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Contrato de Trabalho em Fung8es Plblicas
Comissdo de Servico =
. Por Tempo Determinado (a . 2
Cargo Area de Formacgo Por Tempo Indeterminado tgx?moecerw) { ) ; 3
AtribuicBes/Atividades Perfil Competéncias Qarreira/Catego Acadé efou v
ria Profissional A prever A extinguir A prever A extinguir Aprever A extinguir /_Ab
N.2 Postos de trabalho Ne. Postos de Trabalho N.2 Postos de trabalho ) >
- \
SERVICO DE PROSPETIVA E INOVAGAO TECNOLOGICA T
Area Administrativa — Organiza, coordena e desenvolve um Orientagdo para o

conjunto de atividades de carater administrativo de suporte as gemgo publico;
diferentes dreas de atuagdo do municipio; Assegura a gestdo de FIEIEGN Pt
) : A resultados; Gestdo do
procedimentos da unidade organica em que se enquadra. conhecimento:
o ; ; ; : ;
Participa, ativa e sistematicamente, no desenvolvimento e Comunicacio; Iniciativa;

implementagdo de processos de modernizagdo e simplificagdo  |Organizacdo Licenciatura em

administrativa dos servigos da autarquia. planeamento e gestdo Tecm;o Administrggéo 1
- ; Superior Publica - Codigo
de projetos; Tomada de CNAEF 345
decisdo e Inteligéncia
emocional
Subtotal

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO, GESTAO FINANCEIRA E CONTRATAGAO PUBLICA




Contrato de Trabalho em FungBes Publicas

Por Tempo Determinado (a

Comissdo de Servigo

Cargo Area de Formagsio Por Tempo Indeterminado terma certa)
AtribuicBes/Atividades Perfil Competéncias Carreira/Catego Académica efou
ria Profissional A prever A extinguir A prever A extinguir Aprever A extinguir
N.2 Postos de trabalho N¢. Postos de Trabalho N.2 Postos de trabalho
Area de Gestdo e Contabilidade — Planifica, organiza e executa  |Orientagdo para o
informagdo contabilistica, respeitando as normas legais e os servigo publico;
principios contabilisticos geralmente aceites; Verifica a Orientacao para os
- ) ) " . resultados; Gestdo do
atividade financeira, designadamente o cumprimento dos conhecimento:
principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a e
realizacdo da despesa; Propde a alteragdo de procedimentos g?ga#\?zlggggo' e Licenciatura na
nos servicos que permitam obter a informagdo necessaria para a|planeamento e gestdo areade
realizagdo da contabilidade analitica; Elabora a prestacio de de projetos; Tomada de Contabilidade e
contas e informagio fiscal; Produz toda a informac&o exigida decisdo e Inteligéncia Fiscalidade -
pelas entidades gestoras de projetos financiados por fundos emocional Tachico Codigo CNAEF
sociais; Propde acBes que visem o apoio a tomada de decisdes Superior Licer??igt%l;a - L
ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que 4rea de Gest3o e
concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos Administracgo -
financeiros, tendo em consideragdo a interpretacdo da Codigo CNAEF
informacdo contabilistica produzida pelo servico; Mantém 345
atualizados os mapas financeiros e Patrimoniais do municipio;
Elabora procedimentos de Contratagdo Publica.
. B
DIVISAO DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Area de Biblioteca e Documentagdo — Estabelece e aplica Orientagdo para o
critérios de organizagdo e funcionamento dos servicos nasua  |S€rvi¢o publico;
4rea de atuacio; Seleciona classifica e indexa documentos Orlelntad(;ag gara PSd o
utilizando sistemas de tratamento de acordo com as Eg;uhzaci;se’ntg,stao e Licenciatura em
necessidades especificas dos utilizadores; Apoia e orienta o Comunicacio: Iniciativa: . Ciéncias de
i N = [ nicacao; ’ Técnico Informacéo e
utilizador dos servigos; Promove acdes de difusdo com o Organizagdo Superior Documentagio - 1
objetivo de tornar acessivel as fontes de informac&o nos planeamento e gestdo Codigo CNAEF
diferentes niveis, em colaboragdo com os demais servicos de projetos; Tomada de 322
culturais do municipio e articulagdo com outras instituicdes, decisdo e Inteligéncia
nomeadamente escolas; Promove e generaliza 0 acesso a emocional
leitura.




Contrato de Trabalho em Fung&es Piblicas

Por Tempo Determinado (a

Comissdo de Servigo

Cargo Area de Formaciio Por Tempo Indeterminado termo certa)
Atribuicdes/Atividades Perfil Competéncias Carreira/Catego Académica e/ou
ria Profissional Aprever A extinguir A prever A extinguir Aprever A extinguir
N.2 Postos de trabalho N&, Postos de Trabalho N.2 Postos de trabalho

Area de Agdo Social — Elabora estudos de cardter social e de Orientagdo para o
base comunitéria orientadores da intervencdo ao nivel das servigo publico;
politicas publicas de desenvolvimento social; Deteta as Orientacdo fard 05

