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CAMARA MUNICIPAL DE PONTE DA BARCA

{nos termos do artigo 29.2 da Lei do Trabalho em FungBes Pablicas, aprovada pela Lei n 2 35/2014, de 20 de junho)

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungBes publicas por tempo

indeterminado
. . Area de formagdio académica e/ou y )
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgénico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competéncias Ocupados A prever Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente e Vereadores
Técnico superior Licenciatura em Comunicagdo Social 1
Assistente técnico 2
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel lll, na érea de animacao cultural
Servigo Municipal de Protegéo Civil
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Florestal 1
Servigo liderado pelo Médico Veterinario Municipal
Técnico superior Licenciatura em Medicina Veterinaria 1
Gabinete de Sistemas de Informagéo
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
. . ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representagdo e colaboragao institucional
Especialista de informatica Licenciatura em Informatica de Gestdo 2
Técnico de informética 4




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Unidade de Finangas e Gest&o Patrimonial
Planeamento e organizagdo
Lideranga e gestdo de pessoas
Decisao
. . : Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaborag&o institucional
Técnico superior Licenciatura em Gestdo e Contabilidade 1 a)
Planificar, organizar e executar informagdo contabilistica, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
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;
Reconciliar a contabilidade geral com a contabilidade de custos; Elaborar a prestagdo de contas; Elaborar e prestar|_, . . . . "
: P : . = . v . . Técnico superior Licenciatura em Gestéo 1
informagdo fiscal; Produzir toda a informagdo exigida pelas entidades gestoras de projetos financiados por fundos
sociais; Propor ag@es que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no que concerne a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, tendo em consideragdo a interpretacdo da
informagdo contabilistica produzida pelo servico; Manter atualizado o Mapa de Fundo de Maneio; Elaboragdo de
procedimentos de Contratagdo Publica; Manter atualizado o Mapa do Patrimonio.
Técnico superior Licenciatura em Administragdo Publica 1
Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis; Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens . : - . o
. - AP . . . L . . Anélise da informagdo e sentido critico
patrimoniais do Municipio; Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens imoveis e moveis . - N
S N . . ) . Conhecimentos especializados e experiéncia
pertencentes ao Municipio, nos termos da lei e do regulamento interno, e promovendo o respetivo registo predial e| _, . . . N I .
: o . < =~ PR . = PP . . | Técnico superior Licenciatura em Gestdo Iniciativa e autonomia 1 )
inscricdo matricial; Executar as agdes e operacdes necessarias a administragdo corrente do patriménio municipal e a - .
" s R L 3 . PP Responsabilidade e compromisso com o
sua conservagdo; Colaborar na regularizagdo do Patriménio Municipal; Promover o registo predial dos bens iméveis servico
lem que o Municipio seja o sujeito passivo da respetiva relagdo juridica contratual <
Gerir a movimentagdo de stocks. Gerir e organizar espago do armazém. Manter atualizada a aplicagdo do Orientagdo para resultados
aprovisionamento no que respeita ao armazém. Elaborar relatérios didrios de entrada e saida de materiais do Andlise da informagdo e sentido critico
armazém. Promover o registo e controlar os movimentos dos materiais e ferramentas, saidas e entradas de armazém. | Técnico superior Licenciatura em Gestdo Adaptagdo e melhoria continua 1
Elaborar procedimentos de Contratagdo Publica para aquisicio de bens. Controlar os fornecimentos continuos. Responsabilidade e compromisso com o
Elaborar pareceres e projetos e executar outras atividades no dmbito de atuagdo da unidade. servigo
Atividade inerente a area funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 4
Registar e controlar os registos da despesa no @mbito dos cabimentos, dos compromissos, da liquidagdo e dos
pagamentos; Receber as faturas enviadas pelos fornecedores e proceder a sua conferéncia através das guias de R . «
e " . . Realizagdo e orientagdo para os resultados
remessa e das requisicdes interna e externa; Assegurar o expediente administrativo, o tratamento de texto e as Adaptacio e melhoria continua
operagdes de arquivo inerentes ao Setor; Executar outras funges que lhe sejam superiormente cometidas ou plac . -
: " . er - : : : N - : Trabalho de equipa e cooperagéo
impostas por lei ou regulamento em matéria contabilistica e financeira; Proceder ao registo de faturas rececionadas no|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade " A 1
. . P L - P Responsabilidade e compromisso com o
Gabinete de Apoio ao Municipe; Proceder a circularizagdo de fornecedores; Conferéncia de extratos conta corrente de servico
terceiros; Assegurar a atualizagdo sistematica dos registos contabilisticos e a correta classificagdo dos comprovantes, i
de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), com outras disposicGes legais em vigor,
com as normas internas de procedimento.
Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que Ihe estdo confiados,
efetuando todo o movimento de liquidagdo de despesas e cobranga de receitas, para o que procede a levantamentos e [ Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 1
depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimento em cheque, numerario ou transferéncia bancaria
Promover a elaboracdo de cadernos de encargos; Promover, organizar, controlar e executar os procedimentos de
contratago; Participar na preparagio e elaboragéo de programas de procedimento; Assegurar a gestao administrativa Realizag#o e orientagao para resultados
do material de consumo corrente armazenado e organizar elementos informativos adequados; Promover a elaboragao Adaptacéo e melhoria continua
do plano anual de compras e de aprovisionamento e economato; Assegurar as operacBes de compras, : . : Trabalho de equipa e cooperagéo
P P P - - 8y peracoes P Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade @ equip peras 1
aprovisionamento e de economato; Promover a elaboragdo e manutengdo atualizada de um ficheiro de todos os Responsabilidade e compromisso com o
fornecedores do Municipio relaciondveis com os seus ramos de atividade; Promover e organizar mapas e quadros servico
estatisticos; Promover estudos e medidas de racionalizagdo de custos; Promover a organizagdo e manutengdo
atualizada do inventario de existéncias em armazém; Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis.
Orientagdo para o servico publico
Organizagdo e método de trabalho
- . s : . . N . Adaptagéo e melhoria continua
Atividade inerente a drea funcional de fiel de armazém Assistente operacional piag o . 2
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Iniciativa e autonomia
24 3 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Divisdo de Administragdo Geral
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
Chefe de divisdo Licenciatura Responsabilidade e compromisso com o 1
servico
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaboragdo institucional
Subunidade Orgénica — Secgéo de Atendimento ao Municipe
Identificar as oportunidades de melhoria da imagem do Municipio; Apresentar propostas de atualizagdo/revisdo dos Realizagdo e orientagdo para os resultados
impressos/requerimentos que estdo disponiveis no portal da autarquia; Alertar para a necessidade de rever os Adaptagdo e melhoria continua
templates disponiveis no sistema de gestdo documental e sistema de gestdo processual na sequéncia de alteragdes Trabalho de equipa e cooperagdo
\eg\s\gt\vas e normas »regu\amentares; Momtor\zafr os reg\stos das ‘entradas na aplicagdo informatica de Ges?ao e Coordenador técnico 12¢. Ano de escolaridade Responsabmdade © Compromisso com o 1
Seguimento de Expediente ( GSE) e GSP; Conferir as guias de receita de acordo com as tabelas de taxas, tarifas e servico
licengas aprovadas pelos Municipio e outras indicagdes dos servigos; Informar e esclarecer os clientes sobre os Coordenagédo
servigos prestados pelo municipio; Informar os clientes sobre o andamento dos processos e da fase em que se Inovagdo e qualidade
encontram. Iniciativa e autonomia
Atividade inerente a drea funcional de Assistente Administrativo. Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 3
Atendimento geral; Registo de Processos de Obras / Loteamentos; Insergdo de Informagdo (dados) nos processos; A . =
i - A A Realizagéo e orientagdo para os resultados
Registo de Entrada de respostas / elementos aos processos; Registo de Entrada de Correspondéncia (Correspondéncia ~ N .
. . . . . N Adaptagdo e melhoria continua
Geral, Faturas, Recibos); Registo de Entrada e encaminhamento de Emails; Registo de Entrada / preenchimento de . .
: . = : N . 5 . 5 " - : Trabalho de equipa e cooperagéo
Requerimentos Diversos (Externos / Internos); Prestacdo de informagdes presencialmente; Prestagdo de informagdes|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade " ) 1
. = ) = . : " : = . " Responsabilidade e compromisso com o
telefonicamente; Prestagdo de informagdes por email; Registo e atendimento Online; Prestacdo de informagdes e servico
registo de pedidos através do Licenciamento Zero; Preenchimento de Formulérios / Requerimentos Vérios; Registo de i
processos na plataforma REAI (Licenciamento Industrial); Emissdo de Plantas do PDM / Localizagdo
Emissdo e cobranga de varias licengas; Pedidos de ligagdo a rede de dgua, saneamento e execugdo de ramais e outros Assistente técnico 1
procedimentos neste dmbito; Cobranga de faturas de dgua; Recegdo de diversos requerimentos. 12¢. Ano de escolaridade
Apoiar os Municipes na identificagdo das suas necessidades, assim como no apoio ao preenchimento de impresso Realizagdo e orientagdo para os
utilizados pelos diversos servigos da autarquia; Informar e esclarecer os Municipes sobre os servigos prestados pelo resultados
Mun‘mp\o; Informar os Municipes sobre o ar\damgnto do processo e da fase ‘er"nvque se enFojtra;NEm\t\r gu\a§ de ) . v Adaptaciio e melhoria continua
receita de acordo com as tabelas de taxas, tarifas e licengas aprovadas pelo Municipio e outras indicagdes dos servigos; | Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade balho d . . 1
Rececionar e conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada nas respetivas Trabalho de equipa e cooperagao
aplicagdes informaticas; Distribuir pelos servigos a correspondéncia e demais documentos que lhe sdo destinados; Responsabilidade e compromisso
Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servigos. com o servigo
Subunidade Orgénica — Secg8o de Secretaria Geral
Coordenador técnico 1
Atividade inerente a drea funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 2
L " . . . " " Realizagdo e orientagdo para os resultados
Controlo do pagamento das taxas municipais pelos feirantes; Certiddes de divida; Elaborar informagdes nos diversos o 20 per
I N . " . P L . Adaptagdo e melhoria continua
processos administrativos; Atualizar a relagdo de sepulturas/jazigos do cemitério municipal; Averbamentos de alvaras; . - . . ~
o . 5 A " . .. |Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 2
Atualizagdo dos processos/rendas sociais; Apoio na organizagdo do processo eleitoral; Atendimento ao publico; - .
- N - . N Responsabilidade e compromisso com o
Elaboragéo de editais; Emissao de guias de receita .
servigo
Realizagdo e orientagdo para os resultados
Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; elaborar oficios; informagdes internas e controlar os Adaptagdo e melhoria continua
prazos concedidos; elaborar a capa numerada por ordem para cada contrato administrativo, arquivar os contratos | Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
administrativos nas respetivas pastas; fazer guias de correio Responsabilidade e compromisso com o
Servigo
Assistente operacional 3
Subunidade Organica — Secgdo de Recursos Humanos
Técnico superior Licenciatura em Recursos Humanos 1
Coordenador técnico 1
Atividade inerente a area funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 2




