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Postos de Trabalho

Obs.

Atribuigdes/Competéncias/ Area de Formagao elou Mobilidade Mobilidade Cedencia de
Unidade Organica < L P Cargo/Carreira/Categoria 9 . i entre 6rgaos ou Interesse Aprover [ Total
Atividades profissional " y A
Intercarreiras servigos Publico
Gabinete Veterinario e de
Servigo de P N
11
Abastecimento Publico e lcnicolStpstioy em U
Fiscalizagao Sanitaria
21 Técnico Superior Licenciatura em Direito 1
Gabinete Apoio Juridico 2.2 Técnico Superior Licenciatura em Solicitadoria 1
0 E— et o 1 POSTO TRABALHO A
23
Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 3 PROVER
31 Coordenador Municipal de ineenciatis 1
[Coordenador Municipal ’ Protegao Civil
de Protegao Civil
41 Chefe de Divisao Licenciatura 1
a) Um dos quais se encontra
42 Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 2 i’:’::'g"]s:f:‘:’:‘::ﬁ‘;:f: -
UTMA
U 5 ; ; 5 1 POSTO TRABALHO A
43
Técnico Superior Licenciatura em Gestao 1 2 PROVER
DTMFT
Diviséo Técnica A ety Tt i
Municipalde Financas o 44. Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1
Tesouraria
45, Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1
46, Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1
47, Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1
48, Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1
Chefe de Divisdo Licenciatura em Eng. Civil 1
5.1,
Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 1
52
Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 1
53,
b) Um dos quais se encontra
Técnico Superior Licenciatura em Eng. Civil 3 em comisséo de servico
como chefe de divisao da
54, DTMPOU
o Fop—-
Técnico Superior em 1
5,5, Alimentar
Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 2
56,
Fiscal Habilitagdo legalmente exigida 1
57,
0 o e — 1 POSTO TRABALHO A
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1 PROVER
58
Encarregado Operacional Habilitagao legalmente exigida 1
DTMPOU =
Diviséo Técnica
Municipal de
Planeamento , Obras e Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 2 1 PDSTSJ:\?E?LHO A
Urbanismo
510
N o =it =} 8 POSTOS TRABALHO A
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 8 13 PROVER
511,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1
512
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 2
513,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1
514,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 3
515,
N o =it =} 1 POSTO TRABALHO A
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 3 PROVER
5,16,
0 o e — 1 POSTO TRABALHO A
S Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1 PROVER
Chefe de Unidade Habilitagdo legalmente exigida 1
6.1.
o et i 1 POSTO TRABALHO A
Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1 PROVER
6.2.
UTMA
UNIDADE TECNICA Técnico Superior Licenciatura 2
MUNICIPAL L
ADMINISTRATIVA

Assistente Técnico

Habilitagao legalmente exigida
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Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
6.5.
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1
6.6.
o7 Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
71 Chefe de Equipa Multidisciplinar o 1 1
c) A exercer fungées em 7.1.
72, Técnico Superior Licenciatura 1 1 como Chefe de Equipa
Multidisciplinar EMDO.
7.3, Técnico Superior Licenciatura em Sociologia 1 1
74, Técnico Superior Licenciatura em Servigo Social 1 1
7.5, Técnico Superior Licenciatura em Psicologia 2 2
7.6, Técnico Superior Licenciatura em Terapia da Fala 1 1
e Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 1
78, Encarregado Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1
79. Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias do Desporto 1 1
7,10. Técnico Superior Licenciatura em Educacéo de Infancia 1 1
EMDO
EQUIPA 71, Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 4 4
MULTIDISCIPLINAR DE
DESENVOLVIMENTO E
ORGANIZACAO Técnico Informatica Adjunto - 12° ano e formagao complementar
MUNICIPAL 7,12, - P ! e 1 1
Nivel Il especifica em informatica
713, Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 1
A — oo - 1 POSTO TRABALHO A
714,
Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida L] 1 1 PROVER
715, Técnico Superior Licenciatura e’m Afimlnlstragao 1 1
Autérquica
- 4 Licenciatura em Ciéncias da
Técnico Superior . 1 1
Comunicagdo
7,16,
Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
747
Assistente técnico Formagao especifica em BAD 1 1
7,18.
Chefe de Equipa Multidisciplinar 1 1
81,
d) A exercer fungdes em 8.1.,
EMPCD 82, Técnico Superior Licenciatura em Arqueologia 1 1 |cOMO Chefe de Euipa
EQUIPA multidisciplinar EMPCD
MULTIDISCIPLINAR DE
PATRIMONIO , CULTURA
E DESPORTO Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias do Desporto 1 1
83,
84, Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 5 5
Chefe de Equipa Multidisciplinar 1 1
91,
e) Um dos quais exerce
92, Técnico Superior L!cenclatu_ra em'CL_zmunlcagao. 2 2 funl;oe§ em 9.1.., -COTHO. Chefe
G keting de Equipa Multidisciplinar
EMCMICE
P
EMCMICE 93, Técnico Superior ‘*T“ P " 2 2
EQUIPA MULTIDISCILINAR Multimédia e Design
DE COMUNICAGAO,
CERGEINE RASE 6O 94, Técnico Superior Licenciatura 0 1 1 UEOSTOITRABSLHOM
E COOPERAGAO EXTERNA PROVER
95, Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 1
101, Chefe de Equipa Multidisciplinar 1 1
EMPFA
EQUIPA . N B B f) Exerce fungdes em 10.1.,
MULTIDISCIPLINAR DE 10,2, Técnico Superior Lincenciatura em Eng. Florestal 1 1 como Chefe Equipa
PROTEGAO FLORESTAL Multidisciplinar EMPFA
E AMBIENTE
10,3, Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
Chefe de Servigos de g) Carreira subsistente : Sem
Administragao Escolar/ Carreira Habilitagao legalmente exigida 1 1 posigdo remuneratéria indice
RO ESMENTOIDE Subsistente 390 escaldo 2
ESCOLAS PEDRO
ALVARES CABRAL, Encarregado Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1
BELMONTE- CODIGO
AE/ENA - 161100-
TRANSIGAO DE
TRABALHADORES PARA
O MAPA DE PESSOAL 11,1-(") Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 24 1 25
DO MUNICIPIO DE
BELMONTE, POR FORCA
DA TRANSFERENCIA DE
COMPETENCIAS NO
DOMINIO DA EDUCAGAO
- Decreto- Lei n.° 21/2019, Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 7 0 7
de 30 de janeiro
CENTRO DE SAUDE DE A o
BELMONTE 12,1, Assistente Operacional 1 1
EXTENSAO DE SAUDE " o
122,
DE CARIA Assistente Operacional 1 1
Total de Postos de Trabalho providos e a prover 121 18 139

Total de Situagoes de Mobilidade Interna Intercategorias ¢/ou Intercarreiras /Mobilidade Interna entre Orgaos ¢ Servigos|

a) Um dos quais se encontra em comisséo de servigo como Chefe de unidade da UTMA

b) Um dos quais se encontra em comissao de servigo como chefe de divisao da DTMPOU

c) A exercer fungées em 7.1. - Chefe de Equipa Multidisciplinar EMDO
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d) A exercer fungdes em 8.1., COMO Chefe de Euipa multidisciplinar EMPCD

e) Um dos quais exerce fungdes em 9.1., Como Chefe de Equipa Multidisciplinar EMCMICE

f) Exerce fungdes em 10.1., como Chefe Equipa Multidisciplinar EMPFA

g) Carreira subsistente : Sem posigdo remuneratéria indice 390 escaldo 2

(*)A caracterizagdo dos postos de trabalho do Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral , encontra-se expressa no Anexo relativo  caracterizagio das carreiras gerais LTFP.
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(Docentes contratados a tempo parcial para exercer fungdes nas AEC's)

2023

Cargol/Carreira/Categoria

Area de Formagao académica e/ou

Postos de Trabalho

Obs.

Unidade Organica Atribuicoes/Competéncias/Actvidades profissional Providos A prover Total
(Educacao)
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Inglés 1 0 1
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Educacao Fisica 1 0 1
(AEC's) 1° Ciclo do Ensino basico Professor Educacdo Musical 1 0 1
Total 3 0 3




Ano 2023

BELNONTE

camara municipal

Caracterizacao dos Postos de
Trabalho por Atividade

UNIDADES ORGANICAS/SUBUNIDADES ORGANICAS/ ATRIBUICOES /
COMPETENCIAS/ATIVIDADES: CARACTERIZADORAS DAS FUNCOES
EXISTENTES NO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
BELMONTE
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DESCRICAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Cargos Dirigentes

Conteudo Funcional

Formacao
Académica
e/ou
Profissional

Diretamente dependente do Presidente da
Camara, o Chefe de Divisio tem como
competéncias genéricas: dirigir o pessoal

integrado na divisido, para o que distribui, orienta
e controla a execucao dos trabalhos dos
subordinados; incumbir tarefas e organizar as
atividades da divisao, de acordo com o plano de
atividades definido e proceder a avaliacio dos

Nos termos da
Lein.©
02/2004, de 15
de janeiro,
alterada pelas
Leis n.os
51/2005, de 30

Chefe de Divisao | resultados alcancados; promover a qualificacdo do de agosto e
pessoal da divisao; elaborar pareceres e | 64/2011,de 22
informacoes sobre assuntos da competéncia da | de dezembro,
divisao a seu cargo. Compete ainda ao Chefe de adaptada a
Divisao, as demais competéncias, previstas no | Administracao
artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com local pela Lei
as alteracoes introduzidas pela Lei n.? 114/2017,de | n.° 49/2012, de
29 dezembro e as constantes da Estrutura 29 de agosto.
Organica e Organizacao de Servicos do Municipio
de Belmonte.

Formacao
Contetido Funcional G
e/ou
Profissional
Nos termos da
Diretamente dependente do Presidente da Lei n.°
Camara, tem o Chefe de Unidade como | 02/2004,de 15
competéncias genéricas: dirigir o pessoal de janeiro,
integrado na unidade, para o que distribui, orienta | alterada pelas
e conirola a execuciao dos trabalhos dos Leis n.os
subordinados; incumbir tarefas e organizar as | 51/2005, de 30
atividades da unidade, de acordo com o plano de de agosto e
Chefe de Unidade atividades definido e proceder a avaliacao dos | 64/2011, de 22

resultados alcancados; promover a qualificaciao do
pessoal da wunidade; elaborar pareceres e
informacoes sobre assuntos da competéncia da
unidade a seu cargo. Compete ainda ao Chefe de
Unidade, as demais competéncias, previstas no
artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com
as alteracoes introduzidas pela Lei n.° 114/2017, de
29 dezembro e as constantes da Estrutura

de dezembro,
adaptada a
Administracao
local pela Lei
n.? 49/2012, de
29 de agosto e
nos termos do
previsto na
Estrutura
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Organica e Organizacao de Servicos do Municipio
de Belmonte.

Organica do
Municipio.

