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CAMARA MUNICIPAL DE ARRAIOLOS

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ARRAIOLOS PARA 2017
(Atribuicdes/Competéncias/Atividades)

Para aprovagdo, juntamente com a proposta de Orgamento, apresenta-se a proposta de Mapa de
Pessoal para o ano de 2017, nos termos do artigo 292 da Lei n? 35/2014, de 20 de junho.

Mapa de Pessoal Atual:

1. A Camara Municipal de Arraiolos tem, nesta data, uma relagdo juridica de emprego publico com
137 trabalhadores, todos com contrato de trabalho por tempo indeterminado.

2. Dos 137 trabalhadores, 2 encontram-se em funcdes fora da Camara no exercicio de atividade
sindical.

3. Ndo existe uma relacdo juridica de emprego publico na modalidade de contrato de trabalho por
tempo determinado.

4. Foi incluido na DOM-Divisdao de Obras Municipais, mais 9 postos de trabalho, na
careira/categoria de Assistente Operacional, cujas atribuicdes, competéncias e atividades ja se
encontram descritas no Mapa atual em anexo. Este aumento deve-se a caréncia de Recursos
Humanos, nas areas de higiene e limpeza, quer de edificios, quer de arruamentos.

Esta area de servico tem sofrido uma reducdo de efetivos, por via de saidas por aposentacado, pelo
gue, com esta proposta, se pretende repér o numero de trabalhadores necessarios para o
desenvolvimento destas atividades.

A proposta de MAPA DE PESSOAL para o ano de 2017 inclui:

| — A caracterizacdo dos postos de trabalho por Divisdo;

Il — A identificacdo das competéncias por posto de trabalho;

[l — Conforme previsto em orgamento, o valor para as despesas com pessoal no ano de 2017
é de 2.934.649,00 £.

Este valor inclui:

a) Encargos relativos a remuneracgées — 2.822.682,90 €;

b) Encargos relativos, com o recrutamento de trabalhadores necessdrios a ocupacdo de postos de
trabalho previstos, e ndo ocupados, no mapa de pessoal —10.391,10 €

No ano de 2017 ndo serao atribuidos prémios de desempenho.



Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Nos termos dos art®.s 29° e 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal contém a
indicacdo do numero de postos de trabalho de que o 0Orgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:

a) Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

c¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagao académica
ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular

Os Postos de Trabalho t€ém subjacente um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo de um
objetivo pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta
a unidade organica em que estao inseridos.

As fungdes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas
integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com caracteristicas
semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a concretizacdo das
referidas tarefas.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional adequada,
mesmo ndo descritas no contetdo funcional das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente
Técnico e Assistente Operacional), que resulta do anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho.
Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicoes,
competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal.

A descri¢do comporta, por vezes, funcdes que sdo comuns a determinadas carreiras, pelo que se
apresentam agregadas.

ANEXO 1

DAF — Divisao Administrativa e Financeira

Sao competéncias da Divisao Administrativa e Financeira, no ambito das seguintes areas,
designadamente:

Recursos Humanos: Assegurar a gestdo administrativa de assuntos relativos aos recursos humanos,
nomeadamente, o processamento dos vencimentos e outras remuneragdes do pessoal, o controlo de
assiduidade, a definicdo e aprovacao de férias, faltas e licencas e a atualizacdo constante do cadastro
do pessoal; Realizar todas as agdes necessarias ao recrutamento e sele¢do de pessoal; Elaborar,
rever, monitorizar e avaliar o plano de formacdo para os funciondrios da Autarquia; Gerir todo o
processo relacionado com o sistema de avaliagdo de desempenho; Definir, rever e auditar o
cumprimento das regras internas de higiene e seguranca no trabalho; Coordenar as a¢des da area de
medicina do trabalho; Colaborar com a gestdo de seguros, no sentido de manter atualizados e
em dia os seguros pessoais dos funcionarios da Autarquia.

Expediente Geral: Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe e outras

entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuacdo especifica municipal,;
Promover a recolha, registo informatico e encaminhamento dos processos de reclamacao e sugestdo
para os servicos competentes; Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos
procedimentos de informagdo, comunicagdo, licenciamento ou autorizacdo municipal, servicos
prestados e bens vendidos, nas areas de atuagdo da unidade organica flexivel, Gerir e manter
atualizado o diretorio de entidades; Preparar e acompanhar a tramitagdo necessdria aos atos
eleitorais;



Arquivo Fisico: Definir as regras de arquivo fisico dos documentos do Municipio; Gerir o arquivo
geral de forma integrada e em conformidade com as leis € normas em vigor, assegurando o acesso a
documentacdo em condi¢des de seguranca e rapidez; Zelar pela conservacdo dos documentos
arquivados, propondo medidas de acdo que garantam a sua preservacdo; Assegurar a recegao,
registo, encaminhamento e arquivo dos documentos do Municipio, em conformidade com a politica
estabelecida para o funcionamento do sistema de gestdo documental; Promover, a cobranca de taxas
e licengas e outras receitas, de acordo com a legislacdo em vigor; Assegurar os servigos de
elaboracdo de contratos da Camara Municipal, Elaborar ou participar na elaboragdo de
regulamentos, posturas e demais disposi¢des da competéncia do Municipio, bem como proceder a
respetiva alteracdo ou revisao; Assegurar a gestdo operacional dos cemitérios municipais; Assegurar
a gestdo operacional dos mercados e feiras municipais; Organizagdo dos processos para
licenciamento de espetaculos, divertimentos publicos e provas desportivas.

Gestao de seguros: Assegurar a gestao da carteira de seguros do Municipio, procurando a economia
nos custos e a correta cobertura dos riscos a que o Municipio legalmente seja obrigado, propondo
outras coberturas que se afigurem pertinentes.

Sanidade Publica: Prestar apoio técnico aos diversos servigos municipais nas areas da sua
especialidade, designadamente ao nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspegao,
controlo e fiscalizacdo higio-sanitdria, profilaxia e vigilancia epidemioldgica; Promover a captura,
remocao, tratamento e detengdo de animais, nos termos da lei; Elaborar, promover e acompanhar
estudos e projetos de luta ecoldgica, visando o controlo da populagdo animal; Emitir pareceres
referentes a questdes higio-sanitarias e de seguranca relativas a animais; Assegurar o cadastro da
populacdo animal, nomeadamente cies e gatos, garantindo o seu controlo nos termos da lei e
mantendo agdes inerentes a profilaxia da raiva e outras doengas transmissiveis por animais;
Assegurar o funcionamento de instalacdes de alojamento e tratamento animal e demais instalagdes
técnicas associadas; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe forem
determinados por lei.

Contabilidade: No ambito do planeamento financeiro, coordenar as a¢des necessarias a elaboragao,
execucgao e modificagdo dos documentos previsionais; Assegurar o registo contabilistico de todas as
operacdes com relevancia financeira observando os principios geralmente aceites e principios
fiscais constantes de toda a legislacdo e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade
publica e finangas locais; Organizar, cumprir e verificar o cumprimento do sistema de controlo
interno instituido para o Municipio; Demonstrar, com base nos registos realizados e expor
periodicamente por meio de relatérios, mapas e outros demonstrativos, a situacdo econdmica,
patrimonial e financeira do Municipio; Analisar os indicadores demonstrativos periodicamente e
propor as medidas corretivas necessarias a reposicdo dos imperativos legais em matéria de
equilibrio das contas; Garantir o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares; Ainda no ambito do reporte financeiro, coordenar e executar as agcdes necessarias
a elaboragdo dos documentos de prestagao de contas.

Tesouraria: Assegurar a gestdo de disponibilidades de tesouraria e a seguranca dos valores a sua

guarda; Proceder aos registos de movimentacao de disponibilidades de acordo com as normas
aplicaveis; Acompanhar a execucdo dos fluxos monetarios, elaborando e mantendo atualizado um
planeamento de tesouraria, incluindo a previsao dos pagamentos a serem realizados, as quantias a
serem recebidas de terceiros, e alertando para eventuais desequilibrios; Efetuar o controlo dos
montantes arrecadados por entidades diversas do tesoureiro, nomeadamente agentes externos de
cobranga ou outros postos de arrecadacdo de receita autorizados pelo Municipio; Efetuar o reporte
dos montantes e fluxos monetarios de acordo com as normas, procedimentos e documentos



instituidos por lei; Propor a aplicacao financeira de recursos monetarios disponiveis.

Aprovisionamento: Patriménio: Proceder ao inventario e cadastro do patrimonio movel, imovel e
incorporeo do Municipio, cumprindo as normas aplicaveis a administracao local; Assegurar a gestao
dindmica do imobilizado moével do municipio, implementando um sistema de responsabilizagdo,
controlo e reporte das operagdes subjacentes as alteragdes patrimoniais ou da afetacdo e localizacao,
procedendo a atualizacdo do inventdrio municipal em conformidade com as mesmas; Realizar e
coordenar os procedimentos de controlo periddico instituidos no ambito do sistema de controlo
interno; Proceder as validagdes e conferéncias necessarias para conciliagdo contabilistica e
patrimonial e efetivagcdo do calculo das amortizagdes de acordo com as normas aplicéveis.

