias 

necessarias com vista 4 regularizagao dessas situag6es; 

—» Preencher e entregar diariamente o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilometros 

efetuados e combustivel introduzido; 

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

— Conduzir, eventualmenie, viaturas ligeiras. 

Superior Hierérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categona 6 Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Motorista de Transportes Coletivos 
Flequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de condugao da categoria D; 

Certificado de Aptidfo de Motorista para veiculos pesados de 

Requisitos Obrigatorios: | transportes coletivos; 

Especiais: Certificado de Aptidao Profissional para o Transporte Coletivo de 

Criangas (TCC). 

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

C1. Conhecimentos e experiéncia; 
Competéncias: Essenciais: ; 

Pp C2. Relacionamento interpessoal; 
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C3. Otimizagdo de recursos; vv 
C4. Orientagao para a seguranga. 

G1. Orientagdo para o servigo puiblico; 

C2. Organizacao e método de trabalho; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedades. 

/mporiantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 5 
N® de Postos de 

Trabalho: Situagao: Ocupados — 5 

Necessidades — 0 

AtribuigGes e Competéncias (Fung6es): 

— Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo os percursos pré-estabelecidos, atendendo, 

designadamente, a seguranca e comodidade daqueles; 

— Parar o autocarro, segundo indicagao sonora de dentro do veiculo ou por observagao dos sinais feitos 

nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; 

— Preencher e entregar diariamente o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigos, quil6metros 

efetuados e combustivel introduzido; 

— Verificar com regularidade o correto funcionamento dos sistemas de retengao e adaptac&o para o 

transporte de criangas (quando aplicavel); 

— Tomar as providéncias necessarias com vista a reparagao do veiculo, em caso de avaria ou acidente; 

~—  Assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categona e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Operador/a de Estacées Elevatérias 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

a Obrigatorios: 
Requisitos = ——— - — 

_ ..,.,| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profiss4o e/ou 
Especiais: Preferenciais: var 8 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizacdo e orientagdo para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

a C4. Orientagdo para a seguranga. 

Compatenciae: C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

po “| C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

N° de Postos de Vinculo: oecpaios indeterminado — 2 

Trabalho: j : yn 
eT mlaree Necessidades — 0 

Atribuig6es e Compeléncias (FungGes): 

— Regular e assegurar o funcionamento das instalag6es de captagao, tratamento e elevacao de aguas 

limpas e/ou residuais; 
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— Pér em funcionamento as maquinas, tendo em atengao o objetivo da instalagao; 

~ Assistir e manobrar os diversos aparelhos destinados a tratamento de aguas limpas ¢ residuais, tais como 

doseadores de cloro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas especificag6es, e vigiar a 

sua atividade mediante indicag6es apropriadas; 

— Coordenar o funcionamento de todos os mecanismos; 

— Efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo de medida, nomeadamente: vacudmetros, 

mandémetros, amperimetros, e medidores de caudal; 

— Vigiar, através do sistema de telegestdo, o conjunto de informagées de funcionamento da rede, em tempo 

real: 

— Automatizar o funcionamento das bombagens, otimizando o consumo de energia; 

~ Realizar o controlo automatico dos consumos por zonas, e editar os balangos de exploragao; 

—.Ensaiar e executar testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento, e 

Gontrolar as margens de seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; 

— Cuidar da limpeza e lubrificagaéo dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros 

materiais adequados, e tomar em atengdo as normas de prevengao de acidentes; 

— Colaborar em reparagées e na manutengao da instalagao, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; 

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Pedreiro/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

-_ Obrnigatorios: 
Requisitos = a —= 

= ._.._| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: zo a 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

.....| G2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: rae 

C3. Otimizagao de recursos; 

anni C4. Orientagao para a seguranga. 
Compeiéncias: 

PONS C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 
/mporiantes: 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 10 
Ocupados — 9 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuigdes 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; 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 
Pagina 70 de 104 



«9
 

TABVA 
MUNICIPIO 

-» 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 Hieraérquico: 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 

a Obrigatorios: 
Requisitos = —$——> — 

a ...,| FOormagao comprovada que o habilite a pratica da profissAo e/ou 
Especiais: Preterenciais: var “az 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizacgdo e orientag4o para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

Pa C4. Orientagdo para . Competéncias: rientacdo p a seguranca _ 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

po "| C3. Adaptacdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

! FP T | i 7 N° de Postos de Vineulo. Scusado empe ndeterminado — 3 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (FuncGes): 

— 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; 

— Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgao, 

massas, Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, 4gua, 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 dem4os de isolante, secantes, condicionantes ou primarios, usando normalmente 

pincéis de formato adequado, segundo o maiterial a proteger e decorar; 

— Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades; 

— Estender as necessarias demaos de subcapa e material de acabamento; 

— Verificar a qualidade do trabalho produzido; 

~» Criar determinados efeitos ornamentais, quando necessario; 
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~» Assentar e substituir vidros e forras de paredes, lambris e tetos com papel pintado. 

Superior Hierarquico. Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

rea Profissional: Serralheiro/a Civil 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

a Obrigatorios: 
Aequisitos = ——=— — 

2, ._...| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preferenciais: roe 8 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizacdo e orientagdo para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagado para a seguranga. 

, Gompeténcias: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 
importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

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

Trabalho: Situacdo: Coupacos il 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

+ Construir a aplicar estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras 

obras; 

—» Interpretar desenhos e outras especificagées técnicas; 

— Cortar chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por 

outros processos; 

— Utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, 

cunha, material de corte, de soldar e de aquecimento; 

— Enformar chapas e perfilados de pequenas secgdes; 

— Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; 

— Encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados, e executar a ligagao de elementos metalicos 

através de parafusos, rebites ou outros processos. 

Superior Hieraérquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Serralheiro/a Mecanico/a 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

- Obrigatorios: 
Requisitos = ——— = — 

tine .__,._| Formag&o comprovada que o habilite a pratica da profissao e/ou 
Especiais: Preterenciais: Por x 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

Competéncias: Essenciais: Ci. Realizagao e orientagao Para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Otimizagdo de recursos; N 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

/mportantes: 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N* de Postos de 

Trabatho: Situagao: 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Reparar e proceder a manutengao de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos; 

—» Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e 

determinar a sua natureza; 

— Desmoniar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas; 

— Reparar ou fabricar as pegas necessarias para substituir as pegas defeituosas; 

— Montar as varias pegas, fazendo eventualmente retificagGes para que se ajustem exatamente; 

— Efetuar as verificagé6es e ou ensaiar o conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou 

de ensaio apropriados, procedendo as afinag6des necessarias; 

— Desmontar, reparar e montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou hidropneumaticos, afinar o 

seu funcionamento utilizando ferramentas de precisao, tais como: mandémetros de baixa e alta pressao, 

valvulas de cauda de Gleo, etc; 

— Soldar determinadas pegas, utilizando o processo conveniente. 

Superior Hierarquico: 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 obrigatéria 

7 Obrigatdrios: 
Requisitos = er — 

betas ..,.,| Formagao comprovada que o habilite 4 pratica da profissAo e/ou 
Especiais: Preferenciais: voor a 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

=, C4. Orientagdo para a seguranga. 