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Subunidade Orgénica — Secg¥o Juridica
Técnico superior Licenciatura em Direito 1 a)
Prestar apoio juridico aos 6rgdos e servicos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos de contratagdo . .
P " . . . = . = Orientagdo para resultados
publica; Difundir internamente normas legais e regulamentares e respetivas alteracdes; Participar na elaboragdo de " . ~ ) .
s . . . Analise da informag&o e sentido critico
posturas, regulamentos municipais, ordens de servigo e protocolos, na area da sua especialidade; Dar parecer sobre| _, . . . . N . .
~ . . . PP ) ) .| Técnico superior Licenciatura em Direito Adaptacdo e melhoria continua 2
reclamacgdes; Promover o registo predial dos bens iméveis em que o Municipio seja o sujeito passivo da respetiva o .
" . = ~ . " P A ~ Responsabilidade e compromisso com o
relagdo juridica; Assegurar a prestacdo de informag@es solicitadas pelos Tribunais e informar a Camara sobre as agdes servico
e recursos em que o Municipio seja parte. ¢
Organizar os processos de contraordenagdo e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais; Organizar os
processos de execugdo fiscal e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais; Colaborar com as diferentes Realizagdo e orientagdo para os resultados
unidades orgénicas nas agdes necessarias a elaboragdo dos projetos de expropriagdo; Instruir as resolugdes de Adaptagdo e melhoria continua
expropriar e os requerimentos e propostas para obtengdo das declaragtes de utilidade publica de bens e direitos a Trabalho de equipa e cooperagdo
expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagdo ou de requisigdo, ou constituigdo de qualquer - . Responsabilidade e compromisso com o
Prop! N P . P P ) p priac quisic: - _g a . q . |Coordenador técnico 122. Ano de escolaridade p P 1
lencargo, 6nus ou restricdo que sejam consentidos por lei para o desempenho regular das atribuigdes do Municipio; servico
Colaborar com o advogado e ou mandatério da autarquia nos processos de expropriacdo litigiosa; Criar e manter uma Coordenagédo
base de dados atualizada de regulamentos internos, normas e demais legislagdo em vigor aplicavel & Autarquia; Inovacdo e qualidade
Elaborar informagdo sucinta dos diplomas legais e normas regulamentares, sobretudo os que se relacionam com Iniciativa e autonomia
implicagdes ao nivel dos processos e dos procedimentos administrativos.
Apoio administrativo nos processos de contra-ordenagdo, nos processos de execugdo fiscal e nos processos de Realizacdo e orientagdo para os resultados
expropriagdo; Difundir internamente normas legais e regulamentares e respetivas alteragdes; Emitir as guias de receita Adaptagdo e melhoria continua
das coimas aplicados nos processos de contra-ordenagdo; Emitir as guias de receita dos processos de execugio fiscal; | Assistente técnico 129 Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagio 1
Emitir guias de receitas em processos judiciais. Responsabilidade e compromisso com o
servico
Subunidade Orgénica — Secgéo de Fiscalizagdo Municipal
Realizacdo e orientagdo para os resultados
Adaptagdo e melhoria continua
Definir os procedimentos administrativos, no @mbito da Fiscalizagdo Municipal, para o cumprimento do estabelecido Trabalho de equipa e cooperagdo
nos diplomas legais e normas regulamentares; Tramitar os processos administrativos; Desenvolver as agdes - . Responsabilidade e compromisso com o
jpomes cean & normas regd P €| Coordenador técnico 122, Ano de escolaridade o P 1
necessarias a fiscalizagdo da feira municipal servico
Coordenagdo
Inovagdo e qualidade
Iniciativa e autonomia.
Fiscal municipal 2
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo Realizagdo e orientagdo para os resultados
de via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou o p . Adaptagdo e melhoria continua
. 5 « ~ . . B 12.2 ano e um curso especifico a ministrar . «
industriais, preservagdo do ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos| _. . ~ Trabalho de equipa e cooperagdo
. ) P N ~ A s .~ |Fiscal municipal pelo Centro de Estudos e Formagdo - A 2
sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva Autérquica Responsabilidade e compromisso com o
do territdrio; Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da q servico
sua atuagdo especifica.
RealiZacao € Orfentacao para 05 TesuTtados
Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; elaborar oficios; informagdes internas e controlar os Adaptagdo e melhoria continua
razos concedidos. N - Trabalho de equipa e cooperagéo
? Assistente técnico Responsabildade ¢ compromissa com o *
12°. Ano de escolaridade > P
servigo
Servigo de Arquivo Municipal
Estudar e propor a construgdo ou aproveitamento de imdveis para museus e arquivo histérico do municipio e
superintender na sua gestdo; efetuar estudos e propor a¢des de defesa, preservagdo e promogdo do patriménio| ., . . . ) " .
. eier o . . - _ Técnico superior Licenciatura e formagao adequada em arquivo 1
histérico, paisagistico e urbanistico do municipio e apoiar associagdes e grupos que localmente se propde executar
acdes de recuperagdo do patriménio artistico e cultural.
Assistente operacional 1
25 8 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
" " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Divisdo de Administra¢do e Conservagio do Territ6rio
Chefe de divisdo 1
Subunidade Orgénica — Secg3o Administrativa
Coordenador técnico 1
Assistente técnico 1
Realizagio e orientaao para os resultados
~ | N
Insergdo de dados de obras municipais no programa medidata; Elaboragdo de autos e contas de obra; Insergdo de . - Adaptagdo e me‘hor\a contmua~
= . = - . Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
dados no programa gestdo de atividades; Elaboragdo de oficios; Atos administrativos. " )
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para resultados
Orientagdo para a seguranca
Orientagdo para o servigo publico
izagd é Ih
Apoio Administrativo da  DACT. Elaboragdo da correspondéncia e expediente da Divisdo. Arquivo da Divisdo. . Organizagao e m‘etodo de traba~ ©
" . = Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagcdo 1
Participagdo e apoio administrativo da Divisdo - .
Adaptagdo e melhoria continua
Otimizac&o de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
Servico.
Servigo de Obras
Técnico superior Bacharelato em Engenharia Civil 1 a)
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Formacdo e sensibilizagdo dos funciondrios da C.M. na drea de seguranga, higiene e saide no trabalho; Verificagdo,
caracterizagdo e elaboragdo de proposta de atuagdo na drea seguranga, higiene e saide em todas as instalagdes da
C.M.; Verificagdo e controle do cumprimento das normas e regras aplicdveis em seguranga, higiene e saide no . . .
) verihica prt 2 Bras apiicaveis em seguranca, higl ) Certificado de aptidio profissional de técnico
trabalho pelos trabalhadores da C.M; Elaboragdo de Planos de seguranca, higiene e satde (PSS) em projetos|Assistente técnico de seguranga e higiene do trabalho (nivel 11 1
promovidos pelos servigos da C.M.- DPU-Projetos; Garantir o cumprimento dos PSS durante a fase de execugdo das B v 8
obras; Assegurar todos os procedimentos administrativos aplicaveis na area de seguranga, higiene e saide no
trabalho.
Fiscal de obras 1
Servigo de Projeto de Obras Municipais
Técnico superior Licenciatura em Arquitetura 1
Analise de projetos e estudos; Andlise de obras particulares Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel ll, na area de Desenho
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificacdo profissional de
nivel Ill, na érea de Topografia
Assistente operacional 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

i indeterminado
. . a de formagéo académica e/ou "
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria * pracﬁ‘:osiannl Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Servigo de Manutengéo
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Agraria 1
R . . . . L Orientagdo para resultados
Assegurar a monitorizagdo dos sistemas de abastecimento de dgua e saneamento da responsabilidade do municipio, . . " . .
- . . Analise da informagao e sentido critico
bem como a boa gestéo e controlo da qualidade da dgua para consumo humano; Controlo de todo o processo de|_, . . . . . N . .
analise e desinfecdo de todos os sistemas de abastecimento, a nivel quimico e bacteriolégico; Organizar, melhorar | ' om0 Superior Licenciatura em Engenharia Quimica Adaptagio e melhoria continua !
. o . ) L . . Responsabilidade e compromisso com o
implementar politicas de infraestrutura nas dreas de saneamento basico e drenagem e abastecimento de dgua servico
. " " . . . L Orientagdo para resultados
Efetuar a monitorizagdo da manutencdo de todos os equipamentos elétricos da responsabilidade do municipio, A . " . .
incluindo a realizacdo de vistorias; Informar todos os procedimentos administrativos relacionados com as infra|- ) - ) - Analise da informag3o e sentido critico
N L PN ~ Técnico superior Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica Adaptagdo e melhoria continua 1
estruturas elétricas; Elaborar e acompanhar projetos de eletricidade até a sua aprovagdo; Efetuar estudos de i .
PR . . e . . Responsabilidade e compromisso com o
rentabilizagdo das infraestruturas de eletricidade com vista & sua melhor operacionalidade. servico
Assegurar nas dreas da conservagdo a gestdo e manutengdo dos equipamentos e infraestruturas municipais, gestdo de
frota e gestdo das obras publicas; Organizar os processos de obras municipais, fornecimentos, aquisi¢do de servigos,
incluindo elaboragdo de caderno de encargos, programas de concurso e demais documentagdo inerente aos
procedimentos concursais da divisdo; Promover e implementar planos de gestdo e manutengdo dos equipamentos Orientagdo para resultados;
municipais visando a sua eficiéncia e conservagdo, Articular com as Juntas de Freguesia a gestdo de vias e espagos Analise da informagdo e sentido critico
publicos; Elaborar mapas de controlo de custos dos diversos servigos da divisdo, relacionados com a gestdo de|Técnico superior Licenciatura em Gestdo Adaptagdo e melhoria continua 1
maquinas, viaturas e equipamentos da autarquia; Elaborar relatérios, planos de agdo e monitorizagdo das despesas Responsabilidade e compromisso com
dos diversos servicos da divisdo de forma a contribuir para o plano e orgamento municipal; Promover estudos servico
referentes as despesas e receitas do servi¢o de abastecimento de dgua, saneamento e residuos com vista a propor as
taxas e tarifas anualmente; Elaborar e atualizar dados referentes ao o inventério de todos equipamentos pertencentes
3 Divisdo.
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel lll, na drea de eletrénica
Efetuar a programacdo dos trabalhos a desenvolver pelos encarregados operacionais; Coordenar e supervisionar o
trabalho dos encarregados operacionais; Controlar e coordenar os setores de atividades; Coordenar a fiscalizagdo dos
varios trabalhos do setor de manutengdo urbana, setor de 4guas, saneamento e eletricidade, setor da rede viaria, |Encarregado geral operacional 1
setores de espacos verdes e jardins, setor de viaturas e maquinas e setor de limpeza; Supervisionar e controlar a
aquisigdo e fornecimento de materiais; Controlar a organizagdo dos armazéns dos servigos
Encarregado operacional 2
Assistente operacional 43
Orientagdo para o servigo publico
. . Organizagdo e método de trabalho
L . s ) " . . Escolaridade obrigatéria . . )
Atividade inerente & 4rea funcional de canalizador Assistente operacional Adaptagdo e melhoria continua 1 2
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de operador de estagdes elevatorias Assistente operacional Escolaridade obrigatoria Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo pUblico
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de cantoneiro Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Adaptagdo e melhoria continua 5
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Assistente operacional Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de eletricista Escolaridade obrigatéria Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de trolha Adaptagdo e melhoria continua 4
Responsabilidade e compromisso com o
servico




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientagdo para o servigo publico
. . o Organizagdo e método de trabalho
: - : Assistente operacional Escolaridade obrigatdria I N
Atividade inerente  drea funcional de calceteiro s € Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagdo para o servico publico
: - Organizagdo e método de trabalho
. s s : Assistente operacional Escolaridade obrigatdria < N
Atividade inerente  drea funcional de jardineiro P € Adaptagdo e melhoria continua 4
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagdo para o servico publico
Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Organizagéo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de cantoneiro de limpeza P 8 Adaptagdo e melhoria continua 1 8
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Constroi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, caixilharias ou outras obras; Corta chapas de
aco, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ~ serras, ou por outros processos;
Utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, Responsabilidade e compromisso com o
material de corte, de soldar e de aquecimento; Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites; Executa a ligagdo|Assistente operacional Escolaridade obrigatoria servico; 1
de elementos metélicos por meio de parafusos e rebites. Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter Relacionamento Interpessoal
manual; Pode conduzir as viaturas de servigo em caso de necessidade devendo obedecer as boas normas de condugdo
e de preservagdo do bom estado de funcionamento da viatura. (Serralheiro)
Orientagdo para o servigo publico
Escolaridade obrigatéria Organizagdo e método de trabalho
. L . . . Assistente operacional = . . - .
Atividade inerente a area funcional de condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais Carta de condugéo nas seguintes categorias: |Adaptagéo e melhoria continua 2
C1,CeCIlE Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Assegurar a limpeza e conservagdo dos espacos publicos da area que lhe estiver afeta; Limpeza e remogdo de residuos
de ruas, passeios e/ou outros espagos publicos. Orientagdo para o servigo publico
Limpeza de sarjetas e sumidouros;Conduzir maquinas pesadas de movimentac&o de terras e gruas; manobrar sistemas Escolaridade obrigatdria Organizagdo e método de trabalho
hidréulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagdo, manutencdo e limpeza das viaturas;|Assistente operacional Carta de condugéo nas seguintes categorias: |Adaptagéo e melhoria continua 2
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Lavagem interior e exterior dos veiculos que integram a C1,C, CI1E, DIEe DE Responsabilidade e compromisso com o
frota do municipio. Poderd conduzir viaturas ligeiras, pesados de mercadorias e passageiros .Realizar outras tarefas servico
diretamente relacionadas com a fungao
67 31 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

i indeterminado
N . a de formagéio académica e/ou "
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Divisdo de Desenvolvimento Social
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
T . ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de divisio Licenciatura ; 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperacdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaborag&o institucional
Unidade de Desenvolvimento Social
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Deciséo
. ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representagdo e colaboragdo institucional
Servigo de Saude, Agdo Social e Juventude
Técnico superior Licenciatura em Sociologia 1
Acdes coordenagédo e planeamento: Coordenagdo dodgeSalde e Agédo Social da Camara Municipal deeRid
Barca; Elaboracéo de propostas, programagéo eigie@dale acdes de desenvolvimento do Municipio reesa
Saude, Agdo Social e Juventude; Planeamento eg@de acdes de prevencéo na area da salde |uiexsocigl
e do combate ao abandono e insucesso escolarbdZatd@o com as instituicdes vocacionadas paravintes area d
concelho de Ponte da Barca, ao nivel da Salde® $qéal;
Apoio e elaboracéo de candi para projeta 1¢d0 nas areas de atuacdo do Setor.
Acdes de intervengdo psicolégica e de apoio psicias Intervencdo psicossocial/comunitaria junéoimtdividuos
populagdes vulneraveis residentes na area do Mimictravés de atendimentos, consulta psicolégicasiéas
domiciliarias; Acompanhamento psicossocial dosgagtes familiares beneficiarios de Habitagdo Social;
Acompanhamento e encaminhamento de situages ¢&nia Doméstica;
Intervengao, no @mbito da Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens de Ponte da Barca, com familias com criangas e
jovens em situagdo de risco, através do acompanhamento psicossocial, da avaliagdo e intervengdo psicologica;
Organizacéo de atividades de animag&o sécio-cultural para criangas, jovens e idosos em situacdo de exclusdo, visando | Técnico superior Licenciatura em Psicologia 1 a)
a promogdo do bem-estar bio-psico-social;
Colaboragdo e articulagdo com as instituicdes e servicos com intervengdo comunitaria para encaminhamento dos
individuos acompanhados para as respostas sociais adequadas as necessidades detetadas
Acdes de acompanhamento, informagdo e orientagdo profissional
Colaboragdo na dinamizagdo do Gabinete de Inser¢do Profissional;
Apoio a procura de emprego e formagdo de jovens e adultos desempregados; Realizagdo de atividades de promogdo
da empregabilidade da populagdo do concelho de Ponte da Barca;
Acdes de recrutamento e selegdo:
Colaboragdo com o Setor de Recursos Humanos no ambito do recrutamento, selegdo e orientagdo profissional dos
trabalhadores;
Responsével pela aplicagdo do método de avaliagdo psicolégica no ambito do recrutamento e selegdo nos
procedimentos concursais do municipio.
Outras atividades; Representagdo do Municipio no Nucleo Local de Insergdo de Ponte da Barca, do Rendimento Social
de Insergdo (colabora na definicdo do Plano de Agdo, emite parecer sobre requerimentos de RSI, cessagdo da
prestagdo, atribuicdo de apoios complementares, entre outros); Representagdo da Autarquia na Comissdo de Protegdo
de Criangas e Jovens de Ponte da Barca (na modalidade Restrita e Alargada)




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Técnico superior Licenciatura em Educagdo 1

Promover a Seguranga Alimentar em ambiente escolar, nomeadamente, na implementagdo das Boas Praticas de
Higiene e Fabrico nos locais em contacto com os alimentos; Promover acdes de educacdo para a saude que
contribuam para aumentar a qualidade de vida da populagdo no que concerne a alimentagdo saudavel; Promover uma
intervengdo continua e sistemdtica ao nivel da Salde Publica e da salvaguarda da higiene e seguranga alimentar,
através da colaboragdo em agdes de formagdo e informagdo dos manipuladores de alimentos e dos consumidores,
conforme atribuigdes das Camaras Municipais na defesa dos Consumidores, no dmbito da Lei Geral da Defesa do|Técnico superior Licenciatura em Engenharia Alimentar 1
Consumidor (Lei n.224/96, de 31 de Julho); Colaborar com o Médico Veterindrio Municipal, nas vistorias no ambito do
Plano de Controlo e Aprovagdo de Estabelecimentos de Comércio a Retalho de Carnes e de Produtos a Base de Carne
e, em outras atividades relacionadas com a Seguranga dos Alimentos; Promover, em colaboragdo com os servigos de
Satde, o diagnostico da situagdo sanitaria da comunidade, bem como nas respetivas campanhas de profilaxia e
prevengdo.