Contratacio Publica: Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que potencie a
capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo e da integracdo das
necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito; Assegurar a
tramitagdo de todos os processos de contratagdo de bens e servigos, concessao de servigos publicos,
locagdo ou aquisi¢do de bens moveis, através dos procedimentos adequados para o efeito, de acordo
com as regras legais aplicaveis e respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira
e de qualidade; Elaborar, em colaboragcdo com os diferentes servigos, o plano anual de aquisi¢des,
em consonancia com as atividades concebidas nas Grandes Opg¢des do Plano e Orcamento do
Municipio; Estabelecer medidas de atuagdo tendentes ao correto enquadramento do servigo com o
Armazém e o setor responsdvel pela gestdo da frota municipal; Proceder a validacdo para
processamento das faturas, no que respeita ao enquadramento em sede de procedimentos
contratados; Arquivo intermédio dos processos e documentos originais referentes a processos de
contratagdo publica, sem prejuizo das competéncias em matéria de arquivo intermédio e definitivo
dos outros servigos; Garantir o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares.

Gestao de stocks: Promover a organizagdo, registo e atualizagcdo permanente do inventario de
existéncias em armazém com um efetivo controlo continuo de todas as suas entradas e saidas;
Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservagao dos bens em stock;
Propor a constitui¢do e reaprovisionamento racional de stocks, em consondncia com critérios
definidos em articulagao com os servigos utilizadores, em coordenacao com o setor de Contratagao
Publica; Realizar e colaborar nos procedimentos periddicos de controlo que lhe forem cometidos
pelo sistema de controlo interno; Proceder ao registo das regularizagcdes necessarias, bem como do
movimento de fecho dos meses para calculo das existéncias mensais.

Chefe de Divisido - Economista » Dirige o pessoal integrado na divisao. Distribui, orienta e
controla a execucdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliagdo dos resultados alcancados; promove a qualificacdo do
pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; controla o cumprimento dos planos de atividades dos resultados obtidos e a eficiéncia dos
servigos dependentes; licenciamento de atividades de ambito das competéncias e responsabilidades
atribuidas a cdmara municipal; Acompanhar procedimentos concursais por administragao direta por
empreitada, no ambito do CCP, a atividade no armazém, zela pelo cumprimento das normas em
termos de higiene e seguranca no trabalho; participar nos trabalhos de acompanhamento
desenvolvidos pela comissdo de higiene e seguranga.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos e servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento




superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
op¢oes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores (anexo da Lei
35/2014, de 20 de junho).

Técnico Superior - Sociologia » Assegurar a gestao corrente dos seus servigos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos,
necessidades de formacao; aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secc¢do; organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-
os ¢ emitindo pareceres; atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior
sobre questdes especificas da sua vertente de atuacdao. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao
superior.

Técnico Superior - Gestiao » Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orcamento e das grandes opg¢des do plano, nos documentos de prestacdo de
contas e relatério de gestdo do municipio; organizar os processos € assegurar a arrecadacao de
receitas provenientes da administragdo central, de fundos comunitdrios, bem como de outras
entidades publicas ou privadas, procedendo a emissao dos documentos contabilisticos obrigatdrios
subjacentes a estas operacdes; proceder diariamente a rece¢do e conferéncia dos documentos de
receita; promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
documentos de receita; proceder a compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para
efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado; escriturar € manter atualizadas as contas
correntes do municipio; efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes da receita;
controlar as contas correntes das instituigdes bancdrias e manter atualizados os mapas de
contabilizacdo de empréstimos; juntar os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das
obrigacdes fiscais e demais operagdes de tesouraria; organizar, controlar e arquivar todos os
documentos de receita. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos
que necessitem a sua colaboragdo. Participar na organizagao dos processos inerentes a eficiente
execucdo orcamental; proceder a classificacdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o pocal. Registar e controlar o processamento de despesa
ao nivel de cabimentagdo, compromisso, liquidacdo e pagamento; proceder a conferéncia de faturas
com as respetivas guias de remessa, requisi¢do externa ou contrato, bem como ao seu registo
contabilistico; organizar os processos e proceder a emissdo dos documentos obrigatorios que
suportam a realizacdo das despesas; promover a verificagdo permanente dos documentos de
despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei; elaborar
estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagdo dos diferentes servicos e entidades
externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do patrimoénio mével e
imovel da autarquia. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Medicina Veterinaria » Desempenhar fun¢des nos dominios da saude e bem
estar animal, da saude publica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da
inspecao higio-sanitaria, do controle de higiene da producao, da transformacao e da alimentagdo
animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das trocas intra comunitarias
importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos servigos competentes. Para
além destas fungdes, assegurar, ainda, a execucdo das tarefas de inspecdo higio-sanitaria das
instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;
emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacdes e estabelecimentos supra
referidos; notificar de imediato as doencas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as



medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencas; emitir guias sanitarias de transito; participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterinaria nacional do
respetivo municipio; colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio e ou economico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdao e de transformacdo de produtos de origem
animal. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboracao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou
equipa de suporte, por cujos resultados € responsavel.

Realizacdo das atividades de programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientacdes e diretivas superiores. Execug¢do de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei 35/204, de 20 de junho).

Coordenador Técnico - Recursos Humanos » Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢ao, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as seguintes fungdes:

Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo diretivas e orientagdes
para a execucdo das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos,
necessidades de formacao; aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secc¢do; organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-
os e emitindo pareceres; atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior
sobre questdes especificas da sua vertente de atuacgdo.

Equacionar a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos
humanos, necessidades de formacdo e alteracdes do posicionamento remuneratorio nas respetivas
categorias; aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgao.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenador Técnico - Aprovisionamento » Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢do, garantindo uma gestao eficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as seguintes fungdes:

Gestdo de processos de aquisicdo de bens e servigos; Processos de concurso via Plataforma
Eletronica; Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores afetos ao Aprovisionamento e todas as
atividades relativas aos dominios da gestdo financeira e patrimonial.

Coordenador Técnico - Tesoureiro » atividades relativas a coordenagao técnica ¢ administrativa
do servico, por cujos resultados ¢ responsavel, cabendo-lhe, em especial, a responsabilidade dos
valores que lhe sdo confiados, efetuando todo o movimento de liquidacdo de despesas e cobranca de
receitas para o que procede a depdsitos, conferéncias, registos € pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerario. Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitir
diretivas e orientagdes para a execucao das mesmas; assegurar a gestao corrente dos seus servigos.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenador Técnico - Expediente Geral » as atividades relativas a gestdo administrativa em
geral, bem como aos mecanismos de arrecadacdo das receitas municipais provenientes de taxas e
licengas e, em especial, as atividades conexas com 0s servigos de arquivo, expediente geral taxas e
licengas.

Gestao da leitura, faturacdo e cobranca da 4gua em todo o concelho. Elaborar os contratos de



consumidores e organizar os respetivos processos; atender os pedidos de ligagdo e cortes de agua e
encaminha-los para o servico operacional competente; execucdo de tarefas inerentes a leitura e
cobranca de consumo de agua; tratar os dados necessdrios ao processamento informadtico dos
recibos de dgua; encaminhar os elementos recebidos da informatica para o leitor-cobrador; fazer a
rececdo dos pedidos de agua ndo cobrados e remeter a respetiva relacdo de débito a tesouraria;
elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios as defini¢des de politica sobre a matéria.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das secgdes em que desempenham fungdes, desenvolvendo, em
especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente,
contabilidade, patriménio, aprovisionamento e recursos humanos; assegurar a transmissao da
comunicagdo entre os varios 6rgdos e os particulares, através do registo, redacdo, classificagdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informagao, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para
a elaboragdo de mapas e quadros; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragao de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e
andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo existente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Recursos Humanos » Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no ambito da sec¢do em que desempenha fungdes,
organizando e operacionalizando toda a tramitagdao do processo de avaliagdo de desempenho no
ambito do SIADAP; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacao;
Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corre¢do e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade
com a legislacao existente.

Gerir e registar a assiduidade dos trabalhadores do municipio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistentes Técnicos - Expediente Geral » Gestdo da leitura, faturagao e cobranca da dgua em
todo o concelho. Elaborar os contratos de consumidores e organizar os respetivos processos; atender
os pedidos de ligacdo e cortes de agua e encaminhé-los para o servigo operacional competente;
execucao de tarefas inerentes a leitura e cobranca de consumo de 4gua; tratar os dados necessarios
ao processamento informatico dos recibos de agua; encaminhar os elementos recebidos da
informdtica para o leitor-cobrador; fazer a rece¢do dos pedidos de 4gua ndo cobrados e remeter a
respetiva relacdo de débito a tesouraria; elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios as
definicdes de politica sobre a matéria.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Atendimento publico e gestdo de processos na area dos cemitérios, IMT, Horarios de
Funcionamento e Atividades Diversas.

Assistente Técnico - Contabilidade e Tesouraria » - Rececionar e conferir os documentos da
receita; registar os documentos de receita; efetuar as cobrangas devidas; emitir os recibos
comprovativos dos débitos ao tesoureiro; verificar as condi¢cdes necessarias a efetivacdo dos
pagamentos; efetuar e registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques e ordens de
transferéncia bancéria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancarias; proceder a regularizagao contabilistica das transferéncias em contas
que ocorrerem por via das arrecadagdes de receitas ou de pagamento de despesas, nas diversas



institui¢des de crédito.

