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Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo N.2 de
Académica | Postos de

e/ou Trabalho
Profissional

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Gabinete de
Apoio a
Didspora e
Relagdes
Internacionais

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Administrativa

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,

arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos
da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informagdo,

recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos

elementares e elaborando  mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz
dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e
procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.

122 Ano de 1
escolaridade

Total- 1

Servigo de
Prospetiva e
Inovagdo
Tecnoldgica

Técnico
Superior/Técnico
Superior

Administrativa

Organiza, coordena e desenvolve um conjunto de
atividades de carater administrativo de suporte as
diferentes dreas de atuagdo do municipio. Assegura a
gestdo de procedimentos da unidade organica em
que se enquadra. Participa, ativa e
sistematicamente, no desenvolvimento e

implementagdo de processos de modernizagdo e
simplificagdo administrativa dos servigos da autarquia.

Licenciatura
em
Administragdo 1
Publica —

Codigo CNAEF
345

Total - 1




Modalidade de vinculagdo Modalidade de Procedimento P
Ambito de Recrutamento

(Procedimento Concursal
CTFP por Tempo Comum)
Determinado

CTFP por Tempo Indeterminado

Area de

Unidade Cargo/Carreira/ | £ e Torrer X [FeEEED N.2 de

Organica Catororia Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores
gani gori e/ou Trabalho | CTFP Tempo CTFP Te;mpo Comlssgo ¢/ vinculo de

Profissional Indeterminado | Determinado | de Servico | procedimento Recurso a . emprego

- Procedimento o

Concursal Mobilidade Reserva de g St publico por
Comum Recrutamento tempo

indeterminad

o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Desenvolve fungBes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato, tendo em vista
assegurar o funcionamento dos érgdos incumbidos da
prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissao da
comunicagdo entre os vérios 6rgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informacdo,

recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
Secgdo de L
Protocolo e Assistente elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando .
Apoio a . Te:cn@co/Assistente Administrativa qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados igéég:i?ja(jnjee 1 X X X X X
/’\\/Iszi?gg:l‘a Técnico existentes; Recolhe, examina, confere e procede a

escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras
e contabilisticas; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias
e providencia pela sua corregdo e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a
legislagdo existente; Organiza, calcula e desenvolve os
processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisi¢do e
ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes
ou servigos; Participa, quando for caso disso, em
operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de
impostos, taxas e outros rendimentos municipais

Total - 1

Desenvolve fungdes de concegdo e projeto no dominio
de engenharia, prestando a devida assisténcia técnica do
decurso da respetiva execugdo; elabora informagdes
relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
incluindo planeamento de infra-estruturas, rede viaria Licenciatura
e transito. Executa acbes de fiscalizagdo de |em Engenharia 2
empreitadas e vistorias a iméveis no quadro do |Civil - Cédigo
RIUE. Emite pareceres no ambito dos projetos de CNAEESE2
especialidades de operagBes urbanisticas. Articula as
suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitetura e patriménio.

Unidade de
Obras Publicas
e Gestdoe
Contratos

Técnico
Superior/Técnico |Engenharia Civil
Superior




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Unidade de
Obras Publicas
e Gestdo de
Contratos

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Administrativa

Desenvolve fungBes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato, tendo em vista
assegurar o funcionamento dos érgdos incumbidos da
prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo da
comunicagdo entre os varios orgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informacdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; Recolhe, examina, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras
e contabilisticas; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias
e providencia pela sua corregdo e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a
legislagdo existente; Organiza, calcula e desenvolve os
processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisi¢do e
ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes
ou servigos; Participa, quando for caso disso, em
operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de
impostos, taxas e outros rendimentos municipais.

122 Ano de
escolaridade

Assistente
Operacional/Assist
ente Operacional

Fiel de Armazém

Receber, armazenar e zelar pela conservagdo de
matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos
acabados e outros artigos, providenciando pela
manutengdo dos niveis de existéncias; Executar
entregas previamente requisitadas, buscando ao
armazém o material, e transportando para os
departamentos; Verificar a conformidade entre as
mercadorias recebidas ou expedidas (interior ou
exterior) e sua respetiva documentagdo e registar
eventuais danos e perdas; Arrumar o “stock” de
modo facilitar a sua conservagdo e acesso; Caso ndo
existir o material requisitado, e com a devida
autorizagdo  superior; Realizar a compra dos
materiais, recolhendo as assinaturas nas faturas dos
servigos que os solicitam, entregando o material
posteriormente e a respetiva fatura na Divisdo de
Administragdo, Gestdo Financeira e Contratagdo Publica;
Orientar, quando necessario, cargas e descargas..

