Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Nos termos dos art®.s 29° e 88.° da Lei n.° 38/2@d4 20 de junho, os mapas de pessoal contém a
indicacdo do numero de postos de trabalho de quérgdo ou servico carece para O
desenvolvimento das respetivas atividades, carzatirs em funcéo:
a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade queucosepante se destina a cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira e categoria que Iheespandam;
c) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quangeescindivel, da area de formacéo académica
ou profissional de que o seu ocupante deva séartitu
Os Postos de Trabalho tém subjacente um conjuntardéas destinadas a concretizacdo de um
objetivo pré-determinado, com aptiddes, exigéneiessponsabilidades especificas, tendo em conta
a unidade organica em gue estao inseridos.
As funcdes a desempenhar pelos trabalhadoresss#in determinadas por um conjunto de tarefas
integradas em postos de trabalho inseridos em desdaliferenciadas, com caracteristicas
semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e redphasdes inerentes a concretizacdo das
referidas tarefas.
A atividade que cada trabalhador exerce, ndo pgogua exercicio de funcdes que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesrtenii® qualificacdo profissional adequada,
mesmo ndo descritas no contetudo funcional dasir@mrgerais (Técnico Superior, Assistente
Técnico e Assistente Operacional), que resultanéa@a Lei n°® 35/2014, de 20 de junho.
Considerando o exposto, descrevem-se de uma foemériga e ndo exaustiva, as atribuicoes,
competéncias e atividades dos postos de trabatistardes do mapa de pessoal.
A descricdo comporta, por vezes, funcdes que sawmm® a determinadas carreiras, pelo que se
apresentam agregadas.

ANEXO |

DAF — Divisdo Administrativa e Financeira

Sao competéncias da Divisdo Administrativa e Fiemac no ambito das seguintes areas,
designadamente:

Recursos Humanos» A ssegurar a gestdo administrativa de assunt@divied aos recursos
humanos, nomeadamente, o processamento dos vetmsngeputras remuneragdes do pessoal, 0
controlo de assiduidade, a definicdo e aprovacderdss, faltas e licencas e a atualizacao corestant
do cadastro do pessoal; Realizar todas as acdess@ias ao recrutamento e selecdo de pessoal;
Elaborar, rever, monitorizar e avaliar o plano olenfacdo para os funcionarios da Autarquia; Gerir
todo o processo relacionado com o sistema de géialide desempenho; Definir, rever e auditar o
cumprimento das regras internas de higiene e segure trabalho; Coordenar as acdes da area de
medicina do trabalho; Colaborar com a gestdoseguros, no sentido de manter atualizados e
em dia 0s seguros pessoais dos funcionarios daqiga

Expediente Geral » Assegurar o atendimento permanente e personal@addunicipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio emstedaareas de atuacao especifica municipal;
Promover a recolha, registo informatico e encanmmérdo dos processos de reclamacao e sugestao
para 0s servicos competentes; Gerir, em backoffewegestdo processual associada aos
procedimentos de informag&o, comunicacao, licensmo ou autorizagdo municipal, servigos
prestados e bens vendidos, nas areas de atuacé@oid#me organica flexivel; Gerir e manter
atualizado o diretorio de entidades; Preparar enpeohar a tramitacdo necesséria aos atos
eleitorais;



Arquivo Fisico » Definir as regras de arquivo fisico dos documedtoMunicipio; Gerir o0 arquivo
geral de forma integrada e em conformidade comiaglnormas em vigor, assegurando o acesso a
documentacdo em condi¢cdes de seguranca e rapiéém; @gela conservagdo dos documentos
arquivados, propondo medidas de acdo que garantaoa greservacao; Assegurar a rececao,
registo, encaminhamento e arquivo dos documentdduticipio, em conformidade com a politica
estabelecida para o funcionamento do sistema d&ogdscumental, Promover, a cobranca de taxas
e licencas e outras receitas, de acordo com aldefcs em vigor; Assegurar 0s servicos de
elaboracdo de contratos da Camara Municipal; Edabau participar na elaboracdo de
regulamentos, posturas e demais disposi¢cfes daeténg| do Municipio, bem como proceder a
respetiva alteracao ou revisdo; Assegurar a gesgi@i@cional dos cemitérios municipais; Assegurar
a gestao operacional dos mercados e feiras mumsiciarganizacdo dos processos para
licenciamento de espetaculos, divertimentos publecprovas desportivas.

Gestado de seguros >Assegurar a gestdo da carteira de seguros do Mimigrocurando a
economia nos custos e a correta cobertura dossrasgme o Municipio legalmente seja obrigado,
propondo outras coberturas que se afigurem petéaen

Sanidade Publica »Prestar apoio técnico aos diversos servicos npaiginas areas da sua
especialidade, designadamente ao nivel da higiébkca veterinaria, sanidade animal, inspecéo,
controlo e fiscalizacdo higio-sanitaria, profilaxavigilancia epidemiologica; Promover a captura,
remocgao, tratamento e detencdo de animais, no®dedm lei; Elaborar, promover e acompanhar
estudos e projetos de luta ecoldgica, visando @ralonda populacdo animal; Emitir pareceres
referentes a questdes higio-sanitérias e de seguratativas a animais; Assegurar o cadastro da
populacdo animal, nomeadamente cdes e gatos, tigdmm seu controlo nos termos da lei e
mantendo acdes inerentes a profilaxia da raiva tea®uloencas transmissiveis por animais;
Assegurar o funcionamento de instalacdes de alojEmeetratamento animal e demais instalacdes
técnicas associadas; Exercer as demais funcbegdimentos, tarefas ou atribuigcdes que Ihe forem
determinados por lei.

Contabilidade » No ambito do planeamento financeiro, coordenaraeSes necessarias a
elaboracao, execucdo e modificacdo dos documergussipnais; Assegurar o registo contabilistico
de todas as operacdes com relevancia financeirana@rglo os principios geralmente aceites e
principios fiscais constantes de toda a legislagdo conjunto de normas disciplinadoras da
contabilidade publica e financgas locais; Organizamprir e verificar o cumprimento do sistema de
controlo interno instituido para o Municipio; Derstmar, com base nos registos realizados e expor
periodicamente por meio de relatorios, mapas eosulemonstrativos, a situacdo econdmica,
patrimonial e financeira do Municipio; Analisar wslicadores demonstrativos periodicamente e
propor as medidas corretivas necessarias a reposiga imperativos legais em matéria de
equilibrio das contas; Garantir o reporte a entidagkternas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares; Ainda no ambito do reporte fieaong¢ coordenar e executar as acdes necessarias
a elaboracdo dos documentos de prestacéo de contas.

Tesouraria » Assegurar a gestao de disponibilidades de tesawa seguranca dos valores a sua

guarda; Proceder aos registos de movimentacao spe@rdbilidades de acordo com as normas
aplicaveis; Acompanhar a execucao dos fluxos manstéelaborando e mantendo atualizado um
planeamento de tesouraria, incluindo a previsaopdgamentos a serem realizados, as quantias a
serem recebidas de terceiros, e alertando parausverdesequilibrios; Efetuar o controlo dos
montantes arrecadados por entidades diversas dorég®, nomeadamente agentes externos de
cobranca ou outros postos de arrecadacado de recéttazados pelo Municipio; Efetuar o reporte
dos montantes e fluxos monetarios de acordo conmoasias, procedimentos e documentos
instituidos por lei; Propor a aplicacéo financeiearecursos monetéarios disponiveis.



Aprovisionamento/Patrimonio » Proceder ao inventario e cadastro do patrimoénieetnémovel e
incorpdreo do Municipio, cumprindo as normas apktsia administracéo local; Assegurar a gestao
dindmica do imobilizado mdével do municipio, implertendo um sistema de responsabilizagéo,
controlo e reporte das operacdes subjacenteseaag@es patrimoniais ou da afetacéo e localizacao,
procedendo a atualizacdo do inventario municipalcemformidade com as mesmas; Realizar e
coordenar os procedimentos de controlo periodistitindos no ambito do sistema de controlo
interno; Proceder as validacdes e conferénciasssétas para conciliagdo contabilistica e
patrimonial e efetivacdo do célculo das amortizagiiieacordo com as normas aplicaveis.

Contratacdo Publica »Desenvolver e gerir um sistema centralizado dératatdo que potencie a
capacidade negocial do Municipio, a eficiénciaa@orslidade da contratacdo e da integracdo das
necessidades de bens, de servicos e de platafdenaslogicas para o efeito; Assegurar a
tramitacdo de todos os processos de contratacBerndee servicos, concessao de servigos publicos,
locacéo ou aquisicdo de bens moéveis, através doesgimentos adequados para o efeito, de acordo
com as regras legais aplicaveis e respeitando torae critérios de gestdo econdmica, financeira
e de qualidade; Elaborar, em colaboracdo com esedifes servigos, o plano anual de aquisi¢oes,
em consonancia com as atividades concebidas nawl€srapcdes do Plano e Orcamento do
Municipio; Estabelecer medidas de atuacdo tendeatemrreto enquadramento do servico com o
Armazém e o setor responsavel pela gestdo da fmmicipal; Proceder a validacdo para
processamento das faturas, no que respeita ao dsrENt0 em sede de procedimentos
contratados; Arquivo intermédio dos processos elmentos originais referentes a processos de
contratacdo publica, sem prejuizo das competéeammatéria de arquivo intermédio e definitivo
dos outros servi¢pgsarantir o reporte a entidades externas nos tedatnidos por lei ou outras
normas tutelares.

Gestao de stocks >Promover a organizacéo, registo e atualizacdo ge¥nie do inventario de
existéncias em armazém com um efetivo controloicoatde todas as suas entradas e saidas;
Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom aconaioento e conservacédo dos bens em stock;
Propor a constituicdo e reaprovisionamento racialelstocks, em consonancia com critérios
definidos em articulacdo com os servigos utilizadpem coordenagcdo com o setor de Contratacao
Pulblica; Realizar e colaborar nos procedimentoggiens de controlo que lhe forem cometidos
pelo sistema de controlo interno; Proceder ao t@gias regularizacbes necessarias, bem como do
movimento de fecho dos meses para calculo da€egiat mensais.

Chefe de Divisdo - Economista >Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribuiemwta e
controla a execucao dos trabalhos; organiza asdatles da divisédo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliagcdo doslteskis alcancados; promove a qualificacdo do
pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagi®e assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; controla o cumprimento dos planos de atiledados resultados obtidos e a eficiéncia dos
servigos dependentes; licenciamento de atividade@mmbito das competéncias e responsabilidades
atribuidas a camara municipal; Acompanhar proceatioseconcursais por administracao direta por
empreitada, no ambito do CCP, a atividade no amazéla pelo cumprimento das normas em
termos de higiene e seguranca no trabalho; paticipos trabalhos de acompanhamento
desenvolvidos pela comissao de higiene e seguranca.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicbes que Ihe sdo cometiqas lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior » Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, gragéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de naturezaaérnig cientifica, que fundamentam e preparam
a decisao. Elaboracdo, autonomamente ou em gragaaréceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucédo de outras atividadesale gpral ou especializado nas areas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos/e&ser

Funcdes exercidas com responsabilidade e autoriéamia, ainda que com enquadramento



superior qualificado. Representacdo do 6rgdo aticgeem assuntos da sua especialidade, tomando
opcOes de indole técnica, enquadradas por direbvagrientacdes superiores (anexo da Lei
35/2014, de 20 de junho).

Técnico Superior - Sociologia» Assegurar a gestao corrente dos seus servicoaciegando a
problematica do pessoal, designadamente em terneoscaiéncias de recursos humanos,
necessidades de formacdo; aferir as necessidadesnailes materiais indispensaveis ao
funcionamento da secc¢do; organizar os processarendés a sua area de competéncia, informando-
0os e emitindo pareceres; atender e esclarecealballtadores, bem como as pessoas do exterior
sobre questdes especificas da sua vertente déiatuaxercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que |he sdo cometidas pprdidiberacdo, despacho ou determinacao
superior.