Assegurar também o servico no sector da contabilidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Aprovisionamento » Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas
gerais do dirigente e coordenador técnico no ambito do Aprovisionamento, em especial, as
atividades relativas ao apoio administrativo.

Fiscal de Leituras e Cobrancas - leitura de contadores de dgua e cobranca de consumos nas casas
dos consumidores; definir e estruturar os giros de leituras; fazer o registo das leituras efetuadas em
programa informatico adequado.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional - Receber, armazenar e fornecer ferramentas, acessorios e materiais
diversos; registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias; determinar os saldos e
regista-los, enviando, periodicamente, a informacdo necessaria aos servicos competentes para
contabilizacdo das operacdes subsequentes; zelar pelas boas condigdes de armazenamento dos
materiais, arrumando-os e retirando-os para fornecimento; executar outros trabalhos similares que
podem ser manuais ou mecanicos; assegurar a limpeza, afinacdo e lubrificagdo do equipamento
mecanico; proceder a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, a
regularizagdao dessas situagdes, para o que deverd apresentar uma participagdo da ocorréncia ao
encarregado operacional.

ANEXO IT

Divisao de Obras Municipais

Sdo competéncias da Divisdo de Obras Municipais, no ambito das seguintes areas, designadamente:

Recursos Humanes: Definir, rever e auditar o cumprimento das regras internas de higiene e
segurancga no trabalho;

Investimentos em Infraestruturas, Sistemas, Equipamentos e Edificios Municipais: Sem
prejuizo das competéncias de conservacdo, manutengdo e reabilitacdo, por administracdo direta
definidas, e das competéncias de redes de equipamentos municipais, compete a Divisdo de Obras
Municipais, o planeamento e a realizacdo de investimentos nas Infraestruturas, Sistemas,
Equipamentos e Edificios Municipais; No ambito da contratacdo dos investimentos, compete-lhe a
preparagao dos elementos técnicos que devam incorporar as pecas do procedimento; No ambito do
acompanhamento técnico de empreitadas de obras publicas, proceder a fiscalizacdo de obras
municipais em curso, articulando a relagdo do Municipio com o adjudicatério, garantindo o controlo
da execuc¢do, de qualidade, de custos e de prazos, sem prejuizo das restantes responsabilidades e
competéncias inerentes a fun¢do; Propor e instruir processos com vista a aquisicao de terrenos ou
edificios necessarios a execu¢do dos projetos subjacentes aos investimentos municipais, em respeito
para com os regulamentos e legislacao aplicavel; Apreciar os pedidos de exercicio do direito de
preferéncia na alienacdo ou doagdo de bens imoéveis classificados ou em vias de classificagdo, ou
que se situem nas respetivas areas de protecdo, nos termos da lei; Garantir a gestdo logistica dos
edificios municipais, nomeadamente no que se refere a limpeza e higienizagdo e servigos de
seguranca.

Aguas e Saneamento: Garantir por administracdo direta a conservagdo, manutencdo e tratamento
dos sistemas municipais de abastecimento de agua, de saneamento basico e obras conexas, com
vista a satisfacdo das necessidades dos municipes; Garantir a qualidade da 4gua de abastecimento
publico e das aguas residuais rejeitadas nos meios hidricos recetores, nos termos da lei.




Edificios e Equipamentos Municipais: Assegurar a manuten¢do, conservacao e reabilitacdo dos
edificios e equipamentos municipais, designadamente os do parque escolar, os culturais, desportivos
e recreativos, de habitacdo social e de instalagdo de servicos, mantendo em boas condicoes de
utilizagdo todo o patrimonio imével municipal.

Vias de Comunicacio e Transito: Assegurar a conservagdo, manutengdo e reabilitagdo de vias
municipais, dentro e fora dos espagos urbanos, incluindo a rede de sinalizagdo horizontal e vertical,
parques de estacionamento, bem como as obras complementares tendentes a criagdo de conforto e
seguranga na utilizacdo desses espagos, nomeadamente, os relativos a iluminagdo publica e a
eliminacao de barreiras e a mobilidade dos cidadaos.

Gestao de Frota: Assegurar a gestdo operacional e manuten¢do preventiva e corretiva da frota de
viaturas e do parque de maquinas do Municipio; Planear e programar a distribuicao e afetagdo de
viaturas e equipamentos pelos diferentes servigos, bem como dos respetivos condutores.

Topografia: Assegurar a gestdo e coordenagdo da area técnica de topografia; Proceder aos
levantamentos topograficos do concelho e manter atualizadas as cartas topograficas.

Sistemas de Informacio e Reporte: Garantir a atualizacdo de um sistema de informagao de
suporte ao acompanhamento dos processos de empreitadas de obras publicas, bem como de suporte
a gestdo e valorizagdo das intervengdes realizadas por administragdo direta; No ambito das
competéncias acima referidas, assegurar a prestagdo de informagio aos Orgdos do Municipio com a
periodicidade definida pelos mesmos e cumprir as obrigagdes declarativas requeridas por entidades
externas no ambito dos investimentos realizados e atividade realizada.

Mercados municipais: Assegurar a conservacdo e¢ manutencdo dos espagos onde se realizem os
mercados municipais.

Feiras municipais: Assegurar a conservacao ¢ manutencdo dos espacos onde se realizem as feiras
municipais.

Protecao Civil e Defesa da Floresta: Colaborar com o Servigo Nacional de Protecdo Civil no
estudo e preparacdo dos planos de defesa das populagdes, em caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execugdo e avaliacdo dos mesmos; Organizar planos de protecdo civil das
populagdes locais em caso de incéndios, cheias, ou outras situacdes de emergéncia; Organizar,
propor e executar medidas de prevengdo, designadamente a fiscalizacdo de condi¢des propiciadoras
de incéndios, explosdes ou outras catastrofes; Desenvolver a cooperagcdo com as organizagoes locais
e nacionais de protecdo civil; Inventariar e inspecionar os servigos, meios e recursos de protecdo
civil disponiveis; Apresentar ¢ implementar planos no ambito da gestdo e da defesa da floresta;
Garantir a articulagdo de medidas florestais oportunamente definidas e promover agdes de
sensibilizagdo entre as populagdes; Elaborar bases de dados cartograficas, identificando as
infraestruturas florestais, delimitando as zonas de risco de incéndio e as areas de abandono; Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Chefe de Divisao - Engenheiro Civil » Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribui, orienta e
controla a execucdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliagdo dos resultados alcancados; promove a qualificacdo do
pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos
servicos dependentes; coordena e acompanha o planeamento urbanistico do concelho, desenvolvido
no ambito dos planos municipais de ordenamento, acompanha o seu cumprimento através do
licenciamento de obras de acordo com o regime juridico da urbanizacdo e da edificagdo;
licenciamento de atividades no ambito das competéncias e responsabilidades atribuidas a camara
municipal; Acompanhar obras por administracdo direta, a atividade do armazém, oficinas
municipais, parque de maquinas, viaturas, zelando pelo cumprimento das normas de higiene e
seguranga no trabalho; coordenar o desenvolvimento de obras por empreitada, no ambito do codigo




dos contratos publicos; participar no sistema de gestdo integrado (SGI), implementado nas areas
certificadas de qualidade, ambiente e seguranga de acordo com as respetivas normas; participar nos
trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela comissdo de higiene e seguranca.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Controlar o custo das obras municipais desenvolvidas por administracao
direta, tendo em conta os centros de custos definidos e em articulagdo com a gestdo do armazém;
efetuar a recolha e tratamento de dados referentes a mao-de-obra, transportes e maquinas; efetuar
levantamento de custos de atividades desenvolvidas ou apoiadas pela autarquia no ambito das suas
competéncias.Assessorar o Chefe de Divisdo no lancamento de concursos de empreitada, via
plataforma eletrénica.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenagdao dos assistentes operacionais afetos ao seu
sector de atividade, por cujos resultados ¢ responsavel; Realizagdo das tarefas de programagao,
organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substitui¢ao do
encarregado geral operacional nas suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
junho).

Encarregado Operacional - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de
atividade; reunir periodicamente com o pessoal dirigente a quem d4 conhecimento do andamento
dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os servigos a
efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar; controlar e coordenar as
tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas
do servigo; assegurar a conservagdo ¢ manutencao dos varios equipamentos afetos aos servigos sob
sua responsabilidade e providenciar a aquisi¢do do material necessario de acordo com as
necessidades detetadas. Efetua a manutengao dos equipamentos referentes aos furos de distribuicao
de 4gua.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucao
de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com
ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;
executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Executar trabalhos de conservacao dos pavimentos; assegurar o ponto de escoamento das aguas,
tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; cuidar da
conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; transportar
¢ conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servico.

Conduzir e manobrar veiculos, com ou sem atrelado e ou alfaias acopladas, operando normalmente
numa darea restrita; verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua
conservagao ¢ manutengao; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdao
afeto a viatura, devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servicos de contabilidade;
proceder a pequenas reparacdes € em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessarias
com vista a regularizagdo dessas situagdes, para o que deverd apresentar uma participacdo da
ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar diariamente um boletim diario de
viatura, mencionando o tipo de servico, quilometros efetuados e combustivel introduzido; proceder
a arrumacao da viatura no final do servigo; assegurar transportes escolares e outros.



Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de
pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcario; prepara a caixa,
procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno; providencia a drenagem e o escoamento de
aguas; encastra na almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe (calhamentos).
Conducao de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de diversos materiais
destinados ao abastecimento das obras em execucao, bem como de produtos sobrantes das mesmas;
examinar o veiculo antes, durante e apods o trajeto, providenciando a colocacdo de cobertura de
protecao sobre os materiais e arrumar a carga para prevencao de eventuais danos; acionar os
mecanismos necessarios para a carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo ¢ feito
manualmente prestar colaboracao; assegurar a manuten¢do do veiculo, cuidando da sua limpeza e
lubrificacdo; abastecer a viatura de combustivel, executar pequenas reparagdes, tomando, em caso
de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizacdo dessas
situagdes, para o que deverd apresentar uma participagdo da ocorréncia ao encarregado geral
operacional; preencher e entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de
servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.

Condugao de maquinas pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos das viaturas;
zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo e 4gua e
comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas; conducao eventual de outras viaturas ligeiras ou
pesadas.

Condugao de autocarros de passageiros, conducao de viaturas ligeiras para transportes de bens e
pessoas, tendo em atengdo a segurancga dos utilizadores e dos bens.

Executar canalizacdes em edificios, e outros locais, destinados ao transporte de dgua e esgotos;
corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, pléstico, ferro e materiais afins; executa redes de
distribuicao de agua e respetivos ramais de ligacao, assentando tubagens e acessOrios necessarios;
executa redes de recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligacdo,
assentando tubagens e acessérios necessdrios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; efetuam a manuten¢do dos equipamentos referentes aos furos de
distribuicao de agua.

Reparagdo ou manutencdo de varios tipos de maquinas, motores € outros conjuntos mecanicos,
utilizando ferramentas manuais € maquinas-ferramentas: examina 0s conjuntos que apresentam
deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; desmonta o
aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pecas danificadas ou gastas; reparagdo ou fabricagao
das pecas necessdrias para substituicdo das pegas defeituosas; montagem de varias pecas, fazendo
eventualmente retificagdes para que se ajustem exatamente; efetuar as verificagdes e ou ensaiar o
conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados,
procedendo as afinacdes necessarias; desmontar, reparar € montar pecas ou conjuntos de sistemas
hidraulicos ou hidro-pneumaticos, afinar o seu funcionamento utilizando ferramentas de precisao,
como manometros de baixa e alta pressao, valvulas de caudal de 6leo, etc.; soldar determinadas
pecas, utilizando o processo conveniente; ocupacdo da montagem e operagdo de um tipo particular
de maquinas-ferramentas, colaboracdo, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacao de equipamentos.

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; guiar frequentemente a sua atividade
por desenhos, esquemas ou outras especificacdes técnicas, que interpreta; cumprir com as
disposicdes legais relativas as instalagdes de que trata; localizar e determinar as deficiéncias de
instalacdo ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; ¢
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, 2 manutencao e reparacao dos mesmos.

Executar trabalhos em madeira através dos moldes que lhe sdo apresentados; analisar o desenho que



lhe ¢ fornecido ou proceder ele proprio o esbo¢o do mesmo; riscar a madeira de acordo com as
medidas; serrar e topiar as pegas, desengrossando-as; lixar e colar material, ajustando as pecas numa
prensa; assentar montar ¢ acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos,
escadas, divisorias em madeiras, armacdes de talhados e lambris; proceder a transformagao das
pecas a partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-las.

Construir e aplicar na oficina estruturas metélicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras,
caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; cortar chapas de
aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros
processos; utilizar diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidraulicos,
marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; enformar chapas e
perfilados de pequenas seccgdes; furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; por vezes,
encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados; executar a ligacdo de elementos
metalicos por meio de parafusos rebites e outros processos.

Desempenhar fungdes de natureza executiva de manutencao das condigdes de higiene e seguranga
das instalacdes e de apoio auxiliar geral aos servicos a que esteja afecto; assegurar tarefas de
limpeza dos locais de trabalho; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacao de equipamentos; realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo; executar
outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos praticos;
desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da sua categoria
profissional; exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacao superior.

ANEXO IIT

Divisao de Administracao Urbanistica, Servicos Urbanos e Ambiente

Sdo competéncias da Divisao de Administragdo Urbanistica, Servigos Urbanos e Ambiente, no
ambito das seguintes areas, designadamente:

Administrativa: Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuacgdo especifica municipal;
Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos procedimentos de informacao,
comunicag¢do, licenciamento ou autorizacdo municipal, servigos prestados e bens vendidos, nas
areas de atuagdo da unidade organica flexivel.

Planeamento: Monitorizar, gerir ¢ rever o Plano Diretor Municipal, Promover, coordenar e
acompanhar a elaboragdao ou revisao de planos de urbanizacdo e de pormenor bem como outros
estudos de planeamento e ordenamento do territdrio de ambito municipal (ex: estrutura ecoldgica
municipal, planos de mobilidade e acessibilidades, etc); Manter atualizadas as condicionantes de
uso do solo, em especial as serviddes e as restricdes de utilidade publica; Propor e gerir areas
Municipio de Arraiolos criticas de recuperagdo e reconversao urbanistica, planos de renovagao de
areas degradadas e revitalizagdo de centros historicos; Propor e instruir processos com vista a
declaracdo de utilidade publica, para efeitos de posse administrativa de terrenos necessarios a
execucao dos planos de urbanizagdo e planos de pormenor eficazes; Proteger, conservar e melhorar
os valores urbanisticos e paisagisticos do concelho, de forma a potenciar os valores que tornam as
condig¢des de vida no territério municipal mais confortaveis e socialmente mais equilibradas; Propor
a integragdo e/ou exclusao de areas da Reserva Agricola Nacional e Reserva Ecoldgica Nacional;
Acompanhar e participar na defini¢cdo de estratégias de planeamento e de ordenamento do territorio
regionais e setoriais, e relacionadas com a aplicagdo dos regimes da Reserva Ecoldgica Nacional e



Reserva Agricola Nacional; Garantir e acompanhar os processos de consulta publica da
responsabilidade de outras entidades, no ambito da elaboragao de instrumentos de gestao territorial;
Acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos com incidéncia no territdrio municipal promovidos
por entidades externas; No ambito do planeamento, assegurar a elaboragao ou a revisdo de projetos
subjacentes aos investimentos em respeito pelas normas técnicas e legais aplicéveis, incluindo a
elaboragdo dos necessarios levantamentos arquitetonicos.

Gestao Urbanistica: Apreciar os pedidos de informacdo prévia sobre a realizacdo de operagdes
urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico de urbanizacao e edificacdo; Apreciar os pedidos de
realizacdo de operacdes urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico de urbanizagdo e edificacao,
sujeitos a controlo prévio nos termos da lei; Apreciar os pedidos de realizagdo de operagdes

urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico de urbanizagdo e edificacdo, ndo sujeitos a controlo
prévio nos termos da lei, quando tal se mostre necessario; Apreciar os pedidos de outras operagdes
abrangidas por legislacdo especifica nomeadamente, estabelecimentos de restauracdo e bebidas,
estabelecimentos de comércio, estabelecimentos de armazenamento e abastecimento de
combustiveis, empreendimentos turisticos, industrias, pedreiras, atividade pecudria, recintos de
espetaculos e divertimentos publicos, infraestruturas de suporte de instalagdes de
radiocomunicagdes e respetivos acessorios e elevadores; Gerir os processos de atribui¢do de
terrenos para fins urbanisticos propriedade do municipio no ambito do regulamento em vigor;
Apreciar os pedidos relativos a atividade publicitaria ou de ocupacdes da via publica por motivo de
realizacdo de obras, de esplanadas ou outras ocupagdes; Gerir todos os procedimentos
administrativos associados as operagdes urbanisticas acima referidas e as restantes competéncias da
unidade organica; Fiscalizar a existéncia das operagdes urbanisticas sem titulo, quando este seja
exigivel, a conformidade das operacdes urbanisticas em curso com os respetivos titulos emitidos e,
ainda, aquelas cujo titulo ndo seja exigivel nos termos da lei; Fiscalizar as atividades de ocupagao
da via publica por motivo de realizacdo de obras, de esplanadas ou outras ocupagdes, e da atividade
publicitaria; Realizar vistorias no decurso de obras de construgdo, reconstru¢do, ampliacdo,
alteracdo ou conservacao de edificagdes, assim como todas as vistorias previstas no regime juridico
da urbanizacdo e edificagdo e nos regulamentos municipais relacionados com a atividade da
unidade organica; Velar pelo cumprimento do dever de conservacdo das edificagcdes no ambito do
regime juridico de urbanizacao e edificagdo; Elaborar participagdes e autos de noticia por infragao
as normas legais e regulamentares, no ambito do regime juridico da urbanizacdo e edificacdo,
ocupagdo da via publica e atividade publicitaria; Apreciar os pedidos de outras operagdes
abrangidas por legislagdo especifica, nomeadamente, equipamentos de caracter social (creches,
jardins de infancia, Centros de Convivio e de Dia, Lares).

