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CAMARA MUNICIPAL DE PONTE DA BARCA

(nos termos do artigo 29.° da Lei n .° 35/2014, @8 de junho)

Contrato de trabalho em fungdes publicas por ten]

indeterminado

Atribuic6es/Competéncias/Atividades
A 5 Area de formag&o académica e/ou 3 B
(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic Cavgpieniraliafeigpi profissional Pl o o A prever A extinguir Outras situagdes
N.° postos de trabalho A prever Obs

Unidade de Financas e Gestéo Patrimonial

Planeamento e organizagdo

Lideranga e gestéo de pessoas

Deciséo

Chefe de unidade Licenciatura Responsahllldade e compromisso com o 1
servico

Trabalho de equipa e cooperagédo

Visdo estratégica

Representacéo e colaboragao institucion:

Técnico superior Licenciatura em Gestéo e Contatuléd




Atribuicbes/Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formag&o académica e/ou

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tenf
indeterminado

Perfil de competéncias

(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic profissional A prever A extinguir Outras situacoes
N.° postos de trabalho A prever Obs
Planificar, organizar e executar informagéo collitstiiia, respeitando as normas legais e os primgipontabilisticos
geralmente aceites; Verificar a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadagdo das receitas e a realizagdo da despesa; Propor a alteragdo de procedimentos nos servigos que permitam
obter a informagdo necessaria para a realizagdo da contabilidade analitica; Execugdo da contabilidade analitica;
Reconcl ar a con.tabllldad_e geral com a conEablhc:lafie de cu‘stos;v Elabf)rar a prf:stagao Qe cfmtas Elaborar e prestar Técnico superior Licenciatura em Gestio 1
informagdo fiscal; Produzir toda a informagdo exigida pelas entidades gestoras de projetos financiados por fundos
sociais; Propor agdes que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no que concerne a obtencéo, utilizagdo e controgorelcursos financeiros, tendo em consideracatespietacéo da
informagdo contabilistica produzida pelo servigo; Manter atualizado o Mapa de Fundo de Maneio; Elaboragdo de
procedimentos de Contratagdo Publica; Manter atualizado o Mapa do Patriménio.
Técnico superior Licenciatura em Administracdo Razbli 1
Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis; Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens - . ~ . .

. L A B " . - N R P Anélise da informag&o e sentido critico
patrimoniais do Municipio; Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens iméveis e moveis Conhecimentos especializados e experiérfcia
pene_nf:entes_ao AMUH'C'p'O' nos termos da‘lel eegulgmen}o interno, e promovendo o rgspe}lvu HEIQIIBEdIEﬂ‘ Técnico superior Licenciatura em Gestdo Iniciativa e autonomia 1
mscrigao mamcla], Executar as agoes € operagoes necessarias a admmlslracao corrente do pﬂ[l‘llﬂOl’\lO mumclpa] ea Responsabilidade e compromisso com o
sua conservagdo; Colaborar na regularizagdo do Patriménio Municipal; Promover o registo predial dos bens imoveis serv’i) o P!
em que o Municipio seja o sujeito passivo da réspetlacéo juridica contratual. N
Gerir a movimentacdo de stocks. Gerir e organizpa@ do armazém. Manter atualizada a aplicacdo do Orientagéo para resultados
aprovisionamento no que respeita ao armazém. Elabelatérios diarios de entrada e saida de miateiiaarmazén. Anélise da informac&o e sentido critico
Promover o registo e controlar os movimentos doteriaés e ferramentas, saidas e entradas de armé&taborafTécnico superior Licenciatura em Gestéo Adaptacéo e melhoria continua 1
procedimentos de Contratagdo Publica para aquisigidens. Controlar os fornecimentos continuosbdEal Responsabilidade e compromisso com o
pareceres e projetos e executar outras atividadésbito de atuagdo da unidade. servico
Atividade inerente a area funcional de Assistembifistrativo Assistente técnico 4
Registar e controlar os registos da despesa notd@mdbs cabimentos, dos compromissos, da liquidagatng
pagamentos; Receber as faturas enviadas pelos fomecedores e proceder a sua conferéncia através das guias de remessa Realizacio e orientacio para os resultadds
e das requisi¢es interna e externa; Assegurar o 0, 0 de texto e as operagdes de Adapta an e melhorig Coﬁ"nua )
arquivo inerentes ao Setor; Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou Trahzilh%) de equipa e cooperacio