Compennaae: C1. Trabalho em equipa e cooperacao; 

G2. Relacionamento interpessoal; 
/mportantes: 

C3. Adaptag4o e melhoria continua; 

C4, Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 14 

Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

N® de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Atribuig¢Ges e Competéncias (Fung6es): 
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— Executar a ligacg&o de pegas ou partes metalicas, por meio de soldadura e utilizando um ferro de soldar; 

— Limpar as superticies a soldar e aplicar-Ihes decapante; 

)) — Aquecer o ferro de soldar numa chama, ou utilizar um ferro aquecido eletricamente; 

\ rn — Cobrir a extremidade do ferro com solda; 

— Aplicar sobre a junta, o ferro aquecido e a solda fundida; 

— Limpar a junta depois de soldar; 

—» Aquecer as pegas antes de as soldar. 

Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categona e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Profissional: Tratorista 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Carta de condugao da categoria B; 

Requisitos Obrigat6rios: | Certificado de Aptidao Profissional que habilite a condugao, 

Especiais: manobra e manuseamento de maquinas. 

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

C1. Realizagao e orientagao para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizacgdo de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Essenciais: 

Competencis C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 2 

Trabalho: Situagdo: | OCUPados — 2 
Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

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

—» Desempenhar servigo especifico, que predominantemente compreende o transporte de materiais para as 

obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, 

nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar, semear, ceifar, debulhar 

e aplicar tratamentos fitossanitarios; 

— Verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagao e manutengao; 

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

conduz; 

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

— Proceder a arrumaga4o da viatura no final do servigo; 

—» Preencher e entregar diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros 

efetuados e combustivel introduzido. 
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Superior Hierarquico: Encarregado/a Operacional a que for afeto 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional 

Area Profissional: Triagem de Residuos 

Fiequisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

vs Obrigat6rios: 
Aequisitos = 7 aera — | 

a ..,.,| Formagao comprovada que o habilite a pratica da profissdo e/ou |) / 
Especiais: Preterenciais: a a 

pelo menos um ano de experiéncia comprovada na profissao. 

C1. Realizag&o e orientagao para resultados; 

....,| C2. Conhecimentos e experiéncia; Y 

pence: C3. Otimizagao de recursos; Z, 
4, Orientagao para a seguranga. 

Competéncias: o4 08 wee P : ee = 
C1. Trabalho em equipa e cooperacgao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 
po “| C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vinculo: Sopa Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

AiribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Recolher, separar e armazenar em recipiente préprio, os residuos que podem ser reciclados; 

— Escolher e separar cartao, vidro, papel, plastico, aluminio, lixo eletrénico e outro tipo de lixo reciclavel; 

—» Identificar partes de equipamentos, mobiliario, maquinas, entre outros, que possam ser reutilizados e 

reciclados; 

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

— Preparar os materiais e produtos para armazenar e transportar. 
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ANEXO VII. DivisAo DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (DEDS): 

Superior Hierarquico. Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: Acao Social, Educagao, Cultura e Turismo; Desporto e Juventude 

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

Area Profissional: 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em area adequada as atribuigées da Unidade 

- Obrigatorios: | Minimo de 4 anos integrado em carreira de Técnico Superior 
Requisitos = ; = — : : - 

- .....| Formagéo Superior nas areas de Historia, Filosofia, Turismo ou 
Especiais: Preferenciais: |... ae : 

Ciéncias Sociais. 

C1. Orientagdo para resultados; 

._, .| G2. Lideranga e gestao de pessoas; 
Essenciais-: = 

C3. Decisao; 

tne C4. Comunicagao. 

Gompeténcias: C1. Planeamento e organizagao; 

importantes: C2. Otimizagao de recursos; 
po “| C3. Desenvolvimento e motivagado dos colaboradores; 

C4. Tolerancia 4 pressao e contrariedades. 

Vinculo: issd igo — N® de Postos de culo. —— sesenise 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 4 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar e superintender o desenvolvimento de toda a atividade respeitante 4 Divisao; 

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

— Preparar o expediente para a resolugao superior; 

— Coordenar diretamente os setores que integram a Divisao; 

—  Promover o desenvolvimento concelhio no 4mbito do desporto, agdo social, educagao, cultura e turismo; 

— Fomentar a preservacao das instalagées e o desenvolvimento de equipamentos para a pratica desportiva 

e recreativa de interesse municipal; 

— Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da comunidade, desenvolvendo ages de dinamizagao 

previstas em planos; 

— Planear e executar programas de educag&o e ensino que sejam da competéncia do Municipio; 

— Assegurar 0 bom funcionamento da rede de transportes escolares, refeigGes escolares e agao social 

escolar; 

— Estudar e executar programas de conservagéo e defesa do patrimonio cultural, paisagistico, 

incrementando agdes que visem intensificar o turismo; 

— Superintender em todo o pessoal da respetiva Divisao. 
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ANEXO VII. A. AGAo SOCIAL, EDUCACAO, CULTURA E TURISMO (ASECT): ai 

Anexo VII.A. 1. Agao Social: 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisféo de Educacg&éo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Psicologia 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: / 

C1, Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

Competéncias: C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 
C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperacao. 

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

Trabalho: Situagéo: Ocupados — 1 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Colaborar na resolugao de problemas de adaptagao e readaptagao social dos individuos, grupos ou 

comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagdo de 

recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagaéo e o diagndéstico em relagées 

profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; 

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

— Desenvolver agées iendentes a resolugao de problemas de adaptagao e de readaptag&o social a vida 

escolar; 

—» Acompanhamento psicolégico e psicossocial de criangas, jovens e adultos em situagao de 

vulnerabilidade; 

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

— Colaborar nas atividades e trabalhos desenvolvidos em conjunto com a CPCJ (Comissao de Protegao a 

Criangas e Jovens); 

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

— Desenvolvimento, implemeniagao, monitorizagéo e avaliagao de programas e planos de prevencao, 

intervengao psicolégica/psicoeducativa e promogao da Satide Psicolégica, dirigido aos diversos 

elementos da comunidade, tanto a nivel individual bem como coletivo; 

— Intervencgado em situagées de crise e emergéncia; 

— Colaborar, desenvolver e implementar agdes de formagao, educagdo ou sensibilizagao dirigidas aos 

varios intervenientes da comunidade; 
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— Organizar e gerir atividades de formagao de profissionais que sejam solicitados internamente por outros 

servigos da autarquia. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Servico Social 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Servigo Social 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

.__...| ©2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: - . f 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: = : a 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

C2. Analise da informagao e sentido critico; 
/mporiantes: . os 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

i TFP - N° de Postos de Vinculo Tommie > Indeterminado — 3 postos 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Resolugdo de problemas no contexto das relagdes humanas e a capacitagao e desenvolvimento das 

pessoas e comunidades, visando o bem-estar e o desenvolvimento social, 0 respeito e promogao dos 

direitos humanos e a promogao da mudanga social; 

Atender os municipes no Gabinete de Ag&o Social; Abertura de processo social; registar situag6es, 

andlise, acompanhamento e encaminhamento com vista a sua resolugao; 

Elaboragao de planos de ac&o adequados a natureza das necessidades e problemas sociais e 

psicossociais das pessoas através da promogdéo do acesso aos recursos sociais e institucionais inscritos 

nas politicas sociais e politicas piblicas em geral, bem como pela potenciagao dos recursos pessoais, 

comunitarios e locais; 

