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MAPA DO PESSOAL

2018

Postos de Trabalho Obs.
Area de Formag&o académica e/ou 6érgéos Cedéncia de
Mlintercategorias/ ou Interesse
Unidade Organica Atribuigdes/Competéncias/Actvidades Cargo/Carreira/Categoria profissional Providos carreiras Sservicos Publico Aprover | Total
Servigo de Abastecimento
11 Técnico Superior Licenciatura em Medicina Veterinaria 1 0 1
Publico e Fiscalizac&o Sanitaria
Gabinete Juridico
2.1 Técnico Superior Licenciatura em Direito c) 0 1 0 1
22, Técnico Superior Licenciatura 0 1 1 1
23. Assistente Técnico Habilitag&o legalmente exigida 1 1 2
Gabinete de Relagoes Publicas e _ _ L
3.1 Técnico Superior L_|cenuatu~ra em’chunlcagao_ 0 2 2
~ Social/Relagdes Publicas/Marketing
Informacéo
ot Chefe de Equipa Multidisciplinar B 1 o 1
4.1.1 Técnico Superior Licenciatura em Arqueologia 1 0 1
Servigo Cultural, 4.1.2 Técnico Superior Licenciatura em Servigo Social 1 0 1
Desportivo, de Acgdo 4.13. Técnico Superior Lincenciatura em Eng. Florestal 1 0 1
Social e Dinamizacéo 214 Técnico Superior Licenciatura na area do Desporto 0 1 1
e Desenvolvimento 415 Encarregado Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 0 T
Econémico 416 Assistente Operacional Habilitacao legalmente exigida 1 0 1
417 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 2 1 3
418 Assistente Operacional Habilitac&o legalmente exigida 2 0 2
12° ano e formacao complementar
4.19 (Técnico Inf. Adjunto 22 cl.) especifica em informatica 1 0 1
51. Chefe de Unidade Habilitacao legalmente exigida 0 1
5.1.1 Coordenador Técnico Habilitacao legalmente exigida 1 0
512 Coordenador Técnico Habilitacao legalmente exigida 1 0 a)
513 Assistente Técnico Habilitacao legalmente exigida 0 1
UAF 5.1.4 Assistente Técnico Habilitacdo legalmente exigida 1 0
Unidade de 5.15 Assistente Técnico Habilitag? o_gqilmeme exigida 0 4 4
Administracéo e 516 Assistente Técnico abilitagao legalmente exigida 1 0 1
Finangas Licenciatura em Administragao
517 Técnico Superior autarquica 1 0 1
5.1.8. Técnico Superior Licenciatura em gestdo 0 1 1
5.1.9 Assistente Técnico Habilitacdo legalmente exigida 2 0 2
5.1.10. Assistente Técnico Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
5.1.11 Assistente técnico Formacé&o especifica em BAD 1 0 1
5.1.12 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 2 0 2
6.1. Chefe de Divisdo Licenciatura em Eng. Civil 1 0 1
6.1.1 Coordenador Técnico Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
6.1.2 Técnico Superior Licenciatura em Eng. Civil 2 1 3 b)
6.1.3 Técnico Superior Licenciatura 0 1 1
6.1.4 Assistente Técnico Habilitacio legalmente exigida 1 0 1
6.15 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 1 0 2
6.1.6 Assistente Técnico Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
~ DTMPOU 6.1.7 Fiscal Municipal Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
D'V',\jﬁgi;rieca?'ca 6.1.8 Encarregado operacional Habilitacao legalmente exigida 1 0 1
p|aneamgmo 6.1.9 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 3 3 6
6.1.10 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 2 0 2
6.1.11 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
6.1.12 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
6.1.13 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
6.1.14 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 2 0 2
6.1.15 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 2 0 2
6.1.16 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 3 0 3
6.1.17 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 0 1
6.1.18 Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 1 1 2
48 1 1 3 19 71
a) Designado Chefe de Equipa Multidisciplinar 2

b) Um dos quais em comisséo de servico com Chefe de Divisdo Municipal
c) Encontra-se em mobilidade noutro servico da Administrag&o Publica



MAPA DO PESSOAL

(Docentes contratados a tempo parcial para exercer fun¢cdes nas AEC's)

2018

Area de Formac&o académica e/ou

FPOSLOS de 1Taballno

ODS.

Unidade Orgéanica AtribuicBes/Competéncias/Actvidades Cargo/Carreira/Categoria profissional Providos | A prover Total
(Educacéao)
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Inglés 1 0 1
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Expressao Dramatica 1 0 1
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Educacéo Fisica 2 0 2
4 0 4

Total




Anexo | - Mapa de Pessoal 2018

Unidade Orgénica Atribuicbes/Competéncias/Atividades

- Servigo de Abastecimento Publico e Fiscalizag8o sanitaria.

1.1.Técnico Superior (Medicina Veterindria) - Colaborar na execugao das tarefas de inspecao higio-sanitaria e controlo higiosanitario das instalacdes 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 legislag&o vigente, sobre as instalaces e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter, nos prazos fixados,
a informagéo relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; Notificar de imediato as doencas de declaragao obrigatdria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de caracter epizo6tico; Emitir guias sanitarias de transito; Participar nas campanhas de saneamento ou
de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio; Colaborar na realizagéo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou
economico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparacéo e de transformacéo de produtos de origem animal.

s Gabinete Juridico

2.1.Técnico Superior (Jurista) - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribui¢des do respetivo Gabinete,
nomeadamente: dar parecer sobre 0s recursos hierarquicos ou contenciosos, bem como reclamagcdes; intervir e instruir, em matéria juridica, 0s processos graciosos; elaborar pareceres e
informag0es sobre todas as matérias de interesse para os servicos do Municipio; elaborar ou colaborar na preparagéo de projetos de regulamentos ou outras disposi¢Ges normativas; instruir
processos disciplinares, de inquérito, sindicancia ou averiguagdes, bem como de contraordenagéo, mediante determinacdo superior; analisar diariamente a legislagdo publicada nos Jornais
Oficiais, promovendo a divulgacao da que tenha aplicabilidade no &mbito da intervengdo do Municipio; zelar pelo cumprimento da legalidade dos atos, sugerindo a adogdo de procedimentos que
entenda adequados e corretos; apoiar e sugerir a implementagao de novas praticas; prestar apoio a elaboracéo de atas; prestar apoio na implementacdo do SIADAP e aos Recursos Humanos
em geral; prestar apoio 8 DTMPOU e auxiliar os restantes servigos na elaboracéo de documentos e elucidacéo de dividas; exercer as demais funcdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

2.2. — Técnico Superior - FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagdo 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior



qualificado. Representacdo do drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes. (anexo da Lei 35/2014, de 20
de junho, caracterizacdo das carreiras gerais)

2.2. Assistente técnico —Exercer fungles administrativas e de atendimento no Julgado de Paz, nomeadamente: executar as tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico
e telefonico; encaminhar correspondéncia; elaboracdo dos relatérios mensais, bem como outras fungdes ndo especificadas.