; o e . . resultados; Gestdo do
necessidades dos individuos, grupos e comunidades, atendendo conhecimento; i fat
3s caracteristicas de envelhecimento da populagao; Executa as  |Comunicagdo; Iniciativa; |  Tecnico 'A,Cenc'da uAraMna -
medidas de politica social no dominio das atribui¢des do Organizagdo Superior Sorc?sl _acégiagoo 2
Municipio; Atende os municipes no dmbito da intervengdo da planeamento e gestdo CNAEF 762
Ac&o Social; Avalia e intervém junto de pessoas e grupos de projetos; Tomada de
especificos em situacdo de vulnerabilidade aumentada; decisdo e Inteligéncia
Colabora na resolugdo de problemas de adaptacdo e emocional
readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades.
Area da Educacdo — Providencia para que todos os servigos
inerentes ao funcionamento das aulas, avaliagdes, matriculas e
outros estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Procede a
leitura e faz circular o Didrio da Republica de modo a que a
legislagdo com interesse para a escola seja distribuida pelos
diversos setores; Exerce o cargo de secretério do Conselho Orientagado para o
Administrativo; Prepara os documentos para andlise e servico publico;
deliberagdo dos ¢rgdos de gestdo; Da cumprimento as Orientagdo para os
deliberagdes dos érgdos de gestdo; Assina as requisicdes de resultados;
material a adquirir, quando devidamente autorizadas; Levanta gorr;l;mgagio; Iniciativa; |~ rdenador 122 Ano de "
autos de noticia ao pessoal administrativo relativamente a plragneaﬁngnto e gestdo Técnico Escolaridade
infracBes disciplinares; Guarda sigilo em matérias confidenciais |de projetos; Tomada de
e que digam respeito somente aos 6rgdos de gestdo do decis3o, Inteligéncia
agrupamento, evitando que documentos a isso relativos emocional e
circulem por qualquer funciondrio dos servicos; Providencia, no |Coordenagdo de equipas
sentido de ser cumprido o horario de entrega de
correspondéncia para despacho pelo Diretor; Abre, na auséncia
ou impedimento do Diretor, o correio recebido e efetua o
Begisto didrio do mesmo; Guarda e autoriza 0 acesso ao selo

ranco.




Contrato de Trabalho em FungBes Publicas

- Comiss&o de Servigo
Cargo Area de Formacgio Por Tempo Indeterminado ROt TGT:&%%:&T)MW (a
AtribuicBes/Atividades Perfil Competéncias Carreira/Catego Académica e/ou
ria Profissional A prever A extinguir Aprever A extinguir A prever A extinguir
N.2 Postos de trabalho N¢. Postos de Trabalho N.2 Postos de trabalho
Area Administrativa - Escolas - Desenvolve funcdes 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 prestacdo
de bens e servigos; Assegura a transmissdo da comunicagdo
entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do Orientacdo para o
registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras servico publico;
formas de comunicagdo; Assegura trabalhos de digitagdo; Trata Orientacdo par'a B8
informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos resultados: Gest3o do
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando conheciméntO' )
qualguer outra forma de transmissdo eficaz dos dados Comunicac3o; Iniciativa; Assistente 12¢.ano de 3
existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo Organizacio ¢ ’ Técnico escolaridade
de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, planeamento e gestdo
Recolhe, examina e confere elementos constantes dos de projetos; Tomada de
processos, anotando faltas ou anomalias e providencia pela sua decisdo e In’teligéncia
corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou.notas, emocional
em conformidade com a legislagdo existente; Organiza, calcula e
desenvolve os processos relativos a situacdo 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.
Area de atividade Auxiliar de Ac3o Direta Ajudante de Acdo
Direta — Integrado numa equipa devera efetuar uma intervencio
direcionada aos individuos e familias, sob orientac¢do de técnicos
superiores; Executar tarefas de apoio administrativo; Atender,
informar e encaminhar utentes e beneficiarios; Receber,
entregar e distribuir correspondéncia ou outros documentos;
Transmitir mensagens e executar recados solicitados; Auxiliar ) .
nos servigos de arquivo e reprodugdo de documentos; Auxiliar  |Orientacdo para o
na operacionalizagdo das atividades do servico; servico publico;
Estabelece relagdo de proximidade, focado no quotidiano das  [Orientag3o para os
familias para promover a autonomia pessoal e social (apoio resultados; Gestdo do
direto na gestdo doméstica, reforgo de competéncias relacionais conhecimento: ) )
e mediagdo com a comunidade, acompanhamento a servicos Comunicagio; ’ Assistente Escolaridade P
publicos e outros, desenvolver e consolidar uma cultura de Iniciativa: Or - - Operacional | Obrigatéria
higiene e de outros cuidados pessoais, Ajudar na planificagdo, s STEalIZaGe0
criando rotinas, em atos essenciais da vida quotidiana, planeamento e gestdo
Promover a integragdo grupal e social), assim como qualquer  |d€ projetos; Tomada
intervencdo determinada superiormente; Desenvolve, sob de decisdo e
orientagdo superior, atividades de caracter educativo, Inteligéncia emocional
desportivo, social e recreativo na comunidade, com vista a
melhorar a qualidade de vida das familias e da sua insercdo e
integragdo social.
Desempenha outras atividades que lhe forem superiormente
designadas.
Subtotal 9 | 0 0 0 0 L_“ o




Contrato de Trabalho em Fungbes Piblicas

Comissdo de Servigo

. P Determi
Cargo Area de Formaggio Por Tempo Indeterminado WTengn o c:;ng)nado (a
AtribuicBes/Atividades Perfil Competéncias Carreira/Catego Académica e/ou
ria Profissional Aprever I A extinguir Aprever l A extinguir A prever I A extinguir
N.2 Postos de trabalho Ne. Postos de Trabalho N.2 Postos de trabalho
i T 1 s | e & 0 0

Camara Municipal de Ponte da Barca, 16 de setembro de 20

O Presidente da Caghara Municipal
D

D/Q Augusto Manuél dos Reis Marinho
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