: 5 feri : i . Orientagdo para os resultados
Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica enquadrados em conhecimentos profissionais especificos " o »p " . o

. x =« i = = c Anélise da informagdo e sentido critico
na drea de educagdo. Desenvolver fungdes de anilise, elaboragdo de estudos e concegdo de métodos e processos de M N .
" 1o I A " Adaptacéo e melhoria continua

trabalho e de formagdo, para responder as diversas solicitagdes no ambito da componente de promogdo do ~ .

: 1 . P : = = . : : ; " Responsabilidade e compromisso com o
desenvolvimento social. Conceber e desenvolver metodologias especificas de intervengdo, em colaboragdo com as|Técnico superior Licenciatura em Educagdo servico 1
entidades com competéncia em matéria de emprego e formagdo, tendo em vista o apoio ao emprego, qualificagdo e Re\acgionamento interpessoal
empreendedorismo. Desenvolver e acompanhar agdes no ambito do voluntariado e da participagdo em ocupagdes . P .

. - . " Trabalho de equipa e cooperagdo
temporarias que facilitem a inser¢do no mercado de trabalho. = AR
Representagdo e colaboragao institucional
Encarregado operacional 1
Subunidade orgénica — Secggdo de Educagéo, Desporto, Cultura e Turismo
Técnico superior Licenciatura em Relagdes Internacionais 1
Técnico superior Licenciatura em Sociologia 1
Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
Estudo e pesquisa sobre a etnografia da regido, procedendo aos respetivos levantamentos de cariz etnogréfico; Estudo
das implicagdes resultantes das transformagdes no tecido social da regido e seus impactos; Concegdo e execugdo de
textos sobre as respetivas tematicas; Emissdo de pareceres sobre questdes e teméticas ligadas a aspetos de defesa, . . . -
" - PN . P - P ~ L . Licenciatura em Antropologia de Aplicagdo ao
salvaguarda e divulgagdo do patriménio cultural da regido; Execugdo, intervengdo, participagdo e concegdo em|Técnico superior Desenvolvimento 1
. . . P Vv
projetos e ou programas sociais e ou culturais, nomeadamente no projeto da Porta de Lindoso, PNPG; Participagdo na
gestdo, conservagdo, movimentos e divulgacdo das colegBes existentes nos museus da respetiva area de intervengdo
do municipio; Apoio museoldgico a grupos e associagdes detentores de colegdes etnograficas; Realizard intervengdes
no ambito dos setores do turismo e cultura do Municipio afetos a toda a érea do Concelho, independentemente do
espaco fisico consignado, assim como, representagdes esporadicas em outros locais.
Orientagdo para o servigo pUblico
Planeamento e organizagdo Iniciativa
Diagnosticar o meio fisico e bioldgico, prevendo meios de conservagdo, educagdo, planeamento, prevengdo e protegdo € autonomia N Comuﬁ\cagao
dos recursos naturais renovéveis e ndo renovaveis; Desenvolver atividades associadas a gestdo de residuos e seu \novagéo e quahdade~
impacto ambiental nos ecossistemas; Planear e gerir agdes no espago das Portas do P.N.P.G; Desenvolver alternativas | Técnico superior Licenciatura em Biologia Aplicada »Traba\ho de €quipa e cooperagdo 1
de uso de recursos estabelecendo padrdes educativos e técnicos para estimular a convivéncia entre a sociedade e a Conhecimentos especializados e experiéncia
natureza; Cooperar entre instituigdes culturais e cientificas.
. o L ~ . . Licenciatura em Ciéncias de Informagdo e
Promover e generalizar o aceso a leitura e a informagdo. Técnico superior - 1
Documentagdo
" PSP, " " : - Orientagdo para o servigo pUblico
Elaboragdo de estudos sobre o patrimonio historico existente, tendo em vista o seu conhecimento, valorizagdo e G0 p . N Np

< - " P, N T Planeamento e organizagdo
preservacdo; Realizagdo e acompanhamento de escavagdes arqueoldgicas; Promogdo de eventos e de publicagdes Iniciativa e autonomia
destinados a divulgagdo do patriménio do concelho; Avaliagdo e acompanhamento de estudos de planeamento e de [Técnico superior Licenciatura em Arqueologia . : " . - 1
. " N . < P Analise da informagao e sentido critico
impacto ambiental, na componente patrimonial. Elaboragdo e acompanhamento de processos de classificagdo do " )

I Responsabilidade e compromisso com o
patrimonio do concelho. .
servigo
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Planeamento e organizagdo
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que Orientagdo para os resultados
fundamentam e preparam a decisdo no ambito da dinamizagdo desportiva do municipio e das suas infraestruturas Andlise de informagdo e sentido critico
desportivas. Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e Adaptacdo e melhoria continua
executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas [Técnico superior Licenciatura em Desporto e Educagdo Fisica ~ [Responsabilidade e compromisso com o 2
da Divisdo de Desenvolvimento Social. Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, servico
ainda que com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua Relacionamento interpessoal
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Trabalho de equipa e cooperagdo
Representacdo e colaboragdo institucional
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientagdo para resultados; Anélise da
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica que informacdo e sentido critico; Adaptagdo
fundamentam e preparam a decisdo no ambito da dinamizagdo das infraestruturas ligadas ao patriménio e turismo, e melhoria continua; Responsabilidade e
nomeadamente, o Centro Interpretativo Ferndo de Magalhdes. Elaborar projetos, promover e dinamizar as atividades|_, . . . ) o Lo COMPromisso com o servico;
: : : - . . . - | Técnico superior Licenciatura em Relacdes Internacionais 1
relacionadas com o servico, em articulagdo com outros servigos e entidades, com responsabilidade e autonomia Relacionamento interpessoal;
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representar o érgdo ou servico em assuntos de sua Comunicagdo;Representacio e
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Colaborag3o Institucional; Planeamento
e organizagao.
Orientagéo para resultados
Elaborar estudos de carater social e de base comunitaria orientadores da intervengdo ao nivel das politicas ptblicas de ﬁga"fe (;a |nforn|1ha<;ao € S?,m'do critico
desenvolvimento social; Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, atendendo as caracteristicas aptagao e melhoria con mu_a
: " . P - P I o Responsabilidade e compromisso com o
de envelhecimento da populagdo; Executar as medidas de politica social no dominio das atribuigdes do Municipio;|_, . . . . " . :
Atender os municipes no ambito da intervengdo do Gabinete de Agdo Social; Avaliar e intervir junto de pessoas e Técnico superior icenciatura em Educagdo Social Servigo !
nunicipes no amor | enc ¢ ; Avalla virJ pessoa Organizag&o e método de trabalho
grupos especificos em situagdo de vulnerabilidade aumentada; Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e Trabalho de equipa e cooperagéo
readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades. Comunicago
Relacionamento interpessoal
5 . : = : P " Realizagdo e orientagdo para os resultados
Realizagdo das atividades de programagdo nas areas de intervengdo do servigo; Organizacdo e coordenagdo do Ada tagéoe me\hor\’ga copnt\'nua
trabalho do pessoal afeto ao servigo (incluindo os equipamentos desportivos, culturais e de promogdo turistica), piag . ~
. " - N 5 P . f . - : Trabalho de equipa e cooperagéo
segundo orientagdes e diretivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior|Coordenador técnico 12°. Ano de escolaridade " ) 1
. Responsabilidade e compromisso com o
complexidade. N
servigo
Coordenacdo
Assistente técnico 1
Organizar e executar atividades de promogdo cultural de acordo com a organizagdo da equipa e as orientagdes do Realizagdo e orientagdo para os resultados
servigo; Assegurar todas as agBes necessarias de apoio administrativo necessarias ao bom funcionamento dos servigos Adaptagdo e melhoria continua
que necessitem da sua colaboragdo; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas a atribuicdes que Ihe sdo|Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
atribuidas no ambito da promogéo de atividades culturais do servigo. Responsabilidade e compromisso com o
servico
Atividade inerente & drea funcional de assistente administrativo, para prestar apoio administrativo & Comisséo de - .
= - Assistente técnico 1
Proteg&o a Criangas e Jovens.
) ) N L L L ) N , Realizagdo e orientacdo para resultados
Des:er‘\vo\ver servicos c!e'\r\formagacv:, organizagdo e animacdo de eventos turisticos; Prestar \'nfvormvaga'o‘ de carécter . o » Adaptaco e melhoria continua
tunst\cg»sobre o municipio; Organizar eventos turisticos; Prestar \nfgrmagao sbobre patriménio historico, cg\tura\, ) N Curso tecng\gg\co ou tecm‘c‘crrprwoﬁsswona\que Responsabilidade e compromisso com o
etnografico e gastronomico do concelho; Cooperar na estratégia turistica; Articular informagao entre as diversas| Assistente técnico confira certificado de qualificacéo servico 2
portas do parque e entre empresas turisticas que promovam o concelho; Articular de forma a promover as diferentes profissional de nivel lll, na area de turismo ou Organizagio e método de trabalho
agbes culturais e turisticas do concelho, ainda que, decorram fora das Portas do P.N.P.G animador sociocultural Trabalho de equipa e cooperacio
Comunicagdo
Relacionamento interpessoal
Realizagdo e orientagdo para resultados
Curso tecnoldgico ou técnico-profissional que Adaptagao‘e‘ melhoria continua
Atendimento ao publico; Arrumagio dos documentos; Processamento documental, tendo em vista a conservagdo e a confira certificado de qualificaio Responsabilidade e compromisso com o
difusio de documentos e informagdo, por forma a preservar o patriménio documental e satisfazer diferentes |Assistente técnico profissional de nivel Ill, na drea de biblioteca Servwgf) N . 3
necessidades de utilizadores da Biblioteca Municipal e documentagio Organizagdo e m‘etodo de trabalho
Trabalho de equipa e cooperagdo
Comunicagdo
Relacionamento interpessoal
X Realizagdo e orientagdo para resultados
Assegurar o tratamento da dgua das piscinas, a manutencdo das unidades de tratamento do ar (UTA), das caldeiras e Adaptagdo e melhoria continua
bombas de circulagéo. Além destes requisitos, deverd ter os conhecimentos técnicos base para a correta execugdo das|, . . : ili i
o o - " P  exeeuce Assistente técnico 122. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 1
suas tarefas, garantindo o bom funcionamento das piscinas segundo modelos atualizados de manutenc&o técnica, de servico
acordo com orientag8es de qualidade e saude publica Organizacio e método de trabalho
Assegurar o atendimento em servicos da Unidade de Desenvolvimento Social; Desenvolver funges administrativas
que se enquadram em diretivas gerais da Unidade de Desenvolvimento Social, tendo em vista assegurar o Realizagdo e orientagdo para resultados;
funcionamento dos servigos; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou Adaptacdo e melhoria continua;
anomalias e providenciar pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade Organizagdo e método de trabalho;
com a legislagdo existente; Organizar através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo o expediente relativo a Trabalho de equipa e cooperagdo;
Unidade; Tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares da Unidade, elaborando|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 2
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Organizar, calcular e Servigo; Andlise da informagdo e sentido
desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, critico;
instalagdes ou servigos; Comunicagao;
Participar, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de taxas e outros rendimentos Relacionamento interpessoal
municipais.

11



Atribuicdes/Competéncias/Atividades

(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico)

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo académica e/ou
profissional

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado

Perfil de competéncias

Ocupados | A prever |

Outras situagdes

N.2 postos de trabalho

Obs.

Assegurar o atendimento da loja de turismo; Promover a animagdo turistica e o apoio a medidas e agdes visando o
desenvolvimento e qualidade da oferta turistica; Participar na elaboragdo de estudos das potencialidades turisticas do
Municipio; Participar na planificagdo e organizagdo de feiras e exposi¢des e outras atividades de animagdo;
Desempenhar outras fungdes que sejam determinadas superiormente.