Concegao, planificagaéo e implementacao de projetos sociais, visando necessidades e problemas de 

carater coletivo ou dirigido a grupos especificos de populagao, designadamente familias, criangas, 

adultos e idosos em situagées de exclusdo social e pobreza, de vulnerabilidade e risco social, destituigao 

desfiliagao, dependéncia, discriminagao e desigualdade; 

Mediagao entre cidaddos, servicos e instituigGes sociais no Ambito do acesso ao direito e a bens, 

recursos e prestagao de servicos; 

Elaboragao de pareceres técnicos, informagées e relat6rios sociais, legal e estatutariamente 

consagrados no Ambito da profissdo e da Intervengao local; 

Rentabilizagao de recursos dispersos na comunidade, contribuindo em primeiro lugar, para o 

melhoramento do bem-estar e dos niveis de participagao dos cidadaos utentes e potenciais utentes dos 

servigos, e contribuindo simultaneamente, para a racionalizagao e rentabilidade social, e para a eficacia 

e eficiéncia dos servigos 
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—» Elaborago de candidaturas a programas nacionais e europeus, na area do Desenvolvimento Local é/ou 

direcionados para grupos sociais especificos (juventude, idosos, imigrantes, etc.); 

— Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de 

apoio ou assisténcia social; apoiar e coordenar as relagées do municipio com as instituigdes privadas ou 

publicas de solidariedade social; promover e apoiar projetos e agées que visem a insergdo ou reinserg&éo 

socioprofissional de municipes; apoiar a politica municipal no ambito da promog4o da habitagao social; 

realizar estudos de carater social e promover a reuniao de elementos para estudos interdisciplinares; 

— Diagnéstico social, visando a identificagao e avaliagéo de necessidades e problemas sociais e 

psicossociais das pessoas e comunidades no ambito das areas de intervencao dos assistentes sociais; 

Colaborar na resolugao de problemas de adaptagao e readaptagao social dos individuos, grupos o 

comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizacdo de . 

recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagnéstico em relacées 

profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Sociologia 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Sociologia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

pe : C1. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Andlise da informacao e sentido critico; 
importantes: os 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

f M FP T | i -3 N° de Postos de Vinculo. = — ones ndeterminado 

Trabalho: Situagéo: | ~CP8° 
Necessidades — 1 

Aitribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

~  Dinamizar a Rede Social concelhia; 

— Definir prioridades e estratégias de intervengao social; 

— Emitir pareceres sociais de carater técnico; 

—> Promover a concertagao, articulagaéo, cooperacgao e rentabilizagao de recursos, com base no trabalho em 

parceria; 

— Intervir na remediagao, solugao e prevengao de comportamentos de risco/perigo, em criangas e jovens, 

designadamente na CPCJ de Tabua e junto de outros grupos em situagao de vulnerabilidade social; 

— Desenvolver fungées de investigagao, estudo, concegdo e aplicagao de métodos e processos cientifico- 

técnicos na area da sociologia; 

— Desenvolver projetos e agées ao nivel da intervengdo na coletividade, de acordo com o planeamento 

estratégico integrado definido para a area do concelho de Tabua; 
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— Propor e estabelecer critérios de avaliagao da eficacia dos programas de intervengao social; 

— Proceder ao levantamento das necessidades do concelho de Tabua; 

—  Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradig6es criadas pelos grupos ou 

sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; 

—» Promover a dinamizag&o de agées tendentes a integragdo e valorizagao dos cidadaos; 

> Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da satde, 

emprego e educagao; 

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

Superior Hierarquico: Chefe da Divisfo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formac&o de Nivel Ill ou IV nas areas das Ciéncias Sociais 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

(Max. 4) | C3. Relacionamento interpessoal; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servigo. 

Competéncias: C1. Organizacdo e método de trabalho; 

/mporiantes: | C2. Adaptagao e melhoria continua; 

(Max. 2) | C3. Trabalho de equipa e cooperacao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagao: Compas g © 
Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fun¢des): 

— Assegurar a transmissao da comunicagao da Subunidade, e entre esta e os particulares, através do 

registo, redacao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares; 

— Tratar informacg&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; 

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e/ou informagdes, em conformidade com 

a legislagao existente. 

Superior Hierarquico: Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Servicos Gerais 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 
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C1. Relacionamento interpessoal; 

C2. OtimizagAo de recursos; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

Essenciais: 

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

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Realizagdo e orientagdo para resultados. 

/mportantes: 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 7 
N® de Postos de 

Trabalho: Situagdo: | OCcuPados — 3 
Necessidades — 4 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

~» No ambito das instalagées do Centro de Satide de Tabua: 

= Assegurar as fung6es de guarda das instalag6es; 

« Prestar toda e qualquer informagao dentro do seu ambito de competéncias, quando solicitada pelos 

utentes que se dirigem diariamente as instalagdes; 

= Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacaéo de equipamentos; 

« Auxiliar na execucdo de cargas e descargas; 

= Realizar tarefas de arrumacao e distribuigao; 

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

# Assegurar a limpeza, higienizagéo e manutengao das instalagGes, bem como de todo o seu 

equipamento, comunicando estragos e extravios; 

« Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso 4s instalagées; 

« Abrir e fechar portas/port6es/janelas, e desligar/ligar os sistemas de aquecimenio e climatizagao. 
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I Superior Hierarquico: Chefe da Divisfo de Educagao e Desenvolvimento Social 

‘ Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Ciéncias Documentais 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Ciéncias Documentais 

‘| Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formac&éo Superior nas reas de Ciéncias da Educagao 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servigo ptblico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sean Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que 

necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico e/ou manual, de acordo com as 

necessidades especificas dos utilizadores; 

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servigos; 

— Promover acdes de difusao, a fim tornar acessiveis as fontes de informagao primaria, secundaria e 

terciaria, 

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca do Centro Escolar de Tabua, que promovam o 

gosio pela leitura ao publico escolar; 

— Organizar, implementar e difundir atividades na Biblioteca Municipal de Tabua, que promovam o gosto 

pela leitura do publico em geral. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagdéo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Educacdo 
Licenciatura nas areas da Educagaéo com Habilitagaéo para a 

Requisitos Habilitacionais: e_ ul oe ' 
q Docéncia ou em Ciéncias da Educagao. 

Riequisitos Obrigaidrios: 

Especiais: Preterenciais: 

Ci. Planeamento e organizagao; 

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

Pan G3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 
Competéncias: . ; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para o servigo publico; 
mes: . ; 7 ; a 

imporieiies C2. Analise da informagao e sentido critico; 
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C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 postos 
Ocupados — 2 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

AtribuigGes e Competéncias (Fungdes): 

— Gest&o das competéncias atribuidas ao Municipio de Tabua no ambito da transferéncia de competéncias 

para as autarquias em matéria de educacao, nomeadamente no ambito da agAo social escolar: 

« Calculo de escal5es; 

« Servigo de refeig6es/faturagao; 

« Transportes escolares; 

« Manuais escolares. 

