Mapa de Pessoal 2025

4#: Municipio de Arraiolos

sredlanmll
Y _ S |5

www.cm-arraiolos.pt



3; ) U
{ =
1h-'L.i|I:.| de pessoal 2025 ﬂ

Indice
1) Enquadramento

Il) Estrutura do Mapa
Ill) Postos de trabalho previstos (providos e ndo providos)

IV = Previsdo segundo a modalidade de vinculos laborais constituidos e a
constituir

V - Quadro de sintese do mapa de pessoal

Anexos:

- Mapas por Divisdo e Servigos

- Outras Situacdes (Pessoal do gabinete de apoio a presidéncia e vereacdo;
Trabalhadores em regime de cedéncia de interesse publico; Contratos de
Emprego Apoiado em Mercado Aberto)

- Caracterizagao do perfil de competéncias

Aprn\fada na reunifo
da Camara Municipal
de 29/ A1 /24

€ Nosem bl Nustlel
1
Aw N9 |42 oy



d/df

1) Enquadramento

Mapa de pessoal 2025

A Lei Geral do Trabalho em Functes Publica, aprovada como anexo a lei n2, 35/2014,
de 20 de Junho prevé nos seus art2s. 282, e segs. as regras ao planeamento e gestdo dos
recursos humanos, ai se fixando o principio fundamental de que (n2. 1. do art?. 292.), os
drgdos e servicos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal, tendo em conta as
atividades, de natureza permanente ou tempordria, a desenvolver durante a sua execugao.
Por outro lado, a Lei n2. 75/2013, de 12 de Setembro, estipula na alinea o}, do n?. 1. do seu
art?, 252, que compete a assembleia municipal sob proposta da camara municipal,
aprovar os mapas de pessoal dos servigos municipais e dos servicos municipalizados.

Regressando a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, dispe ela no seu artigo
29.9, que o mapa de pessoal deve ser previsto, tendo em conta as atividades, de natureza
permanente ou temporaria, a desenvolver durante a sua execug¢do, devendo este conter a
indicacdo do numero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungdo:

a) Da atribuic3o, competéncia ou atividade gue o seu ocupante se destina a cumprir ou
a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que |hes correspondam;

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

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,
regulamentado por portaria do membro do Governo responsavel pela area da
Administracdo Publica e complementado com as competéncias associadas a
especificidade do posto de trabalho.

Assim, a presente proposta de mapa de pessoal do Municipio de Arraiolos para o
ano de 2025, identifica os postos de trabalho necessarios para assegurar a missao e as
atividades do Municipio nesse periodo.

A estrutura do mapa de pessoal contempla as diversas modalidades de relacdo

juridica de emprego publico existentes no Municipio de Arraiolos, nomeadamente os
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contratos de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, os contratos de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo e as comissdes de servigo.

A proposta inclui referéncias aos postos de trabalho ja ocupados bem como aos
postos de trabalho a ocupar, quer resultem de necessidades permanentes, quer de
necessidades temporarias.

O mapa estd organizado tendo em conta a estrutura organica do Municipio de Arraiolos,
que foi publicada no Diario da Republica, 2.2 serie, N.2 102, de 26 de maio de 2022.
Em termos globais, 0 mapa de pessoal para 2025 apresenta os seguintes parametros:

v" 251 postos de trabalho previstos;

v 210 postos de trabalho preenchidos;

v 41 postos de trabalho a preencher.

I) Estrutura do Mapa

Conforme acima referido, o mapa de pessoal traduz a previsdo dos recursos
humanos que se estimam necessarios para a prossecugao das atribuiges e atividades do
Municipio. Os postos de trabalho integrados no mapa de pessoal estdo estruturados por
cargo ou categoria, estando em anexo ao mapa a caracterizagdo do perfil funcional dos
mesmos. Para além disso, estdo ainda identificados os postos de trabalho preenchidos e os
postos de trabalho a preencher.

Importa referir que o nimero previsto de postos de trabalho providos no mapa de
pessoal coincide com o efetivo municipal®, ndo incluindo os membros dos gabinetes de
apoio a presidéncia e vereadores, trabalhadores em regime de cedéncia de interesse
publico e trabalhadores vinculados atraves de contratos de Emprego Apoiado em Mercado

Aberto.

1 Sem prejuizo de haver postos preenchidos mas ndo ocupados, guer porque os seus titulares se encontram provides em postas
de trabalho cujas funches sdo exercidas em regime de comissdo de servigo, quer também porgue hd trabalhadores que se
encontram no exercicio de funcdes em regime de mobllidade, em diferente Srgao, carreira ou categoria, sem gue haja tido
ainda lugar a correspondente consolidacdo ou regresso ao lugar de origem.
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As carreiras existentes no Municipio de Arraiolos:

Carreira Categoria/Cargo

- - -- Cargos Dirigentes e de Coordenacao

Técnico Superior Técnico Superior

Coordenador Técnico

Assistente Tecnico Assistente Tecnico

Carreiras Gerais

Encarregado Geral Operacional

hsslstgnte Encarregado Operacional
Operacional
Assistente Operacional
Fiscalizacdo Fiscal
) o Especialista de sistemas e tecnologias de
Carreiras Especiais Sistemas de informacéo
tEIcnﬂIogsaﬁ de Teécnico de sistemas e tecnologias de

informacao

| informacdo

I11) Postos de trabalho previstos (providos e ndo providos)

Os postos de trabalho previstos (providos e ndo providos) no mapa de pessoal, estdo

distribuidos da seguinte forma:

Cargo/ Carreira/ Categoria Previsdo 2025

Dirigente/ Coordenador 6
Técnico Superior 32
Coordenador Técnico 11
Assistente Técnico 52
Encarregado Geral Operacional 1
Encarregado Operacional 5
Assistente Operacional 139
Carreiras Especiais 5
Total 251
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Mapa de pessoal 2025
De um ponto de vista grafico, a estrutura previsional acima referida é representada

do modo seguinte:

B Técnico Superior

® Coordenador Técnico

= Assistente Tecnico

® Encarregado Geral Operacional
B Encarregado Operacional

» Assistente Operacional

® Carreiras Especiais

IV - Previsdo segundo a modalidade de vinculos laborais constituidos e a constituir
Considerada a estrutura previsional do mapa de pessoal para 2025, constata-se que
os trabalhadores vinculados ou a vincular ao Municipio de Arraiolos no decurso do ano

vindouro, se deverdo agrupar do seguinte modo, face a natureza do correspondente

vinculo profissional:

=» Trabalhadores integrados na carreira de assistente operacional (em ndmero de 145,
representando cerca de 59% dos postos de trabalho previstos para 2025):
145 trabalhadores (correspondentes a totalidade dos trabalhadores integrados

nesta carreira) - Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

indeterminado;



=» Trabalhadores integrados na carreira de assistente técnico (em numero de 63,

representando 26% dos postos de trabalho previstos para 2025):

62 trabalhadores (correspondentes a 98% da totalidade dos trabalhadores
integrados nesta carreira) - Contrato de trabalho em funcdes publicas por tempo
indeterminado;

1 trabalhador (correspondente a 2% da totalidade de todos os trabalhadores
integrados nesta carreira) - Contrato de trabalho em funcbes publicas a termo

resolutivo incerto;

=» Trabalhadores integrados na carreira e categoria de técnico superior (em nimero de

32, representando 13% dos postos de trabalho previstos para 2025):

31 trabalhadores (correspondentes a 97% da totalidade de todos os trabalhadores
integrados nesta carreira e categoria) - Contrato de trabalho em functes publicas
por tempo indeterminado;

1 trabalhador (correspondente a 3% da totalidade de todos os trabalhadores
integrados nesta carreira e categoria) - Contrato de trabalho em fungGes publicas a

termo resolutivo certo;

=» Trabalhadores integrados em carreiras especiais (em numero de 5, representando

cerca de 2% dos postos de trabalho previstos para 2025):
5 trabalhadores (correspondentes a totalidade dos trabalhadores integrados nesta
carreira e categoria) - Contrato de trabalho em funcbes publicas por tempo

indeterminado;

= Dirigentes em naumero de 6, regime de comissado de servico.
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Mapa de pessoal 2025

V. Quadro de sintese do mapa de pessoal

Cargo/ Carreira/ Categoria 2025
Preenchidos A preencher

{Dirigentes;’ Coordenador 3] 0 3]
Técnico Superior 23 9 32
Coordenador Técnico 11 0 11
|Assistente Tecnico 36 16 52
:Encarregadﬂ Geral Operacional 0 1 1
Encarregado Operacional “ 1 5
| Assistente Operacional _ 127 12 139
Carreiras Especiais 3 2 5

Total 210 41 251
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Caracterizacdo do perfil de competéncias

\1|<|||-.l e t'ul"-\-tth 2025

Nos termos dos art2.s 292 e 88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, os mapas de
pessoal contém a indicagdo do numero de postos de trabalho de que o orgdo ou servigo
carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcao:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou

a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;
¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formacgdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.

Os Postos de Trabalho tém subjacente um conjunto de tarefas destinadas a
concretizacdo de um objetivo pré-determinado, com aptidées, exigéncias e
responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade organica em que estdo inseridos.

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

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que
Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificacdo
profissional adequada, mesmo ndo descritas no conteddo funcional das carreiras gerais
(Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), que resulta do anexo a Lei
n? 35/2014, de 20 de junho.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribuicdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de
pessoal.

A descricdo comporta, por vezes, fungdes que sdo comuns a determinadas carreiras,

pelo que se apresentam agregadas.
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GRIC — Gabinete de Relagdes Institucionais e Comunicacdo

S3o competéncias do Gabinete de Relacoes Institucionais e Comunicacdo, no ambito
das seguintes areas, designadamente:

Apoio ao funcionamento do Orgdo Deliberativo e Orgdo Executivo — Assessorar
administrativamente a Presidente e Vereacdo da Camara Municipal nos dominios da
preparacdo da sua atuagdo, nas relagdes institucionais, nacionais e internacionais, sem
prejuizo das competéncias especificas do Gabinete de Apoio a Presidéncia; Assegurar a
representacdo da Presidente da Camara Municipal nos atos que por este forem
determinados; Prestar apoio na promocio dos contactos com os servicos da Camara ou
com a Assembleia Municipal, sem prejuizo das competéncias especificas do Gabinete de
Apoio a Presidéncia; Dar apoio administrativo/técnico aos 6rgdos deliberativo e executivo,
sem prejuizo das competéncias especificas do Gabinete de Apoio a Presidéncia; Apoiar na
organizagdo da agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe
sejam cometidas diretamente pela Presidente da Camara Municipal.

Técnico Superior — Comunicac¢do Social - Exercer e desenvolver, funcdes de estudo,
concecdo de meétodos e processos no ambito da comunicagdo social e da informagao
municipal destinada a divulgar e promover o municipio em todas as suas vertentes de
atuacdo; Informar superiormente a atividade desenvolvida; Participar na organizagdo de
eventos e cerimonias que requeiram acdes protocolares; Superintender e gerir o pessoal
afeto as areas de atuagdo da Comunicagdo, Cultura e Turismo; Poder representar o 6rgdo
ou servigo em assuntos das areas de Comunicagdo, Cultura e Turismo, tomando opgbes de
indole técnica enguadradas por diretivas e orientactes superiores. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s3o cometidas por lei, deliberacao,
despacho ou determinagdo superior.