Escolaridade
Obrigatoria




Modalidade de vinculagdo Modalidade de Procedimento P
Ambito de Recrutamento

(Procedimento Concursal
CTFP por Tempo Comum)
Determinado

CTFP por Tempo Indeterminado

Area de
) . 5 Formagdo N.2 de

Unlcjade Cargo/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o

Organica Categoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de vinculo de
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a . emprego | ©MPrego publico

Concursal Mobilidade | Reservade cgffiilfgimm publico por reicfli??/g 3

Comum Recrutamento tempo e~

|ndetecr)mmad ek

emprego publico

Realiza fungBes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas, na area da condugdo; Executa tarefas de |Escolaridade

Obrigatoria e

Unidade de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento

Obras Pdblicas Assistente ) R v - - ’ titularidade de
e Gestdo de Operacwona\/Asslst Condugdo de Viaturas  |dos 6rgdos e servigos em que se encontram integrados, |carta de~ 1 X X X X X
Contratos ente Operacional podendo comportar esforgos fisicos; Responsabiliza-se \C/gl?(?:f)aa?a a
por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta|categoria C
utilizagdo,  procedendo  quando  necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Total — 5
Total da unidade orgénica - U0.0102 - 8
Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica
conducentes a concretizagdo das politicas do municipio.
Elabora pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e
aplicagdo da legislagdo, bem como normas e| Licenciatura
Egg:gg gﬂg:”gy Direito regulamentos internos. Recolhe, trata e difunde nggr?ﬁ&& 3 X X X X X
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina ou outra informagdo 380
Divis3o de juridica de interesse para os servigos municipais. Presta
Adménei:tt;@éo, apoio juridico nos procedimentos da autarquia. Pode ser
Financeira e incumbido de acompanhar processos judiciais.
COSE’;}??O Organiza, coordena e desenvolve um conjunto de
atividades de carater administrativo de suporte as
diferentes areas de atuagdo do municipio. Assegura a Licenecr:tura
scni i estdo de procedimentos da unidade organica em i 5
Egg:gg gﬂg:;%g;/ Administrativa qgue se ’ enquadra. Participa, gal'iva e Ad?dgl“sgafao 1 X X X X X
sistematicamente, no desenvolvimento e Cc’)d\'gSOA(;NAEF
implementacdo de processos de modernizagdo e
simplificagdo administrativa dos servigos da autarquia.




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Administragdo,
Gestdo
Financeira e
Contratagdo
Publica

Técnico Superior/
Técnico Superior

Economia

Elaboragdo de estudos de viabilidade econdmica e
financeira de investimentos municipais; Elaboragdo e
implementacdo de programas e planos de incentivo ao
investimento e ao empreendedorismo no municipio;
Recolha e monitorizagdo da informagdo sobre a
realidade econdmica local; Recolha e tratamento de
informagdo no dmbito do desenvolvimento econdmico
de interesse publico para inser¢do no portal web da
autarquia.

Licenciatura

em Economia —

Cddigo CNAEF
314

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Administrativa

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos
da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando  mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz
dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e
procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.

122.ano de
escolaridade

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Tesouraria

Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-
lhe a responsabilidade dos valores que lhe estdo
confiados, efetuando todo o movimento de liquidagdo
de despesas e cobranca de receitas, para o que

procede a levantamentos e depdsitos,
conferéncias, registos e pagamentos ou recebimento em

cheque, numerario ou transferéncia bancaria.

129. Ano de
escolaridade

Assistente
Operacional
/Assistente
Operacional

Servigos Gerais

Realiza fungdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos oérgdos e servicos em que se
encontram integrados, podendo comportar esforgos
fisicos; Responsabiliza-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Escolaridade
obrigatdria

Total da unidade organica U0.02 - 12




Modalidade de vinculagdo Modalidade de Procedimento P
Ambito de Recrutamento

(Procedimento Concursal
CTFP por Tempo Comum)
Determinado

CTFP por Tempo Indeterminado

Area de

) . 5 Formagdo N.2 de
Unlcjade Cargo/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o
Organica Categoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de vinculo de
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a . emprego | ©MPrego publico
Concursal Mobilidade | Reservade cgffiilfgimm publico por reicfli??/g 3
Comum Recrutamento tempo e~
indeterminad ek

O emprego publico

Desenvolve fungdes de concegdo e projeto no dominio
da arquitetura e urbanismo, prestando a devida
assisténcia técnica do decurso da respetiva execugdo;
elabora informagdes relativas a processos na area
da respetiva especialidade, incluindo planeamento
urbanistico. Emite pareceres no ambito da andlise
de projetos de arquitetura de operagdes
urbanisticas e colabora na definigio de propostas de |Licenciatura
Arquitetura estratégia, de metodologia e de desenvolvimento de Er&ﬁjr{t;t;ﬂetura 1 X X X X X
intervengBes urbanisticas. Articula as suas atividades|CNAEF 581
com outros profissionais, nomeadamente nas areas do

Técnico Superior/
Técnico Superior

planeamento do territdrio, arquitetura paisagistica,
engenharia e patrimoénio. Exerce a sua atividade
utilizando métodos e processos cientifico-técnicos
de &mbito geral ou especializado, executados
com autonomia e responsabilidade, tendo em vista a
decisdo superior.