— Articular conjuntamente com a DGEstE a formalizacao e acompanhamento de candidaturas em curso, 

nomeadamente: 

« Programa de expansao e desenvolvimento da Educagao Pré-Escolar; 

« Programa de generalizacdo de refeigdes escolares (1° ciclo); 

= Programa de fruta escolar; 

« Atividades de enriquecimento curricular. 

—> Monitorizagao e acompanhamento da evolugao da Rede Escolar; 

— Gestdo do pessoal nao docente do ensino pré-escolar e do 1° ciclo; 

— Gestao dos transportes escolares do ensino pré-escolar e do 1° ciclo, e dos pedidos especiais dos outros 

niveis de ensino; 

— Elaboragao, desenvolvimento e acompanhamento do Projeto Educativo Local; 

— Secretariar o Conselho Municipal de Educagao; 

— Colaboragao nas refeig6es do Pré-Escolar e do 1° Ciclo do Ensino Basico; 

— Colaboragao no projeto “Fruta Escolar’. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educag&o e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Educacao Fisica 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagdo Fisica 

oe Obrigatorios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino. 
FRequisitos —— a ; r 
Especiais: Preferenciais: Experiéncia Profissional comprovada a lecionar no Pré-Escolar 

e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

C1. Planeamento e organizagao; 

....,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: ws: P f 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 
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Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 4 

RCTFP Termo Resolutivo — 2 

RCTFP Tempo Indeterminando: 

N® de Postos de e Ocupados — 3 

Trabalho: Situagéo: e Necessidades — 1 (Trabalhador/a em situagao de LSR) 

"| RCTFP Termo Resolutivo Certo: 

e Ocupados - 2 

e Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assequrar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da atividade fisica e desportiva, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas desportivas e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito do desporto, saude e lazer. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divis&o de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Educagao Social 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educagao Social 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

C2. Analise da informagao e sentido critico; 
/mponantés: ee 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

N° de Postos de Vineulo: ee Teme Resolutivo Incerto — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 1 

Atribuig6es e Competéncias (Fungées): 

—» No Ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Il, da Comunidade 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel: 

* Desenvolver competéncias que contribuam para a inclusao dos alunos com dificuldades de 

aprendizagem e que promovam uma escola inclusiva; 

« Aplicar estratégias e metodologias de intervengao e acompanhamento junto das familias no ambito 

da educagao social; 

» Desenvolver a promogao de processos de dinamizagao cultural e social; 

« Desenvolver e analisar as realidades sociopoliticas, educativas e culturais, adaptando praticas no 

Ambito da escola inclusiva; 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 
Pagina 84 de 104



«J
 

MUNICIPIO 

TABVA ? og uy 

Diagnosticar situagdes sociais complexas que sustentam a necessidade de desenvolvimento de 
ag6es socioeducativas; 

Conceber, desenvolver e avaliar projetos de agao socioeducativa em contexto escolar; 

Promover o desenvolvimento de praticas socioeducativas informadas pela multidisciplinaridade da 

Educagao Social. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

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

Requisitos Obrigat6rios: q 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizacgao; 

..-.,| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: ys . : 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = ; = 

C1. Orientagao para o servico publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 
C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sapahen Indeterminado — 1 

aio: Situecho: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— No ambito da Educag&o e Cantinas Escolares: 

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

Acompanhamento e supervisao do fornecimento das refeig6es a populagao escolar dos 

estabelecimentos pré-escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos 

prestadores de servicos na area alimentar; 

Apoio as cantinas e refeitérios escolares na elaboragao de diagnéstico dos mesmos, na realizagao de 

agoes de formagao aos trabalhadores afetos, na definigao de critérios para a aquisigao de matérias- 

primas, na elaboragao de planos de higienizagao, na criagao de sistemas de inventariagado, na criacao 

de manuais de seguranga e higiene alimentar e na implementagao do sistema HACCP. 

— No ambito da Engenharia Alimentar: 

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

Analise e rotulagem conforme legislagao em vigor; 

Controlo de qualidade de produtos alimentares; 

Propor a adogao de medidas que se pensem necessarias para o correto funcionamento dos 

estabelecimentos; 

Elaborar informagao, estudos, projetos e atividades conducentes a definigao e concretizagao das 

politicas do Municipio na area alimentar. 

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

No programa regular de vistorias higiosanitaria a talhos e peixarias; 
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alimentares; 

No licenciamento de estabelecimentos comerciais de fabrico para venda direta de produtos 

= Nas inspegées de higiene e seguranga alimentar dos alimentos em mercados e feiras municipais, bem 

como em cantinas pdblicas e privadas. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisio de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Lingua Francesa 

Requisitos Habilitacionais: 
Licenciatura nas areas da Lingua Francesa, com Habilitagao para 

a Docéncia. 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

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

C1. Orientagaéo para o servigo publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

Pp * | C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

fo: | R | i - N® de Postos de Vinculo scan ndeterminado — 1 

Trabalho: Situagao- Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento 

Curricular, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

~» Dar apoio em quaisquer atividades no 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 Integragao de Migrantes (CLAIM); 

— Planificar e operacionalizar atividades no 4mbito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrupgao 

letiva. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Lingua Inglesa 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura nas areas da Lingua Inglesa 

-_ Obrigatorios: 
Requisitos — — — 7 
Especiais: Preferenciais: Habilitagao para, e experiéncia profissional comprovada a lecionar 

: * | no Pré-Escolar e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

C1. Planeamento e organizagao; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

FH 2027 — Mapa de Pessoal de 2022 

Pagina 86 de 104 



ae 

, 
jo 

« 

lang 
< 

SS ke 
wy TABVA f 

C4. Relacionamento interpessoal. = 

C1. Orientag&o para o servico publico; 

importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 

po “| C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

Vi . i - N° de Postos de ‘inculo. a Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagdo: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

~> Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Alividades de Enriquecimenio Curriculat, 

no ambito da aprendizagem da lingua inglesa, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Atendimento e encaminhamento da populagao migrante do concelho de Tabua, no &mbito das atividades 

e competéncias do Centro Local de Apoio a Integragao de Migrantes (CLAIM); 

— Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrup¢ao 

yi 

o> 
be 

letiva. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisaéo de Educacgao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Psicologia 
Riequisitos Habilitacionais: Licenciatura em Psicologia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

C2. Analise da informag&o e sentido critico; 
/mportantes: og 

C3. Comunicagaéo; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

N° de Postos de Vinculo: a Resolutivo Incerto — 1 

Trabalho: SituagGo: Necessidades — 1 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Il, da Comunidade 

Intermunicipal da Regiao de Coimbra — Equipa de Interpretagao Multinivel: 

= Intervir junto dos alunos do 12, 2° e 3° Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario, nas areas de 

apoio psicoldgico e apoio psicopedagégico individualizado; 

« Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua identidade; 
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Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e integragao no sistema de relagées interpessoais 

da comunidade escolar; 

Assegurar, em colaboragdéo com outros servigos competentes, designadamente os de educagao 

especial, a sinalizagao de alunos com necessidades especiais, a avaliagao da sua situagao e proposta 

das intervengdes adequadas; 

Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no Ambito das areas curriculares, dos 

complementos educativos e das outras componentes educativas nado escolares, para a identificagao 

de fatores psicolégicos dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento global e nivel etario; 

Promover atividades especificas de informagao escolar e profissional, suscetiveis de ajudar os alunos 

a situarem-se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e formagdes como 

no das atividades profissionais, favorecendo a indispensavel articulagao entre a escola e o mercado 

de trabalho; 

Desenvolver ag6es de aconselhamento psicossocial e de carreira dos alunos, apoiando o processo 

de escolha e o planeamento de carreiras. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisfo de Educacdo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Terapia da Fala 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Terapia da Fala 

Requisitos Obrigatdrios: 

Especiais: Preferenciais: 

Ci. Planeamento e organizacao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

' C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: : = : —— 

C1. Orientagao para o servico publico; 

C2. Andlise da informagao e sentido critico; 
/mportanies: os 

C3. Comunicagao; 

C4. Trabalho em equipa e cooperagao. 

