MUNICIPIO DE PONTE DA BARCA
CAMARA MUNICIPAL

PROPOSTA DE ALTERACAO AO MAPA DE PESSOAL DE 2018

AtribuicBes /Competéncias/Atividades

Area de formaciio

académica e/ou

profissional

Perfil de Competéncias

Namero de postos de trabatho g
prever

Contrato de

trabatho em

Funcdes Publicas

Contrato de
trabalho em
Fungbes Piblicas

por tempo a termo resolutivo
indeterminado certo
Divisdo de Administraciio, Gestdo Financeira e
Contratacdo Publica :
Administrativo - Desenvalve fungBes que se 12%2ano de Realizagdio e Orientagdo 1

enguadram em diretivas gerais dos dirigentes
e chefias, de expediente, arguivo, secretaria,
contahilidade, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato, tendc em
vista assegurar o funcionamento dos drgdos
incumbidos da prestacBo de bens e servigos;
Asgegura a transmissdo da cotmunicagdo entre
os vérios oOrgdos e entre estes e o0s
particulares, através do registo, redacia,
classificagdo e arquiva de expedienie e outras
formas de comunicagdo; Assegura trabalhos
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Assistente Técnico

escolaridade

MUNIIPICH
VBARCA

para Resultados
Adaptagdo e Melhoria
Continua

Trabalho de equipa e
cooperacag
Responsabilidade e

Compromisso com o Servico
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de digitac8o; Trata informacZo, recolhendo e
efetuando apuramentas estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando  qualquer outra forma  de
transmissdo  eficaz dos dados existentes;
Recolhe, examina, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos as transagies
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina
e confere elementos constantes dos
processas, anotando faltas ou anomalias e
providencia pela sua correcio e andamento,
atraves de oficios, informagbes ou notas, em
conformidade com a fegislacdo existente;
Organiza, calcula e desenvclve 05 processos
relativos a situacdo de pessoal e a aquisicdo e
ou manutencdo-de materfal, eguipamente,
instalagBes ou servigos; Participa, quando for
casc disso, em operagdes de langamento,
liguidacdo e cobranga de impostos, taxas e
outros rendimentos municipais.

Divisdo de Gestdo e Planeamento Territorial

Area de Fiscalizagio Municipal - Fiscalizar e
fazer cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos  legais
relativos a areas de ocupagdc da via puhlica,

Fiscal Municipal

12.2 ano de

especifico a
ministrar pelo

escolaridade e curso | para resultados

Realizagdo e Orientagdo

Adaptagde e  Melheria
Continua

2
(a eliminar)
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publicidade, trdnsito, obras particulares,
abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservagdo do ambiente natural, deposigio,
remogio, transporte, tratamento e destino
final dos residuos  sélidos, plblicos,
domésticos comerciais, preservagdo do
patrimanio, seguranca no  trabalho e
fiscalizaco preventiva do territorio; Prestar
infoermacgdes sobre situacdes de facto com
vista a instrucdo de processes municipais nas
dreas da sua atuagio especifica.

Centro de Estudes e
Formagdo
Autarguica

Trabalho de equipz e
cooperacao
Responsabilidade e
Compromisso com o Servige

Canalizador - Executar canalizagBes em
edificios, instalagBes e outros locais,
destinados ao transporte de dgua ou esgotos;
Mantar, conservar, reparar, cortar e enroscar
tubos, scldar tubos de inox, pldstico, ferro e
materials afins; Executar redes de distribuicio
de dgua e respelivos ramais de ligagdo,
assentando tubagens ] acessérios
necessarios;  Executar outros  trabalhos
similares ou complementares dos descritos;
Instruir e supervisionar o trabalho dos
aprendizes e servantas que lhe estejam afetos.

Assistente Operacional

Escolaridade

Obrigatdria

Crientac8o para o servico

plblico;  organizacda e
métado de trabatho;
adaptacdoa e  melhoria

continuz e respansabilidade
e compromisse com Q
servico.

2

{a eliminar)
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Divisdo Saciocultural

Curso tecnolégico,

Rezlizacde e orientacdo

Area de informatica — Desempenha funces Técnico de informatica | curso das escolas para os resultados; 1
nas seguintes dreas funcionais: Infragstruturas profissionais ou Adaptacdo e melhoria

tecnclogicas e Engenharia de software. Realiza curso que cenfira continua; Trabalho de

tarefas genericamente cometidas aos técnicos certificado de aquipa e cooperagao e

de informatica sob a supervisdo de qualificacdo de nivel | respansabilidade e

especialistas de informatica, em particular ao [li, em Zreas de COMPromisso com o Servico.

apoio de utitizadores 3 cperagdo de informética

computadaores e ac superte e programacgso de

sistemas de microinformatica.

Administrativo - Desenvolve funcBes que se | Assistente Técnico 12.2 ano de RealizagZo e orientacdo para 1

enguadram em diretivas gerais dos dirigentes
g chefias, de expediente, arguivo, secretaria,
contabilidade, processamento, pesscal e
aprovisionamento e eccnomato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos orgdos
incumbidos da prestacio de bens e servigos;
Assagurs a transmissda da comunicacio entre
o5 varios Orgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagde; Assegura trabalhos
de digitacdo; Trata informagdo, recolhendo e
efetuando apuramentos estatisticos

escolaridade

melhoria continua; Traba

responsabilidade e

os resultados; Adaptagdo e
de equipa e cooperagdo e

COMPromisso com o servico.
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elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando  qualquer outra  forma  de
transmissdo eficaz dos dados existentes;
Recolhe, examing, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina
e confere elementos constantes  dos
processos, anotando faltas ou anomalias e
pravidencia pela sua corre¢do e andamento,
através de offcios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente;
Organiza, calcula e desenvolve os processos
relativos a situacdo de pessoal & a aquisicio e
ou manuten¢do de material, egquipamente,
instalagBes ou servicos; Participa, quando for
caso disso, em operagdes de lzncamento,
liguidagiio e cobranga de impostos, taxas e
outres rendimentos municipais.
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Area Educacional - Orienta e coordena a

Orientacdo para o servico

atividade dos trabalhadores, nos centros Encarregaco Escolaricade plblico; organizagio e 1
escolares a seu cargo, de acordo com as Operacional Obrigatdria método de trabalhe;
orientacBes superiormente recebidas, assume adaptacdo e melhoria
a responsabilidade pelo cumprimento dos continua e responsabilidade
regulamentos aplicaveis, pelos bens e & COMPromisso com o
ecuipamentos nas instalacbes e pelo controlo Servigo.
de requisigBes
Evecutar  tarefas diversas de  apoio | Assistente operacional | Escolaridade Orientagio para o servigo 2
administrativo; Prestar informacdes e e pubtico; organizagio e

cbrigatoria

atendimento aos visitantes, encaminha-los
para as secgles ou pessoas pretendidas e
anuncia-los; Entregar e receber
correspondéncia e outros documentos em
locais  diversos; Receber e  transmitir
informagdes diversas e executar recados que
lhe sejam solicitados; Auxiliar os servicos de
reprodugdo & arquivo de documentos.

método de trabalho;
adaptaggo e melhoria
continua e responsabilidade
€ COmpromisso com o
servigo.
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Ponte da Barca, 21 de Setembro de 2018

O Presidente da Camara,

Augusto §m3:m_ dos Reis Marinho

AUNICIPID DE PONTE DA BARCA
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