em matéria bilistica e financeira; Proceder ao registo de faturas rececionadas no Gabinete de Apoio |Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Res onsahilidgidg e com ?omiiso como 1
a0 N pe; Proceder a circularizagdo de for d C éncia de extratos conta corrente de terceiros; Assegurar serv’i) o P!
a atualizagdo sistematica dos registos contabiiste a correta classificagdo dos comprovantescdelo com <
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Led@OCAL), com outras disposicdes legais em vigom ag
normas internas de procedimento.
Coordena os trabalhos de uma tesouraria, caberda-lresponsabilidade dos valores que Ihe estédadosfASSistente técnico 1
efetuando todo o movimento de liquidagéo de despesmbranca de receitas, para o que procede ritdeventos g
depésitos, conferéncias, registos e pagamentascebimento em cheque, numerario ou transferénoizéba.
Promover a elaboragdo de cadernos de encargos; Promover, organizar, controlar e executar os procedimentos de
30; Participar na preparagdo e elaboragdo de programas de procedimento; Assegurar a gestdo administrativa Realizag&o e orientacéo para resultados
do material de consumo corrente ar e organizar informativos adequados; Promover a elat a Adaptacéo e melhoria continua
do plano anual de compras e de aprovisionamento e economato; Assegurar as operagdes de compras, aprovisionamento . - o N Trabalho de equipa e cooperagéo
e de economato; Promover a elat a0 e da de um ficheiro de todos os fornecedores do Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 1
Municipio relacionaveis com os seus ramos de atividade; Promover e orgmzar mapas e quddm: estatisticos; Promover servico
estudos e medidas de racionalizagdo de custos; Promover a e i do inventario de
existéncias em armazém; Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis.
Orientagéo para o servigo publico
Organizag&o e método de trabalho
. . s 4 . N . . . Adaptacéo e melhoria continua
Atividade inerente a area funcional de fiel de aéna Assistente operacional Resgorfsahilidade & compromisso com o 2
servico
Iniciativa e autonomia
Assistente operacional 1 b)