Assistente técnico

122. Ano de escolaridade

Realizagdo e orientac&o para resultados;
Adaptacdo e melhoria continua;
Organizacéo e método de trabalho;
Trabalho de equipa e cooperag&o;
Responsabilidade e compromisso com o
Servigo; Anélise da informagéo e sentidd
critico; Comunicacéo; Relacionamento
interpessoal.

Professor de musica

Assistente operacional

Realizar fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos servigos afetos a Divisdo de Desenvolvimento Social, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo 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 secgOes ou pessoas pretendidas e anuncia-los; Entregar e receber correspondéncia e outros documentos em locais
diversos, nomeadamente, correios e reparticdes publicas; Receber e transmitir informag&es diversas e executar
recados que |he sejam solicitados; Auxiliar os servigos de reprodugdo e arquivo de documentos.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatoria

Orientagdo para o Servico publico Adaptagdo
e melhoria continua Organizagéo e método
de trabalho Responsabilidade e compromisso
COm O servigo

Trabalho de equipa e cooperagdo
Relacionamento interpessoal

Agrupamento de Escolas de Ponte da Barca

Acbes de apoio psicoldgico e psicopedagdgico: Atendimentos individuais; Atendimentos em grupo.

Acbes de aconselhamento, informagdo e orientagdo escolar e profissional: Programa de orientagdo escolar e
profissional dirigido a todos os alunos do 9%ano de escolaridade; Desenvolvimento de sesses nas turmas de 92 ano de
escolaridade — Cursos de Educagdo e Formagdo; Levantamentos de potenciais alunos a frequentarem os Cursos de
Educagdo e Formagdo em todas as turmas do 62, 72, 82 ano de escolaridade e desenvolvimento de sessdes de
aconselhamento, informagdo no ambito da orientagdo escolar e profissional; Desenvolvimento de sessdes em todas as
turmas do Ensino Secundario (Cursos Cientificos-Humanisticos e Profissionais) no ambito da orientagdo escolar e
profissional e, posteriormente, atendimentos individuais aos alunos que manifestam interesse

Atividades de Exploragdo Vocacional: Visitas de estudo a Instituicdes de Formag&o; Organizacdo e divulgacdo da
Mostra de cursos superiores; Organizagdo de entrevistas a profissionais de acordo com os interesses dos alunos.

Outras atividades :

Elaboragdo de relatdrios de avaliagdo psicoldgica e pareceres técnicos sobre os alunos; Contactos com
pais/encarregados de educagdo e diretores de turma dos alunos sujeitos a interven¢do psicoldgica; Colaboragdo na
elaboragdo de relatérios técnicos-pedagogicos e nos programas educativos individuais dos alunos NEE; Participagdo
nas reunides com o Grupo de Educagdo Especial; Reunides com técnicos dos SPO de outras escolas do Distrito de
Viana do Castelo; Reunides de Conselhos de Turma de alunos NEE e outros, acompanhados pelo SPO; Contacto com
instituicdes de formagdo e encaminhamento de alunos tendo em conta o interesse manifestado pelos mesmos;
Elaboragdo de fichas de sinalizagdo de alunos para Cursos de Educagdo e Formagdo e para Turmas de Percursos
Curriculares alternativos; Elaboracdo de pareceres para a DREN a solicitar autorizagdo para alunos, dentro da
escolaridade obrigatoria, frequentarem os Cursos de Educagdo e Formagdo;

Contactos telefénicos e presenciais com técnicos externos que acompanham os alunos com o objetivo de organizar a
intervencdo educativa de acordo com as suas caracteristicas; Concegdo e produgdo de material de apoio as atividades
desenvolvidas com os alunos do 92 ano de escolaridade no ambito da OEP, nomeadamente o caderno de Orientagdo
Escolar e Profissional e brochura com informag@es sobre os Cursos Cientificos-Humanisticos; Concegdo e produgdo de
folhetos informativos sobre os Cursos de Educagdo e Formagdo e Cursos Profissionais a funcionarem na escola;
Organizagdo e dinamizagdo da Biblioteca Vocacional; Apoio no preenchimento das fichas de caracterizagdo dos alunos
NEE para solicitar condigdes especiais de exame; Consultoria junto de professores

Emissdo de pareceres sobre alunos em situagdo de retengdo repetida; Produgdo de material informativo sobre as
ofertas formativas da escola aos Diretores de Turma dos 92, 109, 11° e 12° anos — material de apoio as
matriculas/renovagdo de matriculas; Apoio presencial aos alunos, Diretores de Turma e Encarregados de Educagdo no
dia destinado as matriculas/renovacdo de matriculas; Apoio aos alunos do 122 ano na candidatura ao ensino superior;
Articulagdo com varios servigos, nomeadamente Servicos de Salde, Seguranga Social, Comissdo de Protecdo de
Criangas e Jovens em Risco, Instituicdes de Formag&o e Centro de Emprego e Formagdo Profissional; Cooperagao com
0s Servigos Administrativos da Escola sobre exames e legislagdo; Cooperagdo com SASE da Escola sobre aquisigdo de
tecnologias de apoio para os alunos NEE que necessitem dos mesmos.

Cooperagdo nas areas da sua especialidade, com os 6rgdos de administragdo e diregdo da escola, numa perspetiva de
fomento da qualidade e da inovagdo educativa; Aplicagdo do método de avaliagdo psicolégica no ambito do
recrutamento e selegdo nos procedimentos concursais

Técnico superior

Licenciatura em Psicologia
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Toryflf P oA Contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo
Atribuicdes/Competéncias/Atividades fu LA 2 &
indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientar e coordenar a atividade dos servigos administrativos; Orientar e controlar a elaboragdo dos diversos
documentos passados pelos servigos; Providenciar para que todos os servigos inerentes ao funcionamento das aulas,
avaliagdes, matriculas e outros estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Proceder a leitura e fazer circular o Didrio . « . -
. . - . A . Orientagdo para o servigo publico
da Republica de modo a que a legislagdo com interesse para a escola seja distribuida pelos diversos setores; Exercer o P )
- . " I " 5 P Iniciativa e autonomia
cargo de secretdrio do Conselho Administrativo; Preparar os documentos para andlise e deliberagdo dos érgdos de - P
- : N " " P - . - : . Coordenador técnico Comunicacdo 1
gestdo; Dar cumprimento as deliberagBes dos drgdos de gestdo; Assinar as requisicdes de material a adquirir, quando P .
: : b . " - . Sc diceinl Organizagdo e método de trabalho
devidamente autorizadas; Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativamente a infragdes disciplinares; Coordenacio
Guardar sigilo em matérias confidenciais e que digam respeito somente aos orgdos de gestdo do agrupamento, ~
evitando que documentos a isso relativos circulem por qualquer funcionario dos servigos; Providenciar, no sentido de
ser cumprido o horério de entrega de correspondéncia para despacho pelo Diretor;
Abrir, na auséncia ou impedimento do Diretor, o correio recebido e efetuar o registo diario do mesmo; Guardar e
autorizar o acesso ao selo branco.
Assistente técnico 12 1 c)
Procede ao registo e pagamentos ou recebimento em cheque, numerario ou transferéncia bancéria de vencimentos e
faturagdo; Cobranga e escrituragdo dos Livros Auxiliares de Receitas Proprias e folha de cofre; Procede ao pagamento|Assistente técnico 1
de despesas; Controla os movimentos das Contas Bancarias; Efetua depdsitos bancarios.
Encarregado operacional 1
Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete; Confecionar e servir as refei¢des e outros Orientagdo para o servigo publico
alimentos; Prestar as informagGes necessarias para a aquisicio de géneros e controlar os bens consumidos Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagdo 1 3
diariamente; Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e P Orientagdo para a seguranca
do bufete, bem como a sua conservagdo
e 5 Orientagdo para o servigo pUblico
Dar apoio 4 vigilancia dos alunos; manutengdo do parque escolar; acompanhamento dos alunos dentro e fora do|, ) 60 para 0 Servico peb e
. . Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagdo 1
estabelecimento de ensino. : <
Orientagdo para a seguranga
Orientagdo para o servigo publico
Adaptacdo e melhoria continua
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de auxiliar de agdo educativa Assistente operacional Responsabilidade e compromisso com o 67 8 1 c)
servigo; Trabalho de equipa e cooperagdo;
Relacionamento interpessoal
Subtotal 111 28 2l
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Gabinete de Prospetiva, Planeamento e Desenvolvimento Econémico
Chefe de equipa 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia do Ambiente 1
Técnico superior Licenciatura em Gestdo e Administragdo 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Técnico superior Licenciatura em Arquitetura 1 1 d)
Apoiar a agricultura e os agricultores deste concelho, relativamente a todas as temdticas relacionadas com a
vagmcu\tura e ﬂorvesta; Recqmg\vdar a u’t\hzagao de produtos ﬁtofarma;eugcos homologados para a Prat\ca da prod‘ugao Técnico superior Licenciatura em Engenharia Agréria 1
integrada e agricultura bioldgica e épocas adequadas para a realizagdo dos tratamentos, mediante as condigdes
climatéricas e a suscetibilidade de desenvolvimento da doenga; Apoiar os agricultores com questdes relacionadas com
a oportunidade de candidaturas a projetos.
Integrar os objetivos de valorizagdo de produtos locais, entre os quais, produtos agricolas e agro-alimentares a
necessitar de uma coordenagdo técnica competente com vista ao desenvolvimento e diversificagdo de atividades e
investimentos relacionados; incentivar, apoiar e dinamizar as formas de agricultura sustentéveis; planear e projetar, no|_, . . . . P
P . . = s = p . Técnico superior Licenciatura em Engenharia Zootécnica 1
ambito de desenvolvimento rural, implementagdo e supervisdo na construgdo de infra-estruturas de apoio ao setor
comercial agro-pecuario e preservagdo ambiental de espagos rurais; apoiar o acesso dos agricultores as medidas
financeiras da Comunidade Europeia.
Orientagdo para o servigo publico
R - " . " . . Planeamento e organizagdo
Monitorizagéo e gestdo de procedimentos, com especial destaque para os processos de gestdo urbanistica; Apoio na e ooran va
organizacdo e na gestdo das atividades da unidade; Participagdo nos processos de modernizagdo administrativa; " . « . .
N . . . e . = s s P . - . [ Analise da informag&o e sentido critico
Elaboragdo de guias dos servicos de urbanismo para o municipe, recolha de informacdo, validagdo e publicagdo; |Técnico superior Licenciatura em Administragdo Publica " . 1
- e : PR P, : M Responsabilidade e compromisso com o
Gestdo de contratos de aquisi¢do de servigos no @mbito do planeamento e projeto; Recolha e andlise de informagdo da Servico
unidade para insergdo no portal da autarquia. o :
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Orientagdo para o servico publico
. . . Planeamento e organizagdo
" N . = . - . Licenciatura na drea do Planeamento B .
Elaboragdo e monitorizagdo de instrumentos de planeamento e gestdo territorial. Elaboragéo de procedimentos, Territorial Iniciativa e autonomia
relacionados com programas e planos de ordenamento do territério. Recolha e atualizagdo da informagdo geografica Técnico Superior Analise da informag&o e sentido critico 1
caracterizadora do territorio do municipio. Recolha e analise de informagdo da unidade de planeamento para insergdo P . Responsabilidade e compromisso com o
. (cursos de Geografia e Planeamento ou de .
no portal da autarquia. . servico
Planeamento Regional e Urbano) - .
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo;
Elaboracdo de Estudos de Viabilidade Econdmica e Financeira de investimentos municipais; Elaboracdo e Iniciativa e autonomia;
implementacdo de programas e planos de incentivo ao investimento e ao empreendedorismo no municipio; Recolhae|_, . ) . . . ~_ |Analise da informagdo e sentido critico;
R . 5 : P : " PO Técnico Superior Licenciatura na area de Economia ou Gestéo - s 1
monitorizagdo da informagdo sobre a realidade econdmica local; Recolha e tratamento de informagdo no ambito do Responsabilidade e Compromisso com o
desenvolvimento econémico de interesse publico para insergdo no portal web da autarquia. Servigo.
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Assistente técnico 2
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de aquisicdo de estudos e projetos.
Tratamento do expediente e arquivo dos documentos inerentes a Equipa Multidisciplinar.

a) A exercer fungdes em comissé@o de servico (chefe de divisGo/unidade);

b) Contrato ao abrigo do Decreto-Lei n.2 781/76;
¢) Em mobilidade

d) A exercer fungdes de Chefe da Equipa Multidisciplinar.