Conteudo Funcional

Formacao
Académica
e/ou
Profissional

Diretamente dependente do Presidente da
Camara, tem o Chefe de Equipa como
competéncias genéricas: dirigir o pessoal

integrado na equipa, para o que distribui, orienta

Nos termos da

~ Lei n.°
e controla a execucao dos trabalhos dos
. . . . 305/2009, de 15
subordinados; incumbir tarefas e organizar as . .
. . . de janeiro,
atividades da equipa, de acordo com o plano de
. . . N e alterada pela
atividades definido e proceder a avaliaciao dos .
. - Lein.C? 71/2018,
. resultados alcancados; promover a qualificacio do
Chefe de Equipa . de 31de
pessoal da equipa; elaborar pareceres e
. ~ S dezembro e nos
informacoes sobre assuntos da competéncia da
. . termos do
equipa a seu cargo. Compete ainda ao Chefe de revisto na
Equipa, as demais competéncias, previstas no P
. . Estrutura
artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com e
~ . . Organica do
as alteracoes introduzidas pela Lei n.° 114/2017, de . ..
Municipio.
29 dezembro e as constantes da Estrutura
Organica e Organizacao de Servicos do Municipio
de Belmonte.
Formacao
Contetido Funcional Académica
e/ou
Profissional
Compete ao coordenador municipal de protecao
civil:
dirigir o SMPC; acompanhar permanentemente e
apoiar as operacdoes de protecio e socorro que
ocorram na area do
Concelho; promover a elaboracao dos planos
prévios de intervenciao com vista a articulacao de Licenciatura
meios face a cenarios nos termos do
Coordenador previsiveis; promover reunidoes peridodicas de | n.? 4 do artigo
. . trabalho sobre matérias de protecao e socorro; dar | 14.°- A da Lei
Municipal de . . . .
- . . parecer sobre os materiais e equipamentos mais | n.° 65/2007, de
Protecao Civil S s = . .
adequados a intervencao operacional no respetivo 12 de

municipio; Comparecer no local das ocorréncias
sempre que as circunstiancias o aconselhem;
convocar e coordenar o CCOM, nos termos
previstos no SIOPS. Sem prejuizo da dependéncia
hierarquica e funcional do presidente da camara, o
coordenador municipal de protecao civil mantém
uma permanente articulacio com o comandante
operacional previsto no SIOPS.- Artigo 15.° -A da
Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na sua
redacao atual.

novembro, na
sua redacao
atual.




Anexo I — Mapa de Pessoal 2023

Carreira/Categoria

Conteudo Funcional

Formacao
Académica
e/ou
Profissional

Técnico Superior

Técnico Superior

Compete aos Técnicos superiores exercer funcoes
consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacio e aplicacao de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao; Elaborar,
autonomamente ou em grupo, pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade, e
executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos;
exercer funcoes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado e representar o 46rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢oes de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientacoes superiores. (Anexo a
que se refere o n.° 2 do artigo 88° da Lei 35/2014
de 20 de junho).

Licenciatura ou
Grau Superior

Assistente Técnico

Formacao
Carreira/Categoria Conteudo Funcional o
e/ou
Profissional
Compete ao Coordenador Técnico exercer funcoes
de chefia técnica e administrativa em wuma
subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados ¢é responsavel; realizar as 12° Ano de
Assistente Técnico | atividades de programacio e organizacio do | Escolaridade ou
/Coordenador trabalho do pessoal que coordena, segundo Curso
Técnico orientacoes e diretivas superiores; executar Equiparado/
trabalhos de natureza técnica e administrativa de Especifico.
maior complexidade e exercer estas funcoes com
relativo grau de autonomia e responsabilidade.
(Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88° da Lei
35/2014 de 20 de junho).
12° Ano de
Compete ao Assistente Técnico genericamente | Escolaridade ou
Assistente Técnico | exercer funcoes de natureza executiva, de Curso
aplicacao de métodos e processos, com base em Equiparado/
diretivas bem definidas e instrucoes gerais, de Especifico.
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grau médio de complexidade, nas areas de atuacao
comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacao dos 6rgaos e servicos. (Anexo a que se
refere o n.? 2 do artigo 88° da Lei 35/2014 de 20 de
junho).

Assistente Operacional

Formacao
Carreira/Categoria Conteudo Funcional L
e/ou
Profissional
Compete ao Encarregado Operacional exercer
funcoes de coordenacido dos assistentes
operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
Assistente cujos resultados é responsavel; realizar tarefas de
Operacional/ programacio, organizacio e controlo Escolaridade
Encarregado dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua Obrigatéria
Operacional coordenacio e substituir o encarregado geral nas
suas auséncias e impedimentos. (Anexo a que se
refere o n.? 2 do artigo 88° da Lei 35/2014 de 20 de
junho).
Compete ao Assistente Operacional, exercer
funcoes de natureza executiva, de carater manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e
Assistente sel'vi(;osZ podendo com.portar esforco fisico; sendo Escolaridade
. responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e e .
Operacional pela Obrigatoéria
sua correta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a
manutencio e reparacio dos mesmos. (Anexo a
que se refere o n.° 2 do artigo 88° da Lei 35/2014
de 20 de junho).
Carreira Especial de Fiscalizacao
Formacao
Carreira/Categoria Conteudo Funcional L
e/ou
Profissional
O contetdo funcional da categoria de fiscal da
carreira especial de fiscalizaciao consubstancia-se ° Ano d
Fiscal no acompanhamento no local, assegurando o 127 Ano de
. . Escolaridade ou
cumprimento das normas legais e regulamentares, Curso
informando sobre as irregularidades verificadas, .
Equiparado.

prevenindo riscos e perigos para a saude,
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seguranca e integridade de pessoas e bens e
garantindo o cumprimento de notificacoes e
comunicacoes legalmente determinadas - n.° 1 do
artigo 8.2 do Decreto-Lei 114/2019 de 20 de agosto.

Carreira Especial

Formacao
Académica
e/ou
Profissional

Conteudo Funcional

O previsto nas alineas a), b), ¢), d) ee) don.® 2 do Nos termos do

artigo 3° da Portaria n.° 358/2002, de 3 de abril. Decreto-Lei n.°
Incumbe especificamente ao técnico de 97/2001, de 26
informatica-adjunto realizar as tarefas de marco

genericamente cometidas aos técnicos de

informatica sob a supervisao destes ou de

especialistas de informatica, em particular no que

respeita ao apoio de utilizadores a operacao de

computadores e ao suporte e programacio de

Técnico-Adjunto | sistemas de microinformatica, conforme prevé o
de Informatica n.° 4 da citada Portaria.

(Nivel IIT)

Servico de Veterinaria, Abastecimento Pablico e Fiscalizaciao Sanitaria

1.1.Técnico Superior na area da Medicina Veterinaria - Para além das atividades genéricas previstas
na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucgio das atribui¢es do respetivo
Gabinete, nomeadamente: prestar toda a colaboracao, elaborar informacoes e emitir pareceres, nas areas
de higiene ptblica veteriniria, sanidade animal, inspecdo, controlo e fiscalizacao higio-sanitaria, profilaxia
e vigilancia epidemiolégica; fazer cumprir as disposicoes legais constantes do Decreto-Lei n.° 116/98, de 05
de maio, nomeadamente as competéncias e os deveres do médico veterinirio municipal; efetuar a
fiscalizac@o sanitaria de mercados e feiras, exposigoes ou concursos de animais; promover a vistoria aos
veiculos de venda ambulante de produtos alimentares, para verificacdo das condicées higio-sanitarias, em
cumprimento das disposi¢oes legais ou regulamentares aplicaveis; apoiar os municipes no seu
relacionamento com o Municipio, ao nivel do atendimento e informacao geral; proceder a gestdo do mercado
municipal, em colabora¢do com o Servigo de Feiras e Mercados; acompanhar a atividade do centro de
informacao e apoios aos consumidores, quando este exista; promover as agoes necessarias no ambito da luta
antirrabica; proceder a atividades regulares de desinfestacdo; promover as acoes em colaboracdo com as
restantes autoridades sanitarias do Municipio competentes, em tudo o que respeite a satide pecuaria e
higiene e defesa da satide publica, nos termos da legislacdo em vigor; promover acdes com outras entidades
publicas na melhoria das condigdes de prestacao de servigos a nivel higiénico-sanitario, em restaurantes e
similares, bem como em estabelecimentos de comércio e industria; fiscalizacdo sanitaria nas feiras e
mercados, exposicoes e concursos de animais, exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.
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2.1.Técnico Superior na area Juridica - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o
exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicbes do respetivo Gabinete,
nomeadamente: assegurar a assessoria juridica, através da elaboracdo de pareceres juridicos a submeter
sempre que adequado a homologacao dos titulares da competéncia; assegurar as participacoes crime pela
pratica de factos contra o municipio tipificados como crime; assegurar a instrucdo de processos
extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual; assegurar centralmente o relacionamento e
colaboragdo com a Procuradoria-Geral da Republica, Ministério Pablico, Departamento de Investigacao e
Acao Penal, Inspecao Geral de Finangas, Tribunal de Contas e Provedoria de Justica; assegurar a
homologacao de pareceres juridicos e promover a divulgacdo dos entendimentos juridicos a adotar; apoiar
a andlise e interpretacao da legislagdo que diga respeito a atividade autarquica e as relacoes desta com
terceiros, bem como das normas, posturas e regulamentos em vigor; apoiar na elaboracdo de programas de
concurso e cadernos de encargos, nomeadamente no que concerne aos aspetos juridicos que aqueles devem
contemplar; instruir processos de inquérito e disciplinares; coordenar as informacdes de diferentes servicos
municipais, de forma a permitir ao presidente da cimara o exercicio da competéncia de modificar ou revogar
os atos praticados no exercicio de competéncias delegadas/subdelegadas; apoiar no estudo e na
interpretacdo do contetido dos contratos ou na sua elaboracao quando o municipio for um dos contraentes;
elaborar pareceres juridicos respeitantes a anélise e interpretacao da legislacao que diga respeito a atividade
autarquica e as relacoes desta com terceiros; elaborar estudos e pareceres juridicos que sejam solicitados
pelos diferentes 6rgaos e servicos municipais, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

2.2, Técnico Superior na area da solicitadoria, atendimento e apoio administrativo- Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades necessarias a assegurar
o atendimento e o apoio administrativo do Julgado de Paz; fung¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuacao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; exercer fungdes com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, representar o 6rgao ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opcoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacoes;
exercer as demais funcGes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras func¢ées nao especificadas.

2.3. Assistente Técnico na area do atendimento e apoio administrativo — Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades necessarias a assegurar o
atendimento e o apoio administrativo do Julgado de Paz; executar as tarefas de expediente, arquivo,
secretaria, atendimento ao publico e teleféonico; encaminhar correspondéncia; elaborar os relatorios
mensais, exercer as demais func¢ées que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras funcoes nio especificadas.