Administrativa - Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe
e outras entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de representagdo
politica e institucional; Implementar e assegurar a manutencdo de um atendimento multi-

canal, através da operacionalizacdo do atendimento ndo presencial, nomeadamente, via
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telefone, correio, correio eletronico, portal eletrdnico e outros;, Proceder a rececao,
tramitagdo interna e expedicdo da documentacdo do Municipio; Promover a divulgacao,
pelas diferentes unidades organicas, de normas internas e demais diretivas de caracter
genérico; Superintender e assegurar o servico de correio; Assegurar o expediente geral,
designadamente rececdo, classificacdo, distribuicdo, expedicdo e arquivo de
correspondéncia e de outros documentos, no dmbito do apoio a Presidéncia, sem prejuizo
das competéncias especificas da subunidade orgédnica Expediente Geral; Proceder a
divulgacdo da atividade da Camara, dos seus servicos e de informacdo de interesse publico,
por intermédio de meios proprios e de meios externos; Analisar a imprensa nacional e
regional e a atividade da generalidade da comunicagao social de interesse para o Municipio
ou para os seus Orgdos; Gerir e propor acdes de publicidade institucional e promocional;
Desenvolver variados suportes de comunicacdo como: catalogos, cartazes, outdoors,
muppies, flyers, roteiros, revista municipal, merchandising, entre outros; Exercer as demais
funces, procedimentos ou tarefas que forem determinados pela Presidente da Camara
Municipal.

Coordenadores Técnicos - Desenvolver funcdes que se enguadram em diretivas
gerais dos dirigentes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio
administrativo, atendimento, arquivo, expediente, assegurar a transmissdo da comunicagdo
entre os varios drgdos e os particulares, através do registo, redacdo, classificacao e arquivo
de expediente e outras formas de comunicacdo; assegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informagao.

Secretariar as reunibes dos Orgdos Executivo e Deliberativo. Prestar apoio
administrativo a Presidente da Camara Municipal, demais membros dos orgdos executivo e
deliberativo, bem como aos membros do gabinete de apoio a presidente. Estabelecer
ligagbes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas recebidas;
prestar informacdes; registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario,
as mensagens que respeitem a assuntos de servigo, transmitindo-as por escrito ou

oralmente aos seus destinatdrios; assegurar o agendamento, para dias predefinidos, do
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a sua guarda e participar as avarias dos equipamentos.

Promover a imagem publica dos orgdos e servigos municipais; recolher informacéo e
elaborar documentacdo para difusdo e promocao das iniciativas municipais ou de outras
instituicBes apoiadas pelo municipio; realizar reportagens fotograficas efou dudio das
iniciativas municipais ou de outras instituicGes apoiadas pelo municipio; organizar e tratar a
documentacdo fotografica e audiovisual; assegurar a producdo e difusdo de publicacbes e
material informativo com vista a promocdo e desenvolvimento do concelho; propor a
aquisicdo de meios técnicos que garantam a producdo e difusdo da documentagao grafica e
audiovisual. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Assistente Técnico - Executar as tarefas de registo, redagdo, classificagdo e arquivo
de expediente e outras formas de comunicacdo; assegurar o processamento de texto
(cartas, oficios, despachos, relatdrios e informagbes de natureza diversa); Atender e
encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os diferentes vereadores ou
servigos consoante os assuntos a tratar. Assegurar o servico de expediente. Exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Desempenhar atividades técnicas na drea do som, imagem e iluminagdo de suporte a
espetaculos diversificados e outros eventos; montar e projetar filmes; operar mesas de
comando de luz, de som e outros aparelhos elétricos, bem como as unidades fixas e
maveis; instalar e testar equipamentos de audiovisual. Analisar fichas tecnicas dos
espetaculos, verificando a sua exequibilidade com os equipamentos existentes; montar e
operar a aparelhagem de acordo com as respetivas fichas técnicas; participar na montagem
e desmontagem de cenarios; participar nos ensaios, sempre gue necessario; planear a
iluminacdo e som em alguns espetaculos, nomeadamente os de grupos ou associacdes
locais; providenciar pela manutencdo dos equipamentos utilizados; dar conhecimento

superior de avarias ou anomalias dos equipamentos, tendo em vista a adocdo das
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providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes, para o que devera
apresentar uma participacao da ocorréncia a chefe de divisao,

Assistente Operacionais -

Auxiliar de Servicos Gerais: Desempenhar fung@es de natureza executiva de
manutencdo das condi¢des de higiene e seguranca das instalagdes e de apoio auxiliar geral
aos servicos a que esteja afeto; assegurar tarefas de limpeza dos locais de trabalho;
colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacido de equipamentos; realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executar
outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo conhecimentos
praticos; desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da
sua categoria profissional; exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sd3o cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacdoc

superior.

GIIG — Gabinete de Informatica e Informacdo Geografica

S3o competéncias do Gabinete de Informatica e Informagdo Geografica, no ambito
das seguintes areas, designadamente:

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

Tecnologias, Sistemas de Informac3o e Reporte - Garantir a disponibilidade de
equipamentos, de aplicagdes e de apoio ao utilizador; Proceder a instalagdo e manutencgdo
dos equipamentos informaticos; Gerir o parque de equipamentos e suportes informaticos
do Municipio e manter atualizado o respetivo cadastro; Assegurar a execugdo dos
procedimentos destinados a permitir a adequada manutencdo e protecdao dos arquivos
digitais e ficheiros do equipamento, qualquer que seja o seu suporte; |dentificar e
monitorizar as necessidades de desenvolvimento e/ou correcdo; Promover o planeamento

e gestio de conteudos (intranet e internet); Gerir a rede, assegurando o controlo de
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utilizadores e acessos; Colaborar na implementacdo e gestdo do Sistema de Informacdo
Geografica; Estudar, propor e apoiar a tomada de decisdes no que respeita a estratégia no
ambito do modelo ldégico e fisico das bases de dados e plataformas tecnolégicas, que
garantam as premissas de modernizacdo, otimizacdo e normalizagdo do funcionamento dos
servicos municipais; Administrar a arguitetura de sistemas, de informacao e comunicagtes
da Autarquia, mantendo atualizado o seu cadastro, e garantindo a sua operacionalidade,
disponibilidade adequada e sua salvaguarda; Gerir o parque tecnologico instalado e os
equipamentos de comunicacdes e audio-visual, promovendo a respetiva manutencdo e
renovacao, garantindo o desempenho, assegurando a conformidade legal dos mesmos, em
matéria de sistemas e tecnologias de informacgdo, no que ao licenciamento e aquisicao de
direitos de utilizacdo de software e hardware diz respeito; Definicdo e implementagdo de
politicas de seguranca nos sistemas informaticos, nomeadamente politicas de acessos,
autenticagdo e partilha, assegurando a execucdo dos procedimentos destinados a
permitirem a adequada manuten¢do e protecdo dos arquivos digitais e ficheiros do
equipamento, qualguer que seja o seu suporte; Proceder a instalagdo e atualizagdo de
hardware e software, gerindo as versdes de software de base aplicacional instaladas,
assegurando e o suporte e a elaboracdo de normas e orientacbes destinadas aos
utilizadores; Promover o planeamento e gestdo de contetdos (intranet e internet), gerindo
as bases de dados e arquivos digitais internos, que possam ser acessiveis aos municipes
para consulta, sem prejuizo das competéncias de normalizagdo e produgdo associadas a
outras unidades organicas; Assegurar o apoio técnico de primeira linha no ambito das
competéncias do Nicleo; Elaborar instrucdes adequadas a utilizagdo dos equipamentos e
de aplicagdes informaticas; No ambito dos projetos de cariz tecnologico, ou em materia de
sistemas de informacdo e comunicacdo do municipio, planear e gerir as fases de
implementacdo no ambito das suas competéncias, monitorizando o seu efetivo
desenvolvimento, teste e implementagdo; Identificar, formular propostas e monitorizar
acbes no dmbito das necessidades de desenvolvimento e/ou corre¢do dos sistemas em uso

no municipio; Colaborar com a Divisdo de Ordenamento do Territdrio, Urbanismo e
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Ambiente na implementacdo e manutencdo do Sistema de Informacdo Geografica (SIG);
Exercer as demais funcdes, procedimentos ou tarefas que forem determinados pela
Presidente da CAmara Municipal.

Especialista de Informatica - Gestdo, operacionalizacdo e manutencao dos projetos
do servigco e sistema de informagdo. Apoio a dindmicas de modernizacdo administrativa.
Projeto e implementagdo de aplicagGes e sistemas informaticos. Projeto e implementagao
de rotinas e praticas organizacionais. Concecdo e implementacdo de formularios e
conteudos de suporte a atividade municipal. Formacao e apoio a utilizadores. Apoio a
implementagdo e manuteng¢ao de plataformas de intranet e internet. Implementacao de
politicas de seguranca de sistemas. Gestdo ativa de infraestrutura de rede. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Técnico de Informatica - Desempenhar funcées de concecdo e aplicacdo nas areas
de gestdo e arquitetura sistemas de informagdo, infra-estruturas tecnolégicas e engenharia
de software, designadamente, as previstas no DL n2 97/2001, de 26 de margo, Portaria
358/2002, de 03 de abril (art. 3.2). Para além destas funcdes, assegurar, ainda, a
manutencdo da rede de dados nos varios edificios camararios; coordenar a manutencdo
das redes e do parque informatico das escolas do primeiro ciclo do ensino basico.
Colaborar, no desenvolvimento e na contratacdo dos sistemas e tecnologias de informacao;
participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos. Exercer as demais
funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo,

despacho ou determinacdo superior.

GPC - Gabinete de Protecdo Civil

Sdo competéncias do Gabinete de Protegao Civil, no ambito das seguintes areas,
designadamente:
Coordenador Municipal - Compete ao coordenador municipal de protecéo civil:

a) Dirigir o SMPC;
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b) Acompanhar permanentemente e apoiar as operacbes de protegdo e socorro que
ocorram na area do concelho;

¢c) Promover a elaboracdo dos planos prévios de interven¢do com vista a articulacdo de
meios face a cendrios previsiveis;

d) Promover reunides periodicas de trabalho sobre matérias de protecdo e socorro;

e] Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencdo
operacional no respetivo municipio;

f) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

g] Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional da presidente da camara, o
coordenador municipal de prote¢do civil mantém uma permanente articulacdo com o
comandante operacional previsto no SIOPS.

Técnico Superior — Produ¢do Animal - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos drgdos e servigcos; Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacdo do dérgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcoes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientacdes superiores.

Técnico Superior — Engenharia Agricola - Promover o cumprimento do estabelecido
no sistema de gestdo integrada de fogos rurais, relativamente as competéncias atribuidas
aos municipios no ambito do funcionamento do Gabinete Técnico Florestal, na
dependéncia do Coordenador Municipal de Protecdo Civil e em estrita articulacdo com o
Servico Municipal de Protecdo Civil; Prestar apoio a Comissdo Municipal de Gestdo
Integrada de Fogos Rurais; Acompanhamento da politica de fomento florestal e dos

programas de agao previstos; Realizar a gestdo de bases de dados e cartografia; Participar

25



\\]uli'ld li!' !'ﬂ'\--ﬂl:li .C'.||.‘f“r

nas tarefas de planeamento e ordenamento do territorio em questdes relacionadas com a
protecdo da floresta; Elaborar candidaturas aos apoios nacionais no ambito da defesa da
floresta contra incéndios e acompanhar os financiamentos nacicnais e comunitarios desta
matéria; Elaborar e acompanhar a execucdo dos planos municipais no ambito das
competéncias do Gabinete de Protegdo Civil; Acompanhar os trabalhos de gestdo de
combustiveis de acordo com o previsto nos planos em vigor; Dinamizar agbes de
sensibilizacdo e elucidacdo da populagdo sobre medidas de gestdo combate aos incéndios
florestais; Realizar acompanhamento, avaliagdo fitossanitaria e biomecanica do arvoredo
urbano municipal; Realizar avaliacdo e gestdo do processo de podas, abates e transplantas
do arvoredo urbano municipal; Dinamizar acdes de sensibilizacdo no ambito da adaptacao
as alteracbes climaticas; Prestar apoio a Comissdo Municipal de Protecdo Civil; Prestar

apoio ao Conselho Municipal de Seguranga.