Técnico Superior — Gestao/Economia» Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do orcamento e dasl@gampcdes do plano, nos documentos de
prestacdo de contas e relatério de gestdo do rpimiadrganizar 0S processos e assegurar a
arrecadacao de receitas provenientes da admiidist@ntral, de fundos comunitarios, bem como
de outras entidades publicas ou privadas, procedaneémissdo dos documentos contabilisticos
obrigatérios subjacentes a estas operacOes; procikgigamente a rececdo e conferéncia dos
documentos de receita; promover a verificacdo peema do movimento de fundos da tesouraria e
dos documentos de receita; proceder a compilat@ssificacdo e langcamento dos documentos para
efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrésd®; escriturar e manter atualizadas as contas
correntes do municipio; efetuar periodicamente nmeitiagcbes de contas correntes da receita;
controlar as contas correntes das instituicoes dm@sc e manter atualizados os mapas de
contabilizacdo de empréstimos; juntar os elememggssarios e elaborar guias de pagamento das
obrigacdes fiscais e demais operacfes de tesqumganizar, controlar e arquivar todos os
documentos de receita. Assegurar todas as acfessaeas ao bom funcionamento dos servigos
gue necessitem a sua colaboracdo. Participar ramieegdo dos processos inerentes a eficiente
execucdo orcamental; proceder a classificacdo doantkentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o pBegjistar e controlar o processamento de despesa
ao nivel de cabimentacdo, compromisso, liquidagdagamento; proceder a conferéncia de faturas
com as respetivas guias de remessa, requisicamaxtel contrato, bem como ao seu registo
contabilistico; organizar os processos e procedem#&ssao dos documentos obrigatérios que
suportam a realizacdo das despesas; promover ficagdip permanente dos documentos de
despesa. Remeter aos organismos centrais ou regamalementos determinados por lei; elaborar
estatisticas diversas para apoio da gestdo, ptvamecdo dos diferentes servigcos e entidades
externas. Assegurar todo o procedimento relativegisto e controlo do patriménio mével e

imovel da autarquia. Assegurar todas as acfess@@sao bom funcionamento dos servigcos que
necessitem a sua colaboragéo.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefastrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior — Medicina Veterinaria »Desempenhar fungdes nos dominios da saude e bem
estar animal, da saude publica veterinaria, daraaga da cadeia alimentar de origem animal, da
inspecédo higio-sanitaria, do controle de higienepaalucdo, da transformacdo e da alimentacao
animal e dos controles veterinarios de animaidyios provenientes das trocas intra comunitarias
importados de paises terceiros, programadas e aetEadas pelos servicos competentes. Para
além destas funcdes, assegurar, ainda, a execwsAdackfas de inspecdo higio-sanitaria das
instalacbes para alojamento de animais, dos predigoorigem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, prepangmduzam, transformem, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais adufws de origem animal e seus derivados;
emitir parecer, nos termos da legislacdo vigenbyes as instalagbes e estabelecimentos supra
referidos; notificar de imediato as doencas deaglacfo obrigatéria e adotar prontamente as



medidas de profilaxia determinadas pela autoridadéaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencas; emitir guias sanitdgagansito; participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela idatt# sanitaria veterinaria nacional do
respetivo municipio; colaborar na realizacdo doemseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecuario e ou econdmico e prestar infgimaécnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializacdo, de prepamgd® transformacdo de produtos de origem
animal. Assegurar todas as a¢fes necessarias atuboimnamento dos servicos que necessitem a
sua colaboracéao.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico »Fun¢des de chefia técnica e administrativa nurbarsdade orgénica ou
equipa de suporte, por cujos resultados é respehsav

Realizacdo das atividades de programacao e orgawizdo trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientacdes e diretivas superiores. Execul# trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Funcbes éXasccom relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei 35/204, de 20 d=ojun

Coordenador Técnico - Recursos Humanos €oordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢do, garantindo @stdaeficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendegsntes funcdes:

Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores queetii@o afetos, emitindo diretivas e orientagbes
para a execucdo das mesmas; assegurar a gestadoteaips seus servicos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em terneoscaiéncias de recursos humanos,
necessidades de formacdo; aferir as necessidadesnailes materiais indispensaveis ao
funcionamento da secc¢do; organizar os processarendés a sua area de competéncia, informando-
0os e emitindo pareceres; atender e esclarecealalliadores, bem como as pessoas do exterior
sobre questdes especificas da sua vertente déatuag

Equacionar a problematica do pessoal, designadamemt termos de caréncias de recursos
humanos, necessidades de formacgéo e altera¢cdessmiopamento remuneratorio nas respetivas
categorias; aferir as necessidades de meios msiternispensaveis ao funcionamento da seccéao.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Aprovisionamento »Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva seccéo, garantindo @staqeficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendegsntes fungdes:

Gestdo de processos de aquisicdo de bens e serfAgmsessos de concurso via Plataforma
Eletronica; Distribuicdo de tarefas pelos trabatmes afetos ao Aprovisionamento e todas as
atividades relativas aos dominios da gestéo finemegoatrimonial.

Coordenador Técnico - Tesoureiro » atividades relativas a coordenagéo técnica erashmativa

do servico, por cujos resultados € responsaveknchiblhe, em especial, a responsabilidade dos
valores que Ihe sdo confiados, efetuando todo amamto de liquidacdo de despesas e cobranca de
receitas para o que procede a depositos, confagneigistos e pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerario. Distribuicdo de tarefas pélalalhadores que lhe estdo afetos, emitir
diretivas e orientacdes para a execucao das meassegurar a gestao corrente dos seus servicos.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Expediente Geral »as atividades relativas a ges administrativa em
geral, bem como aos mecanismos de arrecadaca@eaEtas municipais provenientes de taxas e
licencas e, em especial, as atividades conexasos servigos de arquivo, expediente geral taxas e
licencas.

Gestdo da leitura, faturacao e cobranca da aguadmo concelho. Elaborar os contratos de



consumidores e organizar 0s respetivos procestnxjex os pedidos de ligacdo e cortes de agua e
encaminha-los para o servico operacional competextecucao de tarefas inerentes a leitura e
cobranca de consumo de agua,; tratar os dados &gossao processamento informatico dos
recibos de agua; encaminhar os elementos recetfadodormatica para o leitor-cobrador; fazer a
rececdo dos pedidos de agua ndo cobrados e remetspetiva relacdo de débito a tesouraria;
elaborar os documentos e dados da estatisticas@eiossas definicdes de politica sobre a matéria.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometicor lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico >sDesenvolver fungbes que se enquadram em direteassgdos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das seccdes emegaenpenham funcdes, desenvolvendo, em
especial, as atividades relativas ao apoio admatigb, atendimento, arquivo, expediente,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento e regsirhumanos; assegurar a transmissao da
comunicacao entre 0s varios 6rgaos e os partigjlateavés do registo, redacédo, classificacédo e
arquivo de expediente e outras formas de comurocagsegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informacéo, recolhendo ei@helo tratamentos estatisticos elementares para
a elaboracao de mapas e quadros; recolher, exaroorderir e proceder a escrituracdo de dados
relativos as transacgfes financeiras e contabdssticecolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou amenwl providenciando a sua correcdo e
andamento, através de oficios e informacgfes, enforoidade com a legislacdo existente.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico - Recursos HumanosDesenvolver fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e coordenadores técnicosntit@da seccdo em que desempenha funcgdes,
organizando e operacionalizando toda a tramitagiprdcesso de avaliacdo de desempenho no
ambito do SIADAP; assegurar trabalhos de processanake texto e tratamento de informacéo;
Recolher, examinar e conferir elementos constatdesprocessos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corre¢cdo e andamento, atdevédicios e informacdes, em conformidade
com a legislacao existente.

Gerir e registar a assiduidade dos trabalhadoresuhicipio.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicbes que Ihe sdo cometicor lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistentes Teécnicos - Expediente Geral Gestdo da leitura, faturacdo e cobranca da agua em
todo o concelho. Elabol os contratos de consumidores e organizar 0s respprocessos; atender

os pedidos de ligacdo e cortes de agua e encamosi@ara o servico operacional competente;
execucado de tarefas inerentes a leitura e cobdecansumo de agua; tratar os dados necessarios
ao processamento informatico dos recibos de agomeam@nhar os elementos recebidos da
informética para o leitor-cobrador; fazer a recegés pedidos de agua ndo cobrados e remeter a
respetiva relacéo de deébito a tesouraria; elalmsrdocumentos e dados da estatistica necessarios as
definicdes de politica sobre a matéria.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicbes que Ihe sdo comet por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atendimento publico e gestdo de processos na awmsa agmitérios, IMT, Horéarios de
Funcionamento e Atividades Diversas.

Assistente Técnico - Contabilidade e Tesouraria Rececionar e conferir os documentos da
receita; registar os documentos de receita; efefisarcobrancas devidas; emitir os recibos
comprovativos dos débitos ao tesoureiro; verifiaar condicbes necesséarias a efetivacdo dos
pagamentos; efetuar e registar pagamentos; praiatea assinatura de cheques e ordens de
transferéncia bancaria e efetuar o seu registordatbalancetes e os diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancéarias; proceder a regatdiz contabilistica das transferéncias em contas
que ocorrerem por via das arrecadacoes de reoeitds pagamento de despesas, nas diversas



instituicdes de crédito.

Assegurar também o servi¢co no sector da contabiédida

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

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

Fiscal de Leituras e Cobrancas ieitura de contadores de agua e cobranca de cossuesaasas
dos consumidores; definir e estruturar os girokederas; fazer o registo das leituras efetuadas em
programa informatico adequado.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Operacional »Receber, armazenar e fornecer ferramentas, amEssrmateriais
diversos; registar todas as entradas e saidasatesiais em fichas proprias; determinar os saldos e
regista-los, enviando, periodicamente, a informag&oessaria aos servicos competentes para
contabilizacdo das operacfes subsequentes; zdks peas condicdes de armazenamento dos
materiais, arrumando-0s e retirando-os para fonm&wio; executar outros trabalhos similares que
podem ser manuais ou mecanicos; assegurar a limpeaacdo e lubrificacdo do equipamento
mecanico; proceder a pequenas reparagdes, proddnc em caso de avarias maiores, a
regularizacdo dessas situacdes, para 0 que deperseatar uma participacdo da ocorréncia ao
encarregado operacional.

ANEXO I

Divisdo de Obras Municipais

S&o competéncias da Divisdo de Obras Municipai§nmuto das seguintes areas, designadamente:

Recursos Humanos »Definir, rever e auditar o cumprimento das regrasrnas de higiene e
seguranca no trabalho;

Investimentos em Infraestruturas, Sistemas, Equipaentos e Edificios Municipais »Sem
prejuizo das competéncias de conservagdo, manotengéabilitacdo, por administracdo direta
definidas, e das competéncias de redes de equipasneninicipais, compete a Divisdo de Obras
Municipais, o planeamento e a realizacdo de inwestios nas Infraestruturas, Sistemas,
Equipamentos e Edificios Municipais; No ambito datcatacdo dos investimentos, compete-lhe a
preparacao dos elementos técnicos que devam imeorg® pecas do procedimento; No ambito do
acompanhamento técnico de empreitadas de obragcamjbproceder a fiscalizacdo de obras
municipais em curso, articulando a relacdo do Mpieccom o adjudicatério, garantindo o controlo
da execucao, de qualidade, de custos e de prausprejuizo das restantes responsabilidades e
competéncias inerentes a funcdo; Propor e ingtrocessos com vista a aquisicao de terrenos ou
edificios necessarios a execucdo dos projetoscaitigs aos investimentos municipais, em respeito
para com os regulamentos e legislacdo aplicavaledgr os pedidos de exercicio do direito de
preferéncia na alienacdo ou doacdo de bens imolassificados ou em vias de classificacéo, ou
que se situem nas respetivas areas de protecaternuss da lei; Garantir a gestéo logistica dos
edificios municipais, nomeadamente no que se redelenpeza e higienizacdo e servigos de
seguranca.