Coordenador Municipal de Protecao Civil

3.1. Coordenador Municipal de Protecao Civil — Para além das atividades previstas na lei compete-
lhe dirigir o SMPC; acompanhar permanentemente e apoiar as operagoes de protecao e socorro que ocorram
na area do Concelho; promover a elaboracao dos planos prévios de intervencao com vista a articulacio de
meios face a cenarios previsiveis; promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protecio e
socorro; dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencdo operacional no
respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;
convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS; a coordenagao das operacgoes relativas a
prevencao, socorro e assisténcia, em especial em situacoes de catastrofe e calamidades publicas; atuar
preventivamente no levantamento e analise de situaces de risco suscetiveis de acionarem os meios de
protecao civil; promover acées de formacao, sensibilizacao e informacao das populacoes neste dominio;
apoiar, e quando for caso disso, coordenar operagoes de socorro as populacGes atingidas de catastrofe ou
calamidades publicas, em articulacdo com os servicos competentes de acdo social e desenvolver acoes
subsequentes de reintegracdo social das populacoes afetas. Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e
funcional do presidente da cAmara, o coordenador municipal de prote¢do civil mantém uma permanente
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articulacdo com o comandante operacional previsto no SIOPS.- Artigo 15.° -A da Lei n.® 65/2007, de 12 de
novembro, na sua redacao atual.

DTMFT- Divisao Técnica Municipal de Financas e Tesouraria

4.1. Chefe de Divisao - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucio da Divisao nomeadamente: dirigir e coordenar os servicos respetivos,
em conformidade com as deliberagoes da Camara e ordens do Presidente; certificar os factos e atos que
constem dos arquivos da respetiva Divisdo; visar as ordens de pagamento; submeter a despacho dos
membros do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e documentos
que dela carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacio; exercer as funcoes de juiz
auxiliar das contribuigdes e impostos; prestar apoio técnico e colaborar na elabora¢do dos or¢camentos e
grandes opcdes do plano e acompanhar a sua execucdo; assegurar a execucao de todas as tarefas que se
insiram nos dominios da administracdo dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as
disposic¢oes legais aplicaveis e critérios de boa gestao; promover e zelar pela arrecadagio das receitas do
Municipio e pelo cumprimento dos regulamentos municipais; propor e colaborar na execuciao de medidas
tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; assegurar a gestdo e
manutencao das instalacGes e superintender no pessoal; dirigir o pessoal integrado na Divisao, para o que
distribui, orienta e controla execucao dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Divisao,
de acordo com as grandes opcoes do plano definido e devidamente aprovadas pelos Orgidos do Municipio,
com as deliberacdes dos drgaos municipais e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacao dos
resultados alcancados; promover a qualificacio do pessoal da Divisdo, em estrita colaboracdo com o
Presidente da Camara, ou com o Vereador em quem a competéncia em matéria de direco e gestio de pessoal
estiver delegada; elaborar pareceres e informacgoes sobre assuntos da competéncia da Divisao. Compete
ainda ao Chefe de Divisdo, as demais competéncias, previstas no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de
agosto, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.° 114/2017, de 29 dezembro e na Estrutura Organica e
Organizacao de Servicos do Municipio de Belmonte, exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fung¢des nio especificadas.

Seccao Financas e Tesouraria

4.2. Coordenador Técnico na area de Financas e Tesouraria- Para além das atividades genéricas
previstas na lei, o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das atribuicoes divisao e respetiva
Secdo Financeira, nomeadamente: Na area do setor das Taxas e Licencas: liquidar impostos, taxas, licencas
e demais rendimentos do Municipio; conferir os mapas de cobranca das taxas de mercados e feiras e passar
as respetivas guias de receita; conferir e passar guias de receita das senhas de taxas diversas; passar guias
de cobranca de rendas de propriedades e outros créditos municipais; fiscalizar o cumprimento das posturas
e regulamentos respeitantes a cobranca de impostos e rendimentos municipais; orientar o trabalho dos
aferidores, conferir os taloes de cobranca e passar as respetivas guias de receita; efetuar os registos de
matricula de veiculos de tracao animal e de ciclomotores; proceder a emissao de licencas para conducao de
ciclomotores. Na area do setor da contabilidade e gestao financeira, nomeadamente proceder a elaboracao
do orcamento e respetivas revisdes e alteracoes; coordenar e controlar toda a atividade financeira,
designadamente através do cabimento de verbas; organizar processos inerentes a execucao do orcamento;
determinar, os custos de cada servigo e estabelecer e manter uma estatistica financeira necessaria a um
efetivo controle de gestdo; promover a arrecadacdo de receitas; escriturar os livros e suportes informaticos
de contabilidade; organizar a conta anual de geréncia fornecer os elementos indispensaveis a elaboracao do
respetivo relatério de gestdo; manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentacdo das
geréncias findas; remeter aos departamentos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;
manter em ordem a conta corrente com os fornecedores e empreiteiros e mapas de empréstimos; conferir
as ordens de pagamento. Compete-lhe ainda: colaborar ativamente na preparagdo dos documentos
previsionais dos Servigos (Org¢amento, Plano Plurianual de Investimentos); informar do cabimento
orcamental de todas as despesas e das disponibilidades para a satisfacio de encargos; proceder a
classificacao dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis; proceder aos
registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operacoes de natureza orcamental, verificando o
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cumprimento das normas e legislacdo em vigor; colaborar na elaboracao dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao, orcamentacio e de gestao da atividade da divisdo; preparar a execucao das
revisoOes e alteracoes dos documentos previsionais aprovados; formar dados para a elaboragao de estudos
econdmico — financeiros que fundamentem decisoes respeitantes ao valor de tarifas e a analise das condicGes
internas de exploracdo; assegurar o acompanhamento e execucdo do plano anual de investimentos e
orcamento; promover a arrecadacio e liquidacao de todas as receitas; fomentar a implementacdo de um
sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos de funcionamento; colaborar na
preparacdo e organizacdo dos documentos obrigatérios de prestacdo de contas; manter os registos de
Contabilidade e demais documentos, de acordo com as normas legais; proceder a conferéncia de conta-
corrente de operagcOes nao orcamentais e processar o seu pagamento as diversas entidades, dentro dos
prazos estabelecidos por lei; elaborar as estatisticas e os relatdrios da secgio; elaborar balangos a tesouraria;
organizar e proceder as operagoes de abate e alienagdo 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 func¢ées nao especificadas.

4.3. Técnico Superior na area da Gestao -Para além das atividades genéricas previstas na lei, o
exercicio de todas as atividades inerentes a prossecuc¢ao das atribui¢des da respetiva divisdo e/ou da segao,
nomeadamente: apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no
que concerne a obtencao, utilizacao e controlo dos recursos financeiros; planificar, organizar e coordenar a
execuc¢do da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites;
exercer funcoes de consultadoria em matéria de ambito 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 arrecadacdo das receitas e a realizacao das despesas; organizar
e verificar a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisoes e alteracdes, bem como os documentos
de prestacdo de contas; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

4.4. Assistente Técnico na area Financeira (receita e despesa) - Para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes da divisao
e da respetiva segdo nomeadamente: registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito,
vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidacdo e pagamento; executar o processamento contabilistico dos
salarios do pessoal e remete-los a Tesouraria; assegurar o acompanhamento e execuciao do plano anual de
investimentos e orcamento; organizar, controlar e arquivar todos os documentos de despesa; promover a
arrecadacao e liquidacido de todas as receitas; colaborar na preparacio e organizacdo dos documentos
obrigatorios de prestacdo de contas; manter os 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 o 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 realizacio
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 funcGes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras func¢ées nao especificadas.

4.5. Assistente Técnico na area da Tesouraria - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribuigdes da divisdo/ou secao e da
respetiva Tesouraria, nomeadamente: arrecadar as receitas virtuais e eventuais e bem assim as entradas e
saidas de fundos por operacdes de tesouraria; liquidar juros de mora; proceder a anulacao das receitas
virtuais, devidamente autorizadas; efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente
autorizadas; transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas, uma vez obtida a
necessaria autorizacio; entregar diariamente ao setor de contabilidade e gestao financeira os documentos
que lhe incumbem nos termos da legislacao aplicavel; manter devidamente escriturados os livros e suportes
informaticos da tesouraria e cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre a contabilidade
municipal; elaborar balancetes; promover a guarda de todos os documentos e valores que lhe forem
confiados; executar tudo o mais que por determinac@o superior seja compativel com o servigo; executar
ainda todas as competéncias constantes no Regulamento de Controlo Interno da Contabilidade e que aqui
nao se encontram expressas. Compete-lhe ainda: preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em funcao
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das ordens emanadas e de acordo com as disposi¢cOes 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 depodsitos, transferéncias e levantamentos e
correspondente registo, segundo principios de seguranca e orientacGes superiores em matéria de
rentabilizacdo dos fundos e demais disposi¢cdes previstas no sistema de controlo interno; elaborar o
expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; exercer as demais func¢ées que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢des nao especificadas.

4.6. Assistente Técnico na area do Patriménio - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da respetiva divisao e da
respetiva secao nomeadamente: proceder a identificacao, codificacao, registo, movimentacao, inventariacao
e controlo de todos os bens; organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens moéveis e imoveis
dos Servicos e a sua afetagdo aos diversos servicos/setores; organizar e manter atualizado o inventario e
cadastro dos bens moveis e imédveis; manter atualizado o SIC, preparar documentagio para realizagio de
atos notariais, matriciais e registrais, estabelecer a ligacdo com os Cartorios, Servicos de Financas e
Conservatorias. Compete-lhe ainda, apoiar e colaborar com a Seccdo de Contratacdo Publica e Gestdo de
Contratos, exercer as demais fun¢oes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fung¢des nao especificadas.

4.7. Assistente Operacional na area do Expediente - Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugio das atribuicoes da respetiva divisao
e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos administrativos, sob algada superior, no que
se refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servigco de correspondéncia e os procedimentos
intrinsecos aos servicos; efetuar atendimento ao publico, telefonico e presencial, tomar responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizacdo, exercer as demais funcées que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

4.8. Assistente Técnico na area Financeira, na vertente do Atendimento e Cobranca-Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao
das atribuicoes da respetiva divisio e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos
administrativos, sob alcada superior, no que se refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servigo
de correspondéncia; apoiar administrativamente os procedimentos intrinsecos aos servicos; efetuar
atendimento ao ptblico, telefénico e presencial; tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda
e sua correta utilizacdo; fiscalizar e a cobrar nos mercados e feiras do concelho; efetuar leituras periédicas a
contadores de abastecimento de 4gua que ndo s3o lidos hd determinado periodo de tempo; detetar e
fiscalizar situacoes fraudulentas de abastecimento de agua; informar e verificar o fundamento de reclamagao
de consumidores, exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas, bem como outras func¢ées nao especificadas.