DAFAJ — Divisdo Administrativa, Financeira e Apoio Juridico

Sdo competéncias da Divisdo Administrativa Financeira e Apoio Juridico, no ambito
das seguintes areas, designadamente:

Gestdo de Recursos Humanos - Assegurar a gestdo administrativa de assuntos
relativos aos recursos humanos, homeadamente, o processamento dos vencimentos e
outras remuneracdes do pessoal, o controlo de assiduidade, a definicdo e aprovagao de
férias, faltas e licencas e a atualizagdo constante do cadastro do pessoal; Realizar todas as
acdes necessarias ao recrutamento e selec3o de pessoal; Elaborar, rever, monitorizar e
avaliar o plano de formagdo para os funcionarios da Autarquia; Gerir todo o processo
relacionado com o sistema de avaliagio de desempenho; Definir, rever e auditar o
cumprimento das regras internas de higiene e seguranga no trabalho; Coordenar as agGes
da drea de medicina do trabalho; Colaborar com a gestao de seguros, no sentido de manter
atualizados e em dia os seguros pessoais dos funcionarios da Autarguia.

Unidade de Contabilidade, Finangas e Fiscalidade - No ambito do planeamento

financeiro, coordenar as acbes necessarias a elaboragdo, execugdo e modificacdo dos
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documentos previsionais; Assegurar o registo contabilistico de todas as operagdes com
relevancia financeira observando os principios geralmente aceites e principios fiscais
constantes de toda a legislagdo e o conjunto de normas disciplinadoras da contabilidade
publica e finangas locais; Organizar, cumprir e verificar o cumprimento do sistema de
controlo interno instituido para o Municipio; Demonstrar, com base nos registos realizados
e expor periodicamente por meio de relatérios, mapas e outros demonstrativos, a situagao
economica, patrimonial e financeira do Municipio; Analisar os indicadores demonstrativos
periodicamente e propor as medidas corretivas necessarias a reposicao dos imperativos
legais em matéria de equilibrio das contas; Garantir o reporte a entidades externas nos
termos definidos por lei ou outras normas tutelares; Ainda no ambito do reporte
financeiro, coordenar e executar as acoes necessarias a elaboracdo dos documentos de
prestacdo de contas.

Tesouraria - Assegurar a gestdo de disponibilidades de tesouraria e a segurancga dos
valores a sua guarda; Proceder aos registos de movimentacdo de disponibilidades de
acordo com as normas aplicaveis; Acompanhar a execucdo dos fluxos monetarios,
elaborando e mantendo atualizado um planeamento de tesouraria, incluindo a previsao
dos pagamentos a serem realizados, as quantias a serem recebidas de terceiros, e
alertando para eventuais desequilibrios; Efetuar o controlo dos montantes arrecadados por
entidades diversas do tesoureiro, nomeadamente agentes externos de cobranga ou outros
postos de arrecadacdo de receita autorizados pelo Municipio; Efetuar o reporte dos
montantes e fluxos monetarios de acordo com as normas, procedimentos e documentos
instituidos por lei; Propor a aplicacdo financeira de recursos monetarios disponiveis.

Expediente e Atendimento Geral - Assegurar o atendimento permanente e
personalizado do Municipe e outras entidades que se relacionem com o Municipio em
todas as areas de atuacdo especifica municipal; Promover a recolha, registo informatico e
encaminhamento dos processos de reclamacgdo e sugestdo para os servicos competentes;
Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos procedimentos de informacao,

comunicacao, licenciamento ou autorizacdo municipal, servicos prestados e bens vendidos,
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nas areas de atuacdo da unidade organica flexivel; Gerir e manter atualizado o diretdrio de
entidades; Preparar e acompanhar a tramitagdao necessaria aos atos eleitorais; Assegurar a
gest3o da carteira de seguros do Municipio, procurando a economia nos custos e a correta
cobertura dos riscos a que o Municipio legalmente seja obrigado, propondo outras
coberturas que se afigurem pertinentes; Prestar apoio técnico aos diversos servicos
municipais nas areas da sua especialidade, designadamente ao nivel da higiene publica
veterinaria, sanidade animal, inspecao, controlo e fiscalizacao higio-sanitaria, profilaxia e
vigilancia epidemioldgica; Promover a captura, remocdo, tratamento e detencdo de
animais, nos termos da lei; Elaborar, promover e acompanhar estudos e projetos de luta
ecoldgica, visando o controlo da populacdo animal; Emitir pareceres referentes a questdes
higio-sanitarias e de seguranc¢a relativas a animais; Assegurar o cadastro da populacdo
animal, nomeadamente c3es e gatos, garantindo o seu controlo nos termos da lei e
mantendo acbes inerentes a profilaxia da raiva e outras doengas transmissiveis por
animais; Assegurar o funcionamento de instalagdes de alojamento e tratamento animal e
demais instalagbes técnicas associadas; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe forem determinados por lei.

Aprovisionamento e Patriménio - Proceder ao inventario e cadastro do patriménio
mavel, imovel e incorpdreoc do Municipio, cumprindo as normas aplicaveis a administragdo
local; Assegurar a gestdo dinamica do imobilizado movel do municipio, implementando um
sistema de responsabilizacdo, controlo e reporte das operacdes subjacentes as alteracoes
patrimoniais ou da afetagdo e localizagdo, procedendo a atualizagdo do inventario
municipal em conformidade com as mesmas; Realizar e coordenar os procedimentos de
controlo periddico instituidos no ambito do sistema de controlo interno; Proceder as
validacoes e conferéncias necessarias para conciliacdo contabilistica e patrimonial e
efetivacdo do calculo das amortizacées de acordo com as normas aplicaveis; Desenvolver e
gerir um sistema centralizado de contratacdo gue potencie a capacidade negocial do
Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo e da integracdo das necessidades de

bens, de servicos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito; Assegurar a tramitacdo de
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todos os processos de contratacdo de bens e servicos, concessdo de servicos publicos,
locacdo ou aquisicdo de bens maveis, atraves dos procedimentos adequados para o efeito,
de acordo com as regras legais aplicdveis e respeitando os melhores critérios de gestdo
economica, financeira e de qualidade; Elaborar, em colaboracdo com os diferentes servicos,
o plano anual de aquisices, em consonancia com as atividades concebidas nas Grandes
Opcdes do Plano e Orcamento do Municipio; Estabelecer medidas de atuagdo tendentes ao
correto enquadramento do servigo com o Armazém e o setor responsavel pela gestdo da
frota municipal; Proceder a validacdo para processamento das faturas, no que respeita ao
enquadramento em sede de procedimentos contratados; Arquivo intermédio dos
processos e documentos originais referentes a processos de contratagdo publica, sem
prejuizo das competéncias em matéria de arguivo intermédio e definitivo dos outros
servicos; Garantir o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares; Promover a organizacdo, registo e atualizagdao permanente do inventario
de existéncias em armazém com um efetive controlo continuo de todas as suas entradas e
saidas; Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservacao
dos bens em stock; Propor a constituicdo e reaprovisionamento racional de stocks, em
consonancia com critérios definidos em articulacdo com os servigos utilizadores, em
coordenacdo com o setor de Contratacdo Publica; Realizar e colaborar nos procedimentos
periodicos de controlo que lhe forem cometidos pelo sistema de controlo interno; Proceder
ao registo das regularizacdes necessarias, bem como do movimento de fecho dos meses
para calculo das existéncias mensais.

Assessoria Juridica - Prestar assessoria juridica a Cdmara Municipal e aos servigos
municipais; Acompanhar a publicagdo de diplomas legais sobre diversas matérias
essenciais a gestao municipal, analisar o seu impacto na atividade do Municipio e divulga-
los pelos servicos; Colaborar na elaboracdo, alteracdo ou revogacao de normas, posturas e
regulamentos municipais; Assegurar a elaboragdo de informacBes e normas de caracter
administrativo, visando a implementacdo de medidas de modernizacdo administrativa na

prestacao de servigos aos municipes; Controlo e revisdo de planos de gestdo de riscos de
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disciplinares, sindicancias, ingquéritos ou averiguacbes; Assegurar a tramitacdo dos
procedimentos inerentes aos processos de execugdo fiscal; Promover, atraves do processo
de execucdo fiscal, a cobranca coerciva das dividas ao Municipio provenientes de impostos,
taxas e outras receitas, de acordo com a legislagdo em vigor; Organizar e instruir, nos
termos da legislacdo aplicavel, os processos de contra-ordenacdes levantados por infragdo
as diversas normas; Promover, através do processo contraordenacional, a aplicacao das
coimas devidas ao Municipio de acordo com as normas e legislagdo em vigor.

Balcdo Unico - O Balcde Unico do Municipio de Arraiolos é um servigo que centraliza
o atendimento da autarquia, de modo a responder com rapidez, transparéncia e eficacia as

solicitagdes e necessidades dos municipes.

Chefe de Divisdo - Jurista - Dirige o pessoal integrado na divis3o. Distribui, orienta e
controla a execucdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo com o
plano de atividades definido, e procede a avaliacao dos resultados alcangados; promove a
qualificacio do pessoal da divisdo; elabora pareceres e informacbes sobre assuntos da
competéncia da divisdo a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de atividades dos
resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; licenciamento de atividades de
dmbito das competéncias e responsabilidades atribuidas a cdmara municipal; Zela pelo
cumprimento das normas em termos de higiene e seguranga no trabalho; participar nos
trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela comiss3o de higiene e segurancga.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades

de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas
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dos orgdos e servicos, Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do orgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacGes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho).

Técnico Superior - Recursos Humanos/Sociologia - Assegurar a gestdo corrente dos
seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formacdo; aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da sec¢do; organizar 05 processos
referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres; atender e
esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes especificas
da sua vertente de atuacdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.