Aguas e Saneamento Sarantir por administracio direta a conservacaouteacio e tratamento
dos sistemas municipais de abastecimento de agusarttamento basico e obras conexas, com
vista a satisfagdo das necessidades dos muniGpesntir a qualidade da 4gua de abastecimento
publico e das aguas residuais rejeitadas nos rhalasos recetores, nos termos da lei.



Edificios e Equipamentos Municipais »Assegurar a manutencao, conservagao e reabilithgsio
edificios e equipamentos municipais, designadanwntid parque escolar, os culturais, desportivos
e recreativos, de habitacdo social e de instalagiservicos, mantendo em boas condi¢des de
utilizacao todo o patrimonio imovel municipal.

Vias de Comunicacgao e Transito Assegurar a conservagédo, manutencao e reabilideaoas
municipais, dentro e fora dos espacos urbanosgjinu a rede de sinalizagéo horizontal e vertical,
parques de estacionamento, bem como as obras coenibres tendentes a criagdo de conforto e
seguranca na utilizacdo desses espacos, nomeadarnentelativos a iluminacdo publica e a
eliminag&o de barreiras e & mobilidade dos cidad&os

Gestao de Frota »Assegurar a gestao operacional e manutencao preventorretiva da frota de
viaturas e do parque de maquinas do Municipio;diae programar a distribuicdo e afetacédo de
viaturas e equipamentos pelos diferentes servilgya,como dos respetivos condutores.

Topografia » Assegurar a gestdo e coordenacdo da &rea técnitapdgrafia; Proceder aos
levantamentos topograficos do concelho e mantatiztilas as cartas topogréficas.

Sistemas de Informac&o e Reporte farantir a atualizacdo de um sistema de informalgho
suporte ao acompanhamento dos processos de emaseite obras publicas, bem como de suporte
a gestdo e valorizacdo das intervencdes realizadasadministracdo direta; No ambito das
competéncias acima referidas, assegurar a presiagéformacéo aos Orgédos do Municipio com a
periodicidade definida pelos mesmos e cumprir agatdes declarativas requeridas por entidades
externas no ambito dos investimentos realizaddividade realizada.

Mercados municipais: Assegurar a conservacao e teragdo dos espacos onde se realizem os
mercados municipais.

Feiras municipais »Assegurar a conservagcao e manutencao dos espalmserealizem as feiras
municipais.

Protecao Civil e Defesa da Floresta £olaborar com o Servico Nacional de Protecédo Qiwil
estudo e preparagao dos planos de defesa das gigmil@m caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execucdo e avaliacdoedasos) Organizar planos de protecao civil das
populacdes locais em caso de incéndios, cheiagutras situacbes de emergéncia; Organizar,
propor e executar medidas de prevencao, designatamdiscalizacdo de condi¢cdes propiciadoras
de incéndios, explosdes ou outras catastrofes;iveber a cooperacdo com as organizacdes locais
e nacionais de protecédo civil; Inventariar e ingp&ar 0S servicos, meios e recursos de protecao
civil disponiveis; Apresentar e implementar plamosambito da gestdo e da defesa da floresta;
Garantir a articulacdo de medidas florestais oparente definidas e promover acdes de
sensibilizacdo entre as populacdes; Elaborar bdseslados cartograficas, identificando as
infraestruturas florestais, delimitando as zonagst® de incéndio e as areas de abandono; Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou @ifdsique lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determirsagaarior.

Chefe de Diviséo - Engenheiro Civil >Dirige 0 pessoal integrado na divisao. Distribuigota e
controla a execucao dos trabalhos; organiza aslaties da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliacdo dodsltestas alcancados; promove a qualificacdo do
pessoal da divisao; elabora pareceres e informagiee assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; controla o cumprimento dos planos de atiledas resultados obtidos e a eficiéncia dos
servicos dependentes; coordena e acompanha o plentaurbanistico do concelho, desenvolvido
no ambito dos planos municipais de ordenamentompanha o seu cumprimento através do
licenciamento de obras de acordo com o regime iquridia urbanizacdo e da edificacao;
licenciamento de atividades no ambito das compet&re responsabilidades atribuidas a camara
municipal; Acompanhar obras por administracdo djred atividade do armazém, oficinas
municipais, parque de maquinas, viaturas, zelaettbqumprimento das normas de higiene e



seguranca no trabalho; coordenar o desenvolvimintbras por empreitada, no ambito do codigo
dos contratos publicos; participar no sistema daégeintegrado (SGI), implementado nas areas
certificadas de qualidade, ambiente e segurangazatelo com as respetivas normas; participar nos
trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela ssami de higiene e seguranca.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico »Controlar o custo das obras municipais desenvasviplor administragdo
direta, tendo em conta os centros de custos defiredem articulagdo com a gestdo do armazém;
efetuar a recolha e tratamento de dados referantedo-de-obra, transportes e maquinas; efetuar
levantamento de custos de atividades desenvoleidapoiadas pela autarquia no ambito das suas
competéncias.Assessorar 0 Chefe de Divisdo no rfeemg@ de concursos de empreitada, via
plataforma eletrénica.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Encarregado Geral Operacional » Fungées de chefia do pessoal da carreira de adsiste
operacional. Coordenacdo geral de todos as tareddizadas pelo pessoal afecto aos sectores de
actividade sob sua supervisao.

Organiza os servicos de acordo com as orientagobgetivos definidos. Cumpre os procedimentos
definidos na legislacdo e regulamentos em vigoMoaicipio. Propde medidas de correcdo e de
melhoria do servi¢o prestado. Preenche com zettoogmentos que lhe forem entregues tendo em
vista 0 apuramento de custos e outros. Executauex outras tarefas que lhe sejam solicitadas e
gue estejam no ambito das suas qualificacfes eodageténcias do Municipio.

Encarregado Operacional » Coordenar os assistentes operacionais afetos acsesgar de
atividade; reunir periodicamente com o pessoageirie a quem da conhecimento do andamento
dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou ilaeigades, planeando com este 0s servicos a
efetuar e recebendo as diretrizes que devem arieritabalho a realizar; controlar e coordenar as
tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuiadefas e zelando pelo cumprimento das normas
do servico; assegurar a conservacao e manutensarados equipamentos afetos aos servigos sob
sua responsabilidade e providenciar a aquisicAomaterial necessario de acordo com as
necessidades detetadas. Efetua a manutencdo dparequtos referentes aos furos de distribuicdo
de 4gua. Substituicdo do encarregado geral opeaaias suas auséncias e impedimentos (anexo
da Lei 35/2014, de 20 de junho).

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Operacional» Funcdes de natureza executiva, de caracter manuaheranico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas egraos de complexidade variaveis. Execucao
de tarefas de apoio elementares, indispensaveisnamnamento dos 6rgdos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos deeaito, podendo também fazer o respetivo reboco;
proceder ao assentamento de manilhas, tubos eiaangxecutar muros e estruturas simples, com
ou sem armaduras, podendo também encarregar-seoikagem de armaduras muito simples;
executar outros trabalhos similares ou complemesit@dos descritos.

Executar trabalhos de conservacdo dos pavimenigsir,vconservar e limpar um determinado
troco da estrada, comunicando aluimentos de vegueando pequenas reparacdes e desimpedindo
acessos; limpar valetas, comp6r bermas e desabsijuedutos, de modo a manter em boas
condicbes o escoamento das aguas pluviaisjac da conservacao e limpeza dos marcos, balizas
ou quaisquer outros sinais colocados na wdempor pavimentos, efetuando reparacbes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derdemaassas betuminosas; executar cortes em
arvores existentes nas bermas da estrada; é réspbpslos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizacdo, procedendo, quando necessan@nutencao e reparacdo dos mesmos.



Transportar para o local de trabalho o equipamerdoessorios; verificar se a zona de laboragao
oferece as condigbes de seguranca exigidas; péacauina em posicdo e monta a barrena na
respetiva cabeca, ligar as condutas (tubos) de égda fonte de energia para alimentacdo do
sistema; proceder a lavagem da frente de desmbndeaa torneiras de agua e de ar comprimido
para eliminacdo de poeiras e movimentacdo de lboarrotativa; regular através da manobra da
torneira de ar comprimido ou de outro dispositieo,pressdo adequada a uma conveniente
perfuracao.

Conduzir e manobrar veiculos, com ou sem atrelanlo @faias acopladas, operando normalmente
numa area restrita; verificar, limpar, afinar erifibar o equipamento, tendo em vista a sua
conservacao e manutencado; abastecer a viaturanteustivel, possuindo para o efeito um cartdo
afeto a viatura, devendo entregar copia dos talfie€onsumo aos servicos de contabilidade;
proceder a pequenas reparacdes e em caso de awar@ss, tomar as providéncias necessarias
com vista a regularizacdo dessas situacdes, papaeodevera apresentar uma participacdo da
ocorréncia ao encarregado geral operacional; pheemcentregar diariamente um boletim diario de
viatura, mencionando o tipo de servico, quilometfetuados e combustivel introduzido; proceder
a arrumacao da viatura no final do servigo; assgdransportes escolares e outros.

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assinfzaralelepipedos, cubos ou outros sélidos de
pedra, tais como calgada a portuguesa, granitajtbasimento ou pedra calcario; prepara a caixa,
procedendo ao nivelamento e regularizacédo do ®rpovidencia a drenagem e o escoamento de
aguas; encastra na almofada as pedras adaptanekpesivos jeitos do talhe (calhamentos).

Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpeegjopamentos similares aos indicados. Conduz
ouitras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinasseéras aos tratamentos de limpeza e recolha de
residuos. Zela pela conservacdo e limpeza da siatlistribuida, efetuando diariamente as
verificacbes normais do seu estado para garastiaa@peracionalidade.

Conducédo de veiculos de elevada tonelagem; procadetransporte de diversos materiais
destinados ao abastecimento das obras em exetigAacomo de produtos sobrantes das mesmas;
examinar o veiculo antes, durante e ap0s o trapetyidenciando a colocacédo de cobertura de
protecdo sobre os materiais e arrumar a carga pasencado de eventuais danos; acionar 0s
mecanismos necessarios para a carga e descargaet@ais devendo, quando este servico é feito
manualmente prestar colaboragdo; assegurar a maéatelo veiculo, cuidando da sua limpeza e
lubrificac@o; abastecer a viatura de combustivedcetar pequenas reparacdes, tomando, em caso
de avarias maiores ou acidentes, as providénciesss@ias com vista a regularizacdo dessas
situacOes, para 0 que devera apresentar uma pactic da ocorréncia ao encarregado geral
operacional; preencher e entregar diariamente Uatitmodiario da viatura, mencionando o tipo de
servico, quildometros efetuados e combustivel inizatb; conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.

Conducéao de maquinas pesadas de movimentacaaake tpuas ou veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também séstdmdraulicos ou mecéanicos das viaturas;
zelar pela conservacao e limpeza das viaturasfiozridiariamente os niveis de 6leo e agua e
comunicar as ocorréncias detetadas nas viatooasiucdo eventual de outras viaturas ligeiras ou
pesadas.

Conducgéo de autocarros de passageiros e mercadooaducdo de viaturas ligeiras para
transportes de bens e pessoas, tendo em atenggorarg;a dos utilizadores e dos bens.