- Gabinete de Rela¢des publicas e Informacgao.

3.1. Técnico Superior - Executar a criacdo gréfica da agenda cultural mensal; desenvolver e realizar o grafismo e composi¢éo do Boletim Municipal e de quaisquer revistas ou livros do género
para 0 Municipio efetuar o tratamento grafico de contelidos da pagina do municipio na internet; elaborar contetidos a serem colocados na pagina do facebook do municipio e gerir 0 mesmo,
elaborar graficamente anlincios para publicacdo em jornais e revistas; criar graficamente materiais de promogéo e divulgagdo para diversas atividades e eventos desenvolvidos no concelho ou
em espagos municipais; criar ilustrages originais para aplicacdo em diferentes suportes gréficos, particularmente nos que se destinam ao publico escolar; realizar todas as reportagens
fotogréficas da Camara; acompanhar atividades municipais; efetuar a ligagdo com a comunicacéo social, executar de forma eficaz todos os trabalhos propostos superiormente relacionados com
a &rea da comunicacéo necessarios ao funcionamento dos servigos, bem como outras fun¢des néo especificadas.

- Servico Cultural, Desportivo, de A¢do Social e Dinamizagdo e Desenvolvimento Econdmico

4.1.Chefe de Equipa Multidisciplinar - Coordenar a equipa que tem afeta, nas suas diversas valéncias; coordenar a moderniza¢do administrativa da Camara Municipal; Coordenar a UAF,
orientando, elaborando diretrizes de funcionamento e modernizagéo dos procedimentos; monitorizar o trabalho dos seus subordinados; representar o Municipio na sua area de atuacao.

Cultura, Patrimonio e Arqueologia

4.1.1.Tecnico Superior(Arqueologia) - Executar ou coordenar a realizacdo de todo o tipo de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou
laboratdrios; elaborar estudos, conceber e desenvolver projetos; emitir pareceres e participar em reunides, comissdes e grupos de trabalho em unidades orgénicas de funcionamento, de ambito
nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decis&o superior sobre as medidas de politica que interessam a cultura e patriménio; Realizar atividades como as prospegdes, escavacoes,
peritagens e informacdes, estudos bibliograficos diversos (sobre materiais, sobre estagdes, de impacte arqueoldgico, de planeamentos, etc.), exposicdes, conferéncias, conducéo de visitas,
elaboracdo de publicagBes, ensino, participagdo em comissdes técnicas de gestdo e controlo dos planos de ordenamento do territrio; emitir pareceres sobre normas de prote¢do de gestdo do
patriménio arqueoldgico ou sobre projetos de conservacéo, restauro e musealizacdo de imdveis e sitios arqueoldgicos, divulgar e promover o patrimonio cultural, religioso e paisagistico de
Belmonte; desenvolver e implementar projetos de dinamizagao cultural; promover/publicitar atividades levadas a cabo pelo Municipio; cooperar na criacéo de material promocional de eventos
culturais a nivel de grafismo; colaborar na atualizacéo de contelidos promocionais dos eventos; acompanhar eventos organizados no concelho e respetiva divulgagdo nos meios de comunicagao
do Municipio; realizagao de flyeres para os diversos servigos da Autarquia, bem como cartazes e agendas culturais; informar e promover 0s recursos turisticos do Municipio; facilitar o acesso a
informagdo, de forma a responder as suas necessidades informativas e de lazer, alojamento, atrages, servigos e outros recursos turisticos do Municipio, a fim de que a visita contribua para o
desenvolvimento econdmico local; fornecer informagdes de carater turistico, divulgando atividades sazonais ou ocasionais, locais a visitar, infraestruturas turisticas, artesanato e gastronomia do
municipio, podendo igualmente, prestar apoio a organizacdes de eventos ou iniciativas de interesse turistico; contacto de apoio nos assuntos relacionados com a atividade turistica da autarquia



e a Associacdo das Aldeias Histéricas de Portugal; divulgar os museus de Belmonte; promover a marcacéo de rotas pedestres e histéricas, incluindo a rota dos caminhos de Santiago; colaborar
na execucao de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios; atender e participar em diversas solicitagdes ndo especificadas no ambito da sua competéncia técnica.

Acéo Social

4.1.2. Técnico Superior (Servigo Social) - Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagéo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem
social, fisicos ou psicoldgica, através da mobilizacéo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacao e o diagnéstico em relacdes profissionais, individualizadas, de grupo ou
de comunidade; detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades; estudar, conjuntamente com os individuos, as solucdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do
equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; colaborar na resolu¢do dos seus problemas,
fomentando uma decis&o responsavel; ajudar os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-os para a realizagéo de uma agdo Util a sociedade,
pondo em execugao programas que correspondem aos seus interesses; auxiliar as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus
préprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servigos lhes oferecem; tomar consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participar na criagdo de servigos
proprios para as resolver, em colaboragdo com as entidades administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a humanizacao das estruturas e dos quadros sociais;
realizar estudos de caracter social e reunido de elementos para estudos interdisciplinares; realizar trabalhos de investigacdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais;
aplicar processos de atuacao, tais como entrevistas, mobilizag&o dos recursos da comunidade, prospecao social, dinamizagéo de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal;
assegurar a articulagdo do Municipio com os estabelecimentos de ensino; elaborar projetos de prevencéo escolar, que permitam responder aos problemas diagnosticados nas escolas; planificar
e dinamizar atividades de aprendizagem e de convivio; dinamizar atividades lGdico-pedagégicas; assegurar e dinamizar férias pedagogicas; participar em diversas atividades pedagdgicas e
projetos educativos; colaborar no Ambito da sua especialidade, na organiza¢do e promocéo socioeducativa das atividades do municipio e do agrupamento de escolas; avaliar e encaminhar as
candidaturas das bolsas de estudo para alunos carenciados; avaliar e encaminhar candidaturas a programas de apoio para beneficiarios do RSI; dar exequibilidade as competéncias em matéria
de educacéo do Municipio.