Acompanhamento administrativo dos procedimentos de operagdes urbanisticas. Apoio administrativo aos processos

Formalizagdo de atos administrativos relacionados com a plataforma eletrénica de compras (Vortal).

izac&o e ori para os
Adaptacdo e melhoria continua
Trabalho de equipa e cooperagéo
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagéo para o servico publico
Conhecimento e experiéncia
Organizagdo e método de trabalho

12¢. Ano de escolaridade
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTE DA BARCA




CAMARA MUNICIPAL DE PONTE DA BARCA

{nos termos do artigo 29.2 da Lei do Trabalho em FungBes Pablicas, aprovada pela Lei n 2 35/2014, de 20 de junho)

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungBes publicas por tempo

indeterminado
. . Area de formagdio académica e/ou y )
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgénico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competéncias Ocupados A prever Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Gabinete de Apoio Pessoal ao Presidente e Vereadores
Técnico superior Licenciatura em Comunicagdo Social 1
Assistente técnico 2
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel lll, na érea de animacao cultural
Servigo Municipal de Protegéo Civil
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Florestal 1
Servigo liderado pelo Médico Veterinario Municipal
Técnico superior Licenciatura em Medicina Veterinaria 1
Gabinete de Sistemas de Informagéo
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
. . ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representagdo e colaboragao institucional
Especialista de informatica Licenciatura em Informatica de Gestdo 2
Técnico de informética 4




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Unidade de Finangas e Gest&o Patrimonial
Planeamento e organizagdo
Lideranga e gestdo de pessoas
Decisao
. . : Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaborag&o institucional
Técnico superior Licenciatura em Gestdo e Contabilidade 1 a)
Planificar, organizar e executar informagdo contabilistica, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
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;
Reconciliar a contabilidade geral com a contabilidade de custos; Elaborar a prestagdo de contas; Elaborar e prestar|_, . . . . "
: P : . = . v . . Técnico superior Licenciatura em Gestéo 1
informagdo fiscal; Produzir toda a informagdo exigida pelas entidades gestoras de projetos financiados por fundos
sociais; Propor ag@es que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no que concerne a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, tendo em consideragdo a interpretacdo da
informagdo contabilistica produzida pelo servico; Manter atualizado o Mapa de Fundo de Maneio; Elaboragdo de
procedimentos de Contratagdo Publica; Manter atualizado o Mapa do Patrimonio.
Técnico superior Licenciatura em Administragdo Publica 1
Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis; Proceder ao registo, nos termos da lei, de todos os bens . : - . o
. - AP . . . L . . Anélise da informagdo e sentido critico
patrimoniais do Municipio; Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens imoveis e moveis . - N
S N . . ) . Conhecimentos especializados e experiéncia
pertencentes ao Municipio, nos termos da lei e do regulamento interno, e promovendo o respetivo registo predial e| _, . . . N I .
: o . < =~ PR . = PP . . | Técnico superior Licenciatura em Gestdo Iniciativa e autonomia 1 )
inscricdo matricial; Executar as agdes e operacdes necessarias a administragdo corrente do patriménio municipal e a - .
" s R L 3 . PP Responsabilidade e compromisso com o
sua conservagdo; Colaborar na regularizagdo do Patriménio Municipal; Promover o registo predial dos bens iméveis servico
lem que o Municipio seja o sujeito passivo da respetiva relagdo juridica contratual <
Gerir a movimentagdo de stocks. Gerir e organizar espago do armazém. Manter atualizada a aplicagdo do Orientagdo para resultados
aprovisionamento no que respeita ao armazém. Elaborar relatérios didrios de entrada e saida de materiais do Andlise da informagdo e sentido critico
armazém. Promover o registo e controlar os movimentos dos materiais e ferramentas, saidas e entradas de armazém. | Técnico superior Licenciatura em Gestdo Adaptagdo e melhoria continua 1
Elaborar procedimentos de Contratagdo Publica para aquisicio de bens. Controlar os fornecimentos continuos. Responsabilidade e compromisso com o
Elaborar pareceres e projetos e executar outras atividades no dmbito de atuagdo da unidade. servigo
Atividade inerente a area funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 4
Registar e controlar os registos da despesa no @mbito dos cabimentos, dos compromissos, da liquidagdo e dos
pagamentos; Receber as faturas enviadas pelos fornecedores e proceder a sua conferéncia através das guias de R . «
e " . . Realizagdo e orientagdo para os resultados
remessa e das requisicdes interna e externa; Assegurar o expediente administrativo, o tratamento de texto e as Adaptacio e melhoria continua
operagdes de arquivo inerentes ao Setor; Executar outras funges que lhe sejam superiormente cometidas ou plac . -
: " . er - : : : N - : Trabalho de equipa e cooperagéo
impostas por lei ou regulamento em matéria contabilistica e financeira; Proceder ao registo de faturas rececionadas no|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade " A 1
. . P L - P Responsabilidade e compromisso com o
Gabinete de Apoio ao Municipe; Proceder a circularizagdo de fornecedores; Conferéncia de extratos conta corrente de servico
terceiros; Assegurar a atualizagdo sistematica dos registos contabilisticos e a correta classificagdo dos comprovantes, i
de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), com outras disposicGes legais em vigor,
com as normas internas de procedimento.
Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que Ihe estdo confiados,
efetuando todo o movimento de liquidagdo de despesas e cobranga de receitas, para o que procede a levantamentos e [ Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 1
depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimento em cheque, numerario ou transferéncia bancaria
Promover a elaboracdo de cadernos de encargos; Promover, organizar, controlar e executar os procedimentos de
contratago; Participar na preparagio e elaboragéo de programas de procedimento; Assegurar a gestao administrativa Realizag#o e orientagao para resultados
do material de consumo corrente armazenado e organizar elementos informativos adequados; Promover a elaboragao Adaptacéo e melhoria continua
do plano anual de compras e de aprovisionamento e economato; Assegurar as operacBes de compras, : . : Trabalho de equipa e cooperagéo
P P P - - 8y peracoes P Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade @ equip peras 1
aprovisionamento e de economato; Promover a elaboragdo e manutengdo atualizada de um ficheiro de todos os Responsabilidade e compromisso com o
fornecedores do Municipio relaciondveis com os seus ramos de atividade; Promover e organizar mapas e quadros servico
estatisticos; Promover estudos e medidas de racionalizagdo de custos; Promover a organizagdo e manutengdo
atualizada do inventario de existéncias em armazém; Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis.
Orientagdo para o servico publico
Organizagdo e método de trabalho
- . s : . . N . Adaptagéo e melhoria continua
Atividade inerente a drea funcional de fiel de armazém Assistente operacional piag o . 2
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Iniciativa e autonomia
24 3 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Divisdo de Administragdo Geral
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
Chefe de divisdo Licenciatura Responsabilidade e compromisso com o 1
servico
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaboragdo institucional
Subunidade Orgénica — Secgéo de Atendimento ao Municipe
Identificar as oportunidades de melhoria da imagem do Municipio; Apresentar propostas de atualizagdo/revisdo dos Realizagdo e orientagdo para os resultados
impressos/requerimentos que estdo disponiveis no portal da autarquia; Alertar para a necessidade de rever os Adaptagdo e melhoria continua
templates disponiveis no sistema de gestdo documental e sistema de gestdo processual na sequéncia de alteragdes Trabalho de equipa e cooperagdo
\eg\s\gt\vas e normas »regu\amentares; Momtor\zafr os reg\stos das ‘entradas na aplicagdo informatica de Ges?ao e Coordenador técnico 12¢. Ano de escolaridade Responsabmdade © Compromisso com o 1
Seguimento de Expediente ( GSE) e GSP; Conferir as guias de receita de acordo com as tabelas de taxas, tarifas e servico
licengas aprovadas pelos Municipio e outras indicagdes dos servigos; Informar e esclarecer os clientes sobre os Coordenagédo
servigos prestados pelo municipio; Informar os clientes sobre o andamento dos processos e da fase em que se Inovagdo e qualidade
encontram. Iniciativa e autonomia
Atividade inerente a drea funcional de Assistente Administrativo. Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade 3
Atendimento geral; Registo de Processos de Obras / Loteamentos; Insergdo de Informagdo (dados) nos processos; A . =
i - A A Realizagéo e orientagdo para os resultados
Registo de Entrada de respostas / elementos aos processos; Registo de Entrada de Correspondéncia (Correspondéncia ~ N .
. . . . . N Adaptagdo e melhoria continua
Geral, Faturas, Recibos); Registo de Entrada e encaminhamento de Emails; Registo de Entrada / preenchimento de . .
: . = : N . 5 . 5 " - : Trabalho de equipa e cooperagéo
Requerimentos Diversos (Externos / Internos); Prestacdo de informagdes presencialmente; Prestagdo de informagdes|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade " ) 1
. = ) = . : " : = . " Responsabilidade e compromisso com o
telefonicamente; Prestagdo de informagdes por email; Registo e atendimento Online; Prestacdo de informagdes e servico
registo de pedidos através do Licenciamento Zero; Preenchimento de Formulérios / Requerimentos Vérios; Registo de i
processos na plataforma REAI (Licenciamento Industrial); Emissdo de Plantas do PDM / Localizagdo
Emissdo e cobranga de varias licengas; Pedidos de ligagdo a rede de dgua, saneamento e execugdo de ramais e outros Assistente técnico 1
procedimentos neste dmbito; Cobranga de faturas de dgua; Recegdo de diversos requerimentos. 12¢. Ano de escolaridade
Apoiar os Municipes na identificagdo das suas necessidades, assim como no apoio ao preenchimento de impresso Realizagdo e orientagdo para os
utilizados pelos diversos servigos da autarquia; Informar e esclarecer os Municipes sobre os servigos prestados pelo resultados
Mun‘mp\o; Informar os Municipes sobre o ar\damgnto do processo e da fase ‘er"nvque se enFojtra;NEm\t\r gu\a§ de ) . v Adaptaciio e melhoria continua
receita de acordo com as tabelas de taxas, tarifas e licengas aprovadas pelo Municipio e outras indicagdes dos servigos; | Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade balho d . . 1
Rececionar e conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada nas respetivas Trabalho de equipa e cooperagao
aplicagdes informaticas; Distribuir pelos servigos a correspondéncia e demais documentos que lhe sdo destinados; Responsabilidade e compromisso
Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servigos. com o servigo
Subunidade Orgénica — Secg8o de Secretaria Geral
Coordenador técnico 1
Atividade inerente a drea funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 2
L " . . . " " Realizagdo e orientagdo para os resultados
Controlo do pagamento das taxas municipais pelos feirantes; Certiddes de divida; Elaborar informagdes nos diversos o 20 per
I N . " . P L . Adaptagdo e melhoria continua
processos administrativos; Atualizar a relagdo de sepulturas/jazigos do cemitério municipal; Averbamentos de alvaras; . - . . ~
o . 5 A " . .. |Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 2
Atualizagdo dos processos/rendas sociais; Apoio na organizagdo do processo eleitoral; Atendimento ao publico; - .
- N - . N Responsabilidade e compromisso com o
Elaboragéo de editais; Emissao de guias de receita .
servigo
Realizagdo e orientagdo para os resultados
Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; elaborar oficios; informagdes internas e controlar os Adaptagdo e melhoria continua
prazos concedidos; elaborar a capa numerada por ordem para cada contrato administrativo, arquivar os contratos | Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
administrativos nas respetivas pastas; fazer guias de correio Responsabilidade e compromisso com o
Servigo
Assistente operacional 3
Subunidade Organica — Secgdo de Recursos Humanos
Técnico superior Licenciatura em Recursos Humanos 1
Coordenador técnico 1
Atividade inerente a area funcional de Assistente Administrativo Assistente técnico 2