DTMPOU - Divisao Técnica Municipal de Planeamento Obras e Urbanismo

5.1. Chefe de Divisao — Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicoes da Divisdo nomeadamente: dirigir e coordenar os
servigos respetivos, em conformidade com as delibera¢des da Camara e ordens do Presidente; certificar os
factos e atos que constem dos arquivos da respetiva Divisdo; promover e incrementar planos e projetos de
desenvolvimento, com responsabilidade nas 4reas do planeamento urbanistico, ordenamento do territério,
gestdo territorial, vias municipais e transito e empreitadas de obras publicas; executar as atividades
concernentes a elaboracdo de projetos de obras; a construcgio e conservacao de obras publicas municipais
por administracao direta; a fiscalizagdo das obras por empreitada; elaborar projetos e executar obras de
abastecimento de 4gua e saneamento basico; desenvolver e conservar a rede viaria urbana e rural; fomentar
a construcao de habitacdo e proceder ao licenciamento e fiscalizacdo das construgdes urbanas; promover
eletrificacao dos agregados populacionais carecidos, zonas rurais, ou dos novos polos de desenvolvimento e
manter em boas condigdes a rede de iluminacao; superintender e administrar os parques e jardins, bem
como a implementacdo de novos espacos e zonas verdes; gerir a administracdo dos cemitérios municipais;
limpeza ptblica, nomeadamente a recolha e tratamento de lixos; gerir a administracdo o parque e oficina de
viaturas, bem como gerir a administracdo do armazém; a coordenacdo dos servicos deles dependentes;
dirigir o pessoal integrado na Divisdo para o que distribui, orienta e controla a execucao dos trabalhos dos
subordinados; organizar as atividades da Divisdo de acordo com as grandes opcées do plano, (em cuja
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elaboracao colabora), definidas e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio, com as deliberacées
do Municipio e decisdoes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcancados;
promover a qualificacio do pessoal da Divisdo, em estrita colabora¢do com o Presidente da Camara, ou com
o Vereador em quem a competéncia em matéria de diregao e gestdo de pessoal estiver delegada; elaborar
pareceres e informacdes sobre assuntos da competéncia da Divisdo; certificar os factos e atos que constem
dos arquivos municipais e autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara, que constem dos
arquivos da respetiva Divisdo; zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais. Compete ainda ao
Chefe de Divisdo, as demais competéncias, previstas no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, e as
constantes da Estrutura Organica e Organizacao de Servicos do Municipio de Belmonte; elaborar pareceres
e informacGes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; elaborar estudos e projetos nos
dominios da engenharia; coordenar a seguranca em obra que inclui a analise de Planos de Seguranca e Satde
em Obras; integrar e prestar consultadoria a equipa responsavel pela revisdo do Plano Diretor Municipal
(PDM); integrar a equipa de implementacdo de uns SIG municipal; assegurar a georreferenciacao dos
licenciamentos no portal do (INE); analisar e enquadra os processos de licenciamento dos instrumentos de
gestdo territorial (IGT); participar na fiscalizacao de execugdo de obras publicas municipais e na elaboracio
de autos de medigao, ensaios, verificagoes e relatorios, informacoes de acompanhamento e revisao de precos;
participar na composicdo de juris de analise e avaliagdo de propostas de obras ptblicas e fornecimentos,
quando nomeada para essa funcao; apoiar a equipa técnica do municipio na prevencao, detecao e reparacgio
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 consignagao até a rececdo final; assegurar a elaboragao
de informacoes, propostas e estudos no ambito do planeamento estratégico; promover a elaboracao de
documentacao necessaria para a abertura de procedimentos de contratacio publica; assegurar a elaboracao
de caderno de encargos de programa de procedimento e informacao necessaria para aprovacao superior,
tendo em vista a abertura de procedimentos de contratagio publica adequados a execucao de obras ptblicas;
atender e participar nas diversas solicitacées ndo especificadas no ambito da sua competéncia técnica;
exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fung¢Ges nao especificadas.

Seccao de Expediente Geral, Licenciamentos e Apoio Administrativo

5.2 Coordenador Técnico - Para além das atividades genéricas previstas na lei, o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucdo das atribuicoes da Divisdo e da Secao de Expediente Geral,
Licenciamentos e Apoio Administrativo, nomeadamente: registar e organizar os processos de inscricao de
técnicos responsaveis pela execucao de obras particulares; receber os requerimentos de interessados no
ambito das competéncias do licenciamento de obras particulares; proceder a emissao de alvaras de
loteamento, licencas de construcio reedificacio, licencas de ocupacdo e certiddoes no ambito dessas
competéncias; fornecer copias de projetos de construcdo em loteamentos, bem como carta ou planta que
forem solicitadas e possam ser fornecidas pelos servicos; apoiar administrativamente todos e servigos, que
integram a Divisdo Técnica Municipal de Planeamento, Obras e Urbanismo com as seguintes atribuigoes:
minutar e datilografar o expediente dos processos que correm pelo respetivo servico; informar os processos
burocraticos a cargo do servigo; organizar e manter atualizados os ficheiros de cada Servigo; arquivar depois
de catalogados todos os documentos da Divisdo e dos Servicos deles dependentes; efetuar os demais
procedimentos administrativos que lhe sejam determinados; apoiar no ambito das obras particulares e
licenciamentos a rececao de processos de licenciamento de obras particulares apds despacho liminar do
Presidente do Executivo e encaminha-los para informacdo para os setores respetivos; recebé-los apos
despacho final do Presidente ou deliberacao camararia; avisar os municipes interessados dos despachos e
deliberacées que sobre os mesmos recaiam; apos deliberacio final proceder a emissdo das respetivas
licencas; fornecer plantas de localizacdo aos interessados que o requeiram; promover a fiscalizacdo de todas
as obras particulares; proceder ao licenciamento, organizacdo e arquivo dos processos relativos ao
licenciamento de estabelecimentos insalubres, perigosos ou toxicos, hoteleiros e similares. Compete-lhe
ainda: exercer funcées de chefia técnica e administrativa de maior complexidade; efetuar a organizagao do
trabalho do pessoal que coordena; segundo orientagdes e diretivas superiores; assegurar a gestao corrente
dos seus servicos; atender e esclarecer trabalhadores e pessoas do exterior sobre questoes especificas da sua
vertente de atuacao; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas, bem como outras func¢ées nao especificadas.
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Seccao de Contratacao Publica e Gestao de Contratos

5.3. Coordenador Técnico na area de contratacao - Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicées da respetiva divisao
e/ou secdo nomeadamente, na area da Contratacdo: Assegurar a gestdo estratégica, operacional e
transacional das aquisi¢oes de bens e servicos e das empreitadas, em articulacio com os servicos envolvidos;
Instruir, acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacdo de aquisi¢do de bens e servicos e
de empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulagdes necessarias; Elaborar, em colaboracao com os servigos, o plano anual de aquisi¢oes e assegurar
a sua execuc¢ao em tempo util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e de oportunidade;
Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratacdo que potencie a capacidade negocial do
municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratacdo através da centralizacdo e da integracido das
necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnoldgicas para o efeito; Conhecer o mercado e gerir
adequadamente a relacdo com os fornecedores, através de um sistema de avaliacdo continuo do servico
prestado; Garantir a conformidade normativa dos procedimentos pré-contratuais, bem como a respetiva
uniformizacdo processual; Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo; Elaborar
manual de normalizacdo de compras que tenha em conta critérios de economia e funcionalidade e a
compatibilizacdo das compras com os bens e servicos adquiridos anteriormente; Desenvolver estudos que
permitam, designadamente, analisar os custos de aquisicoes de bens e servicos. Na area da Gestdo de
Contratos: Acompanhar a permanente execucdo do contrato publico; Elaborar indicadores de execucao
quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato, que permitam, entre outros aspetos, medir
os niveis de desempenho do cocontratante, a execucdo financeira, técnica e material do contrato,
nomeadamente quando se tratem de contratos com caracteristicas de complexidade técnica ou financeira
ou de duracao superior a trés anos; Detetar desvios, defeitos ou outras anomalias na execucao do contrato,
e comunica-los de imediato ao 6rgao competente, propondo, em relatério fundamentado, as medidas
corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas.

5.4. Técnico Superior para a area do Setor de Estudos, Planeamento e Ordenamento - Para
além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucao das atribuicoes da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente: elaborar informacao e
pareceres de caricter técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; conceber e realizar projetos de
obras, preparando, organizando e superintendendo a sua constru¢cdo manutencio e reparacao; estudar, se
necessario, o terreno e o local mais adequado para a construgao da obra; executar os calculos, assegurando
a resisténcia e a estabilidade da obra considerada e tendo em atencdo fatores como a natureza dos materiais
de construcdo a utilizar, pressoes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura;
preparar o programa e coordenacdo das operacoes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar,
organizar e realizar a superintendéncia dos trabalhos de manutencao e reparagao de construgoes existentes;
fiscalizar e realizar a diregdo técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboracao de projetos de obras de complexa ou elevada importéancia técnica ou
econdmica; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificacoes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
preparar os elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboracio do
programa de concurso e caderno de encargos; dirigir obras por administracdo direta; realizar vistorias
técnicas, exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras funcoes nao especificadas.

5.5. Técnico Superior na area da Qualidade de Agua e Saneamento para a area do Setor de
Aguas, Saneamento e Higiene Puiblica - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe
o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes da respetiva divisao e/ ou secao
nomeadamente: No dominio da gestdo de 4guas e saneamento, tem as seguintes atribuicoes especificas:
gerir os sistemas de captacao, tratamento, elevacao, aducgio e reserva para a distribuicao publica e ainda as
estagoes de tratamento de 39534 Didrio da Reptblica, 2.2 série — N.° 239 — 11 de dezembro de 2012, 4guas
residuais e emissarios a cargo da Cimara Municipal, bem como efetuar o acompanhamento dos sistemas
dessa natureza concessionados; assegurar o servico de gestdo de fornecimento de agua e de saneamento
basico, nomeadamente na organizacao dos processos referentes aos utentes, bem como ao acompanhamento
dos servicos que lhes sdo prestados; efetuar a gestdo e manutencdo das redes de distribuicdo de agua;
proceder ao controlo da qualidade da 4gua na distribuicao; acompanhar a gestao dos servicos confiados a
Comunidade Intermunicipal das Beiras e da Serra da Estrela, nomeadamente Aterro Sanitario e recolhas
seletivas e das empresas concessionérias; propor a aquisicao e promover a instalagdo e conservacao dos
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equipamentos para deposicdo dos residuos soélidos urbanos; participar em acdes de sensibilizacao
relacionadas com os residuos solidos e limpeza publica; participar na elaboracao das normas e regulamentos
respeitantes a gestdo dos residuos so6lidos urbanos, de harmonia com a legislacdo nacional e as normas
comunitarias, quando aplicaveis; apoiar e acompanhar a execuc¢io de obras relacionadas com os residuos
sélidos urbanos; emitir pareceres quanto a projetos de loteamentos, no que respeita ao cumprimento da
regulamentacdo sobre residuos sélidos e a exequibilidade da recolha; promover concursos para adjudicagao
de servigos de limpeza e acompanhamento do desempenho das empresas adjudicadas; manter atualizados
todos os dados estatisticos relevantes relativos a recolha de residuos sélidos urbanos e limpeza ptblica no
Concelho. Compete-lhe ainda: executar funcées de investigacao, estudos, concecao e aplicacdo de métodos
e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios
do controlo da qualidade da agua, controlo e caracterizagio dos efluentes industriais ou outros e o controlo
do funcionamento das estacées de tratamento de dguas potaveis e residuais; exercer as demais fungoes que
lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao
especificadas.