Analisa, estuda, emite pareceres e elabora propostas

fundamentadas para problemas concretos na drea
Divisdo de
Gestdo e
Planeamento territoriais, bem como em projetos de infra-estruturas,| .
Territorial Técnico acompanhando a vertente ambiental dos mesmos. I;;egg\ga;;;ama
Superior/Técnico Eng. Ambiental Caracteriza e representa em SIG a realidade ambiental|do Ambiente — 1 X X X X X
Superior Codigo CNAEF
851

ambiental. Colabora na elaboragdo de estudos e planos

do municipio atualizando a sua articulagdo com os
planos de ordenamento territorial. Realiza agBes de
monitorizagdo, controlo, gestdo e prote¢do ambiental,
nomeadamente no ambito dos residuos, recursos
hidricos e indicadores ambientais.

Desenvolve fungdes de concegdo e projeto no dominio
de engenharia, prestando a devida assisténcia técnica e
de fiscalizagdo do decurso da respetiva execugdo;
elabora informagBes relativas a processos na area da
respetiva especialidade, incluindo planeamento de infra-|, . .
Tecnico estruturas, rede vidria e transito. Executa agBes de P
Superior/Técnico Eng. Civil e ° o ! ‘; - em Engenharia 2
Superior fiscalizagdo de empreitadas e vistorias a imdveis no EK‘/XEFCSO;ZIEO
quadro do RJUE. Emite pareceres no ambito dos

projetos de especialidades de operagdes urbanisticas.
Articula as suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitetura e patrimonio.




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal

CTFP por Tempo Indeterminado CTFP por Tempo Comum)
Determinado
Area de
. . Formagdo N.2 de
Unlc}a_de Cargo/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de i Trabalhadores Trab_alhadores o
Qi Caieil e/ou Trabalho | CTFPTempo Comissao ¢/ vinculo de vineu q;.
Sl Indeterminado de Servico 5 ) emprego publico
ecusod, | rocesmeno | emresd |,
Recrutamento | €oneursal Comum tempo resolutivo e
indeterminad pessoas s/
2 vinculo de
emprego publico
Desenvolve  fungBes  consultivas, de  estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo. Inspeciona e
coordena atividades dos colaboradores encarregados
Téeni dos equipamentos e sistemas quimicos. Representa o Licenciatura
ecnico Aros, ol N .
Superior/Técnico Bioquimica orgdo ou ser\:mo emlassuntols Qa sua especialidade,|em ,B‘,Oqu'm'ca 1 X X X
Superior tomando opgdes de indole técnica, enquadradas em|— Codigo
dire¢des  ou  orientagBes  superiores. Elabora|CNAEF 421
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade e executa outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos
Divisdo de e servigos.
Gestdo e
Planeamento Atualizar instrumentos de planeamento territorial, como
Territorial diagndsticos sociais e planos de desenvolvimento;
Realizar estudos para conhecer as dindmicas sociais e
politicas do territorio; Mapear recursos locais e regionais
para garantir eficicia das respostas e coordenagdo de
intervengdes; Analisar a eficicia de programas de| .
intervencdo territorial e propor novas modalidades; |Licenciatura
Técnico . - Participar na programagdo e execucdo de medidas ele\encla
Superior/Técnico C/\\ednm‘a P0\|npa e ligadas ao desenvolvimento socioeconémico do Pohn}caie . 1 X X X
Superior ministrativa municipio; Elaborar propostas de politicas publicas Adm\mstraﬁva
pio; prop: P P — Codigo
relacionadas com a gestdo e planeamento territorial; CNAEF 313

Fomentar e coordenar projetos no ambito do
desenvolvimento territorial; Implementar sistemas de
georreferenciagdo para identificar areas de intervengdo
prioritaria; Promover a participagdo e sustentabilidade
das comunidades locais em projetos de desenvolvimento
territorial.




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Gestdo e
Planeamento
Territorial

Assistente
Técnico/Coordena
dor Técnico

Qualidade, Medigdo,
Faturagdo e Fiscalizagdo

Acompanha e implementa o processo de Gestdo de
Qualidade nos servigos; reporta dados a ERSAR; da
cumprimento as orientagdes previstas no processo de
Gestdo de Qualidade; apresenta propostas de melhoria
para os servigos, no ambito do Sistema de Gestdo de
Qualidade; Registar os pedidos de ligagdes domicilidrias
provisorias; Registar os pedidos de ligagbes de &gua e
saneamento a prédios novos e a prédios ja

existentes; Orgamenta os pedidos de ligagdo; Emite
faturas e recibos relacionados com o estabelecimento e
a instalagdo de ramais de &4gua e de saneamento,
vistorias e outros trabalhos executados pelos servigos;
Efetua a alteragdo de titulares de contrato, reclamagdes,
cessagdo de contratos de dgua; Elabora cadernos de
encargos, memorias descritivas e especificagdes para
concursos publicos ou adjudicagdes na area de atividade;
receciona as requisicdes para criagdo de novos
consumidores; elabora fichas com elementos essenciais
ao conhecimento dos novos consumidores; receciona as
indicagdes de cortes e substituigdes de contadores;
Atualiza os ficheiros; Elabora mapas e retifica faturas
emitidas e conferéncia dos consumos dos contadores;
Efetua o atendimento do publico (reclamagdes,
esclarecimentos, etc.); Procede a Inscricdo de novos
consumidores; Procede a digitagdo de leituras recolhidas
pelos Leitores; altera nomes e moradas; regista os
pagamentos através de transferéncia bancaria; controla
os contadores substituidos; regista os cortes e