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Subunidade Orgénica — Secg¥o Juridica
Técnico superior Licenciatura em Direito 1 a)
Prestar apoio juridico aos 6rgdos e servicos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos de contratagdo . .
P " . . . = . = Orientagdo para resultados
publica; Difundir internamente normas legais e regulamentares e respetivas alteracdes; Participar na elaboragdo de " . ~ ) .
s . . . Analise da informag&o e sentido critico
posturas, regulamentos municipais, ordens de servigo e protocolos, na area da sua especialidade; Dar parecer sobre| _, . . . . N . .
~ . . . PP ) ) .| Técnico superior Licenciatura em Direito Adaptacdo e melhoria continua 2
reclamacgdes; Promover o registo predial dos bens iméveis em que o Municipio seja o sujeito passivo da respetiva o .
" . = ~ . " P A ~ Responsabilidade e compromisso com o
relagdo juridica; Assegurar a prestacdo de informag@es solicitadas pelos Tribunais e informar a Camara sobre as agdes servico
e recursos em que o Municipio seja parte. ¢
Organizar os processos de contraordenagdo e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais; Organizar os
processos de execugdo fiscal e dar-lhes o respetivo andamento dentro dos prazos legais; Colaborar com as diferentes Realizagdo e orientagdo para os resultados
unidades orgénicas nas agdes necessarias a elaboragdo dos projetos de expropriagdo; Instruir as resolugdes de Adaptagdo e melhoria continua
expropriar e os requerimentos e propostas para obtengdo das declaragtes de utilidade publica de bens e direitos a Trabalho de equipa e cooperagdo
expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagdo ou de requisigdo, ou constituigdo de qualquer - . Responsabilidade e compromisso com o
Prop! N P . P P ) p priac quisic: - _g a . q . |Coordenador técnico 122. Ano de escolaridade p P 1
lencargo, 6nus ou restricdo que sejam consentidos por lei para o desempenho regular das atribuigdes do Municipio; servico
Colaborar com o advogado e ou mandatério da autarquia nos processos de expropriacdo litigiosa; Criar e manter uma Coordenagédo
base de dados atualizada de regulamentos internos, normas e demais legislagdo em vigor aplicavel & Autarquia; Inovacdo e qualidade
Elaborar informagdo sucinta dos diplomas legais e normas regulamentares, sobretudo os que se relacionam com Iniciativa e autonomia
implicagdes ao nivel dos processos e dos procedimentos administrativos.
Apoio administrativo nos processos de contra-ordenagdo, nos processos de execugdo fiscal e nos processos de Realizacdo e orientagdo para os resultados
expropriagdo; Difundir internamente normas legais e regulamentares e respetivas alteragdes; Emitir as guias de receita Adaptagdo e melhoria continua
das coimas aplicados nos processos de contra-ordenagdo; Emitir as guias de receita dos processos de execugio fiscal; | Assistente técnico 129 Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagio 1
Emitir guias de receitas em processos judiciais. Responsabilidade e compromisso com o
servico
Subunidade Orgénica — Secgéo de Fiscalizagdo Municipal
Realizacdo e orientagdo para os resultados
Adaptagdo e melhoria continua
Definir os procedimentos administrativos, no @mbito da Fiscalizagdo Municipal, para o cumprimento do estabelecido Trabalho de equipa e cooperagdo
nos diplomas legais e normas regulamentares; Tramitar os processos administrativos; Desenvolver as agdes - . Responsabilidade e compromisso com o
jpomes cean & normas regd P €| Coordenador técnico 122, Ano de escolaridade o P 1
necessarias a fiscalizagdo da feira municipal servico
Coordenagdo
Inovagdo e qualidade
Iniciativa e autonomia.
Fiscal municipal 2
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo Realizagdo e orientagdo para os resultados
de via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou o p . Adaptagdo e melhoria continua
. 5 « ~ . . B 12.2 ano e um curso especifico a ministrar . «
industriais, preservagdo do ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos| _. . ~ Trabalho de equipa e cooperagdo
. ) P N ~ A s .~ |Fiscal municipal pelo Centro de Estudos e Formagdo - A 2
sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva Autérquica Responsabilidade e compromisso com o
do territdrio; Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da q servico
sua atuagdo especifica.
RealiZacao € Orfentacao para 05 TesuTtados
Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; elaborar oficios; informagdes internas e controlar os Adaptagdo e melhoria continua
razos concedidos. N - Trabalho de equipa e cooperagéo
? Assistente técnico Responsabildade ¢ compromissa com o *
12°. Ano de escolaridade > P
servigo
Servigo de Arquivo Municipal
Estudar e propor a construgdo ou aproveitamento de imdveis para museus e arquivo histérico do municipio e
superintender na sua gestdo; efetuar estudos e propor a¢des de defesa, preservagdo e promogdo do patriménio| ., . . . ) " .
. eier o . . - _ Técnico superior Licenciatura e formagao adequada em arquivo 1
histérico, paisagistico e urbanistico do municipio e apoiar associagdes e grupos que localmente se propde executar
acdes de recuperagdo do patriménio artistico e cultural.
Assistente operacional 1
25 8 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
" " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Divisdo de Administra¢do e Conservagio do Territ6rio
Chefe de divisdo 1
Subunidade Orgénica — Secg3o Administrativa
Coordenador técnico 1
Assistente técnico 1
Realizagio e orientaao para os resultados
~ | N
Insergdo de dados de obras municipais no programa medidata; Elaboragdo de autos e contas de obra; Insergdo de . - Adaptagdo e me‘hor\a contmua~
= . = - . Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
dados no programa gestdo de atividades; Elaboragdo de oficios; Atos administrativos. " )
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Realizagdo e orientagdo para resultados
Orientagdo para a seguranca
Orientagdo para o servigo publico
izagd é Ih
Apoio Administrativo da  DACT. Elaboragdo da correspondéncia e expediente da Divisdo. Arquivo da Divisdo. . Organizagao e m‘etodo de traba~ ©
" . = Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagcdo 1
Participagdo e apoio administrativo da Divisdo - .
Adaptagdo e melhoria continua
Otimizac&o de recursos
Responsabilidade e compromisso com o
Servico.
Servigo de Obras
Técnico superior Bacharelato em Engenharia Civil 1 a)
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Formacdo e sensibilizagdo dos funciondrios da C.M. na drea de seguranga, higiene e saide no trabalho; Verificagdo,
caracterizagdo e elaboragdo de proposta de atuagdo na drea seguranga, higiene e saide em todas as instalagdes da
C.M.; Verificagdo e controle do cumprimento das normas e regras aplicdveis em seguranga, higiene e saide no . . .
) verihica prt 2 Bras apiicaveis em seguranca, higl ) Certificado de aptidio profissional de técnico
trabalho pelos trabalhadores da C.M; Elaboragdo de Planos de seguranca, higiene e satde (PSS) em projetos|Assistente técnico de seguranga e higiene do trabalho (nivel 11 1
promovidos pelos servigos da C.M.- DPU-Projetos; Garantir o cumprimento dos PSS durante a fase de execugdo das B v 8
obras; Assegurar todos os procedimentos administrativos aplicaveis na area de seguranga, higiene e saide no
trabalho.
Fiscal de obras 1
Servigo de Projeto de Obras Municipais
Técnico superior Licenciatura em Arquitetura 1
Analise de projetos e estudos; Andlise de obras particulares Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel ll, na area de Desenho
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificacdo profissional de
nivel Ill, na érea de Topografia
Assistente operacional 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

i indeterminado
. . a de formagéo académica e/ou "
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria * pracﬁ‘:osiannl Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho | Obs.
Servigo de Manutengéo
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Agraria 1
R . . . . L Orientagdo para resultados
Assegurar a monitorizagdo dos sistemas de abastecimento de dgua e saneamento da responsabilidade do municipio, . . " . .
- . . Analise da informagao e sentido critico
bem como a boa gestéo e controlo da qualidade da dgua para consumo humano; Controlo de todo o processo de|_, . . . . . N . .
analise e desinfecdo de todos os sistemas de abastecimento, a nivel quimico e bacteriolégico; Organizar, melhorar | ' om0 Superior Licenciatura em Engenharia Quimica Adaptagio e melhoria continua !
. o . ) L . . Responsabilidade e compromisso com o
implementar politicas de infraestrutura nas dreas de saneamento basico e drenagem e abastecimento de dgua servico
. " " . . . L Orientagdo para resultados
Efetuar a monitorizagdo da manutencdo de todos os equipamentos elétricos da responsabilidade do municipio, A . " . .
incluindo a realizacdo de vistorias; Informar todos os procedimentos administrativos relacionados com as infra|- ) - ) - Analise da informag3o e sentido critico
N L PN ~ Técnico superior Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica Adaptagdo e melhoria continua 1
estruturas elétricas; Elaborar e acompanhar projetos de eletricidade até a sua aprovagdo; Efetuar estudos de i .
PR . . e . . Responsabilidade e compromisso com o
rentabilizagdo das infraestruturas de eletricidade com vista & sua melhor operacionalidade. servico
Assegurar nas dreas da conservagdo a gestdo e manutengdo dos equipamentos e infraestruturas municipais, gestdo de
frota e gestdo das obras publicas; Organizar os processos de obras municipais, fornecimentos, aquisi¢do de servigos,
incluindo elaboragdo de caderno de encargos, programas de concurso e demais documentagdo inerente aos
procedimentos concursais da divisdo; Promover e implementar planos de gestdo e manutengdo dos equipamentos Orientagdo para resultados;
municipais visando a sua eficiéncia e conservagdo, Articular com as Juntas de Freguesia a gestdo de vias e espagos Analise da informagdo e sentido critico
publicos; Elaborar mapas de controlo de custos dos diversos servigos da divisdo, relacionados com a gestdo de|Técnico superior Licenciatura em Gestdo Adaptagdo e melhoria continua 1
maquinas, viaturas e equipamentos da autarquia; Elaborar relatérios, planos de agdo e monitorizagdo das despesas Responsabilidade e compromisso com
dos diversos servicos da divisdo de forma a contribuir para o plano e orgamento municipal; Promover estudos servico
referentes as despesas e receitas do servi¢o de abastecimento de dgua, saneamento e residuos com vista a propor as
taxas e tarifas anualmente; Elaborar e atualizar dados referentes ao o inventério de todos equipamentos pertencentes
3 Divisdo.
Curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais, curso das escolas especializadas
Assistente técnico de ensino artistico, curso que confira 1
certificado de qualificagdo profissional de
nivel lll, na drea de eletrénica
Efetuar a programacdo dos trabalhos a desenvolver pelos encarregados operacionais; Coordenar e supervisionar o
trabalho dos encarregados operacionais; Controlar e coordenar os setores de atividades; Coordenar a fiscalizagdo dos
varios trabalhos do setor de manutengdo urbana, setor de 4guas, saneamento e eletricidade, setor da rede viaria, |Encarregado geral operacional 1
setores de espacos verdes e jardins, setor de viaturas e maquinas e setor de limpeza; Supervisionar e controlar a
aquisigdo e fornecimento de materiais; Controlar a organizagdo dos armazéns dos servigos
Encarregado operacional 2
Assistente operacional 43
Orientagdo para o servigo publico
. . Organizagdo e método de trabalho
L . s ) " . . Escolaridade obrigatéria . . )
Atividade inerente & 4rea funcional de canalizador Assistente operacional Adaptagdo e melhoria continua 1 2
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de operador de estagdes elevatorias Assistente operacional Escolaridade obrigatoria Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo pUblico
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de cantoneiro Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Adaptagdo e melhoria continua 5
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Assistente operacional Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de eletricista Escolaridade obrigatéria Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Orientagdo para o servigo publico
Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de trolha Adaptagdo e melhoria continua 4
Responsabilidade e compromisso com o
servico




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientagdo para o servigo publico
. . o Organizagdo e método de trabalho
: - : Assistente operacional Escolaridade obrigatdria I N
Atividade inerente  drea funcional de calceteiro s € Adaptagdo e melhoria continua 1
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagdo para o servico publico
: - Organizagdo e método de trabalho
. s s : Assistente operacional Escolaridade obrigatdria < N
Atividade inerente  drea funcional de jardineiro P € Adaptagdo e melhoria continua 4
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagdo para o servico publico
Assistente operacional Escolaridade obrigatéria Organizagéo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de cantoneiro de limpeza P 8 Adaptagdo e melhoria continua 1 8
Responsabilidade e compromisso com o
servico
Constroi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, caixilharias ou outras obras; Corta chapas de
aco, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ~ serras, ou por outros processos;
Utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, Responsabilidade e compromisso com o
material de corte, de soldar e de aquecimento; Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites; Executa a ligagdo|Assistente operacional Escolaridade obrigatoria servico; 1
de elementos metélicos por meio de parafusos e rebites. Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter Relacionamento Interpessoal
manual; Pode conduzir as viaturas de servigo em caso de necessidade devendo obedecer as boas normas de condugdo
e de preservagdo do bom estado de funcionamento da viatura. (Serralheiro)
Orientagdo para o servigo publico
Escolaridade obrigatéria Organizagdo e método de trabalho
. L . . . Assistente operacional = . . - .
Atividade inerente a area funcional de condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais Carta de condugéo nas seguintes categorias: |Adaptagéo e melhoria continua 2
C1,CeCIlE Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Assegurar a limpeza e conservagdo dos espacos publicos da area que lhe estiver afeta; Limpeza e remogdo de residuos
de ruas, passeios e/ou outros espagos publicos. Orientagdo para o servigo publico
Limpeza de sarjetas e sumidouros;Conduzir maquinas pesadas de movimentac&o de terras e gruas; manobrar sistemas Escolaridade obrigatdria Organizagdo e método de trabalho
hidréulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagdo, manutencdo e limpeza das viaturas;|Assistente operacional Carta de condugéo nas seguintes categorias: |Adaptagéo e melhoria continua 2
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Lavagem interior e exterior dos veiculos que integram a C1,C, CI1E, DIEe DE Responsabilidade e compromisso com o
frota do municipio. Poderd conduzir viaturas ligeiras, pesados de mercadorias e passageiros .Realizar outras tarefas servico
diretamente relacionadas com a fungao
67 31 1




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

i indeterminado
N . a de formagéio académica e/ou "
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Divisdo de Desenvolvimento Social
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Decisao
T . ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de divisio Licenciatura ; 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperacdo
Visdo estratégica
Representacdo e colaborag&o institucional
Unidade de Desenvolvimento Social
Planeamento e organizagdo
Lideranca e gestdo de pessoas
Deciséo
. ) Responsabilidade e compromisso com o
Chefe de unidade Licenciatura . 1
servigo
Trabalho de equipa e cooperagdo
Visdo estratégica
Representagdo e colaboragdo institucional
Servigo de Saude, Agdo Social e Juventude
Técnico superior Licenciatura em Sociologia 1
Acdes coordenagédo e planeamento: Coordenagdo dodgeSalde e Agédo Social da Camara Municipal deeRid
Barca; Elaboracéo de propostas, programagéo eigie@dale acdes de desenvolvimento do Municipio reesa
Saude, Agdo Social e Juventude; Planeamento eg@de acdes de prevencéo na area da salde |uiexsocigl
e do combate ao abandono e insucesso escolarbdZatd@o com as instituicdes vocacionadas paravintes area d
concelho de Ponte da Barca, ao nivel da Salde® $qéal;
Apoio e elaboracéo de candi para projeta 1¢d0 nas areas de atuacdo do Setor.
Acdes de intervengdo psicolégica e de apoio psicias Intervencdo psicossocial/comunitaria junéoimtdividuos
populagdes vulneraveis residentes na area do Mimictravés de atendimentos, consulta psicolégicasiéas
domiciliarias; Acompanhamento psicossocial dosgagtes familiares beneficiarios de Habitagdo Social;
Acompanhamento e encaminhamento de situages ¢&nia Doméstica;
Intervengao, no @mbito da Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens de Ponte da Barca, com familias com criangas e
jovens em situagdo de risco, através do acompanhamento psicossocial, da avaliagdo e intervengdo psicologica;
Organizacéo de atividades de animag&o sécio-cultural para criangas, jovens e idosos em situacdo de exclusdo, visando | Técnico superior Licenciatura em Psicologia 1 a)
a promogdo do bem-estar bio-psico-social;
Colaboragdo e articulagdo com as instituicdes e servicos com intervengdo comunitaria para encaminhamento dos
individuos acompanhados para as respostas sociais adequadas as necessidades detetadas
Acdes de acompanhamento, informagdo e orientagdo profissional
Colaboragdo na dinamizagdo do Gabinete de Inser¢do Profissional;
Apoio a procura de emprego e formagdo de jovens e adultos desempregados; Realizagdo de atividades de promogdo
da empregabilidade da populagdo do concelho de Ponte da Barca;
Acdes de recrutamento e selegdo:
Colaboragdo com o Setor de Recursos Humanos no ambito do recrutamento, selegdo e orientagdo profissional dos
trabalhadores;
Responsével pela aplicagdo do método de avaliagdo psicolégica no ambito do recrutamento e selegdo nos
procedimentos concursais do municipio.
Outras atividades; Representagdo do Municipio no Nucleo Local de Insergdo de Ponte da Barca, do Rendimento Social
de Insergdo (colabora na definicdo do Plano de Agdo, emite parecer sobre requerimentos de RSI, cessagdo da
prestagdo, atribuicdo de apoios complementares, entre outros); Representagdo da Autarquia na Comissdo de Protegdo
de Criangas e Jovens de Ponte da Barca (na modalidade Restrita e Alargada)




Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Técnico superior Licenciatura em Educagdo 1

Promover a Seguranga Alimentar em ambiente escolar, nomeadamente, na implementagdo das Boas Praticas de
Higiene e Fabrico nos locais em contacto com os alimentos; Promover acdes de educacdo para a saude que
contribuam para aumentar a qualidade de vida da populagdo no que concerne a alimentagdo saudavel; Promover uma
intervengdo continua e sistemdtica ao nivel da Salde Publica e da salvaguarda da higiene e seguranga alimentar,
através da colaboragdo em agdes de formagdo e informagdo dos manipuladores de alimentos e dos consumidores,
conforme atribuigdes das Camaras Municipais na defesa dos Consumidores, no dmbito da Lei Geral da Defesa do|Técnico superior Licenciatura em Engenharia Alimentar 1
Consumidor (Lei n.224/96, de 31 de Julho); Colaborar com o Médico Veterindrio Municipal, nas vistorias no ambito do
Plano de Controlo e Aprovagdo de Estabelecimentos de Comércio a Retalho de Carnes e de Produtos a Base de Carne
e, em outras atividades relacionadas com a Seguranga dos Alimentos; Promover, em colaboragdo com os servigos de
Satde, o diagnostico da situagdo sanitaria da comunidade, bem como nas respetivas campanhas de profilaxia e
prevengdo.