5.6. Assistente Técnico na area do Expediente Geral e Apoio Administrativo — Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das
atribuicoes da respetiva divisdo e/ou se¢io nomeadamente: aplicar métodos e processos com base em
diretivas bem definidas e instrugbes gerais utilizar meios informaticos adequados a funcao, efetuar
atendimento ao puablico, quer presencial, quer telefénico, quer digital; registar os atendimentos tratados;
encaminha os atendimentos que se referem a outros servigos; acompanhar a evolucao da resolugcao dos
processos, procedendo ao seu encerramento; efetuar relatérios mensais contendo informacdo acerca do
namero e tipo de atendimento efetuados utiliza legislagao inerente as funcoes efetua o registo, encaminhar
e expedir a correspondéncia, arquivar e preparar os processos; organizar e movimentar a correspondéncia
enderecada ao Setor; rececionar e conferir faturas e encaminhé-las posteriormente para a Contabilidade;
rececionar, verificar e organizar de processos de obras particulares. Compete-lhe ainda: apoiar
administrativamente todos e servicos, que integram a Divisao Técnica Municipal de Planeamento, Obras e
Urbanismo com as seguintes atribuices: minutar e datilografar o expediente dos processos que correm pelo
respetivo servico; informar os processos burocraticos a cargo do servigo; organizar e manter atualizados os
ficheiros de cada Servico; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

5.7. Fiscal para a area do Setor de Fiscalizacao e do Controle Metrologico dos Mercados e
Feiras — Para além das atividades genéricas previstas na lei para a categoria de fiscal da carreira especial
de fiscalizagdo que se consubstancia no acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas
legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para
a saude, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e
comunicacdes legalmente determinadas. Compete-lhe ainda as atividades constantes da Estrutura Organica
e Organizacao de Servicos do Municipio de Belmonte e exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

5.8. Assistente Operacional na area do Expediente Geral e Apoio Administrativo - A Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao
das atribuicées da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos
administrativos, sob alcada 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 utilizagao, exercer as demais funcgoes que
lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao
especificadas.

5.9.Encarregado operacional para a area do Setor de Higiene Publica, Limpeza de Espacos
Verdes e Cemitérios - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente:
coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel;
realizar tarefas de programacao, organizacdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo; 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
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devem orientar o trabalho; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras func¢oes nao especificadas.

5.10.Assistente operacional para a area do Setor de Higiene Puablica, Limpeza de Espacos
Verdes e Cemitérios - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente:
executar e proceder a limpeza da via publica; ajudar e proceder a limpeza nos equipamentos municipais,
exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fung¢Ges nao especificadas.

5.11. Assistente operacional para a area do Setor de Infraestruturas e Equipamentos Locais -
Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucao das atribuicoes da respetiva divisao e/ou secdo nomeadamente: realizar funcées 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 6rgaos
e servicos, podendo comportar esforcos fisicos; responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacdo, procedendo quando necessario, 8 manutencao e reparacao dos mesmos; exercer as
demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como
outras funcoes nao especificadas, bem como outras funcées nao especificadas.

*= 1 posto de trabalho a PROVER.

UTMA- Unidade de Técnica Municipal Administrativa

6.1. Chefe de Unidade (Dirigente de 3° Grau) - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢oes da respetiva unidade
e/ou secao nomeadamente: dirigir e coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as deliberacées
da Camara e ordens do presidente; assistir as reunides da Cimara e redigir, subscrever e assinar as respetivas
atas; certificar os factos e atos que constem dos arquivos municipais e autenticar todos os documentos e atos
oficiais do Municipio, que constem dos arquivos da respetiva Unidade; submeter a despacho dos membros
do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e documentos que dela
carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacio; exercer as funcées de notario em
todos os atos e contratos em que o Municipio for outorgante para os quais tenha competéncia; exercer as
funcodes de juiz auxiliar das contribuices e impostos; assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram
nos dominios da administracdo dos recursos humanos, de acordo com as disposigoes legais aplicaveis e
critérios de boa gestdo; executar tarefas inerentes a rececdo e classificacdo, expedicdo e arquivo de todo o
expediente; propor e colaborar na execucao de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e a
racionalizacdo de recursos; dar apoio aos 6rgaos do municipio; assegurar a gestdo e manutencdo das
instalacbes e superintender no pessoal. Compete ainda ao Chefe de Unidade Técnica Municipal
Administrativa: dirigir o pessoal integrado na Unidade, para o que distribui, orienta e controla a execucao
dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Unidade, de acordo com as grandes op¢oes do
plano definido e devidamente aprovadas pelos Orgdos do Municipio, com as deliberacdes dos 6rgaos
municipais e decisbes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcancados;
promover a qualificagdo do pessoal da Unidade, em estrita colaboragido com o Presidente da Camara, ou com
o Vereador em quem a competéncia em matéria de direcao e gestao de pessoal estiver delegada; elaborar
pareceres e informacgoes sobre assuntos da competéncia da Unidade, na sua auséncia as competéncias acima
referidas serdo exercidas por um dos Coordenadores Técnicos ou, na falta destes, pelo funcionario de maior
categoria dentro da carreira de recrutamento para o respetivo cargo existente nos servicos e, havendo mais
de um na mesma categoria, no que para isso for designado. Compete ainda ao Chefe de Unidade, as demais
competéncias, previstas no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto e as constantes da Estrutura
Organica e Organizacdo de Servicos do Municipio de Belmonte; exercer as demais fungoes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas,
bem como outras fung¢Ges nao especificadas.

6.2. Coordenador Técnico- Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de
todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes da respetiva unidade e/ou secado nomeadamente:
realizar func¢Ges de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgéanica, por cujos resultados é
responsavel; realizar atividade de programacao e organizacao do trabalho do pessoal que coordena segundo
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orientagOes de diretivas superiores; executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade; exercer funcoes de relativo grau de autonomia e responsabilidade; bem como as demais
atividades descritas na Estrutura Organica e Organizacdo de Servicos do Municipio de Belmonte
relativamente a Secao de Apoio Administrativo, Expediente e Recursos Humanos, exercer as demais funcoes
que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras funcées
nao especificadas.

6.3. Técnico Superior na area do expediente, do pessoal e na area do apoio aos dorgaos
autarquicos - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucao das atribuices da respetiva unidade e/ou se¢do nomeadamente, na area
do expediente: executar as tarefas inerentes a rececgdo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos legalmente estabelecidos; promover a divulgacao
pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; superintender e assegurar o
servico de telefonemas, portaria e limpeza das instalacoes; promover a elaboracdo de recenseamentos;
registar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regulamentos, ordens de servico, requerimentos,
correspondéncia e demais documentos; executar o servigo relacionado com o notario privativo, no caso de
existir; registar reclamacoes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos legalmente
estabelecidos; atender o publico e encaminha-lo para os servicos adequados, quando for caso disso;
escriturar e manter em ordem os livros e suportes informéaticos da se¢do; passar atestados e certiddes,
quando autorizadas; executar os servicos administrativos de carater geral ndo especificos de outros setores
ou dos servigos que nio disponham de apoio administrativo proprio; superintender no arquivo geral do
Municipio e propor a adocdo de planos adequados de arquivo; propor, logo que decorridos os prazos
estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos. Na area do pessoal, compete — lhe: executar as acGes
administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promocao e cessdo de funcgoes de
pessoal; lavrar contratos de pessoal; instruir todos os processos referentes a prestagées sociais dos
funcionarios, nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentacoes; elaborar
listas de antiguidade; processar os vencimentos, remuneragoes e outros abonos do pessoal; assegurar e
manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o registo e controle da assiduidade; promover a
verificacdo de faltas por doencga; promover a classificacao de servico dos funcionarios; promover a abertura
e anotacio dos livros de ponto. Na 4rea do apoio aos Orgdos Autarquicos, compete-lhe prestar apoio aos
orgaos do Municipio, colaborando na redacio das atas das reuniGes e sessoes destes; preparar ordens de
trabalho e respetiva documentacao; proceder a distribuicdo das convocatdrias e respetiva documentacao;
colaborar na execucao das deliberacoes dos 6rgaos do Municipio e na publicitacao das mesmas, através dos
jornais regionais, editais ou de boletim municipal, quando exista, dentro dos prazos legalmente
estabelecidos; passar certidoes das deliberacoes dos 6rgaos do Municipio. Ao técnico superior compete
exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas;
bem como outras func¢ées nao especificadas.

6.4. Assistente Técnico na area do Atendimento — Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da respetiva unidade
e/ou se¢do nomeadamente: assegurar o servigo de processamento de texto; executar as tarefas respeitantes
ao arquivo de todos os documentos e processos para este fim remetidos pelos diversos servicos, promovendo
a adocdo de planos adequados; manter em boa ordem e facil consulta, livros de trabalho e interesse
consultivo, bem como revistas de instrucao técnica e cientifica e outras espécies bibliograficas, relativas a
matérias de interesse, bem como as relativas a toda a administracdo 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 inutilizacao 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 os seguros; organizar os processos de legalizacdao de todas as viaturas; conferir
a avenca dos CTT relativa a correspondéncia mensal; exercer as demais fungoes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢ées nao especificadas.

6.5. Assistente Técnico na area do Atendimento - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribui¢coes da respetiva unidade
e/ou secdo nomeadamente: utilizar meios informaticos adequados a fun¢ao; atendimento de utentes, quer
presencial, quer telefénico, quer digital; regista os atendimentos tratados; encaminha os atendimentos que
se referem a outros servicos; acompanha a evolugdo da resolucdo dos processos, procedendo ao seu
encerramento; efetua relatérios mensais contendo informacao acerca do namero e tipo de atendimento
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efetuados; utiliza legislacdo inerente as fungoes; efetua o registo, encaminhamento e expedicao de
correspondéncia, arquivo e preparacao dos processos; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢ées nao especificadas.

6.6. Assistente Operacional na area do apoio administrativo e expediente - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das
atribuicoes da respetiva unidade e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos
administrativos, sob algada superior, no que se refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servico
de correspondéncia; apoiar administrativamente os procedimentos intrinsecos aos servigos; atendimento ao
publico, telefénico e presencial; tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta
utilizagdo, exercer as demais fun¢oes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas; bem como outras fungdes nao especificadas.

6.7. Assistente Técnico na area do pessoal - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢oes da respetiva unidade
e/ou secdo nomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneracoes dos
trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitagao
relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade, promocao e cessacao de funcées de pessoal; organizar,
manter atualizados e em boas condi¢Ges os processos individuais; instruir todos os processos referentes a
prestacoes 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 horario de trabalho e promover a
verificacdo 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 determinacgbes superiores o impuserem; instruir os processos de acidentes de
trabalho; assegurar todo o expediente relativo a formacao 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 fungoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras func¢oes nao especificadas.

EMDO — Equipa Multidisciplinar de Desenvolvimento e Organizacao Municipal

7.1. Chefe de Equipa Multidisciplinar — Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o
exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das atribui¢des da equipa nomeadamente: dirigir e
coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as delibera¢Ges da Camara e ordens do presidente;
certificar os factos e atos que constem dos arquivos da respetiva Equipa; submeter a despacho dos membros
do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e documentos que dela
carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacdo; assegurar a execugio de todas as
tarefas de acordo com as disposicGes legais aplicaveis e critérios de boa gestao; propor e colaborar na
execucao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutencdo das instalacGes e superintender no pessoal. Compete ainda ao Chefe de Equipa
multidisciplinar: dirigir o pessoal integrado na Equipa, para o que distribui, orienta e controla execugao dos
trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Equipa, de acordo com as grandes opc¢oes do plano
definido e devidamente aprovadas pelos Orgios do Municipio, com as deliberacdes dos 6rgaos municipais e
decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliagdo dos resultados alcancados; promover a
qualificacao do pessoal da Equipa, em estrita colaboragdo com o Presidente da Camara, ou com o Vereador
em quem a competéncia em matéria de direcado e gestdo de pessoal estiver delegada; elaborar pareceres e
informacoes sobre assuntos da competéncia da Equipa, representar o Municipio na sua area de atuacao,
exercer as demais funcGes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras func¢ées nao especificadas.