Gabinete Técnico Florestal, Espagos Verdes e Agricultura

4.1.3. Técnico Superior (Engenharia Florestal) - Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as a¢des que na &rea da defesa e ordenamento
da floresta estejam ja incluidas; Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de agéo previstos; participar
nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio; centralizar a informagéo relativa aos Incéndios Florestais; coadjuvar o Presidente da Comissao Municipal de Defesa
da Floresta contra Incéndios (CMDFCI) e da Comiss&o Municipal Protec¢éo Civil (CMPC) em reunifes e em situa¢des de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais; promover
o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios; supervisionar e controlar a qualidade das
obras municipais e subcontratadas no ambito da Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI); construir e gerir Sistemas de Informacéo Geogréfica (SIG's) de DFCI; avaliar e informar sobre a
utilizacdo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos; acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio; emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e acdes de DFCI
e ordenamento florestal, dos planos e relatorios de &mbito local, regional e nacional e das propostas de legislagao; planear as a¢des a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignicdes,
designadamente, sensibilizar a populacao, vigiar e adotar as medidas de compresséo legalmente previstas, quando for caso disso; atender e informar os municipes sobre as a¢des de gestdo de



combustiveis e sobre as a¢des de florestacéo e reflorestacéo e disposicoes legais aplicaveis; acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as a¢des de florestacéo ou reflorestacéo sujeitas a
licenciamento camarério; propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento piblico e coordenar a sua execugao fisica; elaborar anualmente o Plano Operacional
Municipal (POM); promover a¢8es de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos participantes; assegurar a manutencéo dos espagos verdes e patrimonio arbéreo
do Municipio; gestao e aplicacdo de produtos fitofarmacéuticos pela Camara Municipal; participagdo e elaboracdo de candidaturas aos apoios nacionais no ambito da defesa da floresta contra
incéndios e galerias ripicolas; acompanhar e emitir pareceres sobre a¢fes a executar nos espagos rurais do municipio; interlocutor municipal perante a entidade reguladora de saneamento, agua
e residuos; elaborar o cadastro da rede de abastecimento de agua e saneamento; garantir o planeamento do sistema de recolha e transporte de residuos; garantir o acompanhamento técnico
no que diz respeito as aguas subterraneas no Concelho, sempre que solicitado; representar 0 municipio em assuntos da especialidade; apoiar na implementagdo de boas praticas no ambito da
HST; bem como outras fun¢des ndo especificadas.

4.1.4. — Técnico Superior de Desporto - Planear e desenvolver ou propor € instruir processos de apoio no ambito de atividades desportivas e recreativas de interesse municipal, bem como
assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente; Promover, propor € instruir processos de apoio a projetos e agentes desportivos ndo profissionais, bem como assegurar 0 apoio de
acordo com o aprovado superiormente.

Edificios Municipais

4.1.5. .Encarregado Operacional - exercer funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizagdo das tarefas
de programagdo, organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacdo; bem como outras fungdes ndo especificadas.

4.1.6. Assistente Operacional - Assegurar tarefas de manutencdo dos espacos, limpeza e conservagdo dos equipamentos municipais, bem como outras assegurar a rece¢ao dos utentes
daquele espaco; bem como outras fungdes ndo especificadas.

4.1.7. Assistente Operacional (Equipamentos Desportivos) - Assegurar a limpeza e manutencéo dos Equipamentos Desportivos Municipais; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares
de montagem, desmontagem e conservacéo dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacéo e distribuicdo e assegurar a rececdo dos
utentes daquele espaco, bem como outras fungdes néo especificadas.

Educacéo pré-escolar

4.1.8.Assistente Operacional (Acao Educativa) - Executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao funcionamento dos servi¢os, designadamente a ligagéo
entre os diversos elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de educacao); dar apoio geral ao nivel da organizagao,
higiene e limpeza dos espac¢os; cooperar na seguranca e vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar;
apoiar nas atividades de crian¢as com necessidades educativas especiais; bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Centros Internet



4.1.9. Tecnologia da Informacéo — Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicacdes, estacoes de trabalho, periféricos e
suporte ldgico utilitario, assegurando a respetiva manutengao e atualizacdo; gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagdo
e utilizacdo dos sistemas e suportes logicos de base; planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos
de comunicagbes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as a¢des de regulariza¢do requeridas; zelar pelo cumprimento das normas de
seguranca fisica e ldgica e pela manutencdo do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informag&o, nomeadamente
copias de seguranga, de protecdo da integridade e de recuperacdo da informacéo; Apoiar os utilizadores finais na operagéo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugéo dos respetivos
problemas. assegurar o funcionamento do espago internet.

UAF
Coordenacéo — Direcdo da Unidade Orgénica

5.1. Dirigente de 3° grau - Constante no art.15 da lei 49/2012, que procede a adaptacdo a Administragdo Local da lei n® 2/2004, alterada pelas leis n.° 51/2005, 64-A/2008, 3-B/2010 e 64/2011
e Lein.° 82-B/2014, de 31/12, conjugado com o art.° 17° do despacho 1526/2013, publicado em Diario da Republica, 22 série, n° 17 de 24 Janeiro/2013.

Chefia da Sec¢do Financeira

5.1.1. Coordenador Técnico - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicbes da respetiva seccéo,
nomeadamente: colaborar ativamente na preparacéo dos documentos previsionais dos Servi¢os (Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos); informar do cabimento orcamental de todas as
despesas e das disponibilidades para a satisfacéo de encargos; proceder & classificagdo dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis; proceder aos registos
contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza orgamental, verificando o cumprimento das normas e legislacdo em vigor; colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos
de planeamento, programag&o, orcamentagao e de gestdo da atividade da diviso; preparar a execu¢do das revisdes e alteracdes dos documentos previsionais aprovados; formar dados para a
elaborag@o de estudos econdmico — financeiros que fundamentem decisdes respeitantes ao valor de tarifas e a analise das condigdes internas de exploragdo; assegurar 0 acompanhamento e
execucdo do plano anual de investimentos e orgamento; promover a arrecadacdo e liquidacdo de todas as receitas; fomentar a implementagéo de um sistema de contabilidade analitica que
permita 0 apuramento dos custos de funcionamento; colaborar na preparacao e organizacdo dos documentos obrigatdrios de prestacao de contas; manter os registos de Contabilidade e demais
documentos, de acordo com as normas legais; proceder a conferéncia de conta-corrente de operacdes ndo orcamentais e processar 0 seu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos
estabelecidos por lei; elaborar as estatisticas e 0s relatérios da sec¢éo; elaborar balangos a tesouraria; organizar e proceder as operacdes de abate e alienacdo de bens patrimoniais; proceder
ao inventario anual; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes néo especificadas.