fornecimento de agua; Corrige leituras no final de
cada emissdo; Programa terminais dos Leitores;
Assegurar a contabilizagdo dos consumos de todos os
prédios ligados aos sistemas de abastecimento de agua;
Analise as leituras atento a detegdo de erros e respetiva
corregdo, detegdo de fugas de dgua, manipulagdo de
modulos e outras anomalias; assegura a qualidade da
agua; pode realizar outras atividades, ndo especificadas
anteriormente, de igual complexidade funcional,
necessarias a prossecucdo dos objetivos e bom
funcionamento do servigo e do municipio.

122.ano de
escolaridade

Assistente
Técnico
/Coordenador
Técnico

Administrativa

Exerce, com relativo grau de autonomia e
responsabilidade, fungdes de chefia técnica e
administrativa de assistentes técnicos afetos a areas
administrativas e por cujos resultados é responsavel;
realiza atividades de programagdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena, seguindo orientagdes

e diretivas superiores, nomeadamente as relativas a L

processos administrativos e de expediente e outras de
apoio instrumental; executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade;
participa, quando for caso disso, em operagdes de
langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e
outros rendimentos municipais.

22 Ano de
escolaridade




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal

CTFP por Tempo Indeterminado CTFP por Tempo Comum)
Determinado
Area de
. . Formagdo N.2 de
g?'gﬁidcea Carcggt/eCag:gra/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trasa?saoéis o
8 8 e/ou Trabalho | CTFP Tempo CTFP Te;mpo Comlssgo ¢/ vinculo de empreso iblico
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a di emprego prego p
Concursal Mobilidade Reserva de Hiess ||mento publico por g tlermo
Comum Recrutamento Comaurssll Carmim tempo r;;gslég\s/c;/e
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
Executa ou compde desenhos, magquetas, mapas,
cartas ou graficos relativos a darea de atividades dos|Curso
. . « . tecnoldgico,
servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e curso das
segundo normas técnicas especificas e, bem assim,|escolas
executar as correspondentes artes finais; definir para profissionais,
o o curso das
cada fase da obra as atividades necessdrias a sualescolas
L concretizagdo; utilizar os métodos e as técnicas de especializadas
Divisdo de Assistente - . - de ensino
Gestdo e Técnico Desenhador/Medidor |medicdes e de elaboragdo de autos de medicdo; calcular| artistico, curso 1 X X X X X
Planeamento  [/Assistente Orcamentista as quantidades e os custos de materiais, de mao-de-|gue confira
Territorial Técnico . . .. . |certificado de
obra, de equipamentos e de  servicos necessarios a [qalificacao
execugdo da obra; organizar e atualizar a informag&o |profissional de
relativa a tabelas de pregos; utilizar as aplicagdes nivelIll, na
precos; plicag dreade
informéticas de medigBes e orgamentagdo; aplicar as |Desenho,
técnicas de revisdo de pregos de acordo com a medicdo e
X - . Orgamento ou
legislagdo aplicavel; organizar propostas para|Desenho

concursos.




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Gestdo e
Planeamento
Territorial

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Eletromecanica/
Eletricidade e Energia

Exerce fungdes de natureza executiva de aplicagdo
técnica com base no estabelecimento ou adaptagdo de
métodos e processos, enquadrados em diretivas bem
definidas, exigindo conhecimentos técnicos, teoricos e
préaticos da drea de atuagdo

Curso
tecnoldgico,
curso das
escolas
profissionais,
curso das
escolas
especializadas
de ensino
artistico, curso
que confira
certificado de
qualificagdo
profissional de
nivel lll, na
dreade
eletromecanic
a, eletricidade
e energia

Assistente
Técnico
/Assistente
Técnico

Administrativa

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,

arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos
da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informagdo,

recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos

elementares e elaborando  mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz
dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e
procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corre¢do e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.

12%.ano de
escolaridade

Assistente
Operacional
/Assistente
Operacional

Canalizador

Executar canalizagbes em edificios, instalagdes e outros
locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos;
Montar, conservar, reparar, cortar e enroscar tubos,
soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins;
Executar redes de distribuicdo de agua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios
necessarios; Executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos.

Escolaridade
Obrigatodria




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Gestdo e
Planeamento
Territorial

Assistente
Operacional
/Assistente
Operacional

Jardineiro

Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de
escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de
poda; Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras
plantas; Preparar os terrenos para semear relvados;
Proceder a plantagdo e transplantagdo de plantas;
Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e
canteiros; Executar tarefas relativas a cultura de flores,
arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento
de parques, jardins publicos; Plantar e conservar sebes e
relvados em campos desportivos; Preparar as terras de
cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as
adequadamente; Espalhar as sementes ou dispor os
bolbos e as estacas; Efetuar regas e executar
transplantagdes e podas; Despontar as plantas para
provocar afilamentos e efetuar desbotoamentos para
que as flores se desenvolvam; Semear relvados,
renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e
regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e
mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores;
Proceder a limpeza e conservagdo de hastes florais ou
ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais
(tesouras, serrotes, pds, enxadas e outros) ou mecanicos
(maquinas de cortar relva, aspersores) para realizagdo
das tarefas inerentes a fungdo da jardinagem.