Executar canalizacdes em edificios, e outros lpahstinados ao transporte de 4gua e esgotos;
corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, qdadarro e materiais afins; executa redes de
distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligaggsentando tubagens e acessoérios necessarios;
executa redes de recolha de esgotos fluviais o@slicns e respetivos ramais de ligagao,



assentando tubagens e acessoOrios necessarios; taexeatros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; efetuam a manutetgsi@quipamentos referentes aos furos de
distribuicdo de agua.

Reparacdo ou manutencdo de varios tipos de maguim@sres e outros conjuntos mecanicos,
utilizando ferramentas manuais e maquinas-ferragsergxamina 0s conjuntos que apresentam
deficiéncias de funcionamento, para localizar dsittes e determinar a sua natureza; desmonta o
aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar ampelanificadas ou gastas; reparacao ou fabricacao
das pecas necessérias para substituicdo das pdéemsabas; montagem de vérias pecas, fazendo
eventualmente retificacdes para que se ajustenararate; efetuar as verificagcdes e ou ensaiar o
conjunto mecéanico reparado, utilizando instrumentes medida ou de ensaio apropriados,
procedendo as afinacdes necessarias; desmont@rargmontar pecas ou conjuntos de sistemas
hidraulicos ou hidro-pneumaticos, afinar o seu immamento utilizando ferramentas de precisao,
como mandémetros de baixa e alta pressao, valvulas déakae Oleo, etc.; soldar determinadas
pecas, utilizando o processo conveniente; ocupdgdnontagem e operagdo de um tipo particular
de maquinas-ferramentas, colaboracdo, eventualmeote trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagao de equipamentos.

Executa trabalhos de canalizacbes em edificiost®olbcais, executa redes de distribuicdo de
agua e respetivos ramais de ligacdo, assentandgend e acessoriosnecessarios; executa outros
trabalhos similares ou complementares dos descétossponsavel pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela sua correta utilizagcao, procedendmdp necessario, a manutencao e reparacao dos
mesmos. Organiza o0s servicos de acordo com astaytes e objetivos definidos. Cumpre os
procedimentos definidos na legislacdo e regulansesto vigor no Municipio. Propde medidas de
correcdo e de melhoria do servico prestado. Preermin zelo os documentos que |he forem entre
gues tendo em vista 0 apuramento de custos e oHttesuta quaisquer outras tarefas que lhe

sejam solicitadas e que estejam no ambito dasgsisdiicacdes e das competéncias do Municipio.
Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelmaglétrica; guiar frequentemente a sua atividade
por desenhos, esquemas ou outras especificacopEac que interpreta; cumprir com as
disposicles legais relativas as instalacfes detrqtee localizar e determinar as deficiéncias de
instalacéo ou de funcionamento, utilizando, sefoaso disso, aparelhos de detecdo e de medida; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guardl eqreta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.

Executar trabalhos em madeira através dos moldethgqisdo apresentados; analisar o desenho que
Ihe é fornecido ou proceder ele proprio o esbocangsmo; riscar a madeira de acordo com as
medidas; serrar e topiar as pecas, desengrossanitifcaae colar material, ajustando as pecas numa
prensa; assentar montar e acabar os limpos nas, ¢disacomo portas, rodapes, janelas, caixilhos,
escadas, divisorias em madeiras, armagfes de dalledambris; proceder a transformacéo das
pecas a partir de uma estrutura velha para umaeoyaara-las.

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros prodwbss, principalmente sobre superficies de
estuque, reboco, madeira e metal, para as proteggfica a qualidade do trabalho produzido; cria
determinados efeitos ornamentais, quando necesg#movezes, orgcamenta trabalhos, assenta e
substitui vidros e forra paredes, lambris e tetosn cpapel pintado; € responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela corretaagébz procedendo, quando necessario, a
manutencao e reparacdo dos mesmos.

Construir e aplicar na oficina estruturas metalitigeiras para edificios, pontes, caldeiras,
caixilharias ou outras obras; Interpretar desemhostras especificacdes técnicas; cortar chapas de
aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio d®ums mecanicas, macaricos ou por outros
processos; utilizar diferentes materiais para assob realizar tais como: macacos hidraulicos,
marretas, martelos, cunhas, material de corte,ottta ¢ de aquecimento; enformar chapas e
perfilados de pequenas seccdes; furar e escarfarasspara os parafusos e rebites; por vezes,



encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas fapges; executar a ligacdo de elementos
metalicos por meio de parafusos rebites e out@sess0s.

Desempenhar fungbes de natureza executiva de mgaotelas condi¢cdes de higiene e seguranca
das instalacdes e de apoio auxiliar geral aos @@eEva que esteja afecto; assegurar tarefas de
limpeza dos locais de trabalho; colaborar, eventaate, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacao de equipamentos; rdalietas de arrumacéo e distribuicdo; executar
outras tarefas simples, de apoio elementar e eandictnual exigindo conhecimentos praticos;
desempenhar as demais tarefas que se relacionenguadeem no ambito da sua categoria
profissional; exercer as demais fungbes, procedwsentarefas ou atribuicbes que lhe sao
cometidas por lei, deliberacédo, despacho ou dategéo superior.

ANEXO IlI

Divisdo de Administracao Urbanistica, Servicos Urbaos e Ambiente

Sao competéncias da Divisdo de Administracdo Usliaaj Servicos Urbanos e Ambiente, no
ambito das seguintes areas, designadamente:

Administrativa » Assegurar o atendimento permanente e personalidaddunicipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio emstedaareas de atuacdo especifica municipal;
Gerir, em backoffice, a gestdo processual associaos procedimentos de informagdao,
comunicacao, licenciamento ou autorizacdo municipatvicos prestados e bens vendidos, nas
areas de atuacao da unidade organica flexivel.

Planeamento »Monitorizar, gerir e rever o Plano Diretor Muniaip Promover, coordenar e
acompanhar a elaboracao ou revisdo de planos daizalgdo e de pormenor bem como outros
estudos de planeamento e ordenamento do terrdéri@dmbito municipal (ex: estrutura ecoldgica
municipal, planos de mobilidade e acessibilida@és); Manter atualizadas as condicionantes de
uso do solo, em especial as serviddes e as restriigbutilidade publica; Propor e gerir areas
Municipio de Arraioloscriticas de recuperacdo e reconversdo urbanigieags de renovacao de
areas degradadas e revitalizacdo de centros hadgriPropor e instruir processos com vista a
declaracdo de utilidade publica, para efeitos dese@administrativa de terrenos necessarios a
execucao dos planos de urbanizacéo e planos deeporreficazes; Proteger, conservar e melhorar
os valores urbanisticos e paisagisticos do concdihdorma a potenciar os valores que tornam as
condicBes de vida no territorio municipal mais cotéveis e socialmente mais equilibradas; Propor
a integracao e/ou exclusdo de areas da Reserveokgilacional e Reserva Ecologica Nacional;
Acompanhar e participar na definicdo de estratédgaglaneamento e de ordenamento do territorio
regionais e setoriais, e relacionadas com a aglicdgs regimes da Reserva Ecolégica Nacional e
Reserva Agricola Nacional; Garantir e acompanhar poscessos de consulta publica da
responsabilidade de outras entidades, no ambigtatb@racdo de instrumentos de gestao territorial;
Acompanhar a elaboracao de estudos e projetosrumdeéncia no territério municipal promovidos
por entidades externas; No ambito do planeamessegarar a elaboracdo ou a revisao de projetos
subjacentes aos investimentos em respeito pelasasorécnicas e legais aplicaveis, incluindo a
elaboracdo dos necessarios levantamentos arqugteton

Gestao Urbanistica »Apreciar os pedidos de informacéo prévia sobreaizacdo de operacdes
urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico danizacdo e edificacdo; Apreciar os pedidos de
realizacdo de operacdes urbanisticas, abrangid@asgmeme juridico de urbanizacdo e edificacao,
sujeitos a controlo prévio nos termos da lei; Ajaneos pedidos de realizacdo de operagdes
urbanisticas, abrangidas pelo regime juridico 8anizagéo e edificacdo, ndo sujeitos a controlo



prévio nos termos da lei, quando tal se mostresséc®; Apreciar os pedidos de outras operacdes

abrangidas por legislagdo especifica nomeadamestabelecimentos de restauracdo e bebidas,
estabelecimentos de comeércio, estabelecimentos rdeazenamento e abastecimento de
combustiveis, empreendimentos turisticos, indstneedreiras, atividade pecuéria, recintos de
espetaculos e divertimentos publicos, infraestasturde suporte de instalacbes de
radiocomunicacdes e respetivos acessorios e elmsmdGerir os processos de atribuicdo de
terrenos para fins urbanisticos propriedade do cipinino ambito do regulamento em vigor;

Apreciar os pedidos relativos a atividade publi@t&u de ocupacdes da via publica por motivo de
realizacdo de obras, desplanadas ou outras ocupacfes; Gerir todos osedimoentos
administrativos associados as operacdes urbasistitama referidas e as restantes competéncias da
unidade organica; Fiscalizar a existéncia das gpesurbanisticas sem titulo, quando este seja
exigivel, a conformidade das operac¢des urbanisticasurso com os respetivos titulos emitidos e,
ainda, aquelas cujo titulo ndo seja exigivel nosnds da lei; Fiscalizar as atividades de ocupacéao
da via publica por motivo de realizagdo de obrasesplanadas ou outras ocupacgdes, e da atividade
publicitaria; Realizar vistorias no decurso de ebde construcdo, reconstrucdo, ampliacao,
alteracdo ou conservacéao de edificacdes, assim tmiae as vistorias previstas no regime juridico
da urbanizacdo e edificacdo e nos regulamentoscipais relacionados com a atividade da
unidade organica; Velar pelo cumprimento do dewecahservagédo das edificagbes no ambito do
regime juridico de urbanizacao e edificacdo; Elabparticipacdes e autos de noticia por infracao
as normas legais e regulamentares, no ambito dmeemiridico da urbanizacdo e edificagéo,
ocupacdo da via publica e atividade publicitariggre®iar os pedidos de outras operacdes
abrangidas por legislacdo especifica, nomeadameggpamentos de caracter social (creches,
jardins de infancia, Centros de Convivio e de Daags).

Servicos Urbanos »Promover a recolha de residuos solidos urbandteiadciados; Acompanhar

o funcionamento do sistema de recolha seletiveedigluos solidos urbanos; Promover a limpeza
das vias e locais publicos; Gerir as infraestrgt@aquipamentos municipais destinados a gestéao
integrada de residuos e a limpeza urbana; Eliniadocos de insalubridade publica; Gerir e rever
os regulamentos de transito dos espacos urbanasge@ever os planos de iluminacéo publica dos
espacos urbanos; Construgcdo, manutencéo e corderdacparques e jardins, bem como dos
equipamentos de recreio e lazer neles existentassetvacao do arvoredo das vias publicas, bem
como a intervengdo no caso de arvores em riscauddagpara a via publica ou propriedade de
terceiros; Organizar, manter e atualizar o cadad&oarborizacdo e ajardinamento das areas
publicas; Gerir o Horto Municipal; Assegurar a gesbperacional dos cemitérios municipais e
proceder a necessaria conservagcao e manutencao.