Técnico Superior — Gestdo/Economia - Promover e colaborar na elabora¢do dos
documentos previsionais, nomeadamente, do orcamento e das grandes opg¢bes do plano,
nos documentos de prestacdo de contas e relatdrio de gestdo do municipio; organizar os
processos e assegurar a arrecadacdo de receitas provenientes da administracdo central, de
fundos comunitarios, bem como de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a
emissdo dos documentos contabilisticos obrigatorios subjacentes a estas operagdes;
proceder diariamente a rececdo e conferéncia dos documentos de receita; promover a
verificacdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos documentos de
receita; proceder & compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos de
cdlculo do imposto sobre o valor acrescentado; escriturar e manter atualizadas as contas
correntes do municipio; efetuar periodicamente reconciliagbes de contas correntes da
receita; controlar as contas correntes das instituicdes bancarias e manter atualizados os
mapas de contabilizacdo de empréstimos; juntar os elementos necessarios e elaborar guias
de pagamento das obrigagdes fiscais e demais operagdes de tesouraria; organizar, controlar

e arquivar todos os documentos de receita. Assegurar todas as acbes necessarias ac bom
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funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboracdo. Participar na organizacao
dos processos inerentes a eficiente execucdo orcamental; proceder a classificacdo dos
documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo com o
SNC-AP. Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de cabimentacdo,
compromisso, liquidagdo e pagamento; proceder a conferéncia de faturas com as
respetivas guias de remessa, requisicdo externa ou contrato, bem como ac seu registo
contabilistico; organizar os processos e proceder a emissao dos documentos obrigatorios
que suportam a realizacdo das despesas; promover a verificacdo permanente dos
documentos de despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos
determinados por lei; elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informacao
dos diferentes servigos e entidades externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao
registo e controlo do patriménio mével e imével da autarquia. Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos gque necessitem a sua colaboragdo.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Técnico Superior - Medicina Veterinaria » Desempenhar fungdes nos dominios da
saude e bem estar animal, da satde pablica veterinaria, da seguranca da cadeia alimentar
de origem animal, da inspecdo higio-sanitaria, do controle de higiene da producdo, da
transformacdo e da alimentacdo animal e dos controles veterinarios de animais e produtos
provenientes das trocas intra comunitarias importados de paises terceiros, programadas e
desencadeadas pelos servicos competentes. Para aléem destas fungdes, assegurar, ainda, a
execucdo das tarefas de inspecdo higio-sanitaria das instalagdes para alojamento de
animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais
onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem
ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir parecer,
nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalacBes e estabelecimentos supra referidos;
notificar de imediato as doencas de declaragdo obrigatoria e adotar prontamente as

medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre
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que sejam detetados casos de doencgas; emitir guias sanitarias de transito; participar nas
campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria
veterinaria nacional do respetivo municipio; colaborar na realizac3o do recenseamento de
animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar informacgdo técnica
sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializacdo, de preparacdo e de
transformacdo de produtos de origem animal. Assegurar todas as acbes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo,
despacho ou determinacdo superior.

Técnico Superior - Jurista - Emitir pareceres de apoio a decisdo. Gere processos
disciplinares e de contra-ordenacdo; Acompanhar procedimentos concursais por
administracdo direta por empreitada, no ambito do CCP. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuictes que |he s3o cometidas por lei, deliberacdo, despacho
ou determinagao superior.

Coordenador Técnico - Funcgtes de chefia técnica e administrativa numa subunidade
organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizacdo das
atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Funcoes exercidas com relativo grau de autonomia
e responsabilidade (anexo da Lei 35/204, de 20 de junho).

Coordenador Técnico - Gestdo de Recursos Humanos - Coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva subunidade organica, garantindo
uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos a mesma, coordenando, planificando e
desenvolvendo as seguintes func@es: Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que |he
estdo afetos, emitindo diretivas e orientagbes para a execucdo das mesmas; assegurar a
gestdo corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do pessoal,
designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formacao;

aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo;
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organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo
pareceres; atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de atuagdo. Equacionar a problematica do pessoal,
designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formacao
e alteracdes do posicionamento remuneratério nas respetivas categorias; aferir as
necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe s3o cometidas por lei,
deliberac¢do, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico — Aprovisionamento e Patrimonio - Coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva seccdo, garantindo uma gestao
eficaz e racional dos processos afetos & mesma, coordenando, planificando e
desenvolvendo as seguintes funces: Gestdo de processos de aquisicdo de bens e servigos;
Processos de concurso via Plataforma Eletronica; Distribuicio de tarefas pelos
trabalhadores afetos ao Aprovisionamento e todas as atividades relativas aos dominios da
gestdo financeira e patrimonial.

Coordenador Técnico - Tesoureiro - atividades relativas a coordenacdo técnica e
administrativa do servico, por cujos resultados é responsavel, cabendo-lhe, em especial, a
responsabilidade dos valores que lhe sdo confiados, efetuando todo o movimento de
liquidacdo de despesas e cobranca de receitas para o que procede a depdsitos,
conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario.
Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitir diretivas e
orientacBes para a execucdo das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos seus servigos.
Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuigcdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Coordenador Técnico - Expediente e Atendimento Geral - as atividades relativas a
gestdo administrativa em geral, bem como aos mecanismos de arrecadacdo das receitas
municipais provenientes de taxas e licencas e, em especial, as atividades conexas com 0s

servicos de arquivo, expediente geral taxas e licengas. Gestdo da leitura, faturacdo e
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os respetivos processos; atender os pedidos de ligagdo e cortes de dgua e encaminha-los
para o servico operacional competente;execucdo de tarefas inerentes a leitura e cobranca
de consumo de agua; tratar os dados necessdrios ao processamento informatico dos
recibos de agua; encaminhar os elementos recebidos da informatica para o leitor-cobrador;
fazer a rececdo dos pedidos de 3gua ndo cobrados e remeter a respetiva relacdo de deébito
a tesouraria; elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios as definicbes de
politica sobre a matéria. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Assistente Técnico - Desenvolver funcdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e coordenadores técnicos no ambito das secgdes em que desempenham
funcbes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, contabilidade, patrimonio, aprovisionamento e recursos
humanos; assegurar a transmissdo da comunicacao entre os varios orgdos e os particulares,
através do registo, redacdo, classificacio e arquivo de expediente e outras formas de
comunicacdo; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacao,
recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo de mapas
e quadros; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as
transacdes financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e
andamento, através de oficios e informacoes, em conformidade com a legislacdo existente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Assistente Técnico - Gestdo de Recursos Humanos - Desenvolver funcdes que se
enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no ambito da
secgdo em que desempenha fungdes, organizando e operacionalizando toda a tramitagao
do processo de avaliagdo de desempenho no ambito do SIADAP; assegurar trabalhos de

processamento de texto e tratamento de informacdo; Recolher, examinar e conferir
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correcdo e andamento, através de oficios e informacdes, em conformidade com a
legislacdo existente. Gerir e registar a assiduidade dos trabalhadores do municipio. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Assistentes Técnicos — Expediente e Atendimento Geral - Gestdo da leitura,
faturacdo e cobranca da dgua em todo o concelho. Elaborar os contratos de consumidores
e organizar 0s respetivos processos; atender os pedidos de ligagdo e cortes de dgua e
encaminha-los para o servico operacional competente; execucdo de tarefas inerentes a
leitura e cobranca de consumo de agua; tratar os dados necessarios ao processamento
informatico dos recibos de agua; encaminhar os elementos recebidos da informatica para o
leitor-cobrador; fazer a rececdo dos pedidos de dgua ndo cobrados e remeter a respetiva
relacdo de débito a tesouraria; elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios
as definicbes de politica sobre a matéria. Exercer as demais fungbes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou
determinacdo superior. Atendimento publico e gestdo de processos na area dos cemitérios,
IMT, Horarios de Funcionamento e Atividades Diversas.

Assistente Técnico — Tesouraria e Unidade de Contabilidade e Financgas - Rececionar
e conferir os documentos da receita; registar os documentos de receita; efetuar as
cobrancas devidas; emitir os recibos comprovativos dos débitos ao tesoureiro; verificar as
condicbes necessarias a efetivagdo dos pagamentos; efetuar e registar pagamentos;
providenciar a assinatura de cheques e ordens de transferéncia bancaria e efetuar o seu
registo; laborar balancetes e os diarios da tesouraria; fazer o controlo das contas bancarias;
proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias em contas que ocorrerem por via
das arrecadagfes de receitas ou de pagamento de despesas, nas diversas instituigbes de
crédito. Assegurar também o servigo no sector da contabilidade. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacao,

despacho ou determinacdo superior.
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Assistente Técnico - Aprovisionamento e Patrimdnio - Desenvolver funcdes que se
enquadram em diretivas gerais do dirigente e coordenador técnico no dmbito do
Aprovisionamento, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo.

Assistente Técnico - Balcdo Unico - Desempenhar funcdes administrativas, na
implementacdo do Balcdo Unico, sendo o Balcdo Unico um ponto municipal de
atendimento, a funcionar segundo reconhecidos paradigmas de servicos de atendimento
ao publico.

Fiscal de Leituras e Cobrangas - leitura de contadores de dgua e cobranca de
consumos nas casas dos consumidores; definir e estruturar os giros de leituras; fazer o
registo das leituras efetuadas em programa informatico adequado. Exercer as demais
fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he s3o cometidas por lei, deliberacio,
despacho ou determinacdo superior.

Assistente Operacional - Receber, armazenar e fornecer ferramentas, acessorios e
materiais diversos; registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias;
determinar os saldos e regista-los, enviando, periodicamente, a informacdo necessaria aos
servicos competentes para contabilizacdo das operagbes subsequentes; zelar pelas boas
condicbes de armazenamento dos materiais, arrumando-os e retirando-os para
fornecimento; executar outros trabalhos similares que podem ser manuais ou mecanicos;
assegurar a limpeza, afinacdo e lubrificacdo do equipamento mecdnico; proceder a
pequenas reparacoes, providenciando, em caso de avarias maiores, a regularizagdo dessas
situagbes, para 0 que devera apresentar uma participagdo da ocorréncia ao encarregado

operacional.

DOM - Divisdao de Obras Municipais

Sdo competéncias da Divisdo de Obras Municipais, no dmbito das seguintes dreas,
designadamente:
Gestao de Recursos Humanos - Definir, rever e auditar o cumprimento das regras

internas de higiene e seguran¢a no trabalho;
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Investimentos em Infraestruturas, Sistemas, Equipamentos e Edificios Municipais -
Sem prejuizo das competéncias de conservagdo, manutencdo e reabilitacdo, por
administracdo direta definidas, e das competéncias de redes de equipamentos municipais,
compete a Divisdo de Obras Municipais, o planeamento e a realizacao de investimentos nas
Infraestruturas, Sistemas, Equipamentos e Edificios Municipais; No ambito da contratagdo
dos investimentos, compete-lhe a preparagdo dos elementos técnicos que devam
incorporar as pecas do procedimento; No ambito do acompanhamento técnico de
empreitadas de obras publicas, proceder a fiscalizacdo de obras municipais em curso,
articulando a relagdo do Municipio com o adjudicatario, garantindo o controlo da execucdo,
de qualidade, de custos e de prazos, sem prejuizo das restantes responsabilidades e
competéncias inerentes a funcdo; Garantir a gestdo logistica dos edificios municipais,
nomeadamente no que se refere a limpeza e higienizacdo e servicos de seguranca.

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

Edificios e Equipamentos Municipais - Assegurar a manutencdo, conservagao e
reabilitacdo dos edificios e equipamentos municipais, designadamente os do parque
escolar, os culturais, desportivos, recreativos e de instalacdo de servicos, mantendo em
boas condicdes de utilizagdo todo o patriménio imovel municipal.

Vias de Comunicacdo e Transito - Assegurar a conservagdao, manutencao e
reabilitacdo de vias municipais, dentro e fora dos espagos urbanos, incluindo a rede de
sinalizacdo horizontal e vertical, parques de estacionamento, bem como as obras
complementares tendentes a criacdo de conforto e seguranca na utilizacdo desses espacos,
nomeadamente, os relativos a iluminacdo publica e a eliminacdo de barreiras e a

mobilidade dos cidadaos.
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Gestdo de Frota - Assegurar a gestdo operacional e manutencdo preventiva e
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corretiva da frota de viaturas e do pargque de maquinas do Municipio; Planear e programar
a distribuicdo e afetacdo de viaturas e equipamentos pelos diferentes servigos, bem como
dos respetivos condutores.

Sistemas de Informacdo e Reporte - Garantir a atualizacdo de um sistema de
informacdo de suporte ao acompanhamento dos processos de empreitadas de obras
publicas, bem como de suporte a gestdo e valorizagdo das intervencoes realizadas por
administracdo direta; No dmbito das competéncias acima referidas, assegurar a prestacdo
de informacdo aos Orgdos do Municipio com a periodicidade definida pelos mesmos e
cumprir as obrigagdes declarativas requeridas por entidades externas no ambito dos
investimentos realizados e atividade realizada.