Escolaridade
obrigatdria

Assistente
Operacional/Assist
ente Operacional

Calceteiro

Realiza fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; executa tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos o6rgdos e
servicos em que se encontram integrados,
podendo comportar esforgos fisicos;
responsabiliza-se por equipamentos sob sua guarda
e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Assegurar tarefas de construgdo manutengdo e
conservagdo de passeios (lancis e calgadas, valetas
em calgada, pavimentos em calgada e mobilidrio
urbano (balizadores, guardas de protegdo, entre
outros); efetuar os alinhamentos necessarios para
uma implantagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo.

Escolaridade
obrigatdria




Modalidade de vinculagdo Modalidade de Procedimento P
Ambito de Recrutamento
— . (Procedimento Concursal
CTFP por Tempo Indeterminado ROMIEIRS Comum)
Determinado
Area de
. . Formagdo N.2 de
gnlgafje Cargot/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o
rganica ategoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de Hineulie ,;,
Profissional Indeterminado | Determinado | de Servico | procedimento Recurso a P — emprego empge{iingté ico
Concursal Mobilidade | Reservade g St publico por e
Comum Recrutamento tempo pessoas s/
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
Assegurar a limpeza e conservagdo dos espagos publicos
da drea que lhe estiver afeta; limpeza e remogdo do
residuos de ruas, passeios e /ou outros espagos publicos-
Limpeza de sarjeta e sumidouros; conduzir maquinas
Assistente pesadas de movimentacdo de terras e gruas; Escolaridad
Operaciona\/Assist Cantoneiro de Limpeza [manobrara  sistemas  hidraulicos ou mecanicos os;?i;:to'iiae 4 X X X X X
ente Operacional complementares das viaturas; zelara pela conservagdo
manutengdo e limpeza das viaturas; comunicar as
ocorréncias anormais nas viaturas; lavagem interior e
exteriores do veiculos que integram a frota do
municipio.
Proceder a movimentagdo de terras ou condugdo de
veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; Escolaridade
manobrar  sistemas  hidrdulicos ou  mecdnicos| obrigatéria e
Assistente ) , complementares das viaturas; zelar pela conservacio e| ~ Cartade
Operacional/Assist Tratorista . . X . . L condugdo 2 X X X X X
ente Operacional limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de valida —
6leo e de dgua; comunicar as ocorréncias anormais| categorias B e
detetadas nas viaturas; pode conduzir viaturas ligeiras e BE
Divisdo de pesadas.
Gestdo e Executar tarefas diversas de apoio administrativo; Vigiar
Planeamento . A
Territorial entradas e saidas, controlando a permanéncia de
pessoas estranhas aos servigos; Prestar informagdes aos
visitantes, encaminha-los para as sec¢Bes ou pessoas
Assistente i i4-los: .
retendidas e anuncid-los; Entregar e receber
Operacional/Assist | Auxiliar Administrativo P . & K Esco_lar\qa_de 3 X X X X X
ente Operacional correspondéncia e outros documentos em locais| obrigatoria
diversos, nomeadamente correios e repartigcdes publicas;
receber e transmitir informagdes diversas e executar
recados que lhe sejam solicitados; Auxiliar os servigos de
reprodugdo e arquivo de documentos.
Realiza fungdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis;
Assistente Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
Operacional . . . o . Escolaridade
JAssistente Servigos Gerais funcionamento dos érgdos e servios em que se obrigatéria 12 X X X X X X
Operacional encontram integrados, podendo comportar esforgos
fisicos; Responsabiliza-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Total da unidade organica UO.03 - 45




Modalidade de vinculagdo Modalidade de Procedimento P
Ambito de Recrutamento

(Procedimento Concursal
CTFP por Tempo Comum)
Determinado

CTFP por Tempo Indeterminado

Area de
. . Formagdo N.2 de
lOJPIgr??cZ Carg;)t/gag:gra/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trasa?saoéis o
8 8 e/ou Trabalho | CTFP Tempo CTFP Te;mpo Comlssgo ¢/ vinculo de empreso iblico
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a procedi emprego prego p
Concursal Mobilidade Reserva de I oS ||rreento publico por g tlermo
Comum Recrutamento | ~ONcursal tomum tempo r;;gslég\éc;/e
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
Desenvolve fungdes de concegdo e projeto no dominio
da arquitetura e urbanismo, prestando a devida
assisténcia técnica do decurso da respetiva execugdo;
elabora informagdes relativas a processos na drea da
respetiva  especialidade, incluindo planeamento
urbanistico. Emite pareceres no dmbito da analise de
projetos de arquitetura de operagBes urbanisticas e Licenciatura
scni i colabora na definicdo de propostas de estratégia, de i
Técnico Superior/ Arquitetura G prop g em Arquitetura 1 X X X X X

Técnico Superior metodologia e de desenvolvimento de intervengdes| —Cddigo
urbanisticas. Articula as suas atividades com outros| CNAEF 581
profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento
do territério, arquitetura paisagistica, engenharia e
patrimdnio. Exerce a sua atividade utilizando métodos
e processos cientifico-técnicos de ambito geral
ou especializado, executados com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista a decisdo superior.