Ambiente » Promover a elaboracdo de Mapas de Ruido; Apreedidps no ambito da lei do
Ruido, incluindo a emisséo de licencas especiaiuid®; Promover campanhas de informacéo e
salvaguarda de carater ambiental; Promover acoesluttacdo ambiental para todos os publicos;
Promover, coordenar e acompanhar os processosagéade areas protegidas de interesse local, e
posteriormente proceder a sua monitorizacdo, gestéevisdo; Elaborar estudos de incidéncia
ambiental na area do municipio nas suas vertentiel®, residuos solidos, recursos hidricos, ar,
energia e eficiéncia energética e espacos verdeseder ao levantamento das fontes poluidoras
do Municipio e planear, coordenar e zelar pelx@@ das acdes necessarias a extingdo dessas
fontes; Colaborar com outras entidades, desgmadte organismos da Administracéo
Central, no cumprimento das disposi¢cdes legarsgulamentares de protecdo do ambiente, em
geral.

Desenho »Prestar apoio técnico a todos 0s servicos murngcigae o requeiram nas areas de
desenho, medi¢Bes e orcamentos e em dominiosdé@specializados do seu ambito.



Fiscalizagdo nos dominios de competéncia municips Vigiar e fiscalizar o cumprimento de

posturas e regulamentos municipais, bem comoowtros regulamentos gerais, elaborando as
participagcbes com vista a instauracdo de prosedsaontra-ordenacdo; Promover, sem prejuizo
da competéncia especifica da fiscalizacao de giadiulares, a fiscalizacdo das construcoes;

Velar pela conservagdo do patriménio municigadrticipando as anomalias encontradas,
nomeadamente em edificios.

Sistemas de Informacédo e Reporte farantir a atualizacdo de um sistema de informalgio
suporte ao acompanhamento dos processos de gdsafidstica e de outras operacfes no ambito de
atividades comerciais, industriais de competénaimiaipal; No ambito das competéncias acima
referidas, assegurar a prestagdo de informacddcOag@os do Municipio com a periodicidade
definida pelos mesmos e cumprir as obrigacfes @d¢iolas requeridas por entidades externas no
ambito da atividade realizada; Desenvolver e maatealizado um sistema de informagao
geografico sobre o territério do municipio e o maovolvente, de forma a garantir, em
permanéncia, dados atualizados para as decisfes\encdes da administracdo municipal.

Licenciamento » Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de infamagrévia relativos a
construgcdo de edificagbes, destinadas exclusivaredominantemente a habita¢cdo, auscultando
previamente sempre que necessario, ou legalmeigiel@xoutras unidades orgéanicas e entidades
externas; Analisar os pedidos de autorizagdo e icenciamento, relativos a construcao,
reconstrucao, ampliacéo, alteracédo, conservac@auéilidacédo de edificios destinados exclusiva ou
predominantemente para habita¢do, auscultandoapnevite sempre que necessario, ou legalmente
exigido, outras unidades organicas e entidadesnadePromover o cumprimento da Lei e dos
Regulamentos apliciveis a execugdo de obras ewersas licenciamentos.

Técnico Superior » Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, gragéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de naturezaaérnie cientifica, que fundamentam e preparam
a decisao. Elaboracdo, autonomamente ou em gragaaréceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucédo de outras atividadesale gpral ou especializado nas areas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos/eEssr

Funcbes exercidas com responsabilidade e autont#uidca, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representacéo do 6rgédo aucgeem assuntos da sua especialidade, tomando
opcbes de indole técnica, enquadradas por direbuarientacdes superiores (anexo da Lei
35/2014, de 20 de junho).

Técnicos Superiores - Arquitetos >Elaborar informages e pareceres de caracter técoiore
processos e viabilidade de construcbes, concegaalieacdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua construcaaitemg@o e reparacéo; assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos egessitem a sua colaboracdo. Concecéo e
projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes, ohrakcas e objetos, prestando a devida assisténcia
técnica e orientacdo no decurso da respetiva ediecataborar informacdes relativas a processos
na area da respetiva especialidade, incluindo aeplaento urbanistico, bem como sobre a
qualidade e adequacdo de projetos para licenciameniobras de construcéo civil ou de outras
operacgdes urbanisticas; colaborar na definicapugmstas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervencdes urbanistiGaguatetonicas; coordenacao e fiscalizagdo na
execucao de obras; articular as suas atividadeotmws profissionais.

Desenhador » Executar desenhosartograficos de espacos exteriores, dedicados &m an
construcdo civil e zonas verdes, e bem assim, @goplde enquadramento urbano paisagistico;
Executar desenhos de plantas de implantacdo tdmagrde espacos exteriores; Executar a
ampliacdo e reducdo de desenhos; Efetuar o callmuldimensdes, superficies, volumes e outros
fatores ndo especificados.

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em eigtkaboracéo de plantas, planos, cartas e mapas



que se destinam a preparac¢ao e orientacdo dehtoalde engenharia ou para outros fins; Proceder
a calculos sobre os elementos colhidos no campageBer a implantagéo no terreno de pontos de
referéncia para determinadas construcdes, tracac@sbe desenhos e elabora relatorios das
operacOes efetuadddanter um sistema permanente de fiscalizacdo dggoanto das normas
relativas a administragdo urbanistica; apresentac@&mara Municipal, de informacfes escritas
sobre a atividade da fiscalizacéo; elaborar autosntbargo relacionados com a existéncia de obras
ilegais; elaborar autos relativos a obras ondeatesitio detetada a falta de projeto ou licencga;
fiscalizar daexecucéo das infra-estruturas urbaasstlos loteamentos aprovados; realizagcéo de
vistorias por inseguranca, ou insalubridade; precedvistorias e informar pedidos de licenca de
habitacdo ou de utilizacéo.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Fiscal Municipal » Manter um sistema permanente de fiscalizagdo dgeoranto das normas
relativas a administracdo urbanistica; apresentagdGhefe de Divisdo, de informacdes escritas
sobre a atividade da fiscalizag&o; elaborar autosndbargo relacionados com a existéncia de obras
ilegais; elaborar autos relativos a obras ondeatesitio detetada a falta de projeto ou licenca;
fiscalizar da execucdo das infraestruturas urbeasstdos loteamentos aprovados; realizacdo de
vistorias por inseguranca, ou insalubridade; precedvistorias e informar pedidos de licenca de
habitac&o ou de utilizagao;

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatrdouicdes que Ihe sdo cometicpor lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico »Desenvolver fungcdes que se enquadram em diretarassglos dirigentes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relatigaspoio administrativo, atendimento, arquivo,
expediente, assegurar a transmissao da comunieag&oos varios 0rgaos e os particulares, através
do registo, redacao, classificacdo e arquivo deedirpte e outras formas de comunicagéao;
assegurar trabalhos de processamento de textdaenénato de informacéo. arantir as ligacoes
funcionais e burocréticas da divisdo com o0s ressasérvicos; proceder a recolha e tratamento de
dados destinados a elaboracdo de informacdo patdogaelesignadamente no que concerne ao
controle de custos de obras;

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefatribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico »Assegurar 0 apoio administrativo ao responsavel gelisdo e aos sectores
de administracdo urbanistica e obras municipaédoelr e encaminhar o expediente e organizar o
arquivo da divisdo; atender pessoas e telefondémaess a divisao;

Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapass carigraficos relativos a area de atividade
dos servicos a partir de elementos que |he sdedatos e segundo normas técnicas especificas e,
bem assim, executar as correspondentes artes, firabalhos de pormenorizagdo em projetos de
construcao civil e arquitetura; executar desenlao®graficos de espacos exteriores, dedicados ou
ndo a construcao civil executar desenhos de plaggasmplantacdo topogréfica de espacos
exteriores; executar a ampliacéo e reducado de keseafetuar o calculo de dimensdes, superficies,
volumes e outros fatores ndo especificados. Eféavantamentos topograficos, tendo em vista a
elaboracao de plantas, planos, cartas e mapa® @estnam a preparacao e orientacao

de trabalhos de engenharia ou para outros finseder a calculos sobre os elementos colhidos no
campo; proceder a implantacédo no terreno de palgagferéncia para determinadas construgdes,
traca esbocos e desenhos e elabora relatériopdes;6es efetuadas;

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometicor lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional -uncfes de natureza executiva, de caracter manumaéoanico,



enquadradas em diretivas gerais bem definidas egraos de complexidade variaveis. Execucao
de tarefas de apoio elementares, indispensaveisnamnamento dos 6rgaos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Assegurar a limpeza e conservacado das instalagidshorar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservaga@qdipamentos; realizar tarefas de
arrumacado e distribuicdo. Executar outras tarefaples, de apoio elementar e caracter manual
exigindo conhecimentos praticos.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua geapdda sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dosmes

Executar funcbes de caracter manual relacionados a&oemocao de lixos ou equiparados, de
limpeza de ruas, fossas, sargetas e sumidouroagaspirbanos, recolha de residuo solidos e
lavagem de vias publicas. Outros servicos de aaragterativo ndo especifico, utilizando todos os
materiais necessarios, cabendo-lhes a responsalalobs mesmos sob sua guarda.

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos deeaito, podendo também fazer o respetivo reboco,
proceder ao assentamento de manilhas, tubos eiaanexecutar muros e estruturas simples, com
ou sem armadura, podendo também encarregar-se deagam de armaduras muito simples,
executar outros trabalhos similares ou complemesitdos descritos; executar trabalhos de
conservacdo dos pavimentos; assegurar o pontocdarasnto das aguas, tendo sempre para esse
fim, de limpar valetas; desobstruir aquedutos epmnibermas; cuidar da conservacao e limpeza
dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinaica&dtis na via; transportar e conservar com zelo
todas as ferramentas necessarias ao servico.

Executar os servico de espacos verdes, atravésutagiio, rega, poda, eliminacdo de infestantes,
monda e demais servicos relacionados com os jakdlimécipais a cargo destes servicos, tal como:
Cultivar flores, arvores ou outras plantas e sema@ieados em parques ou jardins publicos, sendo
responsavel por todas as operacoes inerentes amalndesenvolvimento das culturas e a sua
manutencdo e conservagao; proceder a limpeza ergagéo dos arruamentos e canteiros; sachar,
mondar, adubar, podar, regar e aplicar herbicidagpesticidas de forma a assegurar o normal
crescimento das plantas; operar com os diverstsimnentos necessarios a realizagdo das tarefas
inerentes a funcéo de jardinagem.

Proceder a abertura e aterro de sepulturas, asittepéao levantamento dos restos mortais; cuidar
do servi¢o do cemitério que Ihe esta distribuido.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatridouicées que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

ANEXO IV

DGESE — Divisao de Gestdo Estratégica Socio-Econdaie Educativa

Sao competéncias da Divisdo de Gestao Estratégma-Econdmica e Educativa, no ambito das
seguintes areas, designadamente:

Administrativa » Assegurar o atendimento permanente e personalidadMunicipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio emstedaareas de atuacao especifica municipal;
Gerir, em backoffice, a gestdo processual associaos procedimentos de informacdo,
comunicagao, autorizagdo municipal, servicos pdesta bens vendidos, nas areas de atuagdo da
unidade organica flexivel.

Cultura e Patrimoénio » Planear e gerir centros culturais, centros in&gbivos, bibliotecas,
teatros



€ museus municipais; Planear e gerir o patriméuniiti@l, paisagistico e urbanistico do municipio;

Participar, mediante a celebracdo de protocolos antidades publicas, particulares ou

cooperativas, na conservacgao e recuperacdo donpatd e das areas classificadas; Organizar e
manter atualizado um inventario do patriménio galtuexistente no municipio; Gerir museus,

edificios e sitios classificados, nos termos andefior lei; Planear e desenvolver ou propor e
instruir processos de apoio no ambito de atividamdirais de interesse municipal, bem como
assegurar o apoio de acordo com o aprovado supembde; Propor e instruir processos de apoio a
projetos e agentes culturais ndo profissionais, bemo assegurar o apoio de acordo com o
aprovado superiormente.