Atribuicbes/Competéncias/Atividades

Area de formag&o académica e/ou

indeterminado

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tenf

(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic Caroplcaleilalcateqoria profissional Rerfilldelcompetencias A prever A extinguir Outras situagdes
N.° postos de trabalho A prever Obs
Diviséo de Administragcéo Geral
Planeamento e organizagdo
Lideranga e gestéo de pessoas
Deciséo
Chefe de unidade Licenciatura SR;?’?;Jnsahlhdade € compromisso com o 1
Trabalho de equipa e cooperagédo
Visdo estratégica
Representagéo e colaboragéo instituciong
Técnico superior Licenciatura em Gestao e Contataléd 1
Planificar, organizar e executar informagéo collitstiia, respeitando as normas legais e os primgipontabilisticos
geralmente aceites; Verificar a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadagdo das receitas e a realizagdo da despesa; Propor a alteragdo de procedimentos nos servigos que permitam
obter a informagdo necessaria para a realizagdo da contabilidade analitica; Execugdo da contabilidade analitica;
Recm ar a f:oll.labllldad.e geral com a con{ablhc:lafie de cu‘stos;v Elabf)rar‘a prf:stagao Qe cfm(as Elabo‘rar e prcstar‘ Técnico superior Licenciatura em Gestio 1
informagdo fiscal; Produzir toda a informagdo exigida pelas entidades gestoras de projetos financiados por fundos
sociais; Propor agdes que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no que concerne a obtencéo, utilizagdo e controgorelcursos financeiros, tendo em consideracétespietacéo da
informagdo contabilistica produzida pelo servigo; Manter atualizado o Mapa de Fundo de Maneio; Elaboragdo de
procedimentos de Contratagdo Publica; Manter atualizado o Mapa do Patriménio.
Confrlbu¥r para o r&:g_ls'tob vfiloraﬂv_o dos bens 1n\'enta;1avels; Proccc%cy ao registo, nos termos da ]cl,_de'tot!os 0s 'b&:l?s Anélise da informagao e sentido critico
patrimoniais do Municipio; Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens imoveis e moveis Conhecimentos especializados e experiérlcia
pertencentes ao Municipio, nos termos da lei eedalamento interno, e promovendo o respetivo registdial ¢, . . . . ~ P Pe P
LN S VN - P Sl S b ,| Técnico superior Licenciatura em Gestéo Iniciativa e autonomia 1
inscri¢do matricial; Executar as agdes e operagdes necessarias & administragdo corrente do patriménio municipal e & Responsabilidade e compromisso com o
sua conservagdo; Colaborar na regularizagdo do Patrimonio Municipal; Promover o registo predial dos bens iméveis serv’i) o P!
em que o Municipio seja o sujeito passivo da réspetlacéo juridica contratual. N
Gerir a movimentacdo de stocks. Gerir e organizpagp do armazém. Manter atualizada a aplicagdo do Orientag8o para resultados
aprovisionamento no que respeita ao armazém. Elabelatorios diarios de entrada e saida de miateliearmazény. Andlise da informagéo e sentido critico
Promover o registo e controlar os movimentos doteniais e ferramentas, saidas e entradas de arm&téhorafTécnico superior Licenciatura em Gestéo Adaptacéo e melhoria continua 1
procedimentos de Contratagdo Publica para aquigigidens. Controlar os fornecimentos continuosbdeéal Responsabilidade e compromisso com o
pareceres e projetos e executar outras atividarlémbito de atuagdo da unidade. servico
Atividade inerente a area funcional de Assistembifistrativo Assistente técnico 4
Registar e controlar os registos da despesa notd@rdbs cabimentos, dos compromissos, da liquidagatng
pagamentos; Receber as faturas enviadas pelos fornecedores e proceder 4 sua conferéncia através das guias de remessa Realizacio e orientacio para os resultadds
e das requisi¢des interna e externa; Assegurar o it ivo, 0 de texto e as operagdes de Adal tagéo e melhorig co?m’nua )
B.l'quVO inerentes ao SCIOI’ Executar outras funcoes que lhe se]am ﬁupenormente cometidas ou ll]’lpOS[Eﬂ por lei ou Trahzilh% de equipa e cooperacio
em matéria bilistica e financeira; Proceder a0 registo de faturas rececionadas no Gabinete de Apoio|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Res onsabilidt':xdg e com ?omiisu com o 1
ao M ; Proceder a circularizagdo de for C éncia de extratos conta corrente de terceiros; Assegurar serv’i) o P!
a atualizagdo sistematica dos registos contabiiste a correta classificacdo dos compruvanteacdmo com <
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Led@OCAL), com outras disposicdes legais em vigom a:
normas internas de procedimento.
Coordena os trabalhos de uma tesouraria, caberde-lresponsabilidade dos valores que Ihe estadados{ASSistente técnico 1
efetuando todo o movimento de liquidacéo de despesabranca de receitas, para o que procede rtdeventos p
depdsitos, conferéncias, registos e pagamentascebimento em cheque, numerario ou transferénoizéba.




Atribuicbes/Competéncias/Atividades

(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo académica e/ou
profissional