7.2.Técnico Superior na area da Cultura, Patriménio Histérico e Artistico e desenvolvimento
Turistico - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecucao das atribui¢es da equipa nomeadamente: fungoes de estudo, concecdo e adaptacio
de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de
atividade: realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do
Municipio na 4rea do turismo; informar e elaborar pareceres de caracter técnico sobre assuntos relacionados
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com o turismo e atividades conexas; acompanhar grupos de visitantes/turistas nacionais e estrangeiros ao
concelho no ambito de visitas guiadas; realizar atendimento ao publico na area do turismo nos diversos
equipamentos do Municipio e/ou em atividades promovidas ou participadas pela Autarquia; desempenhar
funcoes de apoio técnico e aplicagdo de conhecimento de linguas estrangeiras escritas e faladas; Requisitar
o material turistico necessario ao bom funcionamento dos servigos; coadjuvar na organizacao de eventos;
desenvolver todas as atividades técnico-administrativas inerentes a atividade turistica; Recolher, tratar e
difundir toda a informacao necessaria ao servigo em que esta integrado; planear, organizar e controlar acées
de promocao turistica; exercer as demais func¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

7.3. Técnico Superior na area do Arquivo e Biblioteca - Para além das atividades genéricas previstas
na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdoes da equipa
nomeadamente: elaborar propostas de normas de funcionamento quanto a gestdo e organizacdo da
documentacdo, a serem seguidas nos servigos municipais; organizar, manter, coordenar e controlar o
arquivo de livros e documentos inerentes a atividade da camara municipal; assegurar o deposito, selecdo,
tratamento, conservacao e eliminacao de todos os documentos, nos termos da lei e regulamentacao em vigor;
providenciar pela instalacdo do espdlio arquivistico histérico municipal em condi¢oes adequadas a sua
preservacao e divulgacdo junto dos municipes; planear, programar, coordenar e executar, acoes de detecao,
inventariagdo, conservacdo e organizacdo de fundos documentais com interesse histérico existentes no
concelho; elaborar propostas de normas de atribuicdo de apoios a outras entidades, destinados a
conservacdo e organizacdo de fundos documentais com interesse histérico localizados no concelho;
assegurar a divulgacdo regular de informacao sobre os fundos documentais, municipais ou privados,
organizados ou nao, localizados no concelho; promover contactos com outras entidades no sentido de obter,
em regime de aquisicao, depodsitos ou empréstimos, fundos documentais com interesse histoérico; assegurar
a aquisicdo de novos documentos; fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periodicos; fazer o
tratamento técnico da documentacio (registo, catalogacao, classificacido e cotagem); recolher e elaborar
estatisticas referentes as aquisigoes, ofertas e permutas; assegurar a inscrigdo de leitores e gestdo de
empréstimos e devolucdes; garantir a conservacdo e manutencao dos fundos documentais; construir e
manter o fundo local, organizando e disponibilizando informacao relativa a vida cultural e socioeconémica
do concelho e da regido; atender e prestar as indicacGes e esclarecimentos necessarios aos utilizadores;
garantir o bom funcionamento dos servicos de leitura e informacao para criancas, jovens e adultos; efetuar
o aconselhamento e orientac¢io pedagogica a leitores e visitantes; apoiar os projetos pedagogicos no dominio
do livro e da leitura; apoiar a organizacio e tratamento documental das bibliotecas escolares; promover a
utilizacdo e manutencdo dos equipamentos da Rede Municipal de Bibliotecas Publicas; propor e promover
a elaboracdo e publicacao de documentos relativos a divulgacao das bibliotecas municipais; promover a
difusdo da producio editorial da camara municipal; coordenar as atividades promovidas no ambito da Rede
Municipal de Bibliotecas Publicas; dinamizar a utilizacdo das bibliotecas municipais como forma de
ocupacao dos tempos livres; propor a aquisicao regular de fundos documentais, de acordo com a politica de
selecdo e aquisicao, procurando a atualizacdo, pluralismo e diversidade (tematica e de suporte) das colecées;
arquivar depois de catalogados, todos os documentos que lhe sejam remetidos pelos diversos servicos do
Municipio; exercer as demais funcgoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras funcoes nao especificadas.

7.4. Técnico Superior na area da Acao Social e Educacao - Para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribui¢des da equipa
nomeadamente: colaborar com organismos que se dediquem a criancas, terceira idade, populacio deficiente
e outros grupos sociais especificos; fazer a analise das necessidades sociais da comunidade desenvolvendo
as acoes de dinamizacao previstas nos planos; efetuar estudos que detetem as caréncias sociais e de satde
da comunidade e de grupos especificos (indigentes, abandonados, desempregados, emigrantes retornados,
etc.); propor medidas a incluir nas grandes op¢oes do plano e orcamento para resoluciao dos problemas de
caréncia social e satde; executar as a¢oes programadas nas grandes op¢des do plano e orcamento; efetuar
inquéritos socioecondmicos e outros solicitados ao Municipio; programar a construgao de equipamento
educativo de satide e acgdo social; colaborar com o Servico de Protecdo Civil; acompanhar atividades que
visem a resolucio de problemas correntes de caréncia econémica e social; recolher sugestdes e criticas ao
funcionamento do setor de satide e acdo social; promover a prestacdo urgente de cuidados de saide as
populagdes mais carenciadas; estudar as caréncias de equipamentos escolares e propor a aquisicio e
substituicdo de equipamentos degradados; executar acdes no ambito da competéncia administrativa do
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Municipio no que se refere as escolas dos niveis do ensino basico; promover e fomentar a criacao de
residéncias e centros de alojamento para estudantes; promover atividades de acao educativas pré-escolares
e de ensino basico, acdo escolar e ocupacdo de tempos livres; programar acoes educativas a integrar nas
grandes opc¢des do plano do Municipio; estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos
particulares de educacao e a obras de formacao educativa existentes na area do Municipio; organizar, manter
e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a sua gestao; superintender na gestao dos centros
de educacio pré-escolar; promover e apoiar a educacao base e complementar de adultos, exercer as demais
funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
funcoes ndo especificadas.

7.5. Técnico Superior na area da Acao Social, Educacao e Apoio Sociocultural - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das
atribuicoes da equipa nomeadamente: executar na area da Acao Social e Educacao, atendimento de utentes
na area da Psicologia em todas as IPSS e nos estabelecimentos de ensino designados, na 4rea do concelho
de Belmonte; exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das
suas tarefas, bem como outras func¢ées nao especificadas.

7.6. Técnico Superior na area da Acao Social, Educacao e Apoio Sociocultural - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das
atribuicoes da equipa nomeadamente: executar na area da Ac¢do Social e da educacdo, atendimento de
utentes na area da Terapia da Fala em todas as IPSS e nos estabelecimentos de ensino designados, na area
do concelho de Belmonte; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

7.7. Assistente Técnico na area da Acao Social, Educaciao e Apoio Sociocultural, na vertente
da reabilitacao fisica - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes da equipa nomeadamente: prestar servicos de
atendimento de utentes na area da reabilitacdo fisica e massoterapia em todas as IPSS do concelho de
Belmonte; exercer as demais fung¢Ges que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas

tarefas, bem como outras funcoes nao especificadas.

7.8.Encarregado Operacional na area do Desporto — Para além das atividades genéricas previstas
na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das atribuicoes da equipa
nomeadamente: exercer funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de
atividade, no pavilhdo Gimnodesportivo Municipal, por cujo manutencdo e resultados é responsavel;
realizacdo das tarefas de organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao;
bem como outras funcées nao especificadas; reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao
qual dara conhecimento ao andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeamento
com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

7.9. Técnico Superior na area da Acao Social, Educacao e Apoio Sociocultural, na vertente de
animacao desportiva - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucao das atribuicées da equipa nomeadamente: planear e promover a
organizacao de iniciativas de caracter desportivo, promovendo a participacdo da comunidade em que se
insere; planear, promover e assegurar o desenvolvimento das AEC (Atividades de Enriquecimento
Curricular) anualmente; definir planos desportivos, incluindo a concecdo e planificacdo de atividades,
elaboracao dos respetivos regulamentos e divulgacdo, nomeadamente através do contato com escolas,
associacoes e clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas; elaborar pareceres e fazer relatorios
sobre atividades desenvolvidas, exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

7.10.Técnico Superior na area da Acao Social, Educacio e Apoio Sociocultural, na vertente de
animacao cultural — Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucgdo das atribui¢Ges da equipa nomeadamente: elaborar planos anuais de
atividades e respetiva orcamentacdo, nomeadamente nos dominios da formac¢ao de novos ptiblicos e no
apoio a criacdo artistica; implementacdo, acompanhamento, avaliagdo e proposta de regulacao das
diferentes atividades nesses dominios; analise e informacao técnica a solicitacoes dos diferentes agentes
culturais tendo em vista o apoio regular ou excecional do municipio as respetivas atividades;
acompanhamento de estudos e consultadoria relativos as atividades culturais do municipio; planear,

promover e assegurar o desenvolvimento das AEC (Atividades de Enriquecimento Curricular) anualmente,
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exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fung¢Ges nao especificadas.