Servicos Urbanos: Promover a recolha de residuos sélidos urbanos indiferenciados; Acompanhar o
funcionamento do sistema de recolha seletiva de residuos solidos urbanos; Promover a limpeza das
vias e locais publicos; Gerir as infraestruturas e equipamentos municipais destinados a gestdao
integrada de residuos e a limpeza urbana; Eliminar os focos de insalubridade publica; Gerir e rever
os regulamentos de transito dos espacos urbanos; Gerir e rever os planos de iluminagao publica dos
espacos urbanos; Constru¢do, manutengdo e conservacdo de parques e jardins, bem como dos
equipamentos de recreio e lazer neles existentes; Conservagao do arvoredo das vias publicas, bem
como a intervencdo no caso de arvores em risco de queda para a via publica ou propriedade de
terceiros; Organizar, manter e atualizar o cadastro de arborizacdo e ajardinamento das areas
publicas; Gerir o Horto Municipal; Assegurar a gestdo operacional dos cemitérios municipais e
proceder a necessaria conservagdo € manutengao.

Ambiente: Promover a elaboracio de Mapas de Ruido; Apreciar pedidos no ambito da lei do
Ruido, incluindo a emissdo de licencas especiais de ruido; Promover campanhas de informagao e
salvaguarda de carater ambiental; Promover a¢des de educacdo ambiental para todos os publicos;
Promover, coordenar e acompanhar os processos de criagdo de areas protegidas de interesse local, e



posteriormente proceder a sua monitorizagdo, gestao e revisdo; Elaborar estudos de incidéncia
ambiental na 4rea do municipio nas suas vertentes: ruido, residuos so6lidos, recursos hidricos, ar,
energia e eficiéncia energética e espagos verdes; Proceder ao levantamento das fontes poluidoras
do Municipio e planear, coordenar e zelar pela execugdo das agdes necessarias a extingdo dessas
fontes; Colaborar com outras entidades, designadamente organismos da Administragdao
Central, no cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares de prote¢do do ambiente, em
geral.

Desenho: Prestar apoio técnico a todos os servigos municipais que o requeiram nas areas de
desenho, medi¢des e orcamentos e em dominios técnicos especializados do seu ambito.

Fiscalizacao nos dominios de competéncia municipal: Vigiar e fiscalizar o cumprimento de
posturas e regulamentos municipais, bem como de outros regulamentos gerais, elaborando as

participagdes com vista @ instauracdo de processos de contra-ordenacdo; Promover, sem prejuizo
da competéncia especifica da fiscalizacdo de obras particulares, a fiscalizagdo das construcdes;
Velar pela conservacdo do patrimonio municipal, participando as anomalias encontradas,
nomeadamente em edificios.

Sistemas de Informacio e Reporte: Garantir a atualizacdo de um sistema de informagao de
suporte a0 acompanhamento dos processos de gestdao urbanistica e de outras operagdes no ambito de
atividades comerciais, industriais de competéncia municipal; No ambito das competéncias acima
referidas, assegurar a prestagdo de informacdo aos Orgdos do Municipio com a periodicidade
definida pelos mesmos e cumprir as obrigagdes declarativas requeridas por entidades externas no
ambito da atividade realizada; Desenvolver e manter atualizado um sistema de informagao
geografico sobre o territorio do municipio € o meio envolvente, de forma a garantir, em
permanéncia, dados atualizados para as decisdes e intervengdes da administragao municipal.

Licenciamento: Apreciar ¢ dar parecer sobre os pedidos de informagdao prévia relativos a
constru¢do de edificagdes, destinadas exclusiva ou predominantemente a habita¢do, auscultando
previamente sempre que necessario, ou legalmente exigido, outras unidades organicas e entidades
externas; Analisar os pedidos de autorizacdo e de licenciamento, relativos a construgdo,
reconstrugdo, ampliacdo, alteragdo, conservagao e de utilizagdo de edificios destinados exclusiva ou
predominantemente para habitacdo, auscultando previamente sempre que necessario, ou legalmente
exigido, outras unidades organicas e entidades externas; Promover o cumprimento da Lei e dos
Regulamentos aplicaveis a execugdo de obras e aos diversos licenciamentos.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos e servigos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representagao do 6rgdo ou servigco em assuntos da sua especialidade, tomando
opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei
35/2014, de 20 de junho).

Técnicos Superiores - Arquitetos » Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre
processos e viabilidade de construgdes, concecdo e realizacdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua constru¢do, manutengdo e reparacao; assegurar todas as agoes
necessarias a0 bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdao. Concecao e
projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia
técnica e orientagao no decurso da respetiva execucao; elaborar informagdes relativas a processos
na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a
qualidade e adequagdo de projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras
operacdes urbanisticas; colaborar na defini¢do das propostas de estratégia, de metodologia e de




desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetonicas; coordenacgdo e fiscalizagdo na
execugao de obras; articular as suas atividades com outros profissionais.

Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas
verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano paisagistico; Executar desenhos de
plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores; Executar a ampliacdo e reducdo de
desenhos; Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nao especificados.
Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparacgao e orientacao de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Proceder
a célculos sobre os elementos colhidos no campo; Proceder a implantagdo no terreno de pontos de
referéncia para determinadas construgdes, traca esbogos e desenhos e elabora relatorios das
operacgdes efetuadas.

Manter um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento das normas relativas a
administracdo urbanistica; apresentacdo a Camara Municipal, de informacdes escritas sobre a
atividade da fiscalizagdo; elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia de obras ilegais;
elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detetada a falta de projeto ou licenca; fiscalizar da
execu¢ao das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos aprovados; realizagdo de vistorias por
inseguranga, ou insalubridade; proceder a vistorias e informar pedidos de licenga de habitacdo ou de
utilizagao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Fiscal Municipal - Manter um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento das normas
relativas & administragdo urbanistica; apresentagdo ao Chefe de Divisdo, de informacdes escritas
sobre a atividade da fiscalizacdo; elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia de obras
ilegais; elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detetada a falta de projeto ou licenca;
fiscalizar da execu¢do das infraestruturas urbanisticas dos loteamentos aprovados; realizacdo de
vistorias por inseguranca, ou insalubridade; proceder a vistorias e informar pedidos de licenga de
habitagdo ou de utilizagao;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenador Técnico - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo,
expediente, assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 0rgaos e os particulares, através
do registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagio;
assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagdo. Garantir as ligacdes
funcionais e burocraticas da divisdo com os restantes servigos; proceder a recolha e tratamento de
dados destinados a elaboracao de informacdo para gestdo, designadamente no que concerne ao
controle de custos de obras;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e aos sectores de
administracdo urbanistica e obras municipais; elaborar e encaminhar o expediente e organizar o
arquivo da divisdo; atender pessoas e telefones destinados a divisao;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Desenhador - Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area
de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas
especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizagdo em
projetos de construcao civil e arquitetura; executar desenhos cartograficos de espacos exteriores,
dedicados ou ndo a construcdo civil executar desenhos de plantas de implantacdo topografica de
espacos exteriores; executar a ampliagdo e reducao de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes,



superficies, volumes e outros fatores ndo especificados. Efetuar levantamentos topograficos, tendo
em vista a elaboracao de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagao e orientagao
de trabalhos de engenharia ou para outros fins; proceder a calculos sobre os elementos colhidos no
campo; proceder a implantagcdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes,
traca esbocos e desenhos e elabora relatérios das operacdes efetuadas;

Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecéanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugao
de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo
comportar esforco fisico.

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de
arrumagdo e distribuicdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e cardcter manual
exigindo conhecimentos praticos.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutencao e reparagao dos mesmos.

Executar fungdes de caracter manual relacionados com a remog¢do de lixos ou equiparados, de
limpeza de ruas, fossas, sargetas e sumidouros, espacos urbanos, recolha de residuo solidos e
lavagem de vias publicas. Outros servigos de caracter operativo ndo especifico, utilizando todos os
materiais necessarios, cabendo-lhes a responsabilidade dos mesmos sob sua guarda.

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco,
proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com
ou sem armadura, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples,
executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; executar trabalhos de
conservacdo dos pavimentos; assegurar o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse
fim, de limpar valetas; desobstruir aquedutos e compor bermas; cuidar da conservagao e limpeza
dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; transportar e conservar com zelo
todas as ferramentas necessarias ao servigo.

Executar os servico de espagos verdes, através da plantagdo, rega, poda, eliminag¢do de infestantes,
monda e demais servigos relacionados com os jardins Municipais a cargo destes servigos, tal como:
Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo
responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua
manutencdo e conservagao; proceder a limpeza e conservagao dos arruamentos e canteiros; sachar,
mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o normal
crescimento das plantas; operar com os diversos instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas
inerentes a funcao de jardinagem.

Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; cuidar
do servigo do cemitério que lhe esta distribuido.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

ANEXO IV

DGESE — Divisao de Gestao Estratégica Socio-Econémica e Educativa

Sao competéncias da Divisao de Gestao Estratégica Socio-Econdémica e Educativa, no ambito das
seguintes areas, designadamente:

Administrativa: Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe e outras



entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuagdo especifica municipal;
Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos procedimentos de informagao,
comunicagdo, autorizacdo municipal, servigos prestados ¢ bens vendidos, nas areas de atuagao da

unidade organica flexivel.