: 5 feri : i . Orientagdo para os resultados
Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica enquadrados em conhecimentos profissionais especificos " o »p " . o

. x =« i = = c Anélise da informagdo e sentido critico
na drea de educagdo. Desenvolver fungdes de anilise, elaboragdo de estudos e concegdo de métodos e processos de M N .
" 1o I A " Adaptacéo e melhoria continua

trabalho e de formagdo, para responder as diversas solicitagdes no ambito da componente de promogdo do ~ .

: 1 . P : = = . : : ; " Responsabilidade e compromisso com o
desenvolvimento social. Conceber e desenvolver metodologias especificas de intervengdo, em colaboragdo com as|Técnico superior Licenciatura em Educagdo servico 1
entidades com competéncia em matéria de emprego e formagdo, tendo em vista o apoio ao emprego, qualificagdo e Re\acgionamento interpessoal
empreendedorismo. Desenvolver e acompanhar agdes no ambito do voluntariado e da participagdo em ocupagdes . P .

. - . " Trabalho de equipa e cooperagdo
temporarias que facilitem a inser¢do no mercado de trabalho. = AR
Representagdo e colaboragao institucional
Encarregado operacional 1
Subunidade orgénica — Secggdo de Educagéo, Desporto, Cultura e Turismo
Técnico superior Licenciatura em Relagdes Internacionais 1
Técnico superior Licenciatura em Sociologia 1
Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:
Estudo e pesquisa sobre a etnografia da regido, procedendo aos respetivos levantamentos de cariz etnogréfico; Estudo
das implicagdes resultantes das transformagdes no tecido social da regido e seus impactos; Concegdo e execugdo de
textos sobre as respetivas tematicas; Emissdo de pareceres sobre questdes e teméticas ligadas a aspetos de defesa, . . . -
" - PN . P - P ~ L . Licenciatura em Antropologia de Aplicagdo ao
salvaguarda e divulgagdo do patriménio cultural da regido; Execugdo, intervengdo, participagdo e concegdo em|Técnico superior Desenvolvimento 1
. . . P Vv
projetos e ou programas sociais e ou culturais, nomeadamente no projeto da Porta de Lindoso, PNPG; Participagdo na
gestdo, conservagdo, movimentos e divulgacdo das colegBes existentes nos museus da respetiva area de intervengdo
do municipio; Apoio museoldgico a grupos e associagdes detentores de colegdes etnograficas; Realizard intervengdes
no ambito dos setores do turismo e cultura do Municipio afetos a toda a érea do Concelho, independentemente do
espaco fisico consignado, assim como, representagdes esporadicas em outros locais.
Orientagdo para o servigo pUblico
Planeamento e organizagdo Iniciativa
Diagnosticar o meio fisico e bioldgico, prevendo meios de conservagdo, educagdo, planeamento, prevengdo e protegdo € autonomia N Comuﬁ\cagao
dos recursos naturais renovéveis e ndo renovaveis; Desenvolver atividades associadas a gestdo de residuos e seu \novagéo e quahdade~
impacto ambiental nos ecossistemas; Planear e gerir agdes no espago das Portas do P.N.P.G; Desenvolver alternativas | Técnico superior Licenciatura em Biologia Aplicada »Traba\ho de €quipa e cooperagdo 1
de uso de recursos estabelecendo padrdes educativos e técnicos para estimular a convivéncia entre a sociedade e a Conhecimentos especializados e experiéncia
natureza; Cooperar entre instituigdes culturais e cientificas.
. o L ~ . . Licenciatura em Ciéncias de Informagdo e
Promover e generalizar o aceso a leitura e a informagdo. Técnico superior - 1
Documentagdo
" PSP, " " : - Orientagdo para o servigo pUblico
Elaboragdo de estudos sobre o patrimonio historico existente, tendo em vista o seu conhecimento, valorizagdo e G0 p . N Np

< - " P, N T Planeamento e organizagdo
preservacdo; Realizagdo e acompanhamento de escavagdes arqueoldgicas; Promogdo de eventos e de publicagdes Iniciativa e autonomia
destinados a divulgagdo do patriménio do concelho; Avaliagdo e acompanhamento de estudos de planeamento e de [Técnico superior Licenciatura em Arqueologia . : " . - 1
. " N . < P Analise da informagao e sentido critico
impacto ambiental, na componente patrimonial. Elaboragdo e acompanhamento de processos de classificagdo do " )

I Responsabilidade e compromisso com o
patrimonio do concelho. .
servigo
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Planeamento e organizagdo
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que Orientagdo para os resultados
fundamentam e preparam a decisdo no ambito da dinamizagdo desportiva do municipio e das suas infraestruturas Andlise de informagdo e sentido critico
desportivas. Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e Adaptacdo e melhoria continua
executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas [Técnico superior Licenciatura em Desporto e Educagdo Fisica ~ [Responsabilidade e compromisso com o 2
da Divisdo de Desenvolvimento Social. Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, servico
ainda que com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua Relacionamento interpessoal
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Trabalho de equipa e cooperagdo
Representacdo e colaboragdo institucional

10



Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientagdo para resultados; Anélise da
Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica que informacdo e sentido critico; Adaptagdo
fundamentam e preparam a decisdo no ambito da dinamizagdo das infraestruturas ligadas ao patriménio e turismo, e melhoria continua; Responsabilidade e
nomeadamente, o Centro Interpretativo Ferndo de Magalhdes. Elaborar projetos, promover e dinamizar as atividades|_, . . . ) o Lo COMPromisso com o servico;
: : : - . . . - | Técnico superior Licenciatura em Relacdes Internacionais 1
relacionadas com o servico, em articulagdo com outros servigos e entidades, com responsabilidade e autonomia Relacionamento interpessoal;
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representar o érgdo ou servico em assuntos de sua Comunicagdo;Representacio e
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Colaborag3o Institucional; Planeamento
e organizagao.
Orientagéo para resultados
Elaborar estudos de carater social e de base comunitaria orientadores da intervengdo ao nivel das politicas ptblicas de ﬁga"fe (;a |nforn|1ha<;ao € S?,m'do critico
desenvolvimento social; Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, atendendo as caracteristicas aptagao e melhoria con mu_a
: " . P - P I o Responsabilidade e compromisso com o
de envelhecimento da populagdo; Executar as medidas de politica social no dominio das atribuigdes do Municipio;|_, . . . . " . :
Atender os municipes no ambito da intervengdo do Gabinete de Agdo Social; Avaliar e intervir junto de pessoas e Técnico superior icenciatura em Educagdo Social Servigo !
nunicipes no amor | enc ¢ ; Avalla virJ pessoa Organizag&o e método de trabalho
grupos especificos em situagdo de vulnerabilidade aumentada; Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e Trabalho de equipa e cooperagéo
readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades. Comunicago
Relacionamento interpessoal
5 . : = : P " Realizagdo e orientagdo para os resultados
Realizagdo das atividades de programagdo nas areas de intervengdo do servigo; Organizacdo e coordenagdo do Ada tagéoe me\hor\’ga copnt\'nua
trabalho do pessoal afeto ao servigo (incluindo os equipamentos desportivos, culturais e de promogdo turistica), piag . ~
. " - N 5 P . f . - : Trabalho de equipa e cooperagéo
segundo orientagdes e diretivas superiores; Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior|Coordenador técnico 12°. Ano de escolaridade " ) 1
. Responsabilidade e compromisso com o
complexidade. N
servigo
Coordenacdo
Assistente técnico 1
Organizar e executar atividades de promogdo cultural de acordo com a organizagdo da equipa e as orientagdes do Realizagdo e orientagdo para os resultados
servigo; Assegurar todas as agBes necessarias de apoio administrativo necessarias ao bom funcionamento dos servigos Adaptagdo e melhoria continua
que necessitem da sua colaboragdo; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas a atribuicdes que Ihe sdo|Assistente técnico 12¢. Ano de escolaridade Trabalho de equipa e cooperagdo 1
atribuidas no ambito da promogéo de atividades culturais do servigo. Responsabilidade e compromisso com o
servico
Atividade inerente & drea funcional de assistente administrativo, para prestar apoio administrativo & Comisséo de - .
= - Assistente técnico 1
Proteg&o a Criangas e Jovens.
) ) N L L L ) N , Realizagdo e orientacdo para resultados
Des:er‘\vo\ver servicos c!e'\r\formagacv:, organizagdo e animacdo de eventos turisticos; Prestar \'nfvormvaga'o‘ de carécter . o » Adaptaco e melhoria continua
tunst\cg»sobre o municipio; Organizar eventos turisticos; Prestar \nfgrmagao sbobre patriménio historico, cg\tura\, ) N Curso tecng\gg\co ou tecm‘c‘crrprwoﬁsswona\que Responsabilidade e compromisso com o
etnografico e gastronomico do concelho; Cooperar na estratégia turistica; Articular informagao entre as diversas| Assistente técnico confira certificado de qualificacéo servico 2
portas do parque e entre empresas turisticas que promovam o concelho; Articular de forma a promover as diferentes profissional de nivel lll, na area de turismo ou Organizagio e método de trabalho
agbes culturais e turisticas do concelho, ainda que, decorram fora das Portas do P.N.P.G animador sociocultural Trabalho de equipa e cooperacio
Comunicagdo
Relacionamento interpessoal
Realizagdo e orientagdo para resultados
Curso tecnoldgico ou técnico-profissional que Adaptagao‘e‘ melhoria continua
Atendimento ao publico; Arrumagio dos documentos; Processamento documental, tendo em vista a conservagdo e a confira certificado de qualificaio Responsabilidade e compromisso com o
difusio de documentos e informagdo, por forma a preservar o patriménio documental e satisfazer diferentes |Assistente técnico profissional de nivel Ill, na drea de biblioteca Servwgf) N . 3
necessidades de utilizadores da Biblioteca Municipal e documentagio Organizagdo e m‘etodo de trabalho
Trabalho de equipa e cooperagdo
Comunicagdo
Relacionamento interpessoal
X Realizagdo e orientagdo para resultados
Assegurar o tratamento da dgua das piscinas, a manutencdo das unidades de tratamento do ar (UTA), das caldeiras e Adaptagdo e melhoria continua
bombas de circulagéo. Além destes requisitos, deverd ter os conhecimentos técnicos base para a correta execugdo das|, . . : ili i
o o - " P  exeeuce Assistente técnico 122. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 1
suas tarefas, garantindo o bom funcionamento das piscinas segundo modelos atualizados de manutenc&o técnica, de servico
acordo com orientag8es de qualidade e saude publica Organizacio e método de trabalho
Assegurar o atendimento em servicos da Unidade de Desenvolvimento Social; Desenvolver funges administrativas
que se enquadram em diretivas gerais da Unidade de Desenvolvimento Social, tendo em vista assegurar o Realizagdo e orientagdo para resultados;
funcionamento dos servigos; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou Adaptacdo e melhoria continua;
anomalias e providenciar pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade Organizagdo e método de trabalho;
com a legislagdo existente; Organizar através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo o expediente relativo a Trabalho de equipa e cooperagdo;
Unidade; Tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares da Unidade, elaborando|Assistente técnico 12°. Ano de escolaridade Responsabilidade e compromisso com o 2
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Organizar, calcular e Servigo; Andlise da informagdo e sentido
desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, critico;
instalagdes ou servigos; Comunicagao;
Participar, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de taxas e outros rendimentos Relacionamento interpessoal
municipais.
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico)

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo académica e/ou
profissional

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado

Perfil de competéncias

Ocupados | A prever |

Outras situagdes

N.2 postos de trabalho

Obs.