Mercados municipais - Assegurar a conservagdo e manutencdo dos espagos onde se
realizem os mercados municipais.

Feiras municipais - Assegurar a conservacdo & manutencdo dos espacos onde se
realizem as feiras municipais.

Servicos Urbanos - Efetuar a recolha de residuos solidos urbanos indiferenciados;
Realizar a limpeza das vias e locais publicos; Operar as infraestruturas e equipamentos
municipais; Eliminar os focos de insalubridade publica; Construgdo, manutencdo e
conservacdo de parques e jardins assim como os equipamentos de recreio e lazer;
Conservacdo do arvoredo das vias publicas; Tarefas operacionais do Horto Municipal;
Gestdo operacional dos cemitérios municipais; Gestdo operacional da sinalizagdo
rodoviaria horizontal e wvertical do concelho; Executar as alteracBes tempordrias na
circulacdo e estacionamento; Realizar a instalacdo de equipamentos de segurancga para
pebes; Remocdo e depdsito de veiculos abandonados na via publica.

Chefe de Divisdo - Engenheiro Civil - Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribui,
orienta e controla a execucdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo
com o plano de atividades definido, e procede a avaliacdo dos resultados alcangados;

promove a qualificacdo do pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre
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assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de
atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; Acompanhar
obras por administracdo direta, a atividade do armazem, oficinas municipais, parque de
maguinas, viaturas, zelando pelo cumprimento das normas de higiene e seguranc¢a no
trabalho; coordenar o desenvolvimento de obras por empreitada, no dmbito do codigo dos
contratos publicos; participar no sistema de gestdo integrado (SGI), implementado nas
areas certificadas de qualidade, ambiente e seguranca de acordo com as respetivas
normas; participar nos trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela comissdo de
higiene e seguranca. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que
Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacgdo superior.

Assistente Técnico - Controlar o custo das obras municipais desenvolvidas por
administracdo direta, tendo em conta os centros de custos definidos e em articulagdo com
a gestdo do armazém; efetuar a recolha e tratamento de dados referentes a mao-de-obra,
transportes e maquinas; efetuar levantamento de custos de atividades desenvolvidas ou
apoiadas pela autarquia no @ambito das suas competéncias. Assessorar o Chefe de Divisao
no lancamento de concursos de empreitada, via plataforma eletrénica. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacao,
despacho ou determinacao superior.

Encarregado Geral Operacional - Funcbes de chefia do pessoal da carreira de
assistente operacional. Coordenacdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto
aos sectores de atividade sob sua supervisdo. Organiza os servicos de acordo com as
orientacbes e objetivos definidos. Cumpre os procedimentos definidos na legislacdo e
regulamentos em vigor no Municipio. Propde medidas de corre¢do e de melhoria do
servico prestado. Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em
vista o apuramento de custos e outros. Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam
solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagbes e das competéncias do

Municipio.
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Encarregado Operacional - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu
sector de atividade; reunir periodicamente com o pessoal dirigente a quem da
conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades,
planeando com este os servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o
trabalho a realizar; controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores,
distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; assegurar a
conservacao e manutencido dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua
responsabilidade e providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as
necessidades detetadas. Efetua a manutencdo dos equipamentos referentes aos furos de
distribuicdo de agua. Substituicdo do encarregado geral operacional nas suas auséncias e
impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho). Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho
ou determinacao superior.

Assistente Operacional -

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

Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais: Conduzir e manobrar veiculos,
com ou sem atrelado e ou alfaias acopladas, operando normalmente numa area restrita;
verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservacao e
manuten¢do; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto a
viatura, devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servicos de contabilidade;
proceder a pequenas reparag0es e em caso de avarias maiores, tomar as providéncias
necessarias com vista a regularizacdo dessas situacdes, para o que devera apresentar uma
participagdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar

diariamente um boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilometros
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efetuados e combustivel introduzido; proceder a arrumacdo da viatura no final do servico;
assegurar transportes escolares e outros; é responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e
reparacdo dos mesmaos.

Calceteiro: Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando
paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa,
granito, basalto, cimento ou pedra calcario; prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e
regularizacdo do terreno; providencia a drenagem e o escoamento de aguas; encastra na
almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe (calhamentos);

Tratorista: Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos
similares aos indicados. Conduz outras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinas necessarias
aos tratamentos de limpeza e recolha de residuos. Zela pela conservagdo e limpeza da
viatura distribuida, efetuando diariamente as verificagdes normais do seu estado para
garantir a sua operacionalidade; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacdo, procedendo, guando necessario, a manutencdo e reparacdo dos
mesmaos.

Condutor de Magquinas Pesadas: Conducdo de veiculos de elevada tonelagem;
proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em
execucdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes,
durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo de cobertura de protegdo sobre os
materiais e arrumar a carga para prevenc¢do de eventuais danos; acionar os mecanismos
necessarios para a carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo e feito
manualmente prestar colaboragdo; assegurar a manutengdo do veiculo, cuidando da sua
limpeza e lubrificacdo; abastecer a viatura de combustivel, executar pequenas reparagoes,
tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a
regularizacdo dessas situagOes, para o que devera apresentar uma participacdo da
ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar diariamente um

boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico, quilometros efetuados e
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combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras. Conducdo de maquinas
pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou
recolha de lixo, manobrando tambem sistemas hidraulicos ou mecanicos das viaturas; zelar
pela conservacao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de dleo e dgua e
comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas; conducdo eventual de outras viaturas
ligeiras ou pesadas; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacdo dos mesmaos.

Motorista de Pesados: Conducéo de autocarros de passageiros e mercadorias,
conducdo de viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas, tendo em atencdo a
seguranca dos utilizadores e dos bens; examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto;
assegurar a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacdo; abastecer a
viatura de combustivel, executar pequenas reparacfes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista a regularizacdo dessas
situacOes, para o que devera apresentar uma participacdo da ocorréncia ao encarregado
geral operacional;, preencher e entregar diariamente um boletim didrio da viatura,
mencionando o tipo de servigo, quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduazir,
eventualmente, viaturas ligeiras.

Mecdnico: Repara¢do ou manutencdo de varios tipos de maguinas, motores e
outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas manuais e maquinas-ferramentas:
examina os conjuntos gque apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os
defeitos e determinar a sua natureza; desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para
tirar as pecas danificadas ou gastas; reparagdo ou fabricacdo das pecas necessarias para
substituicdo das pecas defeituosas; montagem de varias pecgas, fazendo eventualmente
retificacbes para que se ajustem exatamente; efetuar as verificacbes e ou ensaiar o
conjunto mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados,
procedendo as afinacBes necessarias; desmontar, reparar e montar pecas ou conjuntos de
sistemas hidraulicos ou hidro-pneumaticos, afinar o seu funcionamento utilizando

ferramentas de precisao, como mandmetros de baixa e alta pressao, valvulas de caudal de
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montagem e operacdo de um tipo particular de maquinas-ferramentas, colaboracao,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacgdo de
equipamentos; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacdo, procedendo, quando necessario, 8 manutencdo e reparagdo dos mesmos.

Canalizador: Executar trabalhos de canalizacbes em edificios e outros locais,
destinados ao transporte de agua e esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de plastico,
ferro e materiais afins; executa redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de
ligacdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa redes de recolha de
esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, efetua a manutengdo dos
equipamentos referentes aos furos de distribuicdo de agua; executa outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos; organiza os servicos de acordo com as
orientacdes e objetivos definidos. Cumpre os procedimentos definidos na legislagdo e
regulamentos em vigor no Municipio. Propde medidas de corre¢do e de melhoria do
servico prestado. Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em
vista o apuramento de custos e outros. Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam
solicitadas e que estejam no dmbito das suas qualificagbes e das competéncias do
Municipio; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagao dos mesmos.

Eletricista: Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; guiar
frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificacbes
técnicas, que interpreta; cumprir com as disposi¢des legais relativas as instalacdes de que
trata; localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando,
se for o caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; e responsavel pelos equipamentos
sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgao
e reparagdo dos mesmos.

Carpinteiro: Executar trabalhos em madeira através dos moldes que lhe sdo

apresentados; analisar o desenho que lhe é fornecido ou proceder ele proprio o esbogo do
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mesmo; riscar a madeira de acordo com as medidas; serrar e topiar as pegas,
desengrossando-as; lixar e colar material, ajustando as pecas numa prensa; assentar
montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas,
divisorias em madeiras, armacdes de talhados e lambris; proceder a transformacgdo das
pecas a partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-las; € responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a manutencdo e reparacao dos mesmos.

Serralheiro: Construir e aplicar na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios,
pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificactes
técnicas, cortar chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecanicas, magaricos ou por outros processos; utilizar diferentes materiais para as obras a
realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de
solda e de aquecimento; enformar chapas e perfilados de pequenas secgtes; furar e
escariar os furos para os parafusos e rebites; por vezes, encurvar ou trabalhar de outra
maneira chapas e perfilados; executar a ligacdo de elementos metalicos por meio de
parafusos rebites e outros processos; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparacao dos
MEesmos.

Cantoneiro de Limpeza: Executar fungbes de carater manual relacionados com a
remocdo de lixos ou equiparados, de limpeza de ruas, fossas, sarjetas e sumidouros,
espacos urbanos, recolha de residuo solidos e lavagem de vias publicas. Outros servicos de
carater operativo ndo especifico, utilizando todos os materiais necessarios, cabendo- lhes a
responsabilidade dos mesmos sob sua guarda; Executar trabalhos de conservacdo dos
pavimentos; vigiar, conservar e limpar um determinado trogo da estrada, comunicando
aluimentos de via, executando peguenas reparacbes e desimpedindo acessos; limpar
valetas, compor bermas e desobstruir aguedutos, de modo a manter em boas condicdes o
escoamento das aguas pluviais; cuidar da conservacao e limpeza dos marcos, balizas ou

quaisquer outros sinais colocados na via; compor pavimentos, efetuando reparacdes de
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calcetamento, apilcamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas; executar
cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; € responsavel pelos equipamentos
sob a sua guarda e pela correta utilizacdo, procedendo, guando necessario, a manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

Jardineiro: Executar os servico de espacos verdes, através da plantacdo, rega, poda,
eliminacdo de infestantes, monda e demais servicos relacionados com os jardins
Municipais a cargo destes servigos, tal como: Cultivar flores, arvores ou outras plantas e
semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as operagdes
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutenc¢do e conservagao;
proceder a limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros; sachar, mondar, adubar,
podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o normal crescimento
das plantas; operar com os diversos instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas
inerentes a fun¢do de jardinagem; e responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Coveiro: Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento
dos restos mortais; cuidar do s.Ervil;n do cemitério que lhe esta distribuido. Exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que |he sdo cometidas por lei,
deliberacgdo, despacho ou determinagdo superior.

Pintor: Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente
sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger; verifica a
qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais, quando
necessario; por vezes, orcamenta trabalhos, assenta e substitui vidros e forra paredes,
lambris e tetos com papel pintado; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacao dos

mesmaos.
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DOTUA — Divisdao de Ordenamento do Territorio, Urbanismo e Ambiente

Sdo competéncias da Divisdao de Ordenamento do Territério, Urbanismo e Ambiente,
no ambito das seguintes areas, designadamente:

Apoio Administrativo - Assegurar o atendimento permanente e personalizado do
Municipe e outras entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de
atuacdo especifica municipal; Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos
procedimentos de informagdo, comunicacdo, licenciamento ou autorizacdo municipal,
servicos prestados e bens vendidos, nas areas de atuagdo da unidade organica flexivel.