Cultura e Patrimodnio: Planear e gerir centros culturais, centros interpretativos, bibliotecas, teatros
e museus municipais; Planear e gerir o patrimonio cultural, paisagistico e urbanistico do municipio;
Participar, mediante a celebracdo de protocolos com entidades publicas, particulares ou
cooperativas, na conservacao e recuperacao do patrimoénio e das areas classificadas; Organizar e
manter atualizado um inventario do patrimoénio cultural, existente no municipio; Gerir museus,
edificios e sitios classificados, nos termos a definir por lei; Planear e desenvolver ou propor e
instruir processos de apoio no ambito de atividades culturais de interesse municipal, bem como
assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente; Propor e instruir processos de apoio a
projetos e agentes culturais ndo profissionais, bem como assegurar o apoio de acordo com o
aprovado superiormente.

Desporto e Tempos Livres: Planear e gerir parques de campismo de interesse municipal;
Participar no planeamento e gerir as instalagdes e os equipamentos para a pratica desportiva e
recreativa de interesse municipal; Propor e instruir processos de apoio a constru¢ao e conservacao
de equipamentos desportivos e recreativos de ambito local, bem como assegurar o apoio de acordo
com o aprovado superiormente; Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio no
ambito de atividades desportivas e recreativas de interesse municipal, bem como assegurar o apoio
de acordo com o aprovado superiormente; Promover, propor e instruir processos de apoio a projetos
e agentes desportivos ndo profissionais, bem como assegurar o apoio de acordo com o aprovado
superiormente.

Educacio: Planear e gerir os equipamentos educativos de competéncia municipal, propor o seu
apetrechamento e manutengdo; Manter atualizada a carta educativa integrada nos planos diretores
municipais; Assegurar o planeamento dos transportes escolares da competéncia do Municipio, bem
como efetuar a gestdo da atividade operacional, nomeadamente assegurar a afetacdo dos meios

fisicos e humanos necessarios a realizacdo dos mesmos; Assegurar a gestdo dos refeitorios dos
estabelecimentos de educagdo de competéncia municipal; Instruir processos de apoio as criangas da
educacdo pré-escolar e aos alunos do 1° ciclo do ensino basico, no dominio da agdo social escolar;
Apoiar o desenvolvimento de atividades complementares de acao educativa na educagao pré-escolar
e no 1° ciclo do ensino basico; Participar no apoio a educacdo extra-escolar; Gerir o pessoal ndo
docente de educacdo pré-escolar; Assegurar a componente de apoio a familia, designadamente o
fornecimento de refeigdes na educagdo pré-escolar e 1°. ciclo do ensino bésico e apoio ao
prolongamento de horario na educagdo pré-escolar; Assegurar os transportes escolares ao 1°. ciclo
do ensino bésico.

Acdo Social: Participar no planeamento e assegurar a gestdo de equipamentos municipais, bem
como propor e instruir processos de apoio a realizagdo de investimentos em creches, jardins-de-
infancia, lares ou centros de dia para idosos e centros para deficientes; Participar, em cooperacao
com instituicdes de solidariedade social e em parceria com a administracao central, em programas e
projetos de agdo social de &mbito municipal, designadamente nos dominios do combate a pobreza e
a promogao da inclusao social.

Turismo: Assegurar a participagdo e representacdo em estruturas de promocao do turismo local;
Participar na defini¢dao das politicas de turismo que digam respeito ao concelho, prosseguidas pelos
organismos ou institui¢des envolvidas; Planear e desenvolver a¢des de promogdo integrada do
concelho.

Defesa do Patrimdnio Histérico e Arqueologia: Desenvolver estudos e trabalhos de natureza
arqueologica; Zelar pela conservacdo, reabilitagdo, revitalizagdo e promog¢do do patrimonio
historico e arqueoldgico do concelho; Promover as medidas necessarias a conservagao e




revitalizagcdo de centros histéricos do concelho.

Sistemas de Informacio e Reporte: Garantir a atualizacdo de um sistema de informagao de
suporte ao acompanhamento da atividade municipal no dmbito das competéncias acima enunciadas

que permita a avaliacdo dos resultados da mesma; No ambito das competéncias acima referidas,
assegurar a prestagio de informagdo aos Orgdos do Municipio com a periodicidade definida pelos
mesmos e cumprir as obrigacdes declarativas requeridas por entidades externas no ambito da
atividade realizada.

Gestdo Estratégica: O planeamento estratégico; A monitorizagdo e coordenagdo dos programas e
acoOes estratégicas; A avaliagdo de programas e acdes estratégicas; A coordenagdo e controlo das
relacdes de desagregacdo, descentralizacdo, delegacdo, parceria e subcontratagdo no ambito da
prossecucao dos programas e agdes estratégicas; O planeamento e monitorizagdo dos planos
previsionais; O planeamento e controlo de medidas de sustentabilidade financeira; A prospecao e
gestdo de fundos e financiamentos externos; A definicdo de politicas de protecdo e defesa do
ambiente e desenvolvimento sustentavel; A identifica¢do e gestdo de protocolos com juntas de
freguesias e instituicdes sem fins lucrativos.

Apoio ao Desenvolvimento Econémico e Social: Gestdo da Zona Industrial e dos Loteamentos de
Pequenas Oficinas; Divulgar as potencialidades econdmicas do concelho, com vista a captagdo de
novos investidores; Criar e manter o cadastro empresarial do Concelho; Acompanhar os projetos
estratégicos a serem desenvolvidos pelo Municipio ou em que este participe; Articulacdo entre a
autarquia e os agentes economicos locais; Apoiar e colaborar com os agentes econdomicos locais;
Organizar seminarios e outros meios de formagdo/informacdo do tecido empresarial local;
Programagdo, promoc¢ao e colaboragcdo na organizagdo de feiras e exposigdes; Realizar as vistorias
relacionadas com a atividade organica.

Chefe de Divisiao - Sociologia » Coordenar os trabalhadores da DGESE, em diversas atividades:
funcionamento das Cantinas Escolares, Pavilhdao Multiusos, Piscinas, Oficina da Crianga, Turismo,
Escola de Musica e Biblioteca, Espago Internet, Atividade Desportiva, envelhecimento ativo, escola
de natacdio, e Atividades Culturais e Socio Recreativas. E notador no ambito do SIADAP e
acompanha também estagios profissionais.

Faz o acompanhamento atento de todos os servigos acima referidos, trabalho que na maior parte dos
casos se inicia no principio do ano com a elaboracao dos Planos de Atividade sectoriais da divisdo.
Ao longo do ano o trabalho do Chefe de Divisdo é o de resolver os problemas que vao surgindo no
desenvolver das atividades, proceder a sua andlise critica, propor € incentivar a organizagdo de
novas atividades e de constantes melhorias no funcionamento e realiza¢do dos servigos, em estreita
coordenagao com o Vereador do Pelouro da Cultura.

Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudo e concecdo tendentes a
informar a decisdo superior; realizar estudos e outros trabalhos que conduzam a defini¢ao e
concretizagdo de politicas do municipio na area do turismo; recolher, tratar e difundir toda a
informacdo turistica necessaria ao servico em que estd integrado; planear, organizar e controlar
acoes de promocao turistica; coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do sector.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgao
ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes.




(anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caracterizagdo das carreiras gerais)

Técnico Superior - Sociologia - Colaborar na preparacdo do plano de atividades no campo da
educagdo; elaborar projetos de planificacdo das atividades e iniciativas ligadas a educagao, infancia,
seniores € espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com as freguesias,
estabelecimentos de ensino, associagdes e coletividades; apoio ao trabalho de desenvolvimento de
ocupacao de tempos livres para a infancia; fomentar atividades complementares de acdo educativa
ao nivel do ensino basico e pré escolares, designadamente no que diz respeito a ocupacao dos
tempos livres. Reunides com as diregdes regionais de educacio; contactar com as escolas; preparar
as visitas com os professores; elaborar e preparar documentos; intervengdes em escolas e outras
instituigdes.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Artes Plasticas - Promover, colaborar e apoiar atividades desportivas,
recreativas e de ocupacao de tempos livres de cardcter regular; propor a aquisi¢do de equipamentos
para a pratica desportiva e recreativa; propor acoes de ocupagao dos tempos livres da populagao
infantil; organizar e fomentar encontros e outros eventos de cardter artistico para varios grupos
etarios da populagdo; promover o desenvolvimento das artes plasticas através das associagdes e
coletividades do concelho; desenvolver e fomentar atividades recreativas; colaborar em iniciativas
de fomento e divulgacao do desporto, das artes em geral.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Desporto - Planear, organizar, controlar a atividade nas areas do ensino,
educagdo, cultura, piscinas e desporto; promover, colaborar e apoiar atividades desportivas de
caracter regular; propde a aquisicdo de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa;
organizar e fomentar encontros e outros eventos desportivos; colaborar em iniciativas e divulgagao
do desporto; atividade desportiva (eventos inscritos em Plano), envelhecimento ativo, escola de
natac¢do, politica municipal de desporto.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Bibliotecario- Planear a gestdo e dire¢do técnica da biblioteca; executar todas
as rotinas inerentes as operagdes de tratamento do fundo documental tais como: registo,
catalogacdo, indexacdo e cotagdo; gestdo de catdlogos, mantendo-os atualizados; assegurar servigos
de atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de servigos; executar pesquisas
bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservas e devolugdes; supervisionar a arrumacdo dos
fundos documentais; fazer a gestdo das devolugdes dificeis. Preparar instrumentos de difusao,
aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servigos de documentacdo, de acordo com
métodos e procedimentos previamente estabelecidos; organizar e promover estatisticas de leitura,
consultas e utilizagdo de recursos. Propor a realizacdo de atividades de promoc¢do da leitura,
acompanhando a sua realiza¢do, apos decisdo superior; realizar mostras bibliograficas e outras
exposigdes. Colaborar na preparagdo do plano de atividades no objetivo da educacdo e do respetivo
or¢amento; elaboracdo de projetos e planificacdo das atividades e iniciativas ligadas a educagao e
espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com a autarquia, estabelecimentos de ensino,
associagdes ¢ coletividades.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Educacio - Organizar, implementar e desenvolver as atividades ludico-
pedagogicas; a organizagdo assenta na aplicagdo de dinamicas, visitas de estudo, atividades e
oficinas multidisciplinares com vista a uma consciencializagdo ambiental, civica e outras; as