Desporto e Tempos Livres »Planear, organizar, controlar a atividade nas ackasensino,
educacao, cultura, piscinas e desporto; promow#gborar e apoiar atividades desportivas de
carater regular; propde a aquisicdo de equipam@ai@sa pratica desportiva e recreativa; organizar
e fomentar encontros e outros eventos desportieoisborar com iniciativas e divulgacao do
desporto; atividade desportiva (eventos inscritos Rlano), envelhecimento ativo, escola de
natacao, politica municipal de desporto.

Definicdo, organizacdo e acompanhamento de atiggléidicas e desportivas municipais e/ou de
participacdo municipal, na vertente de lazer, agéna formacéo; Definicdo de planos desportivos,
incluindo a concecao e planificacdo de atividadg#aboracdo dos respetivos regulamentos e
divulgacdo, nomeadamente através do contacto coofass associacdes e clubes, prestando apoio
a concretizacdo das mesmas; Elaborar pareceregreréatorios sobre atividades desenvolvidas.
Mediacdo e planeamento dos eventos desportivosicieEados ou promovidos pelo Municipio;
Realizar estudos e outros trabalhos conducentesfifigdio e concretizacdo das politicas do
Municipio na &rea do desporto; Recolher, trataifiendir toda a informacdo desportiva necesséria
ao servico em que esta integrado; Planear, orgasizantrolar acbes de promocao desportiva,;
Coordenar e superintender a atividade de outrospianais do setor, se de tal for incumbido;
Concecao e desenvolvimento de projetos na areagfmoro; Apoio a concretizacdo de projetos na
area das atividades aquaticas; Planeamento e dgé&orde aulas nas vérias disciplinas de natacao;
Planeamento e lecionacdo de aulas de hidrogin&stiedacao para bebés; Vigilancia e seguranca
do plano de &gueExercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestribuicdes que lhe séo
cometidas por lei, deliberacédo, despacho ou deategéo superior.

Educacao »Planear e gerir os equipamentos educativos de d¢énga municipal, propor o seu
apetrechamento e manutencdo; Manter atualizadata exducativa integrada nos planos diretores
municipais; Assegurar o planeamento dos transpeseslares da competéncia do Municipio, bem
como efetuar a gestéo da atividade operacionaleadamente assegurar a afetacdo dos meios

fisicos e humanos necessarios a realizacao dos oapgmesegurar a gestdo dos refeitorios dos
estabelecimentos de educacdo de competéncia malnicigtruir processos de apoio as criangas da
educacao pré-escolar e aos alunos do 1° ciclo slneebéasico, no dominio da acdo social escolar;
Apoiar o desenvolvimento de atividades complemestde acdo educativa na educacao pré-escolar
e no 1°. ciclo do ensino basico; Participar no @@oeducacdo extra-escolar; Gerir o pessoal nao
docente de educacgdo pré-escolar; Assegurar a cemgode apoio a familia, designadamente o
fornecimento de refeicbes na educacdo pré-escold?. eiclo do ensino basico e apoio ao
prolongamento de horario na educacgéo pré-escot@edrar 0s transportes escolares ao 1°. ciclo
do ensino basico.

Acédo Social »Participar no planeamento e assegurar a gest@&gupamentos municipais, bem

como propor e instruir processos de apoio a regzale investimentos em creches, jardins-de-
infancia, lares ou centros de dia para idosos #azpara deficientes; Participar, em cooperagcao
com instituicdes de solidariedade social e em p@cem a administracao central, em programas e



projetos de agdo social de ambito municipal, deslgmente nos dominios do combate a pobreza e
a promocao da incluséo social.

Turismo » Realizar estudos e outros trabalhos conducentesfinigdio e concretizacdo das
politicas do Municipio na area do turismo; Recqliwatar e difundir toda a informacao turistica
necessaria ao servico em que esta integrado; Plasrganizar e controlar acdes de promoc¢ao
turistica; Coordenar e superintender a atividadeowukeos profissionais do setor, se de tal for
incumbido; Acompanhamento de grupos de visitanbesigueses e estrangeiros, que se deslocam a
Arraiolos assim como a todas as freguesias do tumo® ambito de visitas guiadas, fazendo uso
de linguas estrangeiras; Atendimento de publica#vidades relacionadas com turismo; Colaborar
na organizacdo e no apoio a eventos de naturefstiday Desenvolver todas as atividades
administrativas inerentes a atividade turisticzef@o uso de meios informéticos.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Defesa do Patrimoénio Histérico e Arqueologia »Desenvolver estudos e trabalhos de natureza
arqueoldgica; Zelar pela conservacado, reabilitag&ojtalizacdo e promocdo do patrimonio

histérico e arqueoldgico do concelho; Promover asdidas necessarias a conservagao e
revitalizacdo de centros histéricos do concelho.

Sistemas de Informacg&o e Reporte Sarantir a atualizacdo de um sistema de informalgho
suporte ao acompanhamento da atividade municipahmmto das competéncias acima enunciadas

que permita a avaliacdo dos resultados da mesmaniito das competéncias acima referidas,
assegurar a prestacéo de informacéo aos Orgéaosidigiplo com a periodicidade definida pelos

mesmos e cumprir as obrigagbes declarativas retpsepor entidades externas no ambito da
atividade realizada.

Gestao Estratégica »O planeamento estratégico; A monitorizacdo e @wdao dos programas e
acOes estratégicas; A avaliacdo de programas e asb@atégicas; A coordenacdo e controlo das
relacbes de desagregacdo, descentralizacdo, dibegaarceria e subcontratacdo no ambito da
prossecucdo dos programas e acdes estratégicatan@amento e monitorizacdo dos planos
previsionais; O planeamento e controlo de medidasustentabilidade financeira; A prospecéo e
gestdo de fundos e financiamentos externos; A igéfinde politicas de protecdo e defesa do
ambiente e desenvolvimento sustentavel; A ideatifio e gestdo de protocolos com juntas de
freguesias e instituicdes sem fins lucrativos.

Apoio ao Desenvolvimento Econdmico e Social &estdo da Zona Industrial e dos Loteamentos
de Pequenas Oficinas; Divulgar as potencialidadesd@nicas do concelho, com vista a captacao
denovos investidores; Criar e manter o cadastro esapa do Concelho; Acompanhar os projetos

estratégicos a serem desenvolvidos pelo Municipi@em que este participe; Articulacdo entre a
autarquia e os agentes econdmicos locais; Apo@iaborar com 0s agentes econdmicos locais;
Organizar seminarios e outros meios de formacaormdcdo do tecido empresarial local,
Programacao, promocéao e colaboracdo na organizcé®ras e exposicoes; Realizar as vistorias
relacionadas com a atividade orgéanica.

Chefe de Divisdo - Sociologia £oordenar os trabalhadores da DGESE, em divetsddades:
funcionamento das Cantinas Escolares, Pavilhdoihdok, Piscinas, Oficina da Crianga, Turismo,
Escola de Musica e Biblioteca, Espaco Interneyiddéide Desportiva, envelhecimento ativo, escola
de natacdo, e Atividades Culturais e S6cio Res@smtiE notador no ambito do SIADAP e
acompanha também estagios profissionais.

Faz o acompanhamento atento de todos os servigoa sferidos, trabalho que na maior parte dos
casos se inicia no principio do ano com a elaboragd Planos de Atividade sectoriais da divisao.
Ao longo do ano o trabalho do Chefe de Divisdode eesolver os problemas que vao surgindo no
desenvolver das atividades, proceder a sua améili®a, propor e incentivar a organizacao de



novas atividades e de constantes melhorias nodnaeiento e realizacdo dos servi¢cos, em estreita
coordenacao com o Vereador do Pelouro da Cultura.

Exercer com autonomia e responsabilidade, fungéaswvestigacar gstudo e concecgao tendentes a
informar a decisdo superior; realizar estudos msutabalhos que conduzam a definigéo e
concretizacdo de politicas do municipio na areatulismo; recolher, tratar e difundir toda a
informacdo turistica necessaria ao servico em gtee iategrado; planear, organizar e controlar
acOes de promocao turistica; coordenar e supedietenatividade de outros profissionais do sector.
Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Técnico Superior » Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, pnegé&o, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de naturezaaéxou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisao. Elaboracdo, autonomamente ou em gragzgrdceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucéao de outras atividadesale gpral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdosveger Funcdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadrameptrisu qualificado. Representacdo do 6érgao
ou servico em assuntos da sua especialicomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes.

(anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caractéazdascarreiras gerais)

Técnico Superior — Sociologia »Colaborar na preparacdo do plano de atividadesampa da
educacéo; elaborar projetos de planificacdo deslaties e iniciativas ligadas a educacao, infancia,
seniores e espagco jovem; apoio ao desenvolvimerdo trdbalho com as freguesias,
estabelecimentos de ensino, associagdes e codetesgdapoio ao trabalho de desenvolvimento de
ocupacao de tempos livres para a infancia; fometitdidades complementares de acao educativa
ao nivel do ensino béasico e pré escolares, desigmatte no que diz respeito a ocupagdo dos
tempos livres. Reunibes com as direcdes regiomaeddcacao; contactar com as escolas; preparar
as visitas com os professores; elaborar e preplm@rmentos; intervengdes em escolas e outras
instituicdes.

Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefestrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior - Artes Plasticas $romover, colaborar e apoiar atividades desportivas
recreativas e de ocupacéao de tempos livres detearagular; propor a aquisicao de equipamentos
para a pratica desportiva e recreativa; propor sagi@eocupacdo dos tempos livres da populagéo
infantil; organizar e fomentar encontros e outresnéos de carater artistico para varios grupos
etarios da populacdo; promover o desenvolvimentoatttes plasticas através das associagfes e
coletividades do concelho; desenvolver e fomertaidades recreativas; colaborar em iniciativas
de fomento e divulgagcao do desporto, das arteseeah. g

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatrdouicées que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior - Desporto »Planear, organizar, controlar a atividade nassateaensino,
educacéo, cultura, piscinas e desporto; promow#gborar e apoiar atividades desportivas de
caracter regular; propde a aquisicdo de equiparmepéva a pratica desportiva e recreativa,;
organizar e fomentar encontros e outros eventqsodiss; colaborar em iniciativas e divulgacéo
do desporto; atividade desportiva (eventos inscrém Plano), envelhecimento ativo, escola de
natacao, politica municipal de desporto.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior —Bibliotecario » Planear a gestéo e direcao técnica da biblioteeguéar todas

as rotinas inerentes as operagfes de tratamentdurdio documental tais como: registo,
catalogacéao, indexacédo e cotacao; gestdo de casalmgntendo-os atualizados; assegurar servicos



de atendimento ao publico, apoiando e orientanddilizador de servigos; executar pesquisas
bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservdswelucdes; supervisionar a arrumacao dos
fundos documentais; fazer a gestdo das devolucifiegisl Preparar instrumentos de difuséo,
aplicando normas de funcionamento de bibliotecasreicos de documentacédo, de acordo com
métodos e procedimentos previamente estabele@dyaizar e promover estatisticas de leitura,
consultas e utilizacdo de recursos. Propor a egd@lz de atividades de promocao da leitura,
acompanhando a sua realizacdo, apos decisdo supeabzar mostras bibliogréaficas e outras
exposicdes. Colaborar na preparacao do plano ddaates no objetivo da educacao e do respetivo
orcamento; elaboragdo de projetos e planificac&oatigidades e iniciativas ligadas a educacéo e
espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trababno a autarquia, estabelecimentos de ensino,
associacoes e coletividades.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicbes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior - Educacdo »Organizar, implementar e desenvolver as atividdddio-
pedagdgicas; a organizacdo assenta na aplicac@bnémicas, visitas de estudo, atividades e
oficinas multidisciplinares com vista a uma conscializacdo ambiental, civica e outras; as
atividades ludico-pedagdgicas, tém como finalidadiesenvolvimento sécio-cognitivo dos jovens;
participar em reunides regulares com o chefe des@ove Coordenador Técnico.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicbes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Técnico Superior —Antropologia » Planear a gestédo e direcao técnica do Centro tetatjvo;
Coordenacéo técnica e gestdo da programacdo mgmeplé&Gestdo e conservacdo das colecdes
museoldgicas; Assegurar servicos de atendimenpulblico, apoiando e orientando o utilizador de
servigcos. Acompanhamento e orientacdo de publgitanie. Preparar instrumentos de difuséo,
aplicando normas de funcionamento, de acordo cortodog e procedimentos previamente
estabelecidos; organizar e promover estatisticagsitantes. Realizacdo de atividades e eventos
para os diferentes publicos, nomeadamente expastedeporarias, atividades socio-educativas e
acOes de promocéo e divulgacao do Centro Intetpreta

Realizacdo de a¢des que visem promover e divulgatrononio, a cultura e as tradi¢cdes do
Colaboracdo na preparacao do plano de atividadeBivdedo e na elaboracdo de projetos e
planificacdo das atividades e iniciativas ligad@&slucacao e juventude.