Vineulo: | RCTFP T lutivo | -1 N® de Postos de culo, scapes ome Resolutivo Incerto 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

—» No ambito dos Planos Integrados e Inovadores de Combate ao Insucesso Escolar Il, da Comunidade 

intermunicipal da Regiaéo de Coimbra — Equipa de Interpretagao 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; 

Prevengao perturbagées de comunicagao e linguagem e despiste no sentido da detegao precoce; 

Diagnosticar e avaliar todas as fungdes e aspetos relacionados com os alunos, e intervir no ambito 

das perturbag6es da comunicagao detetadas; 

Planear a sua intervengaéo no contexto global do programa de reabilitagdo, considerando as 

necessidades individuais de cada caso; 
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« Intervir por meio de agdes de sensibilizagao e/ou formagdo, e orientagdes aos familiares e outros 

profissionais da comunidade educativa, no sentido de melhorar as competéncias comunicativas dos 

alunos; 

* Utilizar técnicas especificas de tratamento, entre as quais o uso de Sistemas Alternativos e/ou 

Aumentativos a Comunicagaéo, bem como o estudo e utilizagaéo dos meios e dispositivos de 

compensacao necessarios — Tecnologias de apoio. 

oS 
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fh 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Tradugaéo < 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Tradutores e Intérpretes 

os Obrigatorios: 
Requisitos es ——— — - 
Especiais: Preferenciais: Habilitagao para, e expeniéncia profissional comprovada a lecionar 

no Pré-Escolar e/ou no 1° Ciclo do Ensino Basico. 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servicgo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 
C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N@ de Postos de Vineulo: acupadeset Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢ées): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Atividades de Enriquecimento 

Curricular, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal; 

— Articular em conjunto com os Servigos de Educagao do Municipio de Tabua, o desenvolvimento funcional 

das Afividades de Enriquecimento Curricular e do Ensino Pré-Escolar; 

— Articular com os representantes da entidade promotora e parceiros, os departamentos da area curricular 

e professores titulares de turma; 

~ Programar as Atividades de Enriquecimenio Curricular de \Inglés, considerando o Plano Anual do 

Agrupamento de Escolas de Tabua; 

— Atendimento e apoio e encaminhamento da populagao migrante do concelho de Tabua, no ambito das 

atividades e competéncias do Centro Local de Apoio a Integrag&o de Migrantes (CLAIM); 

— Traduzir documentos, regulamentos e outras publicagées elaboradas pelo Municipio de Tabua, que 

permita o seu acesso e compreensd&o a toda a populagao migrante; 

— Planificar e operacionalizar atividades no ambito da animagao, nomeadamente nas épocas de interrup¢ao 

letiva. 
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Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagdo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: Pessoal Assistente Técnico do Apoio es pllilaiel a funcionar 

nas instalagdes do Agrupamento de Escolas de Tabua 

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

Area Proftissional: Administrativo 
| ARequisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatérios: Estar integrado na carreira de Assistente . Técnico e ficar a 

Especiais: coordenar um minimo de 10 Assistentes Técnicos 

PECIAIS: Preferenciais: | Formag&o nas areas de Administragado ou Gestao 

C1. Realizagdo e orientagao para resultados; 

.__,..| C2. Conhecimentos e experiéncia; 
Essenciais: 7 

C3. Coordenacgao; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: - = = Sar 

C1. Orientacdo para o servigo publico; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

p ” | C8. Adaptacdo e melhoria continua; 
C4. Responsabilidade em compromisso com 0 servigo. 

7) R T | i - N° de Postos de Vinculo CTFP Tempo Indeterminado — 1 

; Situagao: | Ocupados — 1 
Trabalho: ; 

Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Coordenacgéo técnica e administrativa do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagées do 

Agrupamento de Escolas de Tabua; 

— Realizacdo das atividades de programagaéo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo 

orientagées e diretivas superiores; 

— Prestar todo o apoio no Ambito das atividades da Diregao do Agrupamento de Escolas de Tabua; 

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

— Afericgdo das necessidades de meios materiais e humanos para o funcionamento do Apoio Administrativo 

a funcionar; 

~» Elaborar informacgées e emiss&o de pareceres na area de atuagdo do Servigo de Apoio Administrativo; 

— Controlar a assiduidade do pessoal que coordena; 

— Promover a arrecadacdo de receitas no 4mbito da atividade do Agrupamento de Escolas de Tabua; 

— Promover o processamento de vencimentos do pessoal docente do Agrupamento de Escolas de Tabua. 

Superior Hierérquico: Coordenador/a Técnico/a do Apoio Administrativo a funcionar nas 
instalagdes do Agrupamento de Escolas de Tabua 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Requisitos Obrigatorios: 
Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas de administragao ou gestao autarquica 

Competéncias: Essenciais: cdl Onenignee para © servico publico, 
C2. Conhecimentos e experiéncia; 
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C3. Relacionamento interpessoal; \ 
C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

importantes: 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

C2. Adaptacao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e Autonomia. 

Vineulo: RCTFP Tempo Indeterminado — 12 
N* de Postos de 

Trabatho: Situagao: 
Ocupados — 12 

Necessidades — 0 

Atribuigées e Competéncias (Fungdes): 

— Assegurar a transmissao da comunicagao do Apoio Administrativo a funcionar nas instalagées ad Gy, 

Agrupamento de Escolas de Tabua, e entre este e os particulares, através do registo, redacao, 

classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— Assegurar trabalhos de datilografia e similares; 

— Tratar informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; 

— Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua corregao e andamento, através de oficios e/ou informagées, em conformidade com 

a legislagao existente. 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 
Pessoal Assistente Operacional que lhe é afeto, em fungdes nas 

instalag6es do Agrupamento de Escolas de Tabua 

Categoria e Carreira ou Cargo: Encarregado/a Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

_ ; . Estar integrado na carreira de Assistente Operacional e ficar a 
Requisitos Obrigatorios: ; . 

os coordenar pelo menos 10 Assistentes Operacionais. 
Especiais: — 

Prefarenciais: 

C1. Realizac&o e orientagéo para resultados; 

_.-.,| C2. Coordenagao; 
Essenciais: ; . 

C3. Relacionamento interpessoal; 

, C4. Orientagao para a seguranga. 

Competéncias. C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Organizagao e método de trabalho; 

p * | C3. Otimizagdo de recursos; 
C4. Iniciativa e autonomia. 