atividades ludico-pedagogicas, tém como finalidade o desenvolvimento socio-cognitivo dos jovens;
participar em reunides regulares com o chefe de Divisao e Coordenador Técnico.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Antropologia - Planear a gestdo e dire¢cdo técnica do Centro Interpretativo;
Coordenacdo técnica e gestdo da programagdo museologica; Gestdo e conservagao das colegdes
museoldgicas; Assegurar servicos de atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de
servicos. Acompanhamento e orientacdo de publico visitante. Preparar instrumentos de difusao,
aplicando normas de funcionamento, de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos; organizar e promover estatisticas de visitantes. Realizagdo de atividades e eventos
para os diferentes publicos, nomeadamente exposi¢cdes temporarias, atividades socio-educativas e
acoes de promocgao e divulgagao do Centro Interpretativo.

Realizacdo de agdes que visem promover e divulgar o patrimonio, a cultura e as tradi¢des do
Colaboragao na preparacao do plano de atividades da Divisdo e na elaboracdo de projetos e
planificagdo das atividades e iniciativas ligadas a educagdo e juventude.

Desenvolver estudos de cariz antropologico e perspetivar participagdes em Programas ou iniciativas
de carater nacional e internacional.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Histéria - Planear a gestdo e diregdo técnica do Centro Interpretativo;
Coordenagdo técnica e gestdo da programagdo museoldgica; Gestdo e conservagdo das colegdes
museologicas; Assegurar servicos de atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de
servigos. Acompanhamento e orientagdo de publico visitante. Preparar instrumentos de difusdo,
aplicando normas de funcionamento, de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos; organizar e promover estatisticas de visitantes. Realizagdo de atividades e eventos
para os diferentes publicos, nomeadamente exposicoes temporarias, atividades socio-educativas e
acdes de promocao e divulgacio do Centro Interpretativo.

Realizacdo de acdes que visem promover e divulgar o patrimoénio, a cultura e as tradi¢cdes do
concelho de Arraiolos.

Colaboragao na preparacao do plano de atividades da Divisdo e na elaboracdo de projetos e
planificagdo das atividades e iniciativas ligadas a educagdo e juventude.

Desenvolver estudos de cariz historico e perspetivar participacdes em Programas ou iniciativas de
carater nacional e internacional.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Produc¢do Animal - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica € ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade, ¢ execugao de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servigos;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

Coordenador Técnico - Exercer funcdes de coordenacdo e supervisdo dos servigos afetos ao seu
setor; elaborar relatorios periodicos, designadamente sobre o grau de execucdo das atividades que
sdo da sua responsabilidade; assegurar o numero adequado de trabalhadores, equacionando,
superiormente, a problemdtica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos
humanos; Assegurar o necessario apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e servigcos
dependentes; elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da divisdo; garantir as



ligacdes funcionais e burocraticas da divisdo com os restantes servigos; assegurar o controlo de
assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal da divisdo; proceder a recolha e
tratamento de dados destinados a elaboragao de informacao para a gestao; efetuar o atendimento de
pessoas e telefonicos destinados a divisdo.

Exercer as demais funces, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sio cometidas por
lei, deliberagdo, despacho ou determinacao superior.

Assistente Técnico - Desempenhar atividades técnicas na area do som, imagem e iluminacao de
suporte a espetaculos diversificados e outros eventos; montar e projetar filmes; operar mesas de
comando de luz, de som e outros aparelhos elétricos, bem como as unidades fixas e méveis; instalar
e testar equipamentos de audiovisual. Analisar fichas técnicas dos espetdculos, verificando a sua
exequibilidade com os equipamentos existentes; montar e operar a aparelhagem de acordo com as
respetivas fichas técnicas; participar na montagem e desmontagem de cenarios; participar nos
ensaios, sempre que necessario; planear a iluminagdo e som em alguns espetaculos, nomeadamente
os de grupos ou associagdes locais; providenciar pela manuten¢do dos equipamentos utilizados; dar
conhecimento superior de avarias ou anomalias dos equipamentos, tendo em vista a adocao das
providéncias necessarias com vista a regularizacdo dessas situagdes, para o que devera apresentar
uma participagdo da ocorréncia a chefe de divisao.

Apoio ao desenvolvimento do trabalho com as freguesias, estabelecimentos de ensino, associacdes e
coletividades; apoio ao trabalho de desenvolvimento de ocupagao de tempos livres para a infancia;
fomentar atividades complementares de acdo educativa ao nivel do ensino basico e pré escolares,
designadamente no que diz respeito a ocupagdo dos tempos livres; colaborar nos trabalhos de
coordenagdo da oficina da crianga.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistentes Operacionais - Leciona na Escola de Musica; Organiza e ensaia os grupos de cantares;
recolhe e compde letras de cantares tradicionais;

Cumpre e faz cumprir o regulamento interno das piscinas municipais, permite o bom
funcionamento de todo o recinto envolvente; mantém sob atenta vigilancia as maquinas,
ferramentas e outro equipamento existente; procede a reparagao de quaisquer avarias que sejam
detetadas, ou, caso ndo seja possivel a sua reparagdo, dar imediato, conhecimento da mesma; vigiar,
controlar e dar apoio necessario a todos os utilizadores; manter as piscinas em perfeito estado de
conservacdo; assegurar as necessarias condi¢des de higiene e limpeza do complexo; efetuar os
tratamentos necessarios a qualidade da agua.

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes; colaborar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de
arrumagao e distribui¢do. executar outras tarefas ndo especificadas, de caracter manual.
Confecionar refeigdes; preparar e guarnecer pratos e travessas; elaborar ementas de refeigoes;
orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e equipamentos da
cozinha; orientar e eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e zonas anexas. Proceder a
aquisi¢do de géneros, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da cantina;
armazenar e conservar artigos necessarios ao funcionamento da cantina; procede a rece¢ao dos
artigos e verificacdo com as respetivas requisi¢oes.

Apoiar nas tarefas de orientagdo e vigilancia de menores e jovens em centros educativos e outros
equipamentos; auxiliar nas tarefas de alimentagdo, higiene e ocupag¢do dos menores; auxiliar nas
tarefas de arrumacao e distribuicao de material destinado aos menores.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagao, despacho ou determinagdo superior.



ANEXOV

Gabinete de Relagoes Institucionais, Comunicacgao e Apoio Juridico

Gabinete de Relacdes Institucionais, Comunicacio e Apoio Juridico: Sao competéncias do
Gabinete de Relagdes Institucionais, Comunicagdo e Apoio Juridico, no ambito das seguintes areas,
designadamente:

Apoio a0 funcionamento do Orgio Deliberativo e Orgio Executivo: Assessorar
administrativamente o Presidente e Vereagdo da Camara Municipal nos dominios da preparag¢do da
sua atuagdo, nas relagdes institucionais, nacionais € internacionais, sem prejuizo das competéncias
especificas do Gabinete de Apoio a Presidéncia; Assegurar a representacao do Presidente da Camara
Municipal nos atos que por este forem determinados; Prestar apoio na promog¢ado dos contactos com
os servicos da Camara ou com a Assembleia Municipal, sem prejuizo das competéncias especificas
do Gabinete de Apoio a Presidéncia; Dar apoio administrativo/técnico aos 6rgaos deliberativo e
executivo, sem prejuizo das competéncias especificas do Gabinete de Apoio a Presidéncia; Apoiar
na organiza¢ao da agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe sejam
cometidas diretamente pelo Presidente da Camara Municipal.