Ordenamento do territério e ambiente - Avaliar a estratégia municipal em termos
de ordenamento do territério, ambiente e planeamento urbanistico; Elaborar e rever os
planos municipais de ordenamento do territorio e outros instrumentos de gestdo
territorial; Avaliar periodica e sistematicamente os planos municipais de ordenamento do
territorio em vigor; Implementar e gerir o sistema de informacao geografica municipal da
base de dados territorial; Propor e implementar a estratégia ambiental do municipio;
Intervir nos processos de desenvolvimento do concelho, da responsabilidade da
administracdo autarguica ou que exijam parecer da Camara Municipal; Gestdo dos recursos
hidricos do concelho; Propor e implementar estratégias de manutencdo e melhoramento
do espacgo publico no gue respeita a infraestruturas, pavimentos e mobiliario urbano;
Assegurar o desenvolvimento efou acompanhamento de projetos que promovam a
implementacdo da estratégia ambiental do Municipio; Promover efou participar em
iniciativas destinadas a promocdo da qualidade de vida e bem-estar da populagio;
Participar em iniciativas destinadas a promoc¢ao e acompanhamento do funcionamento do
sistema de recolha seletiva de residuos solidos urbanos; Desenvolver acdes que visem a
promocdo do ambiente e a defesa dos recursos naturais do concelho; Promover a limpeza
e valorizacdo das linhas de dgua dentro dos perimetros urbanos e a rede municipal de
percursos patrimoniais e ambientais.

Reabhilitacdo urbana - Propor a delimitacdo e dinamizar as areas de reabilitacdo

urbana; Propor e implementar as respetivas operacdes de reabilitacdo urbana; Realizar
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conservacao dos imoveis; Propor e implementar acordos de colaboragao com outras
entidades no ambito da reabilitacdo urbana.

Projetos de edificios, infraestruturas e patrimonio - Elaborar projetos de
urbanismo, de infraestruturas, de utilizagdo de espacos livres, de edificios e de mobiliario
domeéstico e urbano; Propor a adjudicacdo de projetos ao exterior; Garantir os trabalhos de
levantamento topografico; Colaborar nas medidas de recuperagdo do imobiliario publico;
Apreciar os pedidos de exercicio do direito de preferéncia, na alienagdo ou doacdo de bens
imoveis classificados ou em vias de classificacdo, ou que se situem nas respetivas areas de
protecdo; O controlo da bolsa de terrenos pertencentes ao municipio em conformidade
com o0s usos estabelecidos nos planos municipais de ordenamento do territério; A
promocdo e o controlo da execucdo dos processos de producdo e de oferta de solo
urbanizado pelo municipio, assegurando a execucdo de todas as suas operacdes
imobhiliarias; A colaboracdo e promocdo de programas globais de equipamento social e na
divulgacdo da oferta de solo urbanizado existente no concelho; A execugdo de operacoes
imobiliarias, propondo e promovendo, de acordo com o plano, a aquisicdo de solo e outros
imoveis.

Obras, loteamentos particulares, utilizacdo de edificios e ocupacdo do espaco
publico - Elaborar regulamentos e outros instrumentos de gestdo urbanistica, estudos e
projetos; Apreciar e submeter os pedidos das obras particulares ou alteragbes ao uso do
solo; Apreciar e submeter os pedidos de loteamento e coordenar a execugdo das respetivas
obras de urbanizacdo; Apreciar e submeter os pedidos de intervencao em espacgo publico;
Promover e participar em acdes de vistoria; Promover acgdes informativas e preventivas,
necessarias a sensibilizacdo e enguadramento dos diversos agentes privados; Promover e
assegurar as medidas de organizagdo e gestdo referentes a construgdes e loteamentos;
Apreciar os pedidos de ocupacdo do espago publico para apoio a obras; Apreciar os
pedidos de ocupacdo do espago publico com esplanadas, quiosques, suportes publicitarios

ndo concessionados e outros pedidos de ocupacdo do espago publico afetos a
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estabelecimentos; Apreciar os pedidos de atividades ocasionais no espago publico;
Apreciar os pedidos de licenca de ruido, recintos itinerantes, recintos improvisados e
acampamentos ocasionais; Apreciar a autorizacdo de instalacdo de antenas de
telecomunicacdes; Apreciar os pedidos do armazenamento de petrdleo, combustiveis e
GPL.

Gestdo e manuten¢do de espacos verdes urbanos - Gerir a estratégia de espacos
verdes do Concelho; Promover e elaborar na execugdo de projetos de espacos abertos
publicos de responsabilidade municipal; Assegurar a manutengdo dos espagos verdes
urbanos e de jogo e recreio de responsabilidade municipal; Promover a execucdo de obras
de conservacdo, requalificacdo e construcdo de espacos verdes do concelho de
responsabilidade municipal; Promover a gestdo do arvoredo urbano da responsabilidade
do municipio.

Mobilidade e estacionamento - Promover a elaboragdo de planos de mobilidade de
ambito municipal; Elaborar planos e estudos de circulagdo e estacionamento e projetos de
sinalizac3o rodoviaria, incluindo as areas urbanas e rede viaria municipal; Gerir os planos
de iluminacdo publica dos espagos urbanos; Elaborar regulamentos municipais de transito,
estacionamento e parques de estacionamento; Promover e elaborar estudos de alteracdo
do transito resultante de ocupagdes temporarias da via publica; Promover a ocupagao
ocasional do espacgo publico e de colocagdo de publicidade.

Sistemas de informacdo - Garantir a atualizacdo de um sistema de informacdo de
suporte ao acompanhamento dos processos de gestdo urbanistica e de outras operacoes
no ambito de atividades comerciais, industriais; Assegurar a prestacdo de informacdo aos
Orgdos do Municipio com a periodicidade definida pelos mesmos e cumprir as obrigacdes
declarativas requeridas por entidades externas no ambito da atividade realizada; Manter
atualizada a Infraestrutura de Dados Espaciais no que concerne ao cadastro das redes
publicas existentes no territério municipal, de forma a garantir, dados atualizados para as

decisdes e intervencdes da administragao municipal.
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unidade orgénica, definindo objetivos de atuacdo dos mesmos, tendo em conta os planos
gerais estabelecidos e a competéncia da divisdo. Distribui, orienta e controla a execugao
dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades
definido, e procede a avaliacdo dos resultados alcangados; promove a qualificagdo do
pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos
e a eficiéncia dos servicos dependentes; coordena e acompanha o planeamento
urbanistico do concelho, desenvolvido no dmbito dos planos municipais de ordenamento,
acompanha o seu cumprimento atraves do licenciamento de obras de acordo com o regime
juridico da urbanizacdo e da edificagdo; licenciamento de atividades no ambito das
competéncias e responsabilidades atribuidas a cdmara municipal; participa no sistema de
gestdo integrado (SGI), implementado nas areas certificadas de qualidade, ambiente e
seguranca de acordo com as respetivas normas; Exercer as demais funcGes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho
ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo,
avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza tecnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos dérgdos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do drgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho).

Técnicos Superiores - Arquitetos - Elaborar informactes e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidade de construgdes, concegdo e realizagdo de projetos de

obras, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo, manutencdo e
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reparacdo; assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que
necessitem a sua colaboragdo. Concegdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificagtes,
obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da
respetiva execu¢do; elaborar informagbes relativas a processos na area da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequagdo de projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras
operacdes urbanisticas; colaborar na defini¢do das propostas de estrategia, de metodologia
e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas; coordenacio e
fiscalizacdo na execucdo de obras; articular as suas atividades com outros profissionais.

Técnico Superior — Engenharia do Ambiente - Realizar analises/estudos, emitir
pareceres, e elaborar propostas fundamentadas de solucdo de problemas concretos na
area do ambiente; Preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais; Promover e/ou
acompanhar agoes de prote¢do e sensibilizagdo ambiental; Participar na avaliacdo dos
impactes ambientais de projetos publicos ou privados com impacto no concelho; Participar
nos procedimentos relativos a planos municipais; Prestacdo de esclarecimentos, gerir
reclamacdes e pedidos diversos na area ambiental; Assegurar o licenciamento e a respetiva
emissdo e gestao de titulos através do Sistema Integrado do Licenciamento Ambiental;
Acompanhamento do Sistema de Gestdo de Residuos Urbanos, e compilacdo de dados e
reportes necessarios a entidade reguladora; Acompanhamento dos servicos de recolha e
do Sistema Municipal de Recolha Seletiva e Reciclagem; Executar outras tarefas atribuidas
por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

Desenhador - Executar desenhos cartograficos de espacos exteriores, dedicados ou
ndo a construcao civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano
paisagistico; Executar desenhos de plantas de implantagdo topogrifica de espacos
exteriores; Executar a ampliacdo e reducdo de desenhos; Efetuar o cdlculo de dimensdes,
superficies, volumes e outros fatores ndo especificados. Efetuar levantamentos
topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas que se

destinam a preparacdo e orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
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terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbocos e desenhos
e elabora relatdrios das operacdes efetuadas. Manter um sistema permanente de
fiscalizagdo do cumprimento das normas relativas a administracdo urbanistica;
apresentacio a Camara Municipal, de informacbes escritas sobre a atividade da
fiscalizacdo; elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia de obras ilegais;
elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detetada a falta de projeto ou licenga;
fiscalizar a execucdo das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos aprovados;
realizacdo de vistorias por inseguranca, ou insalubridade; proceder a vistorias e informar
pedidos de licenca de habitacdo ou de utilizagdo. Exercer as demais funcées,
procedimentos, tarefas ou atribuicBes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho
ou determinagao superior.

Fiscal Municipal - Manter um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento
das normas relativas a administracdo urbanistica; apresentacdo ac Chefe de Divisdo, de
informacbes escritas sobre a atividade da fiscalizagdo; elaborar autos de embargo
relacionados com a existéncia de obras ilegais; elaborar autos relativos a obras onde tenha
sido detetada a falta de projeto ou licenca; fiscalizar da execugdo das infraestruturas
urbanisticas dos loteamentos aprovados; realizacdo de vistorias por inseguranga, ou
insalubridade; proceder a vistorias e informar pedidos de licenca de habitacdo ou de
utilizacdo; Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe s3o
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico - Desenvolver fungdes que se enguadram em diretivas gerais
dos dirigentes, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrative,
atendimento, arquivo, expediente, assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios
orgaos e os particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo de expediente
e outras formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de texto e
tratamento de informacdo. Garantir as ligacbes funcionais e burocraticas da divisdo com os

restantes servicos; proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de
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informacdo para gestao, designadamente no gue concerne ao controle de custos de obras;
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacio superior.

Assistente Técnico - Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e
aos sectores de administracdo urbanistica e obras municipais; elaborar e encaminhar o
expediente e organizar o arquivo da divisdo; atender pessoas e telefones destinados
divisdo; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacgdo superior; Executar e ou compor
maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos servicos a
partir de elementos que Ihe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem
assim, executar as correspondentes artes finais, trabalhos de pormenorizacdo em projetos
de construcdo civil e arquitetura; executar desenhos cartograficos de espacos exteriores,
dedicados ou ndao a construcdo civil executar desenhos de plantas de implantacdo
topografica de espagos exteriores; executar a ampliagdo e reducdo de desenhos; efetuar o
calculo de dimensodes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados. Efetuar
levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e
mapas que se destinam a preparacdo e orientacdo de trabalhos de engenharia ou para
outros fins; proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; proceder a
implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcgdes, traca
esbocos e desenhos e elabora relatdrios das operactes efetuadas; Exercer as demais
funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas por lei, deliberacao,

despacho ou determinacao superior.