Assegurar o atendimento da loja de turismo; Promover a animagdo turistica e o apoio a medidas e agdes visando o
desenvolvimento e qualidade da oferta turistica; Participar na elaboragdo de estudos das potencialidades turisticas do
Municipio; Participar na planificagdo e organizagdo de feiras e exposi¢des e outras atividades de animagdo;
Desempenhar outras fungdes que sejam determinadas superiormente.

Assistente técnico

122. Ano de escolaridade

Realizagdo e orientac&o para resultados;
Adaptacdo e melhoria continua;
Organizacéo e método de trabalho;
Trabalho de equipa e cooperag&o;
Responsabilidade e compromisso com o
Servigo; Anélise da informagéo e sentidd
critico; Comunicacéo; Relacionamento
interpessoal.

Professor de musica

Assistente operacional

Realizar fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos servigos afetos a Divisdo de Desenvolvimento Social, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo 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 secgOes ou pessoas pretendidas e anuncia-los; Entregar e receber correspondéncia e outros documentos em locais
diversos, nomeadamente, correios e reparticdes publicas; Receber e transmitir informag&es diversas e executar
recados que |he sejam solicitados; Auxiliar os servigos de reprodugdo e arquivo de documentos.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatoria

Orientagdo para o Servico publico Adaptagdo
e melhoria continua Organizagéo e método
de trabalho Responsabilidade e compromisso
COm O servigo

Trabalho de equipa e cooperagdo
Relacionamento interpessoal

Agrupamento de Escolas de Ponte da Barca

Acbes de apoio psicoldgico e psicopedagdgico: Atendimentos individuais; Atendimentos em grupo.

Acbes de aconselhamento, informagdo e orientagdo escolar e profissional: Programa de orientagdo escolar e
profissional dirigido a todos os alunos do 9%ano de escolaridade; Desenvolvimento de sesses nas turmas de 92 ano de
escolaridade — Cursos de Educagdo e Formagdo; Levantamentos de potenciais alunos a frequentarem os Cursos de
Educagdo e Formagdo em todas as turmas do 62, 72, 82 ano de escolaridade e desenvolvimento de sessdes de
aconselhamento, informagdo no ambito da orientagdo escolar e profissional; Desenvolvimento de sessdes em todas as
turmas do Ensino Secundario (Cursos Cientificos-Humanisticos e Profissionais) no ambito da orientagdo escolar e
profissional e, posteriormente, atendimentos individuais aos alunos que manifestam interesse

Atividades de Exploragdo Vocacional: Visitas de estudo a Instituicdes de Formag&o; Organizacdo e divulgacdo da
Mostra de cursos superiores; Organizagdo de entrevistas a profissionais de acordo com os interesses dos alunos.

Outras atividades :

Elaboragdo de relatdrios de avaliagdo psicoldgica e pareceres técnicos sobre os alunos; Contactos com
pais/encarregados de educagdo e diretores de turma dos alunos sujeitos a interven¢do psicoldgica; Colaboragdo na
elaboragdo de relatérios técnicos-pedagogicos e nos programas educativos individuais dos alunos NEE; Participagdo
nas reunides com o Grupo de Educagdo Especial; Reunides com técnicos dos SPO de outras escolas do Distrito de
Viana do Castelo; Reunides de Conselhos de Turma de alunos NEE e outros, acompanhados pelo SPO; Contacto com
instituicdes de formagdo e encaminhamento de alunos tendo em conta o interesse manifestado pelos mesmos;
Elaboragdo de fichas de sinalizagdo de alunos para Cursos de Educagdo e Formagdo e para Turmas de Percursos
Curriculares alternativos; Elaboracdo de pareceres para a DREN a solicitar autorizagdo para alunos, dentro da
escolaridade obrigatoria, frequentarem os Cursos de Educagdo e Formagdo;

Contactos telefénicos e presenciais com técnicos externos que acompanham os alunos com o objetivo de organizar a
intervencdo educativa de acordo com as suas caracteristicas; Concegdo e produgdo de material de apoio as atividades
desenvolvidas com os alunos do 92 ano de escolaridade no ambito da OEP, nomeadamente o caderno de Orientagdo
Escolar e Profissional e brochura com informag@es sobre os Cursos Cientificos-Humanisticos; Concegdo e produgdo de
folhetos informativos sobre os Cursos de Educagdo e Formagdo e Cursos Profissionais a funcionarem na escola;
Organizagdo e dinamizagdo da Biblioteca Vocacional; Apoio no preenchimento das fichas de caracterizagdo dos alunos
NEE para solicitar condigdes especiais de exame; Consultoria junto de professores

Emissdo de pareceres sobre alunos em situagdo de retengdo repetida; Produgdo de material informativo sobre as
ofertas formativas da escola aos Diretores de Turma dos 92, 109, 11° e 12° anos — material de apoio as
matriculas/renovagdo de matriculas; Apoio presencial aos alunos, Diretores de Turma e Encarregados de Educagdo no
dia destinado as matriculas/renovacdo de matriculas; Apoio aos alunos do 122 ano na candidatura ao ensino superior;
Articulagdo com varios servigos, nomeadamente Servicos de Salde, Seguranga Social, Comissdo de Protecdo de
Criangas e Jovens em Risco, Instituicdes de Formag&o e Centro de Emprego e Formagdo Profissional; Cooperagao com
0s Servigos Administrativos da Escola sobre exames e legislagdo; Cooperagdo com SASE da Escola sobre aquisigdo de
tecnologias de apoio para os alunos NEE que necessitem dos mesmos.

Cooperagdo nas areas da sua especialidade, com os 6rgdos de administragdo e diregdo da escola, numa perspetiva de
fomento da qualidade e da inovagdo educativa; Aplicagdo do método de avaliagdo psicolégica no ambito do
recrutamento e selegdo nos procedimentos concursais

Técnico superior

Licenciatura em Psicologia

12



Toryflf P oA Contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo
Atribuicdes/Competéncias/Atividades fu LA 2 &
indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Orientar e coordenar a atividade dos servigos administrativos; Orientar e controlar a elaboragdo dos diversos
documentos passados pelos servigos; Providenciar para que todos os servigos inerentes ao funcionamento das aulas,
avaliagdes, matriculas e outros estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Proceder a leitura e fazer circular o Didrio . « . -
. . - . A . Orientagdo para o servigo publico
da Republica de modo a que a legislagdo com interesse para a escola seja distribuida pelos diversos setores; Exercer o P )
- . " I " 5 P Iniciativa e autonomia
cargo de secretdrio do Conselho Administrativo; Preparar os documentos para andlise e deliberagdo dos érgdos de - P
- : N " " P - . - : . Coordenador técnico Comunicacdo 1
gestdo; Dar cumprimento as deliberagBes dos drgdos de gestdo; Assinar as requisicdes de material a adquirir, quando P .
: : b . " - . Sc diceinl Organizagdo e método de trabalho
devidamente autorizadas; Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativamente a infragdes disciplinares; Coordenacio
Guardar sigilo em matérias confidenciais e que digam respeito somente aos orgdos de gestdo do agrupamento, ~
evitando que documentos a isso relativos circulem por qualquer funcionario dos servigos; Providenciar, no sentido de
ser cumprido o horério de entrega de correspondéncia para despacho pelo Diretor;
Abrir, na auséncia ou impedimento do Diretor, o correio recebido e efetuar o registo diario do mesmo; Guardar e
autorizar o acesso ao selo branco.
Assistente técnico 12 1 c)
Procede ao registo e pagamentos ou recebimento em cheque, numerario ou transferéncia bancéria de vencimentos e
faturagdo; Cobranga e escrituragdo dos Livros Auxiliares de Receitas Proprias e folha de cofre; Procede ao pagamento|Assistente técnico 1
de despesas; Controla os movimentos das Contas Bancarias; Efetua depdsitos bancarios.
Encarregado operacional 1
Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete; Confecionar e servir as refei¢des e outros Orientagdo para o servigo publico
alimentos; Prestar as informagGes necessarias para a aquisicio de géneros e controlar os bens consumidos Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagdo 1 3
diariamente; Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e P Orientagdo para a seguranca
do bufete, bem como a sua conservagdo
e 5 Orientagdo para o servigo pUblico
Dar apoio 4 vigilancia dos alunos; manutengdo do parque escolar; acompanhamento dos alunos dentro e fora do|, ) 60 para 0 Servico peb e
. . Assistente operacional Trabalho de equipa e cooperagdo 1
estabelecimento de ensino. : <
Orientagdo para a seguranga
Orientagdo para o servigo publico
Adaptacdo e melhoria continua
Organizagdo e método de trabalho
Atividade inerente a drea funcional de auxiliar de agdo educativa Assistente operacional Responsabilidade e compromisso com o 67 8 1 c)
servigo; Trabalho de equipa e cooperagdo;
Relacionamento interpessoal
Subtotal 111 28 2l
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado
. " Area de formagéo académica e/ou .
(conforme estrutura flexivel e regulamento orgéanico) Cargo/carreira/categoria profissional Perfil de competencias Ocupados | A prever | Outras situagdes
N.2 postos de trabalho Obs.
Gabinete de Prospetiva, Planeamento e Desenvolvimento Econémico
Chefe de equipa 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia do Ambiente 1
Técnico superior Licenciatura em Gestdo e Administragdo 1
Técnico superior Licenciatura em Engenharia Civil 1
Técnico superior Licenciatura em Arquitetura 1 1 d)
Apoiar a agricultura e os agricultores deste concelho, relativamente a todas as temdticas relacionadas com a
vagmcu\tura e ﬂorvesta; Recqmg\vdar a u’t\hzagao de produtos ﬁtofarma;eugcos homologados para a Prat\ca da prod‘ugao Técnico superior Licenciatura em Engenharia Agréria 1
integrada e agricultura bioldgica e épocas adequadas para a realizagdo dos tratamentos, mediante as condigdes
climatéricas e a suscetibilidade de desenvolvimento da doenga; Apoiar os agricultores com questdes relacionadas com
a oportunidade de candidaturas a projetos.
Integrar os objetivos de valorizagdo de produtos locais, entre os quais, produtos agricolas e agro-alimentares a
necessitar de uma coordenagdo técnica competente com vista ao desenvolvimento e diversificagdo de atividades e
investimentos relacionados; incentivar, apoiar e dinamizar as formas de agricultura sustentéveis; planear e projetar, no|_, . . . . P
P . . = s = p . Técnico superior Licenciatura em Engenharia Zootécnica 1
ambito de desenvolvimento rural, implementagdo e supervisdo na construgdo de infra-estruturas de apoio ao setor
comercial agro-pecuario e preservagdo ambiental de espagos rurais; apoiar o acesso dos agricultores as medidas
financeiras da Comunidade Europeia.
Orientagdo para o servigo publico
R - " . " . . Planeamento e organizagdo
Monitorizagéo e gestdo de procedimentos, com especial destaque para os processos de gestdo urbanistica; Apoio na e ooran va
organizacdo e na gestdo das atividades da unidade; Participagdo nos processos de modernizagdo administrativa; " . « . .
N . . . e . = s s P . - . [ Analise da informag&o e sentido critico
Elaboragdo de guias dos servicos de urbanismo para o municipe, recolha de informacdo, validagdo e publicagdo; |Técnico superior Licenciatura em Administragdo Publica " . 1
- e : PR P, : M Responsabilidade e compromisso com o
Gestdo de contratos de aquisi¢do de servigos no @mbito do planeamento e projeto; Recolha e andlise de informagdo da Servico
unidade para insergdo no portal da autarquia. o :
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Orientagdo para o servico publico
. . . Planeamento e organizagdo
" N . = . - . Licenciatura na drea do Planeamento B .
Elaboragdo e monitorizagdo de instrumentos de planeamento e gestdo territorial. Elaboragéo de procedimentos, Territorial Iniciativa e autonomia
relacionados com programas e planos de ordenamento do territério. Recolha e atualizagdo da informagdo geografica Técnico Superior Analise da informag&o e sentido critico 1
caracterizadora do territorio do municipio. Recolha e analise de informagdo da unidade de planeamento para insergdo P . Responsabilidade e compromisso com o
. (cursos de Geografia e Planeamento ou de .
no portal da autarquia. . servico
Planeamento Regional e Urbano) - .
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo;
Elaboracdo de Estudos de Viabilidade Econdmica e Financeira de investimentos municipais; Elaboracdo e Iniciativa e autonomia;
implementacdo de programas e planos de incentivo ao investimento e ao empreendedorismo no municipio; Recolhae|_, . ) . . . ~_ |Analise da informagdo e sentido critico;
R . 5 : P : " PO Técnico Superior Licenciatura na area de Economia ou Gestéo - s 1
monitorizagdo da informagdo sobre a realidade econdmica local; Recolha e tratamento de informagdo no ambito do Responsabilidade e Compromisso com o
desenvolvimento econémico de interesse publico para insergdo no portal web da autarquia. Servigo.
Relacionamento interpessoal
Conhecimentos especializados e experiéncia
Assistente técnico 2
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de aquisicdo de estudos e projetos.
Tratamento do expediente e arquivo dos documentos inerentes a Equipa Multidisciplinar.

a) A exercer fungdes em comissé@o de servico (chefe de divisGo/unidade);

b) Contrato ao abrigo do Decreto-Lei n.2 781/76;
¢) Em mobilidade

d) A exercer fungdes de Chefe da Equipa Multidisciplinar.

Acompanhamento administrativo dos procedimentos de operagdes urbanisticas. Apoio administrativo aos processos

Formalizagdo de atos administrativos relacionados com a plataforma eletrénica de compras (Vortal).

izac&o e ori para os
Adaptacdo e melhoria continua
Trabalho de equipa e cooperagéo
Responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagéo para o servico publico
Conhecimento e experiéncia
Organizagdo e método de trabalho

12¢. Ano de escolaridade
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