7.11. Assistente Operacional na area da Acao Social, Educacao e Apoio Sociocultural - Para
além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucao das atribuicées da equipa nomeadamente: executar tarefas da competéncia do municipio em
matéria educativa indispenséveis ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligacdo entre os
diversos elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais,
e encarregados de educacdo); dar apoio geral ao nivel da organizacio, higiene e limpeza dos espacos;
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 criangas com necessidades
educativas especiais; exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

7.12. Técnico de Informatica Adjunto — Nivel II - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuices da equipa
nomeadamente: gerir e operar o sistema informatico (servidores, bases de dados, equipamentos
informaticos, rede e outros), incluindo a instalacdo de novos equipamentos; assegurar a gestdo dos acessos
a internet e caixas de correio eletrénico; conceber os critérios de confidencialidade e de privacidade dos
dados das aplicacoes; estudar e propor as normas e procedimentos de seguranga informatica, promovendo
o seu cumprimento; realizar “backup’s” diarios de ficheiros e de todas as bases de dados instaladas nos
servidores; acompanhar a implementacao de sistemas e equipamentos de comunicagao fixa ou moével; gerir
os sistemas e redes de comunica¢ao da camara municipal, incluindo a rede telefonica, os dispositivos moveis,
etc.; assegurar a resolucao de problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicac¢io; promover
e coordenar atividades de simplificacdo de processos e informatizacao para o aumento da eficiéncia e eficacia
dos servicos municipais; promover e acompanhar os projetos e parcerias para implementagdo do governo
eletronico local e servicos on-line; assegurar a adequagao e inovacdo das solucoes tecnoldgicas adotadas no
ambito dos sistemas de informacao; contribuir para a qualificacdo das pessoas através da introducio de
solucgdes tecnoldgicas nos processos de trabalho; contribuir para a melhoria do desempenho ambiental da
organizacdo promovendo a desmaterializacdo de processos e documentos; apoiar os utilizadores na
resolucao de problemas surgidos ao nivel de hardware, software ou redes; instalar novos equipamentos
informaticos e dar a conhecer aos utilizadores as normas para a sua correta utilizacao; apoiar e acompanhar
a implementacdo de novas aplicacoes, nomeadamente nas fases de desenvolvimento, testes e formacao dos
utilizadores; manter uma aplicacao de registo e controle de ocorréncias devidamente atualizada; assegurar
a execucao e revisao de procedimentos escritos e instrugoes de trabalho, em articulacdo com os respetivos
servigos; assegurar a criacao e revisao de formularios em articulacdo com os servicos; assegurar a gestao e
atualizacdo de contetidos da intranet da Camara Municipal, com a colaboragio dos servigos; assegurar a
informatizacao e otimizacao dos processos internos e apoiar agoes de reengenharia, estimulando a agilizacao
e eficiéncia processual das atividades; implementar e gerir os processos de modernizacao tecnolégica;
garantir a Administrativa, a manutencao, a correta exploracdo e a expansdo do parque de aplicacées
informaéticas; assegurar a integracao das aplicagdes em sistemas ji existentes; gerir e otimizar os recursos
do sistema, de forma a ultrapassar situacdes de estrangulamento e ou saturagdo; corrigir anomalias e
desbloquear problemas resolvendo-os se através de meios préprios ao recorrendo a competente assisténcia
técnica; gerir os Espacos Internet. Compete-lhe ainda instalar componentes de hardware e software,
designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicacoes, estacoes de trabalho, periféricos e
suporte logico utilitario, assegurando a respetiva manutencio e atualizacdo; gerar e documentar as
configuracbes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalacio, operacao e utilizacao
dos sistemas e suportes 16gicos de base; planificar a exploragio, parametrizar e acionar o funcionamento,
controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicacées instalados,
atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as a¢oes de regularizacao
requeridas; zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutencdo do
equipamento e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de seguranca, de protecdo da integridade e de
recuperacao da informacao; apoiar os utilizadores finais na operacao dos equipamentos e no diagnostico e
resolucdo dos respetivos problemas; assegurar o funcionamento do espaco internet, exercer as demais
funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
funcoes ndo especificadas.
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7.13. Assistente Operacional (Apoio Informatico) — Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicoes da equipa
nomeadamente: proceder ao atendimento do puablico, tanto telefénico como presencial, prestar apoio aos
utilizadores e resolver problemas informaticos que os mesmos nio conseguem ultrapassar, tais como o
esclarecimento de ddvidas e o apoio na consulta na Internet; colaborar e prestar apoio ao Técnico de
Informatica Adjunto Nivel II, exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

7.14.Assistente Técnico na area da Educacao e Acao Social- Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das
atribuicoes da equipa nomeadamente: execucao de tarefas de expediente , arquivo e secretariado
e apoio administrativo; atendimento ao publico; avaliacdo e intervencao social junto dos
agregados vulneraveis que incluem menores; realizacdo de visitas domicilidrias; elaboracao de
registos/relatorios sociais em virtude das visitas domiciliarias; apoio na gestao e na manutencao
dos equipamentos escolares publicos do ensino bésico e pré-escolar; organizacdo de eventos
destinados a comunidade escolar (Carnaval, Natal, Dia Mundial da Crianca);organizacao das
Semanas Ativas destinadas a criancas entre os 6 e os 12 anos; coordenacao das atividades
extracurriculares; planificacdo e organizacao de servicos de acao social escolar nas modalidades
de transportes escolares , bolsas e outras prestacoes de servicos; exercer as demais funcoes que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras funcoes
nao especificadas.

7.15.Técnico Superior na area Financeira; Contrataciao, Aprovisionamento e Patrimoénio -
Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucao das atribui¢Ges da equipa nomeadamente: 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 gestdo das compras e fornecer elementos necessarios a
elaboracao do orgamento anual; recolher e manter atualizados os catialogos de informacgao técnica relativos
a artigos e equipamentos de que os servicos sao consumidores; receber requisicoes e assegurar a
identificacao correta das especificagdes dos produtos/servigos e as condi¢ées de fornecimento pretendidas;
assegurar o registo, a emissao e o acompanhamento de requisicoes internas; preparar a ordem de trabalhos
de assuntos para as sessOes de Assembleia Municipal e respetivo envio de documentos; tramitar as
candidaturas ao IEFP a programas de apoio de insercdo de trabalhadores no mercado de mercado;
coordenar os transportes camararios; atender e participar em diversas solicitacGes nao especificadas no
ambito da sua competéncia técnica; exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas, bem como outras tarefas nao especificadas.

7.16. Técnico Superior na area Financeira, na vertente do atendimento e cobranca - Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao
das atribuicdes da equipa nomeadamente: atendimento de utentes, quer presencial, quer telefénico, quer
digital; registar os atendimentos tratados; encaminhar os atendimentos que se referem a outros servicos;
acompanhar a evolucdo da resolucao dos processos, procedendo ao seu encerramento; efetuar relatérios
mensais contendo informacao acerca do ntimero e tipo de atendimento efetuados; utilizar legislacao inerente
as funcoes; efetuar o registo, encaminhar e expedir correspondéncia; arquivar e preparar os processos;
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas;
bem como outras fung¢Ges nao especificadas.

7.17. Assistente Técnico na area Financeira, na vertente do atendimento e cobranca- Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao
das atribuic¢Ges da equipa nomeadamente: 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 servicos,
promovendo a adocao de planos adequados; manter em boa ordem e facil consulta, livros de trabalho e
interesse consultivo, bem como revistas de instrucao técnica e cientifica e outras espécies bibliograficas,
relativas a matérias de interesse, bem como as relativas a toda a administracao 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 inutilizacdo 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 os seguros; organizar os processos de legalizacao de todas as viaturas; conferir
a avenga dos CTT relativa a correspondéncia mensal; apoiar os servi¢os no atendimento e respetiva cobranga
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de faturas de 4gua e outras afins, exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras func¢oes nao especificadas.

7.18. Assistente Técnica na area do Arquivo e Biblioteca — Para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribui¢es da equipa
nomeadamente: registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte,
segundo as normas aplicaveis em bibliotecas e servicos de documentacao; participar na avaliacao, selecio,
aquisicao e eliminacao de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em
qualquer tipo de biblioteca ou servico de documentacao; participar na construc¢ao de inventarios, catalogos,
guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servicos de documentacao;
fazer a gestao de catalogos; realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;
colaborar na elaboracdo de estatisticas de utilizacao dos servigos; ajudar na preparagao de instrumentos de
difusdo segundo as normas de funcionamento da Biblioteca; colaborar na preparacao e realizacdo de acoes
de difusdo da informacao, tais como incentivo a pesquisa ou visitas de estudo; cooperar na organizacio e
realizacdo de atividades de animacdo do livro e da leitura e de extensao cultural; colaborar em tarefas de
gestao de recursos, gestio de projetos e gestdo da qualidade; dominar regras de higiene e seguranca das salas
de leitura; dominar ferramentas de informatica na 6tica do utilizador e utilizacao de ferramentas Web;
desenvolver e implementar projetos de dinamizacao da area de animacao; promover atividades ladicas-
pedagbgicas; dinamizar atividades para a infancia e juventude; implementar projetos de dinamizacao na
area da educacdo; organizar acOes de apoio a leitura ex: conferéncias, coldoquios, Edicao de livros,
Exposicoes, Clubes de Leitura; exercer as demais fungoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

EMPCD - Equipa Multidisciplinar de Patrimodnio, Cultura e Desporto

8.1. Chefe de Equipa - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecuc¢do das atribuicdoes da equipa nomeadamente: planear, coordenar e
executar a lei de bases da politica principios e normas consagradas na lei de bases da politica e do regime de
protecdo e valorizagdo do patrimoénio cultural, aprovada pela Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro, na Lei-
quadro dos Museus Portugueses, aprovada pela Lei n.° 47/2004, de 19 de agosto, no regime de
funcionamento dos espetaculos de natureza artistica e no fomento junto da populacdo de praticas
desportivas regulares, com a perspetiva de melhoria da sua satde, bem-estar e qualidade de vida; dirigir e
coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as delibera¢Ges da Camara e ordens do presidente;
certificar os factos e atos que constem dos arquivos da respetiva equipa; submeter a despacho dos membros
do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e documentos que dela
carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacdo; assegurar a execugio de todas as
tarefas de acordo com as disposicGes legais aplicaveis e critérios de boa gestao; propor e colaborar na
execucao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutenc¢do das instalagOes e superintender no pessoal; dirigir o pessoal integrado na equipa,
para o que distribui, orienta e controla execucao dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da
Equipa, de acordo com as grandes opcoes do plano definido e devidamente aprovadas pelos érgios do
Municipio, com as deliberacdes dos 6rgaos municipais e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a
avaliacdo dos resultados alcancados; promover a qualificacdo do pessoal da Equipa, em estrita colaboracao
com o Presidente da Camara, ou com o Vereador em quem a competéncia em matéria de direcao e gestdo de
pessoal estiver delegada; exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nio especificadas.

8.2. Técnico Superior na area da Cultura, Patriménio Histérico e Artistico - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio das
atribuicoes da equipa nomeadamente: promover o desenvolvimento do nivel cultural das populacdes,
designadamente através de centros de cultura, associacOes e projetos de animacao sociocultural; colaborar
na elaboracao de projetos de construgao de bibliotecas municipais; estudar e promover a construcio ou
aproveitamento de imo6veis para setores de museus, arquivo histérico do Municipio e superintender na sua
gestao; fomentar a recuperacido das artes e oficios tradicionais, a musica popular, teatro e atividades
artesanais e promover estudos e edicoes destinadas a recolher e divulgar a cultura popular tradicional,;
propor e promover a divulgacao e publicagdo de documentos inéditos, designadamente dos que interessam
a historia do Municipio, bem como de factos histéricos da vida passada e presente do Municipio; executar
acOes programadas nos planos do Municipio; efetuar o levantamento histérico-cultural do concelho;
apresentar propostas para a recuperacao de edificios antigos com valor historico; apresentar propostas para
a classificacdo de edificios, como edificios de Interesse Publico Municipal; organizar e catalogar os arquivos,
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recolher, ou microfilmar quando nao for possivel a recolha direta através dos originais ou de fotocopias, a
documentacao possivel proveniente deste municipio e que esta concentrada no Arquivo Nacional e no
Arquivo Distrital; promover a publicacdao de fundos arquivisticos e de estudos de investigacdo da historia
local; apoiar trabalhos de investigacdo cientifica; dinamizar reunides nas Juntas de Freguesia, nas
Coletividades e nas Escolas com o objetivo de promover os interesses culturais comuns; participar em
atividades culturais no Concelho e fora deste; publicar textos e organizar publicagdes para a divulgacao da
histéria do concelho; organizar documentos e dados bibliograficos para professores e alunos; organizar
visitas guiadas para professores e alunos; organizar exposigoes, de palestras, conferéncias, coloquios, etc.;
promover a comemoracao de datas historicas relevantes para o Municipio de Belmonte; estabelecer ligacGes
com os departamentos do Estado com competéncia nas areas de defesa e conservacao do patrimoénio
cultural; apoiar as associagbes e grupos que localmente se propdem executar acées de recuperagdo do
patriménio artistico e cultural; executar ou coordenar a realizacdo de todo o tipo de trabalhos especificos no
ambito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou laboratorios; elaborar estudos,
conceber e desenvolver projetos; emitir pareceres e participar em reunioes, comissoes e grupos de trabalho
em unidades organicas de funcionamento, de Ambito nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de
decisdo superior sobre as medidas de politica que interessam a cultura e patriménio; colaborar na execucao
de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios; atender e participar em diversas
solicitagdes nao especificadas no ambito da sua competéncia técnica; exercer as demais funcées que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras func¢des nao
especificadas.