Chefia da Segdo Administrativa

5.1.2. Coordenador Técnico - Organizar e coordenar um conjunto de atividades administrativas nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e
telefonico. Receber e entregar correspondéncia nos CTT. Entregar a correspondéncia ndo sujeita a registo pelos diversos servigos camararios. Cuidar da manutengéo e gestdo do arquivo, bem



como dar acesso a consulta e acesso de copias de pecas quando solicitadas; executar todos os procedimentos necessarios aquando os diversos atos eleitorais; elaborar todos os procedimentos
administrativos inerentes ao funcionamento dos cemitérios municipais; bem como outras funcdes nédo especificadas.

Patriménio

5.1.3. Assistente Técnico - proceder a identificagdo, codificago, registo, movimentacao, inventariacéo e controlo de todos os bens; organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos
bens moveis e iméveis dos Servigos e a sua afetacdo aos diversos servigos/setores; organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens mdveis e iméveis; manter atualizado o SIC,
preparar documentacdo para realizagdo de atos notariais, matriciais e registrais, estabelecer a liga¢do com os Cartdrios, Servigos de Financas e Conservatdrias, exercer as demais fungdes que
Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; Bem como outras funcdes néo especificadas.

Expediente

5.1.4. Assistente Técnico - assegurar o servico de processamento de texto; executar as tarefas respeitantes ao arquivo de todos os documentos e processos para este fim remetidos pelos
diversos servigos, promovendo a adogéo de planos adequados; manter em boa ordem e facil consulta, livros de trabalho e interesse consultivo, bem como revistas de instruc&o técnica e cientifica
e outras espécies bibliograficas, relativas a matérias de interesse, bem como as relativas a toda a administracéo local em particular; distribuir e conservar os impressos e demais material de
expediente e utensilios de uso corrente; propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos que se encontrem no arquivo inativo; assegurar a atividade de
empréstimo de documentos do arquivo bem como de livros ou revistas; organizar e atualizar o cadastro de todos 0s seguros; organizar os processos de legalizacéo de todas as viaturas; conferir
a avenga dos CTT relativa a correspondéncia mensal; exercer as demais funges que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; Bem como outras fungdes néo
especificadas.

5.1.5. Assistente Técnico, na &rea do Atendimento - para além das atividades genéricas previstas na lei; aplicar métodos e processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais;
utilizar meios informéticos adequados a funcdo; atendimento de utentes, quer presencial, quer telefonico, quer digital; regista os atendimentos tratados; encaminha os atendimentos que se
referem a outros servi¢os; acompanha a evolugdo da resolucdo dos processos, procedendo ao seu encerramento; efetua relatdrios mensais contendo informag&o acerca do niimero e tipo de
atendimento efetuados; utiliza legislacdo inerente as funces; efetua o registo, encaminhamento e expedi¢cdo de correspondéncia, arquivo e prepara¢do dos processos; exercer as demais
funcdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes néo especificadas..

Recursos Humanos

5.1.6. Assistente Técnico - para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucgao das atribuicbes do respetivo setor,
nomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de
tramitacéo relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade, promocéo e cessacéo de fungdes de pessoal; organizar, manter atualizados e em boas condi¢des 0s processos individuais; instruir
todos os processos referentes a prestagdes sociais do pessoal, bem como os respetivos descontos; elaborar listas de antiguidade e mapas de férias; assegurar o registo e controlo de assiduidade,
cumprimento do hordrio de trabalho e promover a verificagdo de faltas e licencas; proceder a recolha dos mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo e efetuar o respetivo processamento;
elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este servico; organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores; elaborar estatisticas de
sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os usos dos Servicos e as determinacfes superiores o impuserem; instruir 0s processos de acidentes



de trabalho; assegurar todo o expediente relativo a formagéo profissional; apoiar administrativamente, sempre que necessario, todas as unidades organicas; elaborar as agendas e atas das
reunides de Executivo e dar o devido andamento as mesmas; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras
funcdes ndo especificadas.

Area de contabilidade, aprovisionamento e patriménio

5.1.7. Técnico Superior (Administragdo Autérquica) - Organizar e coordenar um conjunto de atividades instrumentais de maior complexidade e relativo grau de autonomia e responsabilidade
na area do aprovisionamento, nomeadamente: efetuar a gestao das compras e fornecer elementos necessarios a elaboracéo do or¢camento anual; recolher e manter atualizados os catélogos de
informagdo técnica relativos a artigos e equipamentos de que os servigos sdo consumidores; receber requisicdes e assegurar a identificagdo correta das especificacdes dos produtos/servigos e
as condi¢Bes de fornecimento pretendidas; assegurar o registo, a emissdo e o acompanhamento de requisicdes internas; preparar a ordem de trabalhos de assuntos para as sessoes de
Assembleia Municipal e respetivo envio de documentos; tramitar as candidaturas ao |[EFP a programas de apoio de insercéo de trabalhadores no mercado de mercado; coordenar os transportes
camararios; atender e participar em diversas solicitagdes nao especificadas no ambito da sua competéncia técnica; bem como outras tarefas néo especificadas.

5.1.8. Técnico Superior (Economia e Gestao) - Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos
recursos financeiros; planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; exercer fungdes de
consultadoria em matéria de &mbito financeiro; assumir a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal; verificar toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacéo das receitas e a realizagdo das despesas; organizar e verificar a elaboracao dos documentos previsionais, suas revisoes e alteracdes,
bem como os documentos de prestacéo de contas; bem como outras fun¢fes ndo especificadas.

5.1.9. Assistente Técnico - para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicbes da respetiva secgéo,
nomeadamente: registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidacéo e pagamento; executar o processamento contabilistico
dos salarios do pessoal e remete-los a Tesouraria; assegurar 0 acompanhamento e execugao do plano anual de investimentos e orgamento; organizar, controlar e arquivar todos os documentos
de despesa; promover a arrecadacdo e liquidacdo de todas as receitas; colaborar na preparagéo e organizagdo dos documentos obrigatdrios de prestagdo de contas; manter 0s registos de
Contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas legais; manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas correntes de terceiros); proceder
a conferéncia de conta-corrente de operagdes ndo orcamentais e processar 0 seu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; conferir diariamente os movimentos
de tesouraria com os movimentos de receitas e despesas; colaborar na realizagéo de conferéncias periddicas de materiais, de acordo com o que for determinado; escriturar as contas correntes
com empreiteiros e fornecedores; processar e registar ordens de pagamento; emitir e registar cheques; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Tesouraria

5.1.10..Assistente Técnico - para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da respetiva Tesouraria,
nomeadamente: preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em fungéo das ordens emanadas e de acordo com as disposices legais e respetivos documentos comprovativos; arrecadar
todas as receitas e liquidar os juros de mora devidos nos termos legais; proceder a guarda e conferéncia do numerario e outros valores; realizar depdsitos, transferéncias e levantamentos e



correspondente registo, segundo principios de seguranca e orientagdes superiores em matéria de rentabilizacdo dos fundos e demais disposicOes previstas no sistema de controlo interno;
elaborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer
as demais funcbes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes ndo especificadas.