Desenvolver estudos de cariz antropoldgico e pByspearticipacdbes em Programas ou iniciativas
de caréater nacional e internacional.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefastrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior — Histéria » Planear a gestdo e direcdo técnica do Centro hetatwo;
Coordenacéo técnica e gestdo da programacdo mgeepl&Gestdo e conservagdo das colecbes
museologicas; Assegurar servicos de atendimenpuilkico, apoiando e orientando o utilizador de
servicos. Acompanhamento e orientacdo de publisttamte. Preparar instrumentos de difuséo,
aplicando normas de funcionamento, de acordo cortodog e procedimentos previamente
estabelecidos; organizar e promover estatisticagsitantes. Realizacdo de atividades e eventos
para os diferentes publicos, nomeadamente expasiedgporarias, atividades socio-educativas e
acOes de promogéo e divulgacao do Centro Intetpreta

Realizacdo de acbes que visem promover e divulgaatomonio, a cultura e as tradicbes do
concelho de Arraiolos.

Colaboracéo na preparacao do plano de atividadeBivdedo e na elaboracdo de projetos e
planificacdo das atividades e iniciativas ligad@&slucacao e juventude.

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

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefatribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei,



deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior — Turismo » Realizar estudos e outros trabalhos conducentefiragdio e
concretizacdo das politicas do Municipio na areaudiemo; Recolher, tratar e difundir toda a
informacdo turistica necessaria ao servico em gtee iategrado; Planear, organizar e controlar
acOes de promocao turistica; Coordenar e suped@tenatividade de outros profissionais do setor,
se de tal for incumbido; Acompanhamento de grugogisitantes portugueses e estrangeiros, que
se deslocam a Arraiolos assim como a todas asdseggido concelho no ambito de visitas guiadas;
Atendimento de publico em atividades relacionadas trismo.

Técnico Superior — Producdo Animal » Fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodoscegmos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo; elaboracao, ceméonente ou em grupo, de pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade, eug@® de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas éreas de atuacdo comuns, instiaine operativas dos Orgdos e servigos;
Funcdes exercidas com responsabilidade e autont#oraca, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representacdo do 6rgao orcgeem assuntos da sua especialidade, tomando
opcOes de indole técnica, enquadradas por diradivasientacdes superiores.

Coordenador Técnico »Exercer fungdes de coordenacdo e supervisdo dasaserfetos ao seu
setor; elaborar relatérios periddicos, designadéensobre o grau de execucdo das atividades que
sdo da sua responsabilidade; assegurar o numeguaatte de trabalhadores, equacionando,
superiormente, a problematica do pessoal, designata em termos de caréncias de recursos
humanos; Assegurar 0 necessario apoio adminisiratov responsavel pela divisdo e servigcos
dependentes; elaborar e encaminhar o expedientgamizar o arquivo da divisdo; garantir as
ligacBes funcionais e burocréticas da divisdo cemestantes servi¢os; assegurar o controlo de
assiduidade, pontualidade e trabalho extraordirtripessoal da divisdo; proceder a recolha e
tratamento de dados destinados a elaboracdo denaféio para a gestdo; efetuar o atendimento de
pessoas e telefonicos destinados a diviséo.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico »Desempenhar atividades técnicas na area do sorgeiima iluminacdo de
suporte a espetaculos diversificados e outros esgntontar e projetar filmes; operar mesas de
comando de luz, de som e outros aparelhos elétbens como as unidades fixas e moveis; instalar
e testar equipamentos de audiovisual. Analisamfidécnicas dos espetaculos, verificando a sua
exequibilidade com os equipamentos existentes;an@nbperar a aparelhagem de acordo com as
respetivas fichas técnicas; participar na montagel®smontagem de cenarios; participar nos
ensaios, sempre que necessario; planear a ilunsiregédm em alguns espetaculos, nomeadamente
os de grupos ou associacdes locais; providenciampanutencdo dos equipamentos utilizados; dar
conhecimento superior de avarias ou anomalias gopanentos, tendo em vista a ado¢do das
providéncias necessarias com vista a regularizedeésas situacdes, para o que devera apresentar
uma participacdo da ocorréncia a chefe de diviséo.

Apoio ao desenvolvimento do trabalho com as freigeesestabelecimentos de ensino, associacdes e
coletividades; apoio ao trabalho de desenvolviméeetocupagao de tempos livres para a infancia;
fomentar atividades complementares de acédo edacativnivel do ensino basico e pré escolares,
designadamente no que diz respeito a ocupacdoedqsos livres; colaborar nos trabalhos de
coordenacao da oficina da crianca.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacédo, despacho ou determinagéo superior.

Funcbes de natureza executiva, enquadradas envabregferais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Executar tarefas de apl@mentares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgéaos e servigcos; Acolhimento e atendimenfmiabéico; Apoiar na manutencao e



funcionamento do espaco, Centro Interpretativo dendd Rural; Visitas guiadas no Centro
Interpretativo do Mundo Rural; Apoio em montagendesmontagem de exposi¢cdes; Apoio na
producdo de materiais do setor educativo; Vendautdicacoes e material de divulgacao; Exercer
as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou @ifgsique lhe sdo cometidas por lei, deliberacao,
despacho ou determinagéo superior.

Exercer com responsabilidade e autonomia técnicalaaque com enquadramento superior
qualificado, funcdes de planeamento, promoc¢aonirgedo, dinamizagéo, de iniciativas e projetos
desportivos superiormente definidos, incluindotac@iacido e contacto com municipes e entidades
parceiras (escolas, associagbes, clubes, etc), oppymdo a participagdo da comunidade;
Desenvolver atividade de monitor de natacdo - fesido e intervindo pedagogicamente no
projetos de natacdo dinamizados nas piscinas npamscilntegra equipa de projeto, colaborando
em articulacdo com coordenador e respetivos cqlegalaneamento, implementacéo e organizacéo
da atividades de animacéo desportiva; Cumpre ecdiazprir as regras de funcionamento das
instalacBes desportivas municipais e garante adigfies de seguranca e conforto da instalacéo
para os utilizadores; Colaborar e participar nbaacédo de proposta de plano anual de atividades
desportivas; Elaborar pareceres e relatorios quimjetos e iniciativas desenvolvidas; Sempre que
necessario assegura a responsabilidade técnicanstatacbes desportivas municipais; Apoiar a
gestdo/manutencédo das instalacées e equipamerdgpsriidos municipais, tanto formais como
informais, visando criar as melhores condi¢cbes d#iga desportivas; Prop6r a aquisicdo de
equipamentos e materiais para a pratica despogtivecreativa; Reporta ocorréncias e articula
necessidades inerentes ao exercicio da sua awyidagrcer as demais funcdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que |he sdo cometidas pprdidiberacdo, despacho ou determinacao
superior.

Assistentes Operacionais keciona na Escola de Musica; Organiza e ensaiaupog de cantares;
recolhe e comp0e letras de cantares tradicionais;

Cumpre e faz cumprir 0 regulamento interno das iASC municipais; permite o bom
funcionamento de todo o recinto envolvente; mantgob atenta vigilancia as maquinas,
ferramentas e outro equipamento existente; proeetkparacdo de quaisquer avarias que sejam
detetadas, ou, caso néo seja possivel a sua r@padag imediato, conhecimento da mesma; vigiar,
controlar e dar apoio necessario a todos os wiiEs; manter as piscinas em perfeito estado de
conservacao; assegurar as necessarias condicdagielee e limpeza do complexo; efetuar os
tratamentos necessarios a qualidade da agua.

Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagidshorar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagaguipamentos; realizar tarefas de
arrumacao e distribuicdo. executar outras taréfasespecificadas, de caracter manual.

Confecionar refeicOes; preparar e guarnecer peats/essas; orientar e colaborar nos trabalhos de
limpeza e arrumo das loicas, utensilios e equip&wmseda cozinha; orientar e eventualmente,
colaborar na limpeza da cozinha e zonas anexased®pa aquisicdo de géneros, mercadorias e
outros artigos necessarios ao regular abastecinsntoantina; armazenar e conservar artigos
necessarios ao funcionamento da cantina; procegecagdo dos artigos e verificacdo com as
respetivas requisicoeAssegurar a qualidade alimentar e nutricional dishentos em todas as
fases: armazenamento, preparacao, confecao dudlisiido do fornecimento de refei¢des.

Observar, com rigor , as regras de Higiene e @agarAlimentar (HACCP)

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicdes que Ihe sdo cometior lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

No ambito da AAAF-Atividades de Animacéao e Apoigamilia/Educacédo Pré-Esco Apoiar nas
tarefas de orientacao e vigilancia de menores @tnaseeducativos e outros equipamentos; auxiliar
nas tarefas de alimentacéao, higiene e ocupacamelogres; auxiliar nas tarefas de arrumacéo e



distribuicdo de material destinado aos menoresalfooar e apoiar a dinamizagao de atividades
pedagogicas e de animacao; Executar outras tesief@ées, ndo especificadas, de caracter manual
e exigindo, principalmente esforgo fisico e conimexitos praticosExercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s@oetdaspor lei, deliberacdo, despacho ou
determinacao superior

Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagidahorar, eventualmente, nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservaga@qdipamentos; realizar tarefas de
arrumacao e distribuicdo. Executar outras tarefaplss, de apoio elementar e caracter manual
exigindo conhecimentos praticos.

Proceder a demonstracdo na manufatura do tapederaielos, tal como exibir os materiais que
entram na confecdo dos mesmos, nomeadamente fela @eld, bem como expor todas as fases de
execucao de um tapete, desde bordar a armacaay laondatizacao, preencher o fundo e executar e
pregar a franja, a qual é feita em banco apropipada o efeito.

Zelar pelc bom funcionamento das piscinas municipais, assedara abertura e fecho, limpeza,
higienizacdo, arrumacédo, conservagcao das insta, bem como dc respetivos equipamentos e
materiais;Cumprir e fazer cumprir as regras de funcionameagpiscinas municipa, garantindo

as condicbes de seguranca e conforto da instalpgé® os utilizadoresExercer tarefas de
atendimento, vigilancia, encaminhamento e apoio uliizadores, assegurando o controlo de
entradas e saidas e disponibilizando o apoio n@gesstodos (informagdes, cedéncia de materiais,
apoio aos professores, etc); Auxiliar na rececaentegas de cargas e descargas; Auxiliar e
reencaminhar situacdes de reclamacdes/ocorréQuotyorar e apoiar a dinamizagéo de atividades
pedagogicas e de animacdo desportColaborar na distribuicdo de informacéao/divulgacas
iniciativas municipais; Reportar ocorréncias ecatir necessidades inerentes ao exercicio da sua
atividade; Executar outras tarefas simples, ndo especificadasgcaracter manual e exigindo,
principalmente esforco fisico e conhecimentos goéti Exerce as demais fung¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que |he sdo cometidas pprdidiberacdo, despacho ou determinacao
superior.