Contrato de trabalho em func¢des publicas por tenf

indeterminado

Perfil de competéncias

A prever

A extinguir

Outras situacoes

N.° postos de trabalho A prever Obs
Promover a elaboragdo de cadernos de encargos; Promover, organizar, controlar e executar os procedimentos de
contratagdo; Participar na preparagio e elaboragdo de programas de procedimento; Assegurar a gestio administrativa Realizagéo e orientacéo para resultados
do material de consumo corrente ar e organizar el informativos adequados; Promover a elaboragio Adaptacéo e melhoria continua
do plano anual de compras e de aprovisionamento e economato; Assegurar as operagdes de compras, aprovisionamento : - o . Trabalho de equipa e cooperagédo
e de economato; Promover a el a0 e a0 atualizada de um ficheiro de todos os fornecedores do Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 1
Municipio relacionéveis com os seus ramos de atividade; Promover e organizar mapas e quadros estatisticos; Promover servico
estudos e medidas de racionalizagdo de custos; Promover a organizagdo e manutengio atualizada do inventario de
existéncias em armazém; Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariéveis.
Orientag&o para o servigo publico
Organizagéo e método de trabalho
- . sz . . . . . Adaptacéao e melhoria continua
Atividade inerente a area funcional de fiel de aéna Assistente operacional Responsabilidade e compromisso com o 2
servico
Iniciativa e autonomia
Assistente operacional 1
Assistente operacional 1
Estudar e propor a construgdo ou aproveitamentimdeeis para museus e arquivo histérico do murocigi
superintender na sua gestdo; efetuar estudos e propor agdes de defesa, preservagdo e promogido do patrimonio|_. . : . : ~ .
histérico, paisagistico e urbanistico do municigiapoiar associacdes e grupos que localmente péepm(ecut.,;recmco superior Licenciatura e formag#o adequadarguivol 1
acoes de recuperagéo do patriménio artistico areiilt
Fiscal municipal 2
Subtotal 4 15 0




Atribuicbes/Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formag&o académica e/ou

Perfil de competéncias

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tenf

indeterminado

(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic profissional A prever A extinguir Outras situagdes
N.° postos de trabalho A prever Obs
Divisdo de Administracédo e Conservacéo do Territod
Técnico superior Licenciatura em Arquitetura 1
Anlise de projetos e estudos; Analise de obras particulares. Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Assegurar nas areas da conservagdo a gestdo eengitios equipamentos e infraestruturas municigesséo de
frota e gestdo das obras publicas; Organizar os | de obras for 40 de servigos,
incluindo elaboracdo de caderno de encargos, pragrade concurso e demais documentagdo inerente aos Orientacio para resultados:
procedimentos concursais da div ; Promover e implementar planos de gestdo e manutengdo dos equipamentos Anélisgdapinforma 30 eﬁsemido critico
municipais visando a sua eficiéncia e conservagémular com as Juntas de Freguesia a ges!ﬁoaﬁea/bspat;u?écnico superior Licenciatura em Gestio Adaptaco e melhogria continua 1
publlcm Elaborar mapas de controlo de custos dos diversos servigos da divisdo, relacionados com a gestdao de p Respor:;sahilidade & Compromisso com o
viaturas e equi da ia; Elaborar relatérios, planos de agdo e monitorizagdo das despesas dos serv’i) o P!
diversos servigos da divisdo de forma a contribuir para o plano e or¢amento municipal; Promover estudos referentes as <
despesas e receitas do servico de abastecimewdigude saneamento e residuos com vista a propakas ¢ tarifas
anualmente; Elaborar e atualizar dados referentes ao o inventério de todos equipamentos pertencentes a Divisdo.
Curso tecnolégico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas
Assistente técnico especializadas de ensino artistico, curso que 1
confira certificado de qualificacédo
profissional de nivel Ill, na &rea de Desenpo
Curso tecnolégico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas
. P especializadas de ensino artistico, curso que
Assistente técnico confira certificado de qualificacédo L
profissional de nivel Ill, na &rea de
Topografia
Assistente operacional 1
Constrdi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, caixilharias ou outras obras; Corta chapas de Responsabilidade e compromisso comi o
ago, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecénicas, magaricos — serras, ou por outros processos; [Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria Servigo; 1
Utiliza diferentes matérias para as obras a realizs como macacos hidraulicos, marretas, maitelnhas, materigl Relacionamento Interpessoal.
de corte, de soldar e de aquecimento; Fura e escaria os furos para os parafusos e rebit Exeuutd a llgdc,do de
elementos metdlicos por meio de parafusos e rebife®cuta outras tarefas simples ndo e pec
manual; Pode conduzir as viaturas de servico em caso de necessidade devendo obedecer as boas normas de condugdo e
de preservacéo do bom estado de funcionamentauaai (Serralheiro)
Subtotal 7 0 0