Elaboragdo de Estudos de Viabilidade Econdmica e
Financeira de investimentos municipais. Elaboragdo e
implementagdo de programas e planos de incentivo ao
investimento e ao empreendedorismo no municipio. e
Economia Recolha e monitorizagdo da informagdo sobre alem Economia 1 X X X X X
: . Codigo CNAEF
realidade econdmica local. Recolha e tratamento de 314
informagdo no dmbito do desenvolvimento econdmico
de interesse publico para inser¢do no portal web da

Licenciatura
Técnico Superior/
Técnico Superior

autarquia.

Divis3o de Acompanhar, organizar e atualizar o Plano Municipal de
Desenvq\vimen Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como
to Econdmico e ~ . L

Gestio os programas de agdo previstos; Participar nas tarefas de

Urbanistica planeamento e ordenamento dos espagos rurais do
municipio; Centralizar a informacgdo relativa a incéndios
florestais, Coadjuvar o Presidente da Comissdo Municipal| .
da Defesa da Floresta Contra Incéndios e da Comissdo Licenciatura
em Engenharia
Engenharia Florestal |Municipal de protegdo Civil (CMPC) em reuniGes e em| Florestal — 1 X X X X X
situagdes de emergéncia; promover o cumprimento do Co’diggngAEF
estabelecido no sistema nacional de defesa da Floresta
contra incéndios, relativamente as competéncias
atribuidas aos Municipios; Area de Engenharia Florestal
Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes
de florestagdo ou reflorestagdo sujeitas a licenciamento
camarario;

Técnico Superior/
Técnico Superior

Desenvolve fungdes de concegdo e projeto no dominio
de engenharia, prestando a devida assisténcia técnica do
decurso da respetiva execugdo; elabora informagdes
relativas a processos na drea da respetiva especialidade,

incluindo planeamento de infra-estruturas, rede vidria . X
Licenciatura

Técnico Superior/ o e transito. Executa agdes de fiscalizagdo de |em Engenharia
Lo : Engenharia Civil mt nne 1
Técnico Superior 8 empreitadas e vistorias a iméveis no quadro do CH(\Z/I‘\:/:E(I;OStiB‘%O X X X X X

RJUE. Emite pareceres no ambito dos projetos de
especialidades de operagdes urbanisticas. Articula as
suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territorio,
arquitetura e patrimonio.




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal

CTFP por Tempo Indeterminado CTFP por Tempo Comum)
Determinado
Area de
. . Formagdo N.2 de
gnlga_de Carcgot/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o
rganica ategoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de vineuie el
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a . emprego | ©MPrego publico
Concursal Mobilidade Reserva de flocedimento publico por & e
Comum Recrutamento (Cormeurez Camin tempo r;;gllég\s/c;/e
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
rea de Fiscalizagdo — O conteudo funcional da categoria
de fiscal da carreira especial de fiscalizagdo
consubstancia-se no acompanhamento no local,
assegurando o cumprimento das normas legais e
regulamentares, informando sobre as irregularidades| 12°.Ano de
. . . . . escolaridade e
verificadas, prevenindo riscos e perigos para a saude, curso cfr
Fiscalizagdo/Fiscal Area de Fiscalizagdo [seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo| termos do 2 X X X X X
o cumprimento de notificacdes e comunicagdes| arte:7¢.do
. o - Decreto-Lei n®.
legalmente determinadas; No exercicio das suas fungdes,|  114/2019
os trabalhadores integrados na carreira de fiscalizagdo
elaboram autos de noticia, de contraordenagdo ou
transgressdo por infragdo das normas legais e
regulamentares.
Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
Divisdo de vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos
Desenvq\V|men da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
to Econdmico e S PN
Gestdo da comunicagao entre os varios 0rgaos e entre estes e os
Urbanistica particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitacdo; Trata informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando  mapas, quadros ou
Assistente ili iss3o efi
> . . X utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz o
Técnico/Assistente Administrativa quad 122 Ano de 1 X X X X X

Técnico

dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e
procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.