Biblioteca Municipal

5.1.11. Biblioteca e Documentacéo - Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte, segundo as normas apliciveis em bibliotecas e servigos de
documentacéo; participar na avaliagdo, selecdo, aquisicao e eliminagdo de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou
servico de documentac&o; participar na construcéo de inventarios, catlogos, guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servicos de documentagdo; fazer
a gestéo de catélogos; realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica; colaborar na elaboragéo de estatisticas de utilizagdo dos servigos; ajudar na preparagéo de
instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento da Biblioteca; colaborar na preparacéo e realizagao de acbes de difusdo da informag&o, tais como incentivo & pesquisa ou visitas
de estudo; cooperar na organizacdo e realizacéo de atividades de animacéo do livro e da leitura e de extensdo cultural; colaborar em tarefas de gestdo de recursos, gestéo de projetos e gestdo
da qualidade; dominar regras de higiene e seguranca das salas de leitura; dominar ferramentas de informatica na Gtica do utilizador e utilizagdo de ferramentas Web; desenvolver e implementar
projetos de dinamizacdo da area de animagdo; promover atividades ludicas-pedagdgicas; dinamizar atividades para a infancia e juventude; implementar projetos de dinamizac¢do na area da
educacdo; organizar agdes de apoio & leitura ex: conferéncias, coléquios, Edico de livros, Exposicdes, Clubes de Leitura; bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Leitura de Agua para consumo humano

5.1.12. Assistente Operacional -para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucéo das atribuicbes do
respetivo setor, nomeadamente; efetuar leitura de contadores, utilizando PDA's de leitura; efetuar leituras periddicas a contadores que ndo sdo lidos ha determinado periodo de tempo; detetar e
fiscalizar situagOes fraudulentas de abastecimento de agua; informar e verificar o fundamento de reclamagdes de consumidores; recolocacdo de chapas de instalagéo; verificar e comunicar
anomalias nos contadores bem como selagem dos mesmos; exercer as demais fun¢des que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes
ndo especificadas.

DTMPOU - Diviséo Técnica Municipal Planeamento Ordenamento e Urbanismo
Coordenacéo — Direcdo da Unidade orgénica

6.1. Chefe de Divisdo - Dirigir o pessoal integrado na divis&o, para o que distribui, orienta e controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; Incumbir tarefas como organizar as atividades
da divis&o, de acordo com o plano de atividades definido e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados; promover a qualificacdo do pessoal da divisao; elaborar pareceres e informagdes
sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; Elaborar estudos e projetos nos dominios da engenharia; coordenar a seguranga em obra que inclui a analise de Planos de Seguranga
e Saude em Obras; integrar a equipa responsavel pela revisao do Plano Diretor Municipal (PDM); integrar a equipa de implementacéo de um SIG municipal; assegurar a georreferenciagao dos
licenciamentos no portal do (INE); analisar e enquadra os processos de licenciamento dos instrumentos de gestéo territorial (IGT); participar na fiscalizacdo de execugdo de obras publicas



municipais e na elaboragdo de autos de medicao, ensaios, verificacdes e relatorios, informacdes de acompanhamento e revisdo de pregos; participar na composicao de juris de andlise e avaliagao
de propostas de obras plblicas e fornecimentos, quando nomeada para essa funcdo; apoiar a equipa técnica do municipio na prevencao, detecdo e reparacdo de avarias elétricas quando
necessario; garantir o planeamento e o controle de execucao de obras publicas municipais em regime de empreitada, desde a fase de consignacao até a rececdo final; assegurar a elaboragéo
de informagdes, propostas e estudos no ambito do planeamento estratégico; promover a elaboragdo de documentacdo necessaria para a abertura de procedimentos de contratagéo publica;
assegurar a elaboragéo de caderno de encargos de programa de procedimento e informagao necesséria para aprovagdo superior, tendo em vista a abertura de procedimentos de contratagdo
publica adequados a execucdo de obras publicas;participar na composicéo de jdris de andlise e avaliagdo de propostas de obras publicas e fornecimentos, quando nomeados para essa funcéo;
assegurar a elaboracdo de projetos nos dominios da engenharia e da gestdo territorial sempre que solicitado pelos seus superiores hierarquicos; elaborar projetos de urbanismo; prestar
consultoria para a revisdo do plano de Diretor Municipal; assegurar, sempre que solicitado, a prestacdo de apoio técnico ao pessoal externo na execugdo de obras por administracéo direta;
elaborar pareceres sobre a sua area técnica; atender e participar nas diversas solicitagdes nédo especificadas no ambito da sua competéncia técnica

Chefia de Secdo de Apoio Administrativo

6.1.1. Coordenador Técnico - Exercer fungdes de chefia técnica e administrativa de maior complexidade; efetuar a organizag&o do trabalho do pessoal que coordena; segundo orientacdes e
diretivas superiores; assegurar a gestdo corrente dos seus servigos; atender e esclarecer trabalhadores e pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo, bem como
outras fungdes ndo especificadas; bem como outras fungdes nédo especificadas.

Planeamento, Ordenamento |.E. e Equipamentos Municipais

6.1.2. Técnico Superior - Engenharia Civil - Elaborar informacéo e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Conceber e realizar projetos de obras,
preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencdo e reparagao; estudar, se necessario, o terreno e o local mais adequado para a construgdo da obra; executar 0s
célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada e tendo em atencéo fatores como a hatureza dos materiais de construgao a utilizar, pressfes de agua, resisténcia aos
ventos, a sismos e mudangas de temperatura; preparar 0 programa e coordenacdo das operacfes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e realizar a superintendéncia dos
trabalhos de manutencéo e reparacéo de construgdes existentes; fiscalizar e realizar a direcfo técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em equipas multidisciplinares
para elaborag&o de projetos de obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente
elaborag@o do programa de concurso e caderno de encargos; dirigir obras por administragéo direta; realizar vistorias técnicas, bem como outras fungdes néo especificadas.