N® de Postos de Vinculo: Sean Indeterminado — 1 

Trabalho: Situagao: Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Orientar, coordenar e supervisionar 

responsavel; 

o trabalho do pessoal que lhe 6 afeto, por cujos resultados é 
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— Reunir periodicamente com o superior hierarquico, no sentido de colaborar com os 6rgaos na elaboragao 

da distribuigaéo de servigo pelo pessoal que lhe é afeto; 

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

assegurar o bom funcionamento dos servigos; 

> Atender e apreciar reclamag6es ou sugest6es sobre o servigo prestado, propondo solugées; 

fy, 
\. — Controlar a assiduidade do pessoal que lhe é afeto, e calendarizar os periodos de férias, com vista a 

— 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 esiragos 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 nomeagao de um responsavel para o substituir 

nas suas auséncias. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divis&éo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Protissional: Servicos Gerais 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Organizagao e método de trabalho; 

._,..| G2. Relacionamento interpessoal; 
Essenciais: a ; ; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servi¢o; 

4. Ori a ; Competéncias: Cc Orientagao paraa seguranga 

C1. Conhecimentos e experiéncia; 

importantes: C2. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia a pressao e contrariedade. 

Vinculo; | R | — 47 N° de Postos de incu. CTFP Tempo Indeterminado 

Trabalho: Situagao: Scupades ay 
: | Necessidades — 4 (1 Trabalhador/a em situagao de LSR) 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Nas areas 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 

instalacées escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

= Na preparacdo, fornecimento, transporte e zelo pela conservagao do material didatico, comunicando 

os estragos e extravios; 

» No registo das auséncias dos docentes; 

« Na abertura e organizagao dos livros de ponto a sua responsabilidade; 

« Prestando apoio aos diretores de turma nas reunides; 
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Na limpeza e arrumagao das instalag6es da escola a sua responsabilidade, zelando pela sua 

conservagao. 

— Na area de apoio social escolar: 

Prestar assisténcia em situagées de primeiros, e em caso de necessidade, acompanhar os alunos a 

unidades hospitalares; 

Preencher requisigGes para o servigo de aprovisionamento, no 4mbito de produtos para o bufete e 

papelaria, e receber e conferir os produtos requisitados; 
sl _—— 

Preparar e vender produtos no bufete; e. 

Vender, na papelaria, material escolar, impressos, textos de apoio, etc.; Hh: 
jj . 

Distribuir, aos alunos subsidiados, material escolar e livros; 

Limpar, arrumar e desinfetar as instalagées do bufete e da papelaria, bem como o respetivo 

equipamento e utensilios; 

Comunicar estragos ou extravios de material equipamento. 

— Na area de apoio geral: 

Prestar informagées na portaria e encaminhar pessoas; 

Controlar entradas e saidas de pessoal esiranho nas instalag6es; 

Assegurar o apoio reprografico e as ligac6es telefénicas; 

Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; 

Zelar pela conservagao, arrumagao, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes 4 sua 

responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica; 

Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolug&o quer 

respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagdes; 

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

Abrir e fechar portas, port6es, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar de Apoio 4 Educagao 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preterenciais: 

Competéncias: 

C1. Organizagdo e método de trabalho; 

C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Essenciais: 

Ci. Gonhecimentos e experiéncia; 

C2. Trabalho em equipa e cooperacao; 

C3. Iniciativa e autonomia; 

C4. Tolerancia 4 pressAo e contrariedade. 

/mporiantes: 

N* de Posios de 

Trabalho: 

RCTFP Tempo Indeterminado — 48 

Vinculo:| TEP Termo Resolutivo Certo - 10 (6 extinguem a 01/02/2022) 
RCTFP Tempo Indeterminando: 

Situagao:| ° Ocupados — 37 

e Necessidades — 11 (1 Trabalhador/a em situagaéo de LSR) 
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RCTFP Termo Resolutivo Certo: 

; e Ocupados -— 6 (a extinguir a 01/02/2022) 

f/- e Necessidades — 4 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

rN — Colaborar com os educadores de infancia: 
\N 

» No acompanhamento das criangas entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas 

instalagdes escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito 

permanente pelo trabalho educativo em curso; 

= Na programacao e realizagao das atividades, no atendimento dos encarregados de educacgao e na 

interligag&o do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; 

— Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou Iidicas, proporcionando-lhes 

ambiente adequado, e controlar essas atividades, promovendo nomeadamente a adogao de atitudes e 

regras de higiene pessoal, prevengdo e seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado 

pelo educador de infancia; 

— Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula; 

—» Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito 

da aco educativa e de apoio a familia; 

— Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; 

— Preparar, fornecer, transportar, limpar, zelar e providenciar a conservagao e boa utilizagao das 

instalagd6es, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo, 

comunicando estragos e extravios; 

— Zelar pela conservacéo, arrumagao, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalag6es a sua 

responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica; 

— Intervir ou comunicar eventuais problemas, necessidades ou situagées carecidas de resolugao quer 

respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagées; 

— > Prestar assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno 

a unidades hospitalares; 

—> Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag6es; 

— Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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Anexo Vil .A.3. Cultura e Turismo: 

Superior Hieraérquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Técnico Superior / Técnico Superior 

Area Profissional: Animacaéo Socioeducativa 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Animag&o Socioeducativa 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizagao; 

C2. Conhecimenios especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

C4. Relacionamento interpessoal. 

Essenciais: 

CGompetencias: C1. Orientagéo para o servico publico; 
importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

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

Trabalho: Situagao: | OCuPados — 1 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Apoiar e orientar os utilizadores dos servicos; 

— Desenvolver atividades de apoio no Aambito da dinamizag&o comunitaria, organizagao de acées culturais, 

investigagao e documentagao; 

— Colaborar com as coletividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, e outras associagées e 

coletividades similares; 

— Proceder a recolha, levaniamento e inventariagao de diversas fontes culturais; 

— Promover a organizagdo de exposig6es e apoiar na elaboragao de suportes documentais; 

— Promover atividades foro socioeducativo e de promogao do gosto pela leitura, direcionadas para a 

populagao escolar; 

-» Promover atividades direcionadas a bebés que estimulem o gosto e o interesse pela leitura; 

— Elaboragao de relatérios e pareceres relativamente as atividades desenvolvidas; 

— Apoiar a construgao de materiais pedagégicos e colaborar no arranjo grafico de folhetos ou outros 

suportes de divulgagao e difusao de informagao; 

— Zelar pela conservagao dos equipamentos materiais utilizados no desenvolvimento das suas atividades. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Arquivo 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Arquivo 

Frequisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Competéncias: Essenciais: | C1. Planeamento e organizagao; 
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| C2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo; 

7 C4. Relacionamento interpessoal. 

aan () C1. Orientag&o para o servico publico; 

, \ A j _| C2. Analise da informagao e sentido critico; 

| \ aN importantes: C3. Adaptacao e melhoria continua; 

hn ) 7 C4. Iniciativa e autonomia. 
\ ‘Ss Lite de Postos de Vinculo: ee Indeterminado — 1 

c Trabalho: Situagao: Necessidades -0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢gdes): 

— Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos; 

— Avaliar e organizar a documentagéo de fundos pliiblicos e privados com interesse administrativo, 

probatério e cultural, tais como: documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquinas, 

de acordo com o sistema de classificagao que define a partir do estudo da instituigéo promotora da 

documentagao; 

— Orientar e elaborar instrumentos de descricéo da documentacao, tais como: guias, inventarios, catalogos 

e indices; 

— Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; 

— Promover agées de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 

— Executar e dirigir trabalhos tendo em vista a conservagao e restauro de documentos; 

—  Coordenar e supervisionar o pessoal afeto a fungao de apoio técnico de arquivista. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagéo e Desenvolvimento Sccial 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Design 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Design 

Requisitos Obrigatorios: | Habilitagao para lecionar no sistema nacional de ensino 

Especiais: Preferenciais: | Formagdo nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4. Relacionamenio interpessoal. 
Competéncias: = ; — 

C1. Orientag&o para o servico pdblico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 
C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Sasi Indeterminado — 1 

Trabatho: Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 
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— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Afividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da expresso plastica e design, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

—» Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

—» Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer. 