Escolaridade

Total da unidade organica UO.04 - 7




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal

CTFP por Tempo Indeterminado CTFP por Tempo Comum)
Determinado
Area de
; . Formagdo N.2 de
gnlgafje Cargo/Carrglra/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o
rganica ategoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de vineuie el
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a . emprego | ©MPrego publico
Concursal Mobilidade Reserva de flocedimento publico por & e
Comum Recrutamento Gz Camm tempo r;;gllég\éc;/e
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
Estabelece e aplica critérios de organizagdo e
funcionamento dos servigos na sua area de atuagdo.
Seleciona classifica e indexa documentos utilizando
sistemas de tratamento de acordo com as necessidades||; o ciatura
Técni especificas dos utilizadores. Apoia e orienta o [em Ciéncias de
cenico Biblioteca e " ; 5 ifusgo |Informacdo e
gﬁps;:g;ﬁecmco Documentacio utilizador dos servicos. Promove agbes de difusdo Documentacio 1 X X X X X
p com o objetivo de tornar acessivel as fontes de |-Codigo
informagdo nos diferentes niveis, em colaboragdo com CNAEF 322
os demais servigos culturais do municipio e articulagdo
com outras instituigdes, nomeadamente escolas.
Promove e generaliza o acesso a leitura
Elabora estudos de caréter social e de base comunitéria
orientadores da intervengdo ao nivel das politicas
publicas de desenvolvimento social; Deteta as
necessidades dos individuos, grupos e comunidades,
atendendo as caracteristicas de envelhecimento da| . .
Téeni ~ R L X Licenciatura na
ecnico . ) populagdo; Executa as medidas de politica social no|srea de Acsio
Superior/Técnico Agdo Social L. L o S | Codi 4 X X X X X X
- Superior dominio das atribui¢es do Municipio; Atende os|>0¢ia 0digo
Diviséo de P CNAEF 762
Turismo e municipes no ambito da intervencdo da Agdo Social;
Desteongg\c\gren Avalia e intervém junto de pessoas e grupos especificos
em situacdo de vulnerabilidade aumentada; Colabora na
resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo
social dos individuos, grupos ou comunidades.
Desenvolve em equipamentos turisticos
descentralizados do Municipio nomeadamente Porta de
Lindoso, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora programas
et d tes & definica tizacio d Licenciatura na
Técnico e projetos conducentes a definicdo e concretizacdo das|4io2 de
Superior/Técnico Turismo politicas do  municipio na &drea do turismo,|Turismo— 2 X X X X X

Superior

nomeadamente recolher, tratar e difundir toda a
informagdo turistica necesséria ao servigo em que estd
integrado; Planear, organizar e controlar agdes de
promogao turistica definindo e concretizando as politicas
do Municipio; Presta informagdes turisticas; Presta
atendimento ao publico em atividades relacionadas com
turismo.

Codigo CNAEF
8




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal

CTFP por Tempo Indeterminado CTFP por Tempo Comum)
Determinado
Area de
; . Formagdo N.2 de
gnlga_de Carcgot/Carr_ewa/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L Trabalhadores Trab_alhaldo(;es o
rganica ategoria e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo ¢/ vinculo de vineuie el
Profissional Indeterminado | Determinado| de Servico | procedimento Recurso a . emprego | ©MPrego publico
Concursal Mobilidade Reserva de flocedimento publico por & e
Comum Recrutamento (Cormeurez Camin tempo r;;gllég\s/c;/e
|ndetecr)mmad ek
emprego publico
Planifica, organiza e executa informagdo contabilistica,
respeitando  as normas legais e os principios
contabilisticos geralmente aceites; Verifica a atividade
financeira, designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e
a realizagdo da despesa; Propde a alteragdo de
Procedmentos no/s‘serwgos que permitam ol?Fer 3| licenciatura
informagdo necessaria para a realizagdo da contabilidade|em
Técnico 5 » analitica. Elabora a prestacdio de contas e informacio|Gestdo/Gestdo
Superior/Técnico | Gestdo e Contabilidade | . } N . . e 1 X X X X X
Superior fiscal. Produz toda a informacéo exigida pelas entidades|contabilidade
gestoras de projetos financiados por fundos sociais; |~ Codigo
~ ~ . N -~ |CNAEF 344
Propde agdes que visem o apoio a tomada de decisBes
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 servigo; Mantém atualizados o mapas financeiros.
Divisdo de Elabora procedimentos de Contratagdo Publica.
Turismo e Exerce fungBes consultivas, de estudo, planeamento,
Desteoms/g‘c\gre" programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos ou servicos. Exerce fungdes com glrceeanggxtura na
Técnico . responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com|patriménio
Superior/Técnico Patriménio Cultural 1 X X X X X

Superior

enquadramento superior qualificado. Elabora
informagBes e pareceres de caracter técnico. Elabora
informagdes relativas a processos na area da respetiva
especialidade. Assegura a elaboragdo de estudos e
projetos destinados a salvaguarda do patriménio
cultural; Promove o planeamento, pesquisa, cadastro,
inventariagdo, classificagdo, protegdo e divulgacdo do
patriménio histdrico-cultural  do municipio; Promove
atividades, no ambito da valorizagdo e divulgagdo do
patrimonio histdrico-cultural do municipio.