DASEC - Divisao de Acdo Socio-Educativa e Cultural

Sdo competéncias da Divisdo de Acao Socio-Educativa e Cultural, no ambito das

seguintes areas, designadamente:
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Administrativa - Assegurar o atendimento permanente e personalizade do Municipe
e outras entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuagdo
especifica municipal; Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos
procedimentos de informacdo, comunicagdo, autorizagdo municipal, servicos prestados e
bens vendidos, nas areas de atuacdo da unidade organica flexivel.

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

Turismo - Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definicdo e
concretizacdo das politicas do Municipio na drea do turismo; Recolher, tratar e difundir
toda a informacdo turistica necessaria ao servigo em que esta integrado; Planear, organizar
e controlar acbes de promocao turistica; Coordenar e superintender a atividade de outros
profissionais do setor, se de tal for incumbido; Acompanhamento de grupos de visitantes
portugueses e estrangeiros, que se deslocam a Arraiolos assim como a todas as freguesias
do concelho no ambito de visitas guiadas, fazendo uso de linguas estrangeiras;
Atendimento de publico em atividades relacionadas com turismo; Colaborar na
organizacdo e no apoio a eventos de natureza turistica; Desenvolver todas as atividades
administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos;
Desenvolver estudos e trabalhos de natureza arqueologica; Zelar pela conservacao,

reabilitacdo, revitalizacdo e promocéo do patrimodnio histérico e arqueoldgico do concelho;
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Promover as medidas necessarias a conservacao e revitalizacdo de centros historicos do
concelho. Exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe s3o
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Unidade de Desporto e Associativismo - Planear, organizar, controlar a atividade nas
areas do ensino, educacgao, cultura, piscinas e desporto; promover, colaborar e apoiar
atividades desportivas de carater regular; propde a aquisicdo de equipamentos para a
pratica desportiva e recreativa; organizar e fomentar encontros e outros eventos
desportivos; colaborar com iniciativas e divulgagdo do desporto; atividade desportiva
(eventos inscritos em Plano), envelhecimento ativo, escola de natagdo, politica municipal
de desporto. Defini¢do, organizagdo e acompanhamento de atividades fisicas e desportivas
municipais efou de participagdo municipal, na vertente de lazer, animacdo e formacao;
Definicdo de planos desportivos, incluindo a concecdo e planificacdo de atividades,
elaboracdo dos respetivos regulamentos e divulgacdo, nomeadamente através do contacto
com escolas, associagdes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas; Elaborar
pareceres e fazer relatorios sobre atividades desenvolvidas. Mediacdo e planeamento dos
eventos desportivos desencadeados ou promovidos pelo Municipio; Realizar estudos e
outros trabalhos conducentes a definicdo e concretizacdo das politicas do Municipio na
area do desporto; Recolher, tratar e difundir toda a informagdo desportiva necessaria ao
servico em que esta integrado; Planear, organizar e controlar agbes de promogdo
desportiva; Coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do setor, se de
tal for incumbido; Concegdo e desenvolvimento de projetos na area do desporto; Apoio a
concretizacdo de projetos na area das atividades aquaticas; Planeamento e lecionacdo de
aulas nas varias disciplinas de natagdo; Planeamento e lecionacdo de aulas de
hidroginastica e natacdo para bebés; Vigilancia e seguranca do plano de agua; Exercer as
demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe sdo cometfidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

Unidade de Educacdo - Planear e gerir os equipamentos educativos de competéncia

municipal, propor o seu apetrechamento e manutencdo; Manter atualizada a carta
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educativa integrada nos planos diretores municipais; Assegurar o planeamento dos
transportes escolares da competéncia do Municipio, bem como efetuar a gestdo da
atividade operacional, nomeadamente assegurar a afetacdo dos meios fisicos e humanos
necessarios a realizacdo dos mesmos; Assegurar a gestdo dos refeitorios dos
estabelecimentos de educacdo de competéncia municipal; Instruir processos de apoio as
criangas da educagdo pre-escolar e aos alunos do 12 ciclo do ensino basico, no dominio da
acdo social escolar; Apoiar o desenveolvimento de atividades complementares de agdo
educativa na educacdo pré-escolar e no 12. ciclo do ensino basico; Participar no apoio a
educacio extra-escolar; Gerir o pessoal ndo docente de educacdo pré-escolar; Assegurar a
componente de apoio a familia, designadamente o fornecimento de refei¢des na educagao
pré-escolar e 12, ciclo do ensino basico e apoio ao prolongamento de horario na educagdo
pré-escolar; Assegurar os transportes escolares ao 12. ciclo do ensino basico.

Projetos Educativos, Juventude e Tempos Livres - Projeto, planeamento,
implementacdo e organizacdo das atividades de animacdo e apoio a familia (AAAF);
Promocdo de acdes educativas municipais e intermunicipais; Proporcionar a populagao
jovem a ocupagdo saudavel dos tempos livres (ATL); Assegurar a componente de apoio a
familia (CAF); Planear e organizar eventos com as associagoes jovens do Concelho.

Acdo Social e Saude - Participar no planeamento e assegurar a gestdo de
equipamentos municipais, bem como propor e instruir processos de apoio a realizagao de
investimentos em creches, jardins-de-infancia, lares ou centros de dia para idosos e centros
para deficientes; Participar, em cooperagdo com instituigdes de solidariedade social e em
parceria com a administracdo central, em programas e projetos de a¢ao social de ambito
municipal, designadamente nos dominios do combate a pobreza e a promocgao da inclusdo
social.

Sistemas de Informacdo e Reporte - Garantir a atualizacdo de um sistema de
informacdo de suporte ao acompanhamento da atividade municipal no ambito das
competéncias acima enunciadas que permita a avaliagdo dos resultados da mesma; No

ambito das competéncias acima referidas, assegurar a presta¢do de informacdo aos Orgidos

ob
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do Municipio com a periodicidade definida pelos mesmos e cumprir as obrigacbes
declarativas requeridas por entidades externas no dmbito da atividade realizada.

Chefe de Divisdo - Sociologia - Coordenar os trabalhadores da DASEC, nas dreas
atribuidas a divisdo, nomeadamente, desporto e associativismo, cultura, educag¢do, acdo
social e saude. E notador no ambito do SIADAP e acompanha também estagios
profissionais. Faz o acompanhamento atento de todos os servigos acima referidos, trabalho
que na maior parte dos casos se inicia no principio do ano com a elaboracdo dos Planos de
Atividade sectoriais da divisdo. Ao longo do ano o trabalho do Chefe de Divisdo é o de
resolver os problemas que vao surgindo no desenvolver das atividades, proceder a sua
analise critica, propor e incentivar a organizagdo de novas atividades e de constantes
melhorias no funcionamento e realizacdo dos servicos, em estreita coordenacdo com a
Presidente ou Vereacdo. Exercer com autonomia e responsabilidade, funcbes de
investigacdo, estudo e concegdo tendentes a informar a decisdo superior; realizar estudos e
outros trabalhos que conduzam a definicdo e concretizagdo de politicas do municipio nas
areas gue integram a DASEC, planear, organizar e controlar acGes de promotoras de
desenvolvimento sécio educativo e cultural; coordenar e superintender a atividade de
outros profissionais do sector. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que l|he s3ao cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo
Superior.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliacdo e aplicacdo de metodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgaos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do oOrgdo ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opcoes de indole técnica, enquadradas por

diretivas ou orientacoes.

of



\QW )

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

Mapa de pessoal 2025

Técnico Superior — Sociologia - Colaborar na preparacdo do plano de atividades no
campo da acdo social e satde; elaborar projetos de planificacdo das atividades e iniciativas
ligadas & acdo social e salde, comunidade em geral, seniores e infato-juvenil; apoio ao
desenvolvimento do trabalho com as freguesias, IPSS e associa¢des de reformados; apoio
ao trabalho de desenvolvimento de ocupacdo de tempos livres para a infancia; fomentar
atividades complementares de agdo social escolar ao nivel do ensino basico e pré
escolares, designadamente no que diz respeito a ocupacdo dos tempos livres. Reunides
com parceiros sociais; elaborar e preparar documentos; intervencdes sociais na
comunidade. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe s3o
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior - Artes Plasticas - Promover, colaborar e apoiar atividades,
expressivas, recreativas e de ocupagdo de tempos livres de caracter regular; propor a
aquisicdo de equipamentos para as atividades infanto-juvenis, propor agdes de ocupagao
dos tempos livres da populacdo infantil; promover o desenvolvimento das artes plasticas
nos projetos educativos com escolas e comunidade em geral; desenvolver e fomentar
atividades recreativas; colaborar em iniciativas de fomento e divulga¢do de atividades, das
artes em geral. Organizar, coordenar e desenvolver projetos educativos municipais e
intermunicipais. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Técnico Superior - Desporto - Planear, organizar, controlar a atividade na area do
desporto; promover, colaborar e apoiar atividades desportivas de caracter regular; propde
a aquisicdo de equipamentos para a pratica desportiva e recreativa; organizar e fomentar
encontros e outros eventos desportivos; colaborar em iniciativas e divulgacdo do desporto;
atividade desportiva (eventos inscritos em Plano), envelhecimento ativo, escola de natagao,
politica municipal de desporto. Assegurar e apoiar o desenvolvimento do associativismo.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.
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Técnico Superior — Bibliotecario/Ciéncias da Informacgdo e Documentacdo — Planear
a gestao e diregdo técnica da biblioteca; executar todas as rotinas inerentes as operacoes
de tratamento do fundo documental tais como: registo, catalogacdo, indexacdo e cotagdo;
gestdo de catalogos, mantendo-os atualizados; assegurar servicos de atendimento ao
publico, apoiando e orientando o utilizador de servigos; executar pesquisas bibliograficas e
rotinas de empréstimo, reservas e devolugbes; supervisionar a arrumagdo dos fundos
documentais; fazer a gestdo das devolucées dificeis. Preparar instrumentos de difusdo,
aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de documentacdo, de acordo
com meétodos e procedimentos previamente estabelecidos; organizar e promover
estatisticas de leitura, consultas e utilizagdo de recursos. Propor a realizagdo de atividades
de promocgdo da leitura, acompanhando a sua realizacao, apos decisdo superior; realizar
mostras bibliograficas e outras exposicbes. Colaborar na preparacdo do plano de atividades
no objetivo da educacdo e do respetivo or¢camento; elaboragdo de projetos e planificacdo
das atividades e iniciativas ligadas a promocgdo da leitura da comunidade em geral & mais
atividades relacionadas com o espaco da biblioteca. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe s3o cometidas por lei, delibera¢do, despacho
ou determinacao superior.