6.1.3. Assistente Técnico - para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢Bes do respetivo gabinete,
nomeadamente: processamento de texto de oficios, faxs, e-mails, relatérios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrugdes superiores; efetuar
atendimento presencial e telefonico; assegurar a gestédo de correspondéncia do Servigo/Setor, efetuar toda a expedi¢do de correspondéncia e fornecer de cdpias de documentos, mapas e outros
elementos; organizar e movimentar a correspondéncia enderegada ao Setor; rececionar e conferir faturas e posterior envio para a Contabilidade; exercer as demais fun¢fes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; Bem como outras fungdes néo especificadas.



6.1.4. Assistente Operacional - Apoiar os diversos procedimentos administrativos, sob algada superior, no que se refere ao expediente, arquivo e secretaria. Apoiar o servigo de correspondéncia.
Apoiar administrativamente os procedimentos intrinsecos a Divisdo. Tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizacdo, bem como outras fungdes ndo
especificadas.

Obras Publicas/Fundos Comunitarios

6.1.5.Assistente Técnico - para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe elaborar autos de consignacéo, de rececao provisoria e definitiva; executar o trabalho administrativo
referente a Processos de Concursos e gerir de todo o processo administrativo das empreitadas até & elabora¢do do contrato; prestar a todo o apoio administrativo ao jdri dos concursos e ao
executivo, até a elaboracéo do contrato a visar pelo Tribunal de Contas, quando necessario; gerir todos os procedimentos referentes & plataforma das Compras Publicas (desde criar os
procedimentos, responder a esclarecimentos, avisos, analisar propostas, pedido de documentos de habitacéo, etc.); preparar e elaborar os Programas de Procedimento: convites e Caderno de
Encargos para Ajustes Diretos e Concursos Publicos; elaborar os Relatérios Preliminares, Relatdrios Finais de adjudicacdo e Contratos referentes a Concursos Plblicos e Ajustes Diretos;
assegurar o carregamento de documentacéo aprovada para a abertura de procedimentos de empreitadas, bens e servi¢os em sistema informético; fornecer dados estatisticos para as entidades
competentes; proceder a atos administrativos, quando solicitada pelo jari, Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada; publicar os Ajustes Diretos na WWW.base.gov.pt;
preencher 0 Mapa de Avaliacdo dos Fornecedores; proceder ao arquivo e organizacao do mesmo, de modo a garantir 0 acesso a toda a documentagao necessaria ao desempenho da fungao;
exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢des néo especificadas.

Fiscalizagdo Municipal

6.1.6.Fiscal Municipal -Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagéo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposigao, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos
solidos, publicos, domésticos comerciais, preservacdo do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territdrio; Prestar informagBes sobre situagdes de facto com vista a
instrucdo de processes municipais nas areas da sua atuacao especifica; bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Coordenacao dos Assistentes Operacionais da Divisdo

6.1.7.Encarregado operacional - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados € responsavel; realizar tarefas de programacéo, organizacéo e
controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao; substituir o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico,
ao qual dara conhecimento ao andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o
trabalho; bem como outras func¢des ndo especificadas.

Ambiente, Higiene e Limpeza

6.1.8 — Assistente operacional - Executar e proceder a limpeza da via publica; ajudar e proceder a limpeza nos equipamentos municipais, entre outras funcdes ndo especificadas.
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Servicos gerais

6.1.8.Assistente operacional - Realizar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagéo, procedendo quando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos; bem como outras funcdes ndo especificadas.

Armazém

6.1.9.Assistente Operacional - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribui¢des da respetiva seccéo,
nomeadamente: manter os stocks em niveis adequados as necessidades através da determinagao de quantidades econémicas de encomendas; zelar pela correta organizagéo, conservagao e
seguranca dos artigos armazenados; efetuar 0 movimento de todo o material e equipamento adquirido, procedendo ao registo das respetivas entradas, saidas e devoluges,
laborando/preenchendo os documentos comprovativos do movimento das mesmas e garantir a atualizacdo constante do ficheiro por artigo; remeter mensalmente ao servico de contabilidade
uma relacdo respeitante a0 movimento de entradas e saidas de existéncias; manter a sua guarda as ferramentas, controlar a sua distribui¢do e zelar pelo seu bom estado de conservacéo,
comunicando a necessidade de renovagao, sempre que necessario; satisfazer os pedidos de material e de ferramentas, sempre mediante requisicao; proceder a substituicdo de ferramentas,
mediante o retorno das inutilizadas; conferir e registar as entradas e saidas de materiais e produtos, verificando a quantidade, qualidade e caracteristicas técnicas dos mesmos; proceder a
arrumacdo no armazém, segundo as indicacdes de cddigos e referéncias existentes nos materiais recebidos; providenciar a entrada em armazém contra documentos dos materiais adquiridos;
exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢des néo especificadas.

Abastecimento domicili&rio de 4gua e saneamento

6.1.10. Técnico Superior na area da Qualidade de Agua e Saneamento - Exerce com autonomia e responsabilidade fungées de investigaco, estudos, concepcao e aplicagdo de métodos e
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios do controlo da qualidade da &gua, controlo e caracteriza¢do dos efluentes industriais
ou outros e o controlo do funcionamento das estagdes de tratamento de dguas potéaveis e residuais.

6.1.11.Assistente Operacional (canalizador) - Executar canaliza¢des em edificios, instalacdes e outros locais, destinados ao transporte de 4gua ou esgotos; montar, conservar, reparar, cortar
e enroscar tubos, soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins; executar redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagéo, assentando tubagens e acessorios necessarios;
Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afetos; bem como outras funcdes nao
especificadas.

Eletricidade

6.1.12.Assistente Operacional (eletricista) — Responsabilizar-se por montar, conservar e reparar instalacdes elétricas e equipamentos de baixa tensdo; desempenhar tarefas de execucéo e
reparagdo de instalagbes elétricas com caracter essencialmente pratico; Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica; guiar frequentemente a sua atividade por desenhos,
esquemas ou outras especificacdes técnicas que interpreta; cumprir com os dispositivos legais relativas as instalacdes de que trata; Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos
sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; determinar a posi¢do e instalar 6rgdos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagéo, contadores,
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interruptores e tomadas; dispor ou fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente as calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria colocando os fios ou cabos no seu
interior; executar e isolar as ligacdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar deficiéncias de instalacbes ou de funcionamento, utilizando se for caso disso,
aparelhos de detecdo e de medida; desmontar, se necessario, determinados componentes da instalacéo; apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pegas ou
fios deficientes e proceder a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas; bem como outras fungdes nédo especificadas.