ANEXO V

Gabinete de Relacgfes Institucionais, Comunicag§umoe Juridico

Gabinete de Relac¢des Institucionais, Comunicacdo Apoio Juridico » Sdo competéncias do
Gabinete de Relagdes Institucionais, Comunicag&mo@® Juridico, no &mbito das seguintes areas,
designadamente:

Apoio ao funcionamento do Orgdo Deliberativo e Orgé Executivo » Assessorar
administrativamente o Presidente e Vereacdo da @akhanicipal nos dominios da preparacéo da
sua atuacao, nas relac¢des institucionais, naciengiternacionais, sem prejuizo das competéncias
especificas do Gabinete de Apoio a Presidénciaggdsar a representacdo do Presidente da
Camara Municipal nos atos que por este forem detadus; Prestar apoio na promocdo dos
contactos com os servicos da Camara ou com a Assmamblunicipal, sem prejuizo das
competéncias especificas do Gabinete de Apoiosid@recia; Dar apoio administrativo/técnico aos
orgaos deliberativo e executivo, sem prejuizo daspeténcias especificas do Gabinete de Apoio a
Presidéncia; Apoiar na organizacao da agenda edi&naias publicas e desempenhar outras tarefas
gue lhe sejam cometidas diretamente pelo Presiden@amara Municipal.



Administrativa » Assegurar o atendimento permanente e personaldm@mditunicipe e outras

entidades que se relacionem com o Municipio emstata areas de representacao politica e
institucional; Implementar e assegurar a manutemgiam atendimento multicanal, através da
operacionalizacdo do atendimento ndo presenciaheadamente, via telefone, correio, correio
eletrénico, portal eletronico e outros; Procedereéecdo, tramitacdo interna e expedicdo da
documentacdo do Municipio; Promover a divulgacéeag diferentes unidades organicas, de
normas internas e demais diretivas de carécterigen8uperintender e assegurar o servi¢o de

correio; Assegurar o expediente geral, designad@meececdo, classificacdo, distribuicéo,
expedicdo e arquivo de correspondéncia e de oddrmsmentos, no ambito do apoio a Presidéncia,
sem prejuizo das competéncias especificas da slanleniobrganica Expediente Geral; Proceder a
divulgacdo da atividade da Camara, dos seus sereighe informacdo de interesse publico, por
intermédio de meios proprios e de meios externoslidar a imprensa nacional e regional e a
atividade da generalidade da comunicagdo sociahtdeesse para o Municipio ou para 0s seus
Orgéos; Gerir e propor acdes de publicidade irstinal e promocional; Desenvolver variados
suportes de comunicacdo como: catalogos, cartazgdoors, muppies, flyers, roteiros, revista
municipal, merchandising, entre outros; Exercedewais funcdes, procedimentos ou tarefas que
forem determinados pelo Presidente da Camara Muatici

Assessoria juridica »Prestar assessoria juridica a Camara Municipasesarvicos municipais;
Acompanhar a publicacdo de diplomas legais solversiis matérias essenciais a gestdo municipal,
analisar o seu impacto na atividade do Municipidivalga-los pelos servicos; Colaborar na
elaboracao, alteracdo, ou revogacdo de normasjraest regulamentos municipais; Assegurar a
elaboracdo de informacdes e normas de caracternatiaiivo, visando a implementacao de
medidas de modernizagdo administrativa na prestigdervicos aos municipes; Controlo e revisao

de planos de gestédo de riscos de corrupcao e desagonexas; Intervir, quando solicitado, em
quaisquer processos disciplinares, sindicancigsigiitos ou averiguagoes.

Execucéo fiscal »Assegurar a tramitacdo dos procedimentos iner@ag$processos de execucao
fiscal; Promover, através do processo de execuig@al,fa cobranca coerciva das dividas do
Municipio provenientes de impostos, taxas e ougesitas, de acordo com a legislacdo em vigor.

Contra-ordenacdo e contencioso ®rganizar e instruir, nos termos da legislacdocapél, os
processos de contra-ordenagfes levantados pocaofias diversas normas; Promover, através do
processo contraordenacional, a aplicacdo das codleaislas ao Municipio de acordo com as
normas e legislacdo em vigor.

Coordenadores Técnicos »Desenvolver fungbes que se enquadram em diretieasisgdos
dirigentes, desenvolvendo, em especial, as atiegladelativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, assegurar antiae80 da comunicagdo entre os varios 6rgaos e
os particulares, através do registo, redacdao,ifitagso e arquivo de expediente e outras formas de
comunicacao; assegurar trabalhos de processanmeieatd e tratamento de informacao.

Secretariar as reunides dos Orgéos Executivo &&alivo. Prestar apoio administrativo a
Presidente da camara municipal, demais membrosgdo @xecutivo e deliberativo, bem como aos
membros do gabinete de apoio a presidente.

Estabelecer ligacbes telefonicas para o exteridraesmitir aos telefones internos chamadas
recebidas; prestar informacdes; registar o movimdatchamadas e anotar, sempre que necessario,
as mensagens que respeitem a assuntos de seraiggnitindo-as por escrito ou oralmente aos
seus destinatarios; assegurar o agendamento, iparprddefinidos, do atendimento aos municipes
por parte dos eleitos locais; zelar pela conseovdgématerial a sua guarda e participar as avarias
dos equipamentos.

Promover a imagem publica dos 6rgéos e servigoscipais; recolher informacéo e elaborar



documentacéo para difuséo e promocao das inicsathwaicipais ou de outras instituicdes apoiadas
pelo municipio; realizar reportagens fotograficamicaudio das iniciativas municipais ou de outras
instituicbes apoiadas pelo municipio; organizaatat a documentacado fotografica e audiovisual;
assegurar a producdo e difusdo de publicacdes eriaianhformativo com vista a promocao e
desenvolvimento do concelho; propor a aquisicaond@s técnicos que garantam a producgéo e
difusdo da documentacéao gréafica e audiovisual.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefatribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagéo superior.

Assistente Técnico »Executar as tarefas de registo, redacao, claggfica arquivo de expediente

e outras formas de comunicagdo; assegurar o0 pesuesso de texto (cartas, oficios, despachos,
relatérios e informacgfes de natureza diversa)ndde e encaminhar, telefénica e pessoalmente, os
municipes para os diferentes vereadores ou serggmsoante 0s assuntos a tratar. Assegurar o
servigo de expediente.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefeatrdouicdes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior - Jurista »Emitir pareceres de apoio a decisdo. Gere processoplinares e de
contra-ordenacao.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefaatrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

ANEXO VI

Nucleo de Informéatica e Inovacao

Sdo competéncias do Nucleo de Informética e Inavagi ambito das seguintes areas,
designadamente:

Arquivo digital » Definir as regras de arquivo digital dos documenim$/unicipio; Gerir bases de
dados e arquivos digitais internos, que possaracassiveis aos municipes para consulta.

Tecnologias, Sistemas de Informacédo e Report Garantir a disponibilidade de equipamentos, de
aplicacdes e de apoio ao utilizador; Proceder &alatfio e manutencdo dos equipamentos
informéticos; Gerir o parque de equipamentos e rsepdnforméticos do Municipio e manter
atualizado o respetivo cadastro; Assegurar a efecdQs procedimentos destinados a permitir a
adequada manutencao e protecdo dos arquivos sligithacheiros do equipamento, qualquer que
seja 0 seu suporte; Identificar e monitorizar asessidades de desenvolvimento e/ou correcao;
Promover o planeamento e gestdo de conteudosn@hteanternet); Gerir a rede, assegurando o

controlo de utilizadores e acessos; Colaborar mdeimentacéo e gestao do Sistema de Informacgéao
Geografica; Estudar, propor e apoiar a tomada dis@s no que respeita a estratégia no ambito do
modelo logico e fisico das bases de dados e ptataftecnoldgicas, que garantam as premissas de
modernizacao, otimizacdo e normalizagédo do funoamo dos servicos municipais; Administrar a
arquitetura de sistemas, de informacdo e comurgsada Autarquia, mantendo atualizado o seu
cadastro, e garantindo a sua operacionalidadepriispdade adequada e sua salvaguarda; Gerir o
parque tecnolégico instalado e os equipamentosodeimicacoes e audio-visual, promovendo a
respetiva manutencédo e renovacao, garantindo angesdo, assegurando a conformidade legal
dos mesmos, em matéria de sistemas e tecnologiasfateacdo, no que ao licenciamento e
aquisicao de direitos de utilizacdo de softwararme\ware diz respeito; Definicdo e implementagao
de politicas de seguranca nos sistemas informatinosneadamente politicas de acessos,
autenticacdo e partilha, assegurando a execuca@rdoesdimentos destinados a permitirem a
adequada manutencao e protecdo dos arquivos sligitacheiros do equipamento, qualquer que
seja 0 seu suporte; Proceder a instalacéo e atg@tizie hardware e software, gerindo as versoes



de software de base aplicacional instaladas, ass®dm e o suporte e a elaboragcdo de normas e
orientacbes destinadas aos utilizadores aos uliizag; Promover o planeamento e gestao
dconteudos (intranet e internet), gerindo as bdsemdos e arquivos digitais internos, que possam

ser acessiveis aos municipes para consulta, sguoizprelas competéncias de normalizacdo e
producdo associadas a outras unidades organicesguéwar o apoio técnico de primeira linha no
ambito das competéncias do Nucleo; Elaborar ind&siadequadas a utilizacdo dos equipamentos e

de aplicac@es informéticas; No ambito dos projdmsariz tecnoldgico, ou em matéria de sistemas
de informacdo e comunicacdo do municipio, planegerg as fases de implementacdo no ambito
das suas competéncias, monitorizando o0 seu efé@senvolvimento, teste e implementacéo;
Identificar, formular propostas e monitorizar agiesambito das necessidades de desenvolvimento
e/ou corre¢do dos sistemas em uso no municipi@b@or com a Divisdo de Administracao

Urbanistica, Servicos Urbanos e Ambiente na implgagéio e manutencdo do Sistema de
Informacdo Geogréfica (SIG); Exercer as demais dasg procedimentos ou tarefas que forem
determinados pelo Presidente da Camara Municipal.

Especialista de Informatica »Gestao, operacionalizacdo e manutencao dos sajetservico e
sistema de informacdo. Apoio a dindmicas de mode¢do administrativa. Projeto e
implementacéo de aplicacdes e sistemas informafrogeto e implementacéo de rotinas e praticas
organizacionais. Concec¢do e implementacdo de famoal e conteddos de suporte a atividade
municipal. Formacéo e apoio a utilizadores. Apoimplementacédo e manutencéo de plataformas
de intranet e internet. Implementacdo de politidasseguranca de sistemas. Gestdo ativa de
infraestrutura de rede. Exercer as demais fungiesedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sao
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou dategéo superior.

Técnico de Informatica » Desempenhar funcdes de concecdo e aplicacédo ress dgegestao e
arquitetura sistemas de informacao, infra-estasttecnologicas e engenharia de software,

designadamente, as previstas no DL n°® 97/20016 ake Marco, Portaria 358/2002, de 03 de Abril
(art. 3.°). Para além destas funcdes, assegunaia,adh manutencdo da rede de dados nos varios
edificios camararios; coordenar a manutencao déssre do parque informatico das escolas do
primeiro ciclo do ensino basico. Colaborar, no deskrimento e na contratacdo dos sistemas e
tecnologias de informacédo; participar no planeamentno controlo de projetos informaticos.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefestrdouicbes que Ihe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.