VE
S 

Superior Hieraérquico: Chefe da Divis&o de Educagdo e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Expressdo Dramatica 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Expressao Dramatica ou Teatro 

Requisitos Obrigatorios: | Habilitagéo para lecionar no sistema nacional de ensino 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizacgao; 

....,| G2. Conhecimentos especializados e experiéncia; 
Essenciais: - : : 

C3. Responsabilidade e compromisso com 0 servico; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 
C1. Orientagdo para o servico publico; 

importanies: C2. Analise da informagao e sentido critico; 
C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: Nauaios 6. indeterminado — 1 

vaio Situagao: Necessidades — 1 (Trabalnador/a em mobilidade em outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (FungGes): 

— Assegurar, principalmente, todas as tarefas relacionadas com as Alividades de Enriquecimento Curricular 

no ambito da expresso dramatica, no ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico; 

— Dar apoio nas atividades desenvolvidas nas infraestruturas culturais e afins do Municipio de Tabua; 

— Dar apoio em quaisquer atividades no ambito da cultura, turismo e lazer municipal. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divis4o de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Protissional: Filosofia 

Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Filosofia 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formac&o nas areas de Turismo 

C1. Planeamento e organizacao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = F nar 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

importantes: C2. Analise da informag&o e sentido critico; 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 1 
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N° de Postos de Situag&o: Ocupados — 1 

Trabalho: “| Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

— Propor a programagéo, organizagao, coordenagao e diregao integrada das atividades operativas de 

fomento e desenvolvimento do turismo; 

> Coordenar a atuagao do Posto de Turismo Municipal, de forma a centralizar 0 apoio ao turista e promover 

simultaneamente a diversidade turistica do concelho; 

— Conduzir grupos de turistas através de visitas guiadas aos locais histéricos do concelho; 

— Prestar informagao histérica do patriménio do concelho e do préprio concelho. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Historia 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Histéria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao nas areas das Ciéncias Documentais 

C1. Planeamento e organizagao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servigo; 

. C4. Relacionamento interpessoal. 
Competéncias: , = , oar 

C1. Orientagao para o servigo publico; 

importantes: C2. Andlise da informagao e sentido critico; 
C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Postos de Vinculo: ae Indeterminado — 1 

Trabatho. Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Investigagdo e estudo da histéria regional e local; 

~» Organizagéo, conservagao e estudo de fundos documentais; 

— Inventariagéo e documentagao de colegdes museoldgicas; 

—» Organizagao de reservas museolégicas; 

— Preparag&o e coordenagao de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a hist6ria e patriménio 

locais; 

— Elaboragéo e organizagao de coléquios, exposigdes e publicagées sobre historia regional e local. 

Superior Hierarquico: Chefe da Diviséo de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Administrativo/a 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 
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Requisitos Obrigatérios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagao de Nivel Ill ou IV, na area das Ciéncias Documentais 

C1. Orientagdo para o servico publico; 

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

C3. Relacionamento interpessoal; 

Competéncias: C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 
C1. Organizagao e método de trabalho; 

importantes: C2. Adaptagao e melhoria continua; 

C3. Trabalho de equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

N° de Posios de Vinculo: aoe Indeterminado — 4 —~A 

Trabatho. Situagao: Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fun¢cdes): 

— Assegurar o bom funcionamento da Biblioteca Municipal, 

— Assegurar o atendimento ao pdblico que se dirige diariamente a Biblioteca Municipal, prestando-lhes 

todas as informacgdes necessarias no 4mbito das suas competéncias; 

-—» Prestar apoio na organizagao e desenvolvimento de eventos culturais nos espagos da Biblioteca 

Municipak 

— Prestar apoio na promogaéo da aquisi¢ao de materiais, livros, publicagdes e equipamentos necessarios 

ao desempenho da atividade; 

— Prestar apoio na catalogagao, disposigao e organizagao dos varios documentos; 

— Promover a leitura publica e a leitura em espagos publicos; 

— Apoiar a Investigagao e catalogacgao do acervo patrimonial do municipio; 

— Apoiar a conservagao e exposigao do espdlio municipal existente; 

— Propor a aquisigao de documentos e outros acervos para o espélio municipal; 

— Assegurar o acesso pliblico as colegdes que constituem o patriménio cultural do Municipio. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educac&o e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional 

Area Profissional: Atendimento e Servicos Gerais 

Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatdria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Relacionamenio interpessoal; 

C2. Otimizagao de recursos; 

sane C3. Responsabilidade e compromisso com o servico; 

Competéncias: C4, Orientacao paraa seguranga. 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 
imporiantes. 

C3. Trabalho de equipa e cooperacgao; 

C4. Adaptagao e melhoria continua. 

Vineulo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 7 
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’ RCTFP Termo Resolutivo Certo — 1 (Extingue em 01/02/2022) 

RCTFP Tempo Indeterminado: 

e Ocupados — 4 

e Necessidades — 3 

RCTFP Termo Resolutivo Certo: 

e Ocupados — 1 (A extinguir em 01/02/2022) 

e Necessidades — 0 

N* de Postos de 

Trabalho: Situagao: 

Atribuigdes e Compeiéncias (Fungdes): 

— Assegurar 0 bom funcionamento das varias instalag6es culturais; 

— Assegurar o atendimento ao publico que se dirige diariamente as varias instalagdes culturais, prestando- 

lhes todas as informagdes necessarias dentro do 4mbito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengao das varias instalagdes culturais, bem como de todo o seu 

equipamento, comunicando estragos e extravios; 

— Prestar assisténcia aos utentes em situagées de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario, 

o contacto com as autoridades de emergéncia médica; 

— Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalag6es; 

— Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 
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ANEXO VII. B. DESPORTO E JUVENTUDE (DJ): 

Kom WA 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Educacdo Fisica 
Requisitos Habilitacionais: Licenciatura em Educacdo Fisica 

Fequisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

Gi. Planeamento e organizacao; 

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

C3. Responsabilidade e compromisso com o servicgo; 

Competéncias: C4. Relacionamento interpessoal. 