Técnico Superior — Antropologia - Planear a gestdo e direcdo técnica do Centro
Interpretativo do Mundo Rural; Coordenacdo técnica e gestdo da programacdo
museologica; Gestdo e conservacao das colegBes museologicas; Assegurar servicos de
atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de servigos. Acompanhamento
e orientacdo de publico visitante, Preparar instrumentos de difusdo,aplicando normas de
funcionamento, de acordo com metodos e procedimentos previamente estabelecidos;
organizar e promover estatisticas de visitantes. Realizacdo de atividades e eventos para os
diferentes publicos, nomeadamente exposicdes temporarias, atividades sécio-educativas e
agbes de promogao e divulgacdo do Centros Interpretativos. Realizagdo de agfes que visem
promover e divulgar o patrimonio, a cultura e as tradicGes. Colaboracdo na preparacdo do

plano de atividades da Divis3o e na elaboragdo de projetos e planificacdo das atividades e
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iniciativas ligadas & educacdo e juventude. Desenvolver estudos de cariz antropologico e
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perspetivar participacBes em Programas ou iniciativas de carater nacional e internacional.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que |he sdo cometidas
por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior — Historia - Planear a gestdo e diregdao técnica do Centro
Interpretativo do Tapete de Arraiolos; Coordenagdo técnica e gestdo da programacao
museoldgica; Gestdo e conservacdo das colegbes museologicas; Assegurar servigos de
atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de servigos. Acompanhamento
e orientacdo de publico visitante. Preparar instrumentos de difusdo, aplicando normas de
funcionamento, de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;
organizar e promover estatisticas de visitantes. Realizagdo de atividades e eventos para os
diferentes publicos, nomeadamente exposicdes temporarias, promover agdes de promogao
e divulgacdo do Centro Interpretativo. Investigacao e publicagao de obras relacionadas com
o patriménio e cultura. Colaboragdo na preparagdo do plano de atividades da Divisdo e na
elaboracdo de projetos e planificagdo das atividades e iniciativas ligadas a educagdo e
juventude. Desenvolver estudos de cariz historico e perspefivar participacdes em
Programas ou iniciativas de carater nacional e internacional. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢Bes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho
ou determinacdo superior.

Técnico Superior — Turismo - Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a
definicio e concretizacdo das politicas do Municipio na drea do turismo; Recolher, tratar e
difundir toda a informacédo turistica necessaria ao servigo em que esta integrado; Planear,
organizar e controlar acdes de promocdo turistica; Acompanhamento de grupos de
visitantes portugueses e estrangeiros, que se deslocam a Arraiolos assim como a todas as
freguesias do concelho no ambito de visitas guiadas; Atendimento de publico em
atividades relacionadas com turismo.

Técnico Superior — Estudos Teatrais - Desenvolver fungdes consultivas, de estudo,

planeamento, avaliagdo e aplicacdo de meétodos e processos de natureza tecnica, que
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fundamentam e preparam decis3o. Elaborar pareceres, projetos conducentes a definicdo e
concretizacdo das politicas do Municipio de Arraiolos, nomeadamente: dinamizacdo de
aulas musicais e teoria musical; participacdo no projeto sénior; propor, organizar e apoiar
projetos e iniciativas da comunidade educativa; propor, organizar e apoiar projetos de ATL
e iniciativas ludico-culturais direcionadas para a juventude; promover formacgdo pessoal e
profissional nos jovens; planear e organizar eventos com as associagbes jovens do
Concelho. Apoiar os servigos municipais, no ambito das suas atribuigdes e competéncias e
assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem
a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que
lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Técnico Superior — Psicologia - Desenvolvimento, implementagdo, monitorizacdo e
avaliacdo de programas e planos de prevencdo de problemas educativos, sociais e de
Saude, dirigidos a individuos, grupos ou instituigdes. Ajuda-los na busca do auto-
conhecimento; participar, conforme a politica interna da entidade empregadora publica,
em projetos, cursos, eventos, comissoes e programas de ensino, protegdo e insercdo social,
incluindo na Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens; elaborar relatorios técnicos e
executar estudos e projetos na area de gestdo de pessoas. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho
ou determinacao superior.

Técnico Superior — Assistente Social - identificar e analisar os problemas e as
necessidades de apoio social dos municipes e comunidade educativa, elaborando o
diagnostico social e articulado com a rede social o plano de desenvolvimento social
Proceder ao acompanhamento e apoio psico-social dos municipes e comunidade
educativa, referenciados e das respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se
integram, mediante a prévia elaboragdo de planos de intervencdo social; Proceder a
investigacdo, estudo e concecdo de processos, métodos e técnicas de intervencdo social;
Participar com entidades parceiras na definicdo, promocdo e concretizacdo das politicas de

intervencgdo social a cargo dos respetivos servigos; Definir, elaborar, executar e avaliar
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servicos. Exercer as demais funcgBes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo
cometidas por lei, delibera¢do, despacho ou determinacdo superior.

Técnico Superior — Patriménio Cultural - Planear a gestdo e direcdo tecnica da
escola de musica; Elaborar pareceres, relatorios e projetos conducentes a atividade da
escola de musica, nomeadamente: dinamizacdo de aulas musicais e teoria musical;
dinamizacdo do projeto sénior na area da musica; propor e apoiar projetos e iniciativas na
area do patrimonio e musica, para projetos de ATL; Supervisionar e acompanhar as
atividades inerentes 3 sua drea; Apoiar os servicos municipais, no dmbito das suas
atribuicbes e competéncias e assegurar todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes que lhe s3o cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou
determinacao superior.

Coordenador Técnico - Exercer funcdes de coordenagdo e supervisdo dos servigos
afetos ao seu setor; elaborar relatdrios periddicos, designadamente sobre o grau de
execucdo das atividades que sdo da sua responsabilidade; assegurar o nimero adequado
de trabalhadores, equacionando, superiormente, a problematica do pessoal,
designadamente em termos de caréncias de recursos humanos; Assegurar 0 necessario
apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e servicos dependentes; elaborar e
encaminhar o expediente e organizar o arquivo da divisdo; garantir as ligagBes funcionais e
burocraticas da divis3o com os restantes servigos; assegurar o controlo de assiduidade,
pontualidade e trabalho extraordindrio do pessoal da divisdo; proceder a recolha e
tratamento de dados destinados a elaboracdo de informacdo para a gestdo; efetuar o
atendimento de pessoas e telefénicos destinados a divisdo. Exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho

ou determinagdo superior.
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Assistente Técnico - Leciona na Escola de Musica; Organiza e ensaia os grupos de
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cantares; recolhe e compde letras de cantares tradicionais; Supervisiona, acompanha as
atividades inerentes a sua area:

Apoio ao desenvolvimento do trabalho com as freguesias, estabelecimentos de ensino,
associacdes e coletividades; apoio ao trabalho de desenvolvimento de ocupacdo de tempos
livres para a infancia; fomentar atividades complementares de acdo educativa ao nivel do
ensino basico e pre escolares, designadamente no que diz respeito a ocupacao dos tempos
livres; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior. Funcdes de natureza
executiva, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
orgdos e servicos; Acolhimento e atendimento ao publico; Apoiar na manutencdo e
funcionamento do espaco, Centro Interpretativo do Mundo Rural; Visitas guiadas no Centro
Interpretativo do Mundo Rural; Apoio em montagem e desmontagem de exposicdes; Apoio
na producdo de materiais do setor educativo; Venda de publicacdes e material de
divulgacdo; Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuictes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Exercer com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior gqualificado, funcdes de planeamento, promocdo, organizacdo, dinamizacdo, de
iniciativas e projetos desportivos superiormente definidos, incluindo a articulagdo e
contacto com municipes e entidades parceiras (escolas, associagdes, clubes, etc),
promovendo a participacdo da comunidade; Desenvolver atividade de monitor de natacdo
- lecionando e intervindo pedagogicamente no projetos de natagdo dinamizados nas
piscinas municipais; Integra equipa de projeto, colaborando em articulacdio com
coordenador e respetivos colegas, o planeamento, implementacdo e organizacdo da
atividades de animacdo desportiva; Cumpre e faz cumprir as regras de funcionamento das
instalacGes desportivas municipais e garante as condigdes de seguranga e conforto da

instalacdo para os utilizadores; Colaborar e participar na elaboracao de proposta de plano
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desenvolvidas; Sempre que necessario assegura a responsabilidade técnica das instalagdes
desportivas municipais; Apoiar a gestdo/manutencdo das instalacbes e equipamentos
desportivos municipais, tanto formais como informais, visando criar as melhores condicoes
de pratica desportivas; Propor a aquisicdo de equipamentos e materiais para a pratica
desportiva e recreativa; Reporta ocorréncias e articula necessidades inerentes ao exercicio
da sua atividade; Exercer as demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
sao cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistentes Operacionais:

Auxiliar de Limpeza e Manutencdo: Assegurar a limpeza e conservagao das
instalacbes; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacdo de equipamentos; realizar tarefas de arrumacdo e
distribuicdo. executar outras tarefas ndo especificadas, de caracter manual.

Auxiliar Técnico: Assegura e acompanha as aulas de musica, instala, opera, mantem
e conserva os equipamentos dos espagos musicais, auxilia nas atividades inerentes a area;

Auxiliar Cozinha: Confecionar refeicGes; preparar e guarnecer pratos e travessas;
orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loicas, utensilios e
equipamentos da cozinha; orientar e eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e
zonas anexas. Proceder 3 aquisicdo de géneros, mercadorias e outros artigos necessarios
ao regular abastecimento da cantina; armazenar e conservar artigos necessarios ao
funcionamento da cantina; procede a rece¢do dos artigos e verificagdo com as respetivas
requisicbes. Assegurar a qualidade alimentar e nutricional dos alimentos em todas as fases:
armazenamento, preparagdo, confecdo e distribuicdo do fornecimento de refeigtes.
Observar, com rigor , as regras de Higiene e Seguranga Alimentar (HACCP) Exercer as
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Auxiliar de Educagdo: No dmbito da AAAF-Atividades de Animacdo e Apoio a

Familia/Educacdo Pré-Escolar: Apoiar nas tarefas de orientacdo e vigilancia de menores em
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centros educativos e outros equipamentos; auxiliar nas tarefas de alimentacdo, higiene e
ocupacdo dos menores; auxiliar nas tarefas de arrumacdo e distribuicdo de material
destinado aos menores. Colaborar e apoiar a dinamizacdo de atividades pedagdgicas e de
animacdo; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo, principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Exercer as demais
funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacao,
despacho ou determinacgao superior.

Auxiliar de Servicos Gerais / Tapeteira: Assegurar a limpeza e conservacdo das
instalagdes; colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacao de equipamentos; realizar tarefas de arrumacgdo e
distribuicdo. Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual
exigindo conhecimentos praticos. Proceder a demonstracao na manufatura do tapete de
Arraiolos, tal como exibir os materiais que entram na confecdo dos mesmos,
nomeadamente tela de juta e |13, bem como expor todas as fases de execucdo de um
tapete, desde bordar a armacdo, bordar a matizacdo, preencher o fundo e executar e
pregar a franja, a qual é feita em banco apropriado para o efeito.

Auxiliar de Servicos Gerais: Zelar pelo bom funcionamento das piscinas municipais,
assegurando a abertura e fecho, limpeza, higienizagdo, arrumacdo, conservacdo das
instalacdes, bem como dos respetivos equipamentos e materiais; Cumprir e fazer cumprir
as regras de funcionamento das piscinas municipais, garantindo as condicbes de seguranca
e conforto da instalac3o para os utilizadores; Exercer tarefas de atendimento, vigilancia,
encaminhamento e apoio dos utilizadores, assegurando o controlo de entradas e saidas e
disponibilizando o apoio necessario a todos (informacobes, cedéncia de materiais, apoio aos
professores, etc); Auxiliar na rececdo e entregas de cargas e descargas; Auxiliar e
reencaminhar situacdes de reclamacdes/ocorréncias; Colaborar e apoiar a dinamizacdo de
atividades pedagédgicas e de animacdo desportiva; Colaborar na distribuicio de
informacdo/divulgacdo das iniciativas municipais; Reportar ocorréncias e articular

necessidades inerentes ao exercicio da sua atividade; Executar outras tarefas simples, nao
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especificadas, de cardcter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos; Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes

que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.
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