Atribuicbes/Competéncias/Atividades

(conforme estrutura flexivel e regulamento org@nic

Cargo/carreira/categoria

Area de formag&o académica e/ou
profissional

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tenf

indeterminado

Perfil de competéncias

A prever A extinguir

Outras situacoes

N.° postos de trabalho A prever

Obs

Diviséo de Desenvolvimento Social

Estudar e propor a construcdo ou aproveitamentimdeeis para museus e arquivo histdrico do murocig

Assistente operacional

superintender na sua gestdo; efetuar estudos e propor agdes de defesa, preservagdo e promogido do patrimonio|_. . : . : ~ .
histérico, paisagistico e urbanistico do municipiapoiar associagdes e grupos que localmente péepexecut: T écnico superior Licenciatura e formag&o adequadarquivo 1
agOes de recuperagdo do patriménio artistico arelilt
L o Orientag&o para resultados
Efetua estudos de natureza cientifico-técnicafgnéamentam e preparam a deciséo, em P . = . o
- B N A . ) Anélise da informag&o e sentido critico
areas como recursos humanos, apoio social, edacatiultural, colaborando, nomeadamente nas seguéreas: Adaptacao e melhoria continua
pm‘n:ocao de acdes n‘ecessanajs ao {ecmla_memo, »se]c}ecfao e orientagdo proﬁssl9nal do§ lrabalha\dores; reso]ugao de Responsabilidade e compromisso com o
P s de e ip social dos individuos, grupos ou comunidades; interven¢do na promogao dos|_.. . : : ; : .
R, < B Técnico superior Licenciatura em Psicologia Servigo 1
direitos e na prote¢do de criangas e jovens; dete¢do de ne&.e»ldddes da comunidade educativa, com o fim de propor a = <
M - ~ p N Organizagdo e método de trabalho
de agdes de pi e medidas a em casos de insucesso escolar; identificagdo . =
" Trabalho de equipa e cooperacéo
de necessidades de ocupacédo de tempos livres, yeodw e apoiando atividades de indole culturalcatia ¢ Comunicagéo
recreativa. . .
Relacionamento interpessoal
1

e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio dos
servigos afetos a Divisdo de Desenvolvimento Social, podendo comportar esforgos hsuo; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua corrétagdi, procedendo quando necessario, a manuteneparacdo
dos mesmos. Executar tarefas diversas de apoio administrativo; Vigiar entradas e saidas, controlando a permanéncia de
pessoas estranhas aos servigos; Prestar informagdes aos visitantes, encaminha-los para as sec¢des ou pessoas
pretendidas e anuncia-los; Entregar e receber cor éncia e outros d em locais diversos, nomeadamente,
correios e repartigdes piiblicas; Receber e transmitir informagdes diversas e executar recados que The sejam solicitados;
Aucxiliar os servigos de reproducéo e arquivo deudwntos.

Realizar fungdes de natureza executiva, de caréeual ou mecanico, enquadradas em dlrenvas demaiglefinidag

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria

Orientagéo para o Servigo publico
Adaptacédo e melhoria continua Organizag
e método de trabalho Responsabilidade ¢
COMPromisso com o Servigo

Trabalho de equipa e cooperag:
Relacionamento interpessoal

o
o




Técnico superior

Licenciatura em Administracao Rubli

Técnico superior

Licenciatura em Arquitetura

Analise de projetos e estudos; Anélise de obras particulares.

Técnico superior

Licenciatura em Engenharia Civil

Assistente técnico

Curso tecnolégico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas
especializadas de ensino artistico, curso
confira certificado de qualificagdo

profissional de nivel Ill, na 4rea de Desenho

Assistente técnico

Curso tecnolégico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas
especializadas de ensino artistico, curso
confira certificado de qualificagdo
profissional de nivel Ill, na &rea de
Topografia

Fiscal municipal

Obs:

a) a exercer fungdes em comisséo de servigo (Chefe de unidade )
b) a exercer funges em regime de mobilidade intercarreiras

Assistente Operacional