C1. Orientagdo para o servigo publico; 

importantes: C2. Analise da informagao e sentido critico; 

C3. Adaptagdo e melhoria continua; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 5 

N* de Posios de Ocupados — 4 

Trabalho: Situagao: | Necessidades — 1 (Trabalhador/a em periodo experimental em 

outra EEP) 

Atribuigdes e Competéncias (Funcdes): 

— Promover a aquisigao de materiais e equipamentos necessarios ao desempenho da atividade; 

— Organizar e desenvolver atividades desportivas nas varias instalag6es desportivas; 

~» Propor a criagao e dinamizagao de infraestruturas desportivas (naturais e aartificiais) para o 

desenvolvimento harmonioso do desporto, junto das populagées; 

— Fomentar a pratica desportiva e de ocupagao de tempos livres; 

— Fomentar e apoiar o desenvolvimento de coletividades desportivas e recreativas do concelho; 

— Desenvolver iniciativas de apoio a juventude e a mobilidade juvenil; 

— Assegurar a gestéo e coordenagao das iniciativas municipais destinadas a juventude; 

— Promover projetos e atividades de ocupagao dos tempos livres dos jovens, principalmente durante os 

periodos de férias escolares; 

— Assegurar o desenvolvimento de atividades ligadas a sensibilizagao e recuperagao dos jovens face as 

diversas problematicas atuais. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

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

Area Profissional: Rececao e Atendimento 
Requisitos Habilitacionais: 12° Ano 

Aequisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: | Formagdo nas areas de Administragao e/ou Atendimento 

C1. Orientagdo para o servicgo publico; 

Competéncias: Essenciais: | C2. Conhecimentos e experiéncia; 

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

G1. Organizagdo e método de trabalho; 

C2. Adaptacao e melhoria continua; 

C3. Trabalho em equipa e cooperagao; 

C4. Iniciativa e autonomia. 

importantes: 

N° de Postos de Vinculo: | RCTFP Tempo Indeterminado — 3 

Ocupados — 2 y 
Trabalho: Situagao: | | nessidades — 1 

Airibuig6es e Competéncias (Fungdes): 

— Controlar a entrada de utentes nas instalagdes desportivas municipais e assegurar o seu atendimento, 

prestando-lhes todas as informagées necessarias dentro do 4mbito das suas competéncias; 

— Assegurar a transmisséo da comunicagao do setor, e entre este e os particulares, através do registo, 

redacao, classificag&o e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; 

— Tratar informac&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, e elaborando mapas, 

quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmiss&o eficaz dos dados existentes; 

—» Recolher, examinar e conferir elementos constantes nos processos, anotando faltas ou anomalias, 

providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e/ou informagées, em conformidade com 

a legislagao existente; 

— Elaborar mapas, quadros e listagens que permitam uma transmissao eficaz da informagao; 

—  Preencher e arquivar a documentag&o inerente aos utilizadores das instalagées desportivas municipais; 

— Prestar apoio a faturagao e pagamentos dos utentes das instalag6es desportivas municipais; 

— Recebimento guarda, e remessa a Tesouraria, dos valores cobrados aos utentes pela utilizagao das 

instalagées desportivas municipais. 

Superior Hierérquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

Autoridade Sobre: 

Categona e Carreira ou Cargo. Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Auxiliar Técnico/a de Analises 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizacao e orientagéo para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagao para a seguranga. 

Essenciais: 

Pomperenaas: C1. Trabalho em equipa e cooperag&o; 
importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4, Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

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

Trabalho: Situagéo: | OCCuPados — 1 
Necessidades — 0 

Airibuigdes e Competéncias (Fungdes): 
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—» Promover a preparagao e esterilizagado dos recipientes para colheita de amostras nos varios tanques das ir 

Piscinas Municipais para posterior analise; \) 

— Numerar, identificar e arrumar a amostras; Ne: 

— Colaborar na efetivagao das andlises bacteriolégicas e fisico-quimicas; r 

— Determinar o grau de cloragem a aplicar em fungdo dos resultados das andlises; } js , 

— Preparar o conveniente doseamento do cloro; 

— Verificar o estado das bombas de dosagem; 7 

— Proceder a limpeza, calibragem e reparagao das bombas de dosagem. 

Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 
Autoridade Sobre: 

Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente Operacional 

Area Profissional: Operador/a de Central 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatéria 

Requisitos Obrigatorios: 

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

C1. Realizag&o e orientag&o para resultados; 

C2. Conhecimentos e experiéncia; 

C3. Otimizagao de recursos; 

C4. Orientagdo para a seguranga. 

Essenciais: 

Competéncias: C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal; 

C3. Adaptacao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo. 

N° de Postos de Stumae coma Tempe Indeterminado — 1 

Trabalho: , 
Necessidades — 0 

Atribuigdes e Competéncias (Fungdes): 

—» Regular e assegurar o funcionamento de instalagdes de produgao de vapor ou forga motriz, de geradores 

de energia em casos de emergéncia por falta ou corte, podendo assegurar ainda o fornecimento e 

regulagao de ar condicionado; 

— Pér em funcionamento as maquinas, cuidando da sua alimentagao, tendo em atenc&o o objetivo da 

instalagao; 

—» Controlar o arranque, e vigiar o funcionamento dos geradores de energia; 

— Assistir e manobrar diversos aparelhos de acordo com a finalidade de cada um, e vigiar a sua atividade 

mediante indicadores apropriados; 

— Efetuar periodicamente a leitura de aparelhos de controlo de medida, nivelando e registando os dados 

obtidos; 

— Comunicar superiormente as anomalias ocorridas; 

— Cuidar da limpeza e lubrificagaéo dos grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros 

materiais adequados; 

RH 2021 — Mapa de Pessoal de 2022 

Pagina 103 de 104



— Colaborar ou executar pequenas reparagées, corrigindo anomalias mecAnicas ou elétricas. 

NM 
| ) — Tomar em ateng&o as normas de prevengao de acidentes; 

fe. f? 
_ | Superior Hierarquico: Chefe da Divisao de Educagao e Desenvolvimento Social 

\ AY Autoridade Sobre: 

" ~ Categoria e Carreira ou Cargo: Assistente Operacional / Assistente operacional 

Area Protissional: Servicos Gerais 
Requisitos Habilitacionais: Escolaridade minima obrigatoria 

Requisitos Obrigatorios: 

Especiais: Preferenciais: 

C1. Realizacg&o e orientacao para resultados; 

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

C3. Otimizagao de recursos; 

Competéncias: C4. Orientagao para a seguranc¢a. : 

C1. Trabalho em equipa e cooperagao; 

importantes: C2. Relacionamento interpessoal:; 

C3. Adaptagao e melhoria continua; 

C4. Responsabilidade e compromisso com o servico. 

N° de Postos de Vineulo: Tees iG Indeterminado — 12 

neni Situagao: Necessidades — 2 (1 Trabalhador/a em situagao de LSR) 

Atribuigdes e Competéncias (Fungées): 

— Assegurar o bom funcionamento das varias instalagdes desportivas; 

— Assegurar 0 atendimento ao ptiblico que se dirige diariamente as varias instalag6es desportivas, 

prestando-lhes todas as informagdes necessArias dentro do ambito das suas competéncias; 

— Assegurar a limpeza e manutengéo das varias instalagdes desportivas, bem como de todo o seu 

equipamento, comunicando estragos e extravios; 

~ Prestar assisténcia aos utentes em situacgées de primeiros socorros e, providenciar, caso seja necessario, 

o contacto com as autoridades de emergéncia médica; 

—» Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagdes; 

— Abrir e fechar portas, portées, janelas, desligar e ligar os sistemas de aquecimento e climatizagao. 

\ 
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