Cultural —
Codigo CNAEF
225




Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Recrutamento

(Procedimento Concursal
Comum)

Area de ;
) . Formagao N.2 de
g?g'gﬁ:jcea Carcggt/ggag:gra/ Area de atividade AtribuicBes/Atividades Acadérriica Postos de T ST e— Trab_alhadores Trasa?saoéis o
e/ou Trabalho = empg B ?mFl’jO dog”“ss?‘o ; . ¢/ vinculo de emprego publico
oot P metren~ | Mobildade | pesarvade |, Procedimento | EUETE |7 atermo
Comum Recrutamento Concursal Comum| P tempg r;;gllég\s/c;/e
|ndetecr)mmad vinculo de
emprego publico
Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos
da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
da comunicagdo entre os vérios érgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
Divisio de A elementares e elaborando  mapas, quadros ou
Turismo e ssistente . . utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz| 129.ano de
DEStEﬁ\S/O‘\{iT"Eﬂ Egﬂ:gg//&sslstente Administrativa dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e| escolaridade 2 X X X X X
o Social

procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operag&es de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

AtribuicBes/Atividades

Area de
Formagdo
Académica

e/ou
Profissional

N.2 de
Postos de
Trabalho

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Ambito de Recrutamento

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Determinado

Comissdo
de Servico

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Turismo e
Desenvolvimen
to Social

Assistente
Técnico/Assistente
Técnico

Administrativa (Escolas)

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade, processamento,
pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos drgdos incumbidos
da prestagdo de bens e servigos; Assegura a transmissdo
da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
Assegura trabalhos de digitagdo; Trata informagdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando  mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz
dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e
procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, Recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Organiza,
calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais.

122.ano de
escolaridade

Assistente
Operacional/Encar
regado
Operacional

Educacional

Area Educacional — Orienta e coordena a atividade dos
trabalhadores, nos centros escolares a seu cargo, de
acordo com as orientagBes superiormente recebidas,
assume a responsabilidade pelo cumprimento dos
regulamentos aplicaveis, pelos bens e equipamentos nas
instalacdes e pelo controlo de requisi¢des.

Escolaridade
obrigatdria

Assistente
Operacional/Assist
ente Operacional

Servigos Gerais

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes;
colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e
descargas; realiza tarefas de arrumagdo e
distribuicdo; executa outras tarefas simples ndo
especificadas de cardter manual exigindo esforgo fisico e
conhecimentos préticos.

Escolaridade
obrigatdria

Assistente
Operacional/Assist
ente Operacional

Area de Cozinha

Confecionar e servir as refei¢des e outros alimentos;
Cozinhar os alimentos em recipientes apropriados, a fim
de os fritar, cozer, grelhar ou assar entre outros
processos; Vigiar a evolugdo dos cozinhados; Preparar e
guarnecer pratos e travessas; Elaborar ementas de
refeigbes; Efetuar trabalhos de escolha, pesagem e
preparagdo de géneros a confecionar; Orientar e
colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas,
utensilios e equipamento da cozinha; Orientar e,
eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e zonas

anexas.

Escolaridade
obrigatdria




Unidade
Organica

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de atividade

Modalidade de vinculagdo

Modalidade de Procedimento

Area de
Formagdo N.2 de

AtribuicBes/Atividades Académica | Postos de L
e/ou Trabalho | CTFP Tempo | CTFP Tempo | Comissdo

Profissional Indeterminado | Determinado| de Servigo

CTFP por Tempo Indeterminado

CTFP por Tempo
Determinado

Ambito de Recrutamento
(Procedimento Concursal
Comum)

Procedimento
Concursal
Comum

Mobilidade

Recurso a
Reserva de
Recrutamento

Procedimento
Concursal Comum

Trabalhadores
¢/ vinculo de
emprego
publico por
tempo
indeterminad
o

Trabalhadores c/
vinculo de
emprego publico
atermo
resolutivo e
pessoas s/
vinculo de
emprego publico

Divisdo de
Turismo e
Desenvolvimen
to Social

Assistente
Operacional/Assist
ente Operacional

Auxiliar de A¢do
Educativa

Receber as criangas a porta da escola e encaminha-las
aos familiares ou encarregados de educagdo no fim do
dia; Ajudar as criangas na hora do almogo; Apoiar nas
rotinas de higiene e descanso das criangas; Ajudar os
educadores de infancia nas atividades pedagdgicas;
Acompanhar as criangas em visitas de estudo e
excursbes; atender telefonemas; Tirar fotocopias;
Acompanhar os alunos na instituigdo de ensino;
Atender e encaminhar alunos e encarregados de
educagdo; Prestar primeiros socorros; Dar apoio em
laboratdrios e bibliotecas (ajudar alunos, limpar, arrumar
e fazer a manutencdo e organizacdo do espago);
Acompanhar as criangas e jovens em visitas de estudo e
excursbes; Efetuar, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Prestar
apoio especifico a criangas e jovens portadores de
deficiéncia;  Providenciar a limpeza, arrumagdo,
conservagao e boa utilizagdo das instalagdes, bem como
do material e equipamento didatico e informéatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo;
Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa
utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamento diddtico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo;

Escolaridade
obrigatoria 13 X

Total da unidade orgénica UO.05 - 36

Camara Municipal de Ponte da Barca, 15 de novembro de 2024
O Presidente da Camara Municipal,

Dr°. Augusto Manuel dos Reis Marinho