Administrativa: Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de representacdo politica e
institucional; Implementar e assegurar a manutengdo de um atendimento multicanal, através da
operacionalizacdo do atendimento ndo presencial, nomeadamente, via telefone, correio, correio
eletronico, portal eletronico e outros; Proceder a rececdo, tramitagdo interna e expedi¢ao da
documentacdo do Municipio; Promover a divulgagdo, pelas diferentes unidades organicas, de
normas internas e demais diretivas de caracter genérico; Superintender e assegurar o servigo de

correio; Assegurar o expediente geral, designadamente recegdo, classificagdo, distribuicao,
expedicao e arquivo de correspondéncia e de outros documentos, no ambito do apoio a Presidéncia,
sem prejuizo das competéncias especificas da subunidade organica Expediente Geral; Proceder a
divulgagdo da atividade da Camara, dos seus servigos e de informagdo de interesse publico, por
intermédio de meios proprios e de meios externos; Analisar a imprensa nacional e regional e a
atividade da generalidade da comunicacdo social de interesse para o Municipio ou para os seus
Orgaos; Gerir e propor a¢des de publicidade institucional e promocional; Desenvolver variados
suportes de comunicacdo como: catdlogos, cartazes, outdoors, muppies, flyers, roteiros, revista
municipal, merchandising, entre outros; Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que
forem determinados pelo Presidente da Camara Municipal.

Assessoria juridica: Prestar assessoria juridica a Camara Municipal e aos servigos municipais;
Acompanhar a publicagdo de diplomas legais sobre diversas matérias essenciais a gestdo municipal,
analisar o seu impacto na atividade do Municipio e divulga-los pelos servigos; Colaborar na
elaboracdo, alteracdo, ou revogacao de normas, posturas e regulamentos municipais; Assegurar a
elaboragdo de informagdes e normas de caracter administrativo, visando a implementagao de
medidas de modernizagdo administrativa na prestagao de servigos aos municipes; Controlo e revisao
de planos de gestdo de riscos de corrupcdo e infragdes conexas; Intervir, quando solicitado, em
quaisquer processos disciplinares, sindicancias, inquéritos ou averiguacdes.

Execucio fiscal: Assegurar a tramitagdao dos procedimentos inerentes aos processos de execucao
fiscal; Promover, através do processo de execucgdo fiscal, a cobranga coerciva das dividas do
Municipio provenientes de impostos, taxas e outras receitas, de acordo com a legislagdo em vigor.

Contra-ordenacio e contencioso: Organizar e instruir, nos termos da legislacdo aplicavel, os
processos de contra-ordenagdes levantados por infracdo as diversas normas; Promover, através do
processo contraordenacional, a aplicacdo das coimas devidas ao Municipio de acordo com as




normas e legislacao em vigor.

Coordenadores Técnicos - - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, assegurar a transmissao da comunicagao entre os varios 0rgaos e
os particulares, através do registo, redacao, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagao.
Secretariar as reunides dos Orgdos Executivo e Deliberativo. Prestar apoio administrativo &
Presidente da camara municipal, demais membros do 6rgao executivo e deliberativo, bem como aos
membros do gabinete de apoio a presidente.

Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas
recebidas; prestar informacgdes; registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario,
as mensagens que respeitem a assuntos de servico, transmitindo-as por escrito ou oralmente aos
seus destinatarios; assegurar o agendamento, para dias predefinidos, do atendimento aos municipes
por parte dos eleitos locais; zelar pela conservacao do material a sua guarda e participar as avarias
dos equipamentos.

Promover a imagem publica dos d6rgdos e servigos municipais; recolher informagao e elaborar
documentacao para difusdo e promogao das iniciativas municipais ou de outras institui¢des apoiadas
pelo municipio; realizar reportagens fotograficas e/ou audio das iniciativas municipais ou de outras
institui¢des apoiadas pelo municipio; organizar e tratar a documentacdo fotografica e audiovisual,
assegurar a produgdo e difusdao de publicagdes e material informativo com vista a promogdo e
desenvolvimento do concelho; propor a aquisicdo de meios técnicos que garantam a producao e
difusdo da documentagao grafica e audiovisual.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Técnico - Executar as tarefas de registo, redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e
outras formas de comunicagdo; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatorios e informagdes de natureza diversa); Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os
municipes para os diferentes vereadores ou servigos consoante os assuntos a tratar. Assegurar o
servico de expediente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Jurista » Emitir pareceres de apoio a decisdo. Gere processos disciplinares e de
contra-ordenagao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

ANEXO VI

Nucleo de Informatica e Inovacao

Sao competéncias do Nucleo de Informatica e Inovagdo, no ambito das seguintes areas,
designadamente:

Arquivo digital: Definir as regras de arquivo digital dos documentos do Municipio; Gerir bases de
dados e arquivos digitais internos, que possam ser acessiveis aos municipes para consulta.

Tecnologias, Sistemas de Informacio e Reporte: Garantir a disponibilidade de equipamentos, de
aplicagoes ¢ de apoio ao utilizador; Proceder a instalagdo ¢ manutengao dos equipamentos
informaticos; Gerir o parque de equipamentos e suportes informdticos do Municipio e manter
atualizado o respetivo cadastro; Assegurar a execu¢ao dos procedimentos destinados a permitir a
adequada manutencao e protecdo dos arquivos digitais e ficheiros do equipamento, qualquer que




seja o seu suporte; Identificar e monitorizar as necessidades de desenvolvimento e/ou corregdo;
Promover o planeamento e gestdo de conteudos (intranet e internet); Gerir a rede, assegurando o
controlo de utilizadores e acessos; Colaborar na implementacdo e gestdo do Sistema de Informagao
Geografica; Estudar, propor e apoiar a tomada de decisdes no que respeita a estratégia no ambito do
modelo logico e fisico das bases de dados e plataformas tecnoldgicas, que garantam as premissas de
modernizagdo, otimizagdo e normalizacdo do funcionamento dos servigos municipais; Administrar a
arquitetura de sistemas, de informacao e comunicagdes da Autarquia, mantendo atualizado o seu
cadastro, e garantindo a sua operacionalidade, disponibilidade adequada e sua salvaguarda; Gerir o
parque tecnologico instalado e os equipamentos de comunicagdes e audio-visual, promovendo a
respetiva manutencdo e renovagdo, garantindo o desempenho, assegurando a conformidade legal
dos mesmos, em matéria de sistemas e tecnologias de informagdo, no que ao licenciamento e
aquisi¢do de direitos de utilizagdo de software e hardware diz respeito; Defini¢do e implementagao
de politicas de seguranga nos sistemas informaticos, nomeadamente politicas de acessos,
autenticagdo e partilha, assegurando a execu¢do dos procedimentos destinados a permitirem a
adequada manutencdo e protecao dos arquivos digitais e ficheiros do equipamento, qualquer que
seja o seu suporte; Proceder a instalagdo e atualizagdo de hardware e software, gerindo as versdes
de software de base aplicacional instaladas, assegurando e o suporte ¢ a elaboragdo de normas e
orientacdes destinadas aos utilizadores aos utilizadores; Promover o planeamento e gestdo de
conteudos (intranet e internet), gerindo as bases de dados e arquivos digitais internos, que possam
ser acessiveis aos municipes para consulta, sem prejuizo das competéncias de normalizacdo e
producao associadas a outras unidades organicas; Assegurar o apoio técnico de primeira linha no
ambito das competéncias do Nucleo; Elaborar instru¢des adequadas a utilizagdo dos equipamentos e

de aplicacdes informaticas; No ambito dos projetos de cariz tecnoldgico, ou em matéria de sistemas
de informagdo e comunica¢do do municipio, planear e gerir as fases de implementa¢do no ambito
das suas competéncias, monitorizando o seu efetivo desenvolvimento, teste e implementagao;
Identificar, formular propostas e monitorizar agdes no ambito das necessidades de desenvolvimento
e/ou corre¢ao dos sistemas em uso no municipio; Colaborar com a Divisdao de Administracao
Urbanistica, Servigos Urbanos e Ambiente na implementagdo ¢ manutengdo do Sistema de
Informagdo Geografica (SIG); Exercer as demais fungdes, procedimentos ou tarefas que forem
determinados pelo Presidente da Camara Municipal.

Especialista de Informatica - Gestdo operacionalizagdo e manuten¢do dos projetos do servico e
sistema de informacdo. Apoio a dinamicas de modernizacdo administrativa. Projeto e
implementagdo de aplicacdes e sistemas informaticos. Projeto e implementacdo de rotinas e praticas
organizacionais. Conce¢do e implementacdo de formuldrios e contetidos de suporte a atividade
municipal. Formagao e apoio a utilizadores. Apoio a implementa¢do e manutengdo de plataformas
de intranet e internet. Implementacdo de politicas de seguranga de sistemas. Gestdo ativa de
infraestrutura de rede. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberacao, despacho ou determinagdo superior.

Técnico de Informatica - desempenhar fungdes de concegdo e aplicacdo nas areas de gestdo e
arquitetura sistemas de informagao, infra-estruturas tecnologicas e engenharia de software,

designadamente, as previstas no DL n°® 7/2001, de 26 de Marco, Portaria 358/2002, de 03 de Abril
(art. 2.°). Para além destas funcdes, assegurar, ainda, a manuten¢do da rede de dados e da rede de
voz nos varios edificios camararios; coordenar a manutencao das redes e do parque informatico das
escolas do primeiro ciclo do ensino basico. Colaborar, no desenvolvimento e na contratagdo dos
sistemas e tecnologias de informacdo; participar no planeamento € no controlo de projetos
informdticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacao superior.