Manutencdo e conservacao de infra estruturas, equipamentos e edificios

6.1.13.Cantoneiro/Trolha - Proceder a vigilancia, conservacao e limpeza de vias municipais; executar pequenas reparacdes e desimpedir os acessos; limpar valetas, compor bermas, desobstruir
aquedutos e sistemas de drenagem de &guas pluviais; compor pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento ou com massas betuminosas; executar corte em &rvores existentes nas
bermas das estradas; levantar e revestir macigos de alvenaria; assentar manilhas, azulejos e ladrilhos; aplicar camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas manuais
adequadas; executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do ladrilhador; montar bancas, sanitarios, coberturas e telhas; executar
operacdes de caiacdo a pincel ou com outros dispositivos.

6.1.14.Pedreiro - Levantar e revestir macigos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos e realizar coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas
adequadas; Ler e interpretar os desenhos e outras especificagdes técnicas da obra a executar; escolher, seccionar e se necessario, assentar na argamassa que previamente dispds e o0s blocos
de material; percuti-los, a fim de melhor os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento; verificar a qualidade do trabalho realizado por meio de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros
e outros instrumentos; Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder a instalagdo de sanitarios e respetivos escoamentos através de manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos de
mosaicos ou de betonilha. por vezes, montar elementos de pré-esforgados.

Manutencao de jardins e espacos verdes

6.1.15.Assistente Operacional (jardineiro)- Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda; cultivar flores, arvores,
arbustos ou outras plantas; preparar os terrenos para semear relvados; proceder a plantagdo e transplantacdo de plantas; proceder a limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros;
executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de parques, jardins plblicos; plantar e conservar sebes e relvados em campos desportivos;
preparar as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; espalhar as sementes ou dispor 0s bolbos e as estacas; efetuar regas e executar transplantagoes e podas;
despontar as plantas para provocar afilamentos e efetuar deshotoamentos para que as flores se desenvolvam; semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e regando-
os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; plantar, podar e tratar sebes e arvores; Proceder a limpeza e conservacéo de hastes florais ou ramos; operar com diversos instrumentos,
manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores) para realizacéo das tarefas inerentes a fungao da jardinagem; bem como outras fungdes
ndo especificadas.

Parque viaturas

6.1.16.Assistente Operacional (motorista) - Conduzir automéveis ligeiros para o transporte de passageiros, tendo em aten¢éo a seguranga da viatura e as normas de transito; Informar-se do
destino pretendido pelo passageiro; colaborar na carga e descarga das bagagens que transporta e auxiliar 0s passageiros na entrada ou saida do veiculo, quando necessario; Providenciar pelo
bom estado de funcionamento do automdvel, procedendo & sua limpeza e zelando pela sua manutencéo, lubrificagdo e reparacdo, pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um
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veiculo de transporte pUblico ou particular; conduzir autocarros para o transporte de passageiros, segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e comodidade dos mesmoas;
Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horario estipulado; providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutencao, reparacao e limpeza, por
vezes, colaborar na carga e descarga de bagagens, podera conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia; conduzir caminhdes e outros veiculos automéveis,
pesados para o transporte de mercadorias € materiais, bem como de residuos; Informar-se do destino das mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a documentagéo respetiva;
orientar e, eventualmente, participar nas operagdes de carga, arrumacéo e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condigdes de seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; efetuar
a entrega da mercadoria e documentagdo respetiva no local de destino e receber o comprovativo da mesma; providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua
manutencdo, reparagao e limpeza; elaborar relatérios de rotina sobre as viagens que efetuar, bem como outras fungdes néo especificadas.

6.1.17. Assistente Operacional - Detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgaos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel; executar outros trabalhos
de mecanica em geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; efetuar pintura de viaturas, fazer a manutencéo e o controlo de maquinas e motores, zelar pela manutengéo
da oficina; bem como outras fun¢des ndo especificadas.
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MAPA DE REGULARIZACAO EXTAORDINARIA DOS VINCULOS PRECARIOS
DO MUNICIPIO DE BELMONTE

CARREIRA

N. 2 DE
POSTOS DE
TRABALHO

UNIDADE
ORGANICA

AREA/ ATIVIDADE

Assistente
Técnico

| Gabinete Juridico

2.3. Exercer fungBes administrativas e de
atendimento no Julgado de Paz, nomeadamente:

executar as tarefas de expediente,
arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefonico; encaminhar
correspondéncia; elaboracdo dos
relatorios mensais, bem como outras
funcdes ndo especificadas.

Assistente
Operacional

Servigo Cultural,
Desportivo, de
Agdo Social e
Dinamizacdo e
Desenvolvimento
Econdmico

4.1.8. Assistente Operacional (Agao Educativa)

Executar tarefas da competéncia do
municipio em matéria educativa
indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, designadamente a ligagdo entre
os diversos elementos que constituem a
comunidade educativa (alunos,
professores, pessoal ndo docente, pais, e
encarregados de educagdo); dar apoio
geral ao nivel da organizagdo, higiene e
limpeza dos espagos; cooperar na
seguranca e vigildncia dos alunos,
assegurando o encaminhamento dos
utilizadores da escola e controlando as
entradas e saidas do recinto escolar;
apoiar nas atividades de criancas com
necessidades educativas especiais; bem
como outras fungdes ndo especificadas.

Técnico Superior

Servigo Cultural,
Desportivo, de
Acdo Social e
Dinamizagdo e
Desenvolvimento
Econdmico

Executar as fungdes correspondentes ao
contetdo funcional da carreira e categoria de
técnico superior, prevista pelo artigo 882n.2 1,
alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho, na area
da Acdo social, como Psicéloga Clinica e outras
competéncias no ambito de Ag¢do Social.
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DO MUNICIPIO DE BELMONTE

Técnico Superior

Servigo Cultural,
Desportivo, de
Acdo Social e
Dinamizag¢do e
Desenvolvimento
Econémico

Executar as fungdes correspondentes ao
conteudo funcional da carreira e categoria de
técnico superior, prevista pelo artigo 882n.2 1,
alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho na area
da Agdo social, como Terapeuta da Fala nas IPSS
do concelho de Belmonte e outras competéncias
no ambito de Agdo Social.

Técnico Superior

Servico Cultural,
Desportivo, de
Acdo Social e
Dinamizagdo e
Desenvolvimento
Econdmico

Executar as fungGes correspondentes ao
conteudo funcional da carreira e categoria de
técnico superior, prevista pelo artigo 882 n.2 1,
alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho, como
Psicéloga, nas IPSS do concelho de Belmonte na
Valéncia Lar e Infantario e outras competéncias
no ambito de A¢do Social.

Técnico Superior

|

| Servigo Cultural,

Desportivo, de
Agdo Social e
Dinamizagao e
Desenvolvimento
Econémico

Executar as funcgbes correspondentes ao
conteudo funcional da carreira e categoria de
técnico superior, prevista pelo artigo 882 n.2 1,
alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho, como
especialista Ciéncias Documentais na vertente de
Arquivo e na vertente de Biblioteca.

Servigo Cultural,
Desportivo, de

Executar as fungdes correspondentes ao
contetido funcional da carreira e categoria de

Assistente Acdo Social e ; ; ; 2 a
Operacional Difismicackos assistente operacional, prevista pelo artigo 882
: n.2 1, alinea c) da Lei 35/2014, de 20 de junho,
Desenvolvimento ; i
— nas areas a que forem afetados pelo Presidente
Econdmico % R
da Camara nos termos da Lei.
: E t funcd espondente
Sarvico Cafturai, Xecu ,ar as uggoes corr p' S ao.
. conteudo funcional da carreira e categoria de
Desportivo, de ) . . ) 50
Acdo Social e assistente técnico, prevista pelo artigo 882 n.2 1,
Assistente Dinamizaciio e alinea b) da Lei 35/2014, de 20 de junho, na area
Técnico § de Reabilitacdo Fisica, nas IPSS do Concelho

Desenvolvimento
Econdmico

Belmonte e outras competéncias no ambito de
Acdo Social.




BELNONTE

MAPA DE REGULARIZAGCAO EXTAORDINARIA DOS VINCULOS PRECARIOS
DO MUNICIPIO DE BELMONTE

Executar as fungBes correspondentes ao
contetdo funcional da carreira e categoria de

Uniclij:::li 4 técnico superior, prevista pelo artigo 882 n.2 1,
Técnico Superior = o alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho, na area
Administracao . .
de Financas dFJ Ate:ndlmentlo, nomeadam\?nte Loja e Espago
Cidad3o e Gabinete de Atendimento ao
Municipe.
Executar as fungdes correspondentes ao
UAF conteudo funcional da carreira e categoria de
Assistente Unidade de assistente operacional, prevista pelo artigo 882
Operacional Administragdo | n.2 1, alinea c) da Lei 35/2014, de 20 de junho,
de Finangas nas areas a que forem afetados pelo Presidente
da Cdmara nos termos da Lei.
DTMPOU Executar as fungdes correspondentes ao
Divisdo Técnica | conteludo funcional da carreira e categoria de
Assistente Municipal de assistente técnico, prevista pelo artigo 882 n.2 1,
Técnico Planeamento, alinea b) da Lei 35/2014, de 20 de junho, nas

Ordenamento e
Urbanismo

areas a que forem afetados pelo Presidente da
Camara nos termos da Lei.
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Artigo 88.2 da Lei 35/2014, de 20 junho

Enumeracdo e caracterizacdo das carreiras gerais

1 - S3o gerais as carreiras de:
a) Técnico superior;

b) Assistente técnico;

c) Assistente operacional.

2 - A caracterizagdo das carreiras gerais, em fungdo do numero e designagdo das categorias em
que se desdobram, dos conteudos funcionais, dos graus de complexidade funcional e do nimero
de posigdes remuneratoérias de cada categoria, consta do anexo a presente lei, da qual faz parte
integrante.

3 - A previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser ocupados por
coordenadores técnicos da carreira de assistente técnico depende da existéncia de unidades
organicas flexiveis com o nivel de sec¢do ou da necessidade de coordenar, pelo menos, 10
assistentes técnicos do respetivo setor de atividade.

4 - A previsao, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser ocupados por
encarregados gerais operacionais da carreira de assistente operacional depende da necessidade
de coordenar, pelo menos, trés encarregados operacionais do respetivo setor de atividade.

5 - A previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser ocupados por
encarregados operacionais da carreira de assistente operacional depende da necessidade de
coordenar, pelo menos, 10 assistentes operacionais do respetivo setor de atividade.
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ANEXO

(a que se refere o n.2 2 do artigo 882)

Cancwa

Categornas

Conteudo Tuncional

Cirau

de complevidade
funcional

Numero
& poside
remuncratdnas

Técnico supenior. .

- | Téenico superior. .

. | Fungdes consultivas, de estudo, pl ento, cdo, ava-

liagdo ¢ aplicagio dc n'mndnse pmcewn dc natureza téenica
¢ ou cientifica, que fund I a decisdo.

Elaboragio, autonomamente ou em grupo de parcceres ¢ pros
Jetos, com diversos graus de complexidade, ¢ execugio de
outras auvidades de apoio geral ou especializado nas arcas
de atuacio comuns. Instrumentais ¢ operativas dos orgios
€ SeIVIGOs,

Fungdes exercidas com responsabilidade ¢ autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado.

Representagdo do 6rgio ou servigo em assunios da sua especia-
lidade, tomando opgdes de indole téenica, enquadradas por
dirctivas ou orientagdes superiorcs.

Assistente wcnico. . . .

Coordenador técnico .. .. .

Fungdes de chefia técnica ¢ administrativa em uma subunis
dade orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel.

Realizacio das atividades de programacio ¢ organizagio do
trabalho do pessoal que coordena, segundo onentagdes ¢ di-
retivas supenores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica
¢ administrativa de maior complexidade.

Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia ¢ respons
sabilidade.

e

Assistente wenico. . ... ..., .

Fungdes de natureza exccutiva, de aplicagio de métodos ¢ pro-
cessos, com base em dirctivas bem definidas ¢ instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo
comuns ¢ Instrumentais ¢ nos vinos dominios de atuacio
dos orgdos ¢ servigos.

(]

Assistente operacional

Encarregado geral operacional

Fungdes de chefia do § I da 2 de ass opera-
cional. Coordenagio geral de todas as tarefas realizadas pelo
P | afeto aos de atividade sob sua supervisio.

Encarregado operacional . . .

. | Fungdes de coordenagdo dos assistentes ﬂpcl'acmls afcm a0
seu setor de atividade, por cujos ltados ¢ resp

Realizagio das tarefas de programagio, otj;anuado c cumwlu
dos trabalhos a executar pelo p I sob sua ¢ =

Substituigio do encarregado geral nas suas auséncias ¢ impe-
dimentos.

Assistente operacional . .. ..

Fungdes de natureza executiva. de cardter manual ou mecinico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas ¢ com graus
de complexidade vanaveis.

Execugio de tarefas de apoio clementares, indispensaveis ao
funcionamento dos orgios ¢ servigos, podendo comportar
esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda ¢ pela
sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessarnio, a
manutengdo ¢ reparagdo dos mesmos.
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