8.3. Técnico Superior na area do Desporto — Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicoes da equipa
nomeadamente: planear, avaliar e desenvolver a atividade desportiva municipal; apoiar projetos que
promovam a pratica de uma atividade fisica regular, numa perspetiva de melhoria da satide, bem-estar e
qualidade de vida do cidadao; gerir os equipamentos municipais destinados a manifestacdes desportivas;
inventariar e manter atualizados os equipamentos e instalagdoes desportivas municipais, propondo as
medidas necessarias ao seu bom funcionamento; definir e concretizar programas de apoio ao associativismo,
nomeadamente na vertente de apoio ao desporto federado, a organizagdo de atividades desportivas ou
formacao, a construcao ou realizagio de obras de beneficiagdo em instalacoes desportivas; elaborar, executar
e fazer cumprir as obrigacdes decorrentes de contratos programam e contratos de desenvolvimento
desportivo, celebrados com as entidades desportivas do concelho; propor o estabelecimento de acordos e/ou
protocolos com os agentes desportivos e outras institui¢oes, tendo em vista o desenvolvimento de agoes e
projetos de interesse para o Municipio; promover a elaboragdo de estudos identificativos da realidade do
Municipio, designadamente a carta desportiva, carta do associativismo desportivo, estudos de procura
desportiva da populagao, entre outros; preparar e acompanhar processos que visem o financiamento de
acOes relativas a atividade desportiva municipal; orientar os servicos prestados considerando que os mesmos
devem refletir as tendéncias atuais, de qualidade, de acessibilidade e de atualizacdo permanente,
privilegiando as tecnologias de informacdo e comunicacao. Em geral, o exercicio de competéncias que a lei
atribui ou venha a atribuir ao Municipio, na area do Desporto; exercer as demais funcoes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

8.4. Assistente Operacional na area da Acao Social, Educacao e Apoio Sociocultural; do
Desporto e na area da Cultura, Patrimoéonio Histérico e Artistico - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes
da equipa nomeadamente: assegurar a limpeza e manutencao dos Equipamentos Desportivos Municipais e
dos Edificios Culturais e/ou Historicos Municipais; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservacdo dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e
descargas; realizar tarefas de arrumacao e distribuicao e assegurar a rececdo dos utentes daquele espaco,
bem como outras funcdes nao especificadas; executar as atividades genéricas previstas na lei, apoiar nas
agoes e tarefas a desenvolver no ambito da gestdo regular dos equipamentos municipais, decorrente de
eventos realizados pelo municipio; apoio na cedéncia das salas para iniciativas organizadas pelas
coletividades locais, auxilia nas acOes e iniciativas desenvolvidas nos espacos culturais, desde abertura e
fecho de portas, apoia na montagem e desmontagem de equipamentos, efetua pequenas manutencoes, apoio
na vigilancia dos espacos culturais do municipio; assegurar a limpeza e manuten¢do dos Equipamentos
Desportivos Municipais; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacao dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de
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arrumacao e distribuicdo e assegurar a rececao dos utentes daquele espaco; colaborar e prestar o apoio nas
areas da Acdo Social, Educacio e Apoio Sociocultural, exercer as demais funcgoes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

EMCMICE — Equipa Multidisciplinar de Comunicacao, Marketing, Informacao e Cooperacao
Externa

9.1. Chefe de Equipa - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢oes da equipa nomeadamente: planear, coordenar e
executar os servicos municipais de comunicagdo, informacao, marketing, design e cooperacao externa;
dirigir e coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as delibera¢cdes da Camara e ordens do
presidente; certificar os factos e atos que constem dos arquivos da respetiva equipa; submeter a despacho
dos membros do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e
documentos que dela carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacao; assegurar a
execucdo de todas as tarefas de acordo com as disposicoes legais aplicaveis e critérios de boa gestao; propor
e colaborar na execucido de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacio de
recursos; assegurar a gestao e manutencio das instalacoes e superintender no pessoal; dirigir o pessoal
integrado na Equipa, para o que distribui, orienta e controla execucio dos trabalhos dos subordinados;
organizar as atividades da Equipa, de acordo com as grandes op¢oes do plano definido e devidamente
aprovadas pelos 6rgdos do Municipio, com as deliberagoes dos 6rgdos municipais e decisoes do Presidente
da Camara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcancados; promover a qualificacdo do pessoal da
Equipa, em estrita colaboracdo com o Presidente da Camara, ou com o Vereador em quem a competéncia
em matéria de direcdo e gestdo de pessoal estiver delegada; exercer as demais funcées que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

9.2. Técnico Superior na area da comunicaciao social e relacées puablicas - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucio do
Gabinete nomeadamente: a promoc¢do junto da populacdo, especialmente a do concelho e demais
instituicoes, a imagem do Municipio enquanto institui¢do aberta e eficiente ao servico exclusivo da
comunidade; promover a melhor informacao dos municipes sobre as posicoes e as atividades do Municipio
face as necessidades do desenvolvimento do concelho e aos problemas concretos da populagio; assegurar a
comunicacio eficiente e 1til entre os municipes e o Municipio, estimulando o didlogo permanente e a
corresponsabilidade coletiva e melhoria da qualidade dos servicos prestados; promover a concecio e
constante atualizacdo de uma pagina do Municipio na internet; assegurar a producdo e difusdao da
informacao escrita e audiovisual, relativa a atividade dos 6rgdos municipais e dos servicos; assegurar a
elaboracdo, edicao e difusdo de publicacdes de carater informativo sobre as atividades dos 6rgaos do
Municipio, bem como de outros materiais ou iniciativas de informacao geral e de carater promocional;
assegurar uma adequada articulacdo com os 6rgaos de comunicacio social, nacional, regional e local, com
vista a difus@o de informacdo municipal; proceder a anélise, leitura e recorte da imprensa em geral,
especialmente no que disser respeito ao Municipio ou a atuacio dos seus 6rgaos, e dar a conhecer o seu
contetido a Presidéncia; promover a imagem publica dos servigos, concebendo suportes de informacao
dirigidas aos municipes, nas diferentes matérias de acdo camararia que se relacionem com a qualidade de
vida, seguranca, satde e higiene publicas, turismo e atividades econémicas; assegurar a execucdo de
trabalhos graficos, nomeadamente cartazes, placares e prospetos, com vista a divulgagdo de atividades e
eventos promovidos ou apoiados pelo Municipio; implementar esquemas de atendimento que facilitem a
compreensdo das pretensdes dos municipes e a sua célere remessa para os servigos competentes; executar a
criagdo grafica da agenda cultural mensal; desenvolver e realizar o grafismo e composicio do Boletim
Municipal e de quaisquer revistas ou livros do género para o Municipio efetuar o tratamento grafico de
contetidos da pagina do municipio na internet; elaborar contetidos a serem colocados na pagina do facebook
do municipio e gerir o mesmo, exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

9.3. Técnico Superior na area do Marketing e Design — Para além das atividades genéricas previstas
na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo do Gabinete nomeadamente: o
desenvolvimento de projetos com diversos graus de complexidade na area de design, producao gréfica,
comunicacdo/marketing e gestdo de contas, designadamente: desenvolvimento de trabalhos de
comunicacio above e below the line; a criagdo e gestao de projetos web, de design corporativo e de design
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editorial; o desenvolvimento de campanhas publicitarias; participagao na definicao, execucao e controlo da
qualidade grafica; a promocao e dinamiza¢do do Municipio; o planeamento e coordenacao de eventos; o
desenvolvimento e implementacdo da estratégia de promog¢do e comunicagdo; assessoria interna de
comunicacdo; a materializacdo e operacionalizacdo de parcerias; a colaboracdo no desenvolvimento de
estratégias de marketing para a promocao de produtos locais; exercer as demais funcdes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras func¢oes nao especificadas

9.4. Assistente Operacional - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe assegurar a
limpeza e manutenc¢ao dos Equipamentos Desportivos Municipais e dos Edificios Culturais e/ou Historicos
Municipais. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao
dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacao e
distribuicao e assegurar a rececio dos utentes daquele espaco, apoiar nas ac¢Oes e tarefas a desenvolver no
ambito da gestdo regular dos equipamentos municipais, decorrente de eventos realizados pelo municipio;
apoio na cedéncia das salas para iniciativas organizadas pelas coletividades locais, auxilia nas agoes e
iniciativas desenvolvidas nos espacos culturais, desde abertura e fecho de portas, apoia na montagem e
desmontagem de equipamentos, efetua pequenas manutengoes, apoio na vigilancia dos espacos culturais do
municipio; assegurar a limpeza e manutencdo dos Equipamentos Desportivos Municipais; colaborar
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo dos equipamentos
desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacao e distribuicao e assegurar
a rececao dos utentes daquele espaco, prestar apoio fotografico em eventos organizados pelo Municipio e
outros de interesse Municipal, exercer as demais func¢oes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢oes nao especificadas.

EMPFA - Equipa Multidisciplinar de Protecao Florestal e Ambiente

10.1. Chefe de Equipa Multidisciplinar — Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe
o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribui¢es da equipa nomeadamente: dirigir
e coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as delibera¢ées da Camara e ordens do presidente;
certificar os factos e atos que constem dos arquivos da respetiva Equipa; submeter a despacho dos membros
do executivo os assuntos da sua competéncia, levar a assinatura a correspondéncia e documentos que dela
carecam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacgio; assegurar a execucao de todas as
tarefas de acordo com as disposicGes legais aplicaveis e critérios de boa gestao; propor e colaborar na
execuc¢do de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutencdo das instalaces e superintender no pessoal. Compete ainda ao Chefe de Equipa
multidisciplinar: dirigir o pessoal integrado na Equipa, para o que distribui, orienta e controla execugﬁo dos
trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Equipa, de acordo com as grandes opgoes do plano
definido e devidamente aprovadas pelos Orgdos do Municipio, com as deliberacdes dos 6rgios municipais e
decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliagdo dos resultados alcancados; promover a
qualificacao do pessoal da Equipa, em estrita colaboragido com o Presidente da Camara, ou com o Vereador
em quem a competéncia em matéria de direcao e gestdo de pessoal estiver delegada; propor, acompanhar e
assegurar a execucdo das politicas de conservacdo da natureza e das florestas, visando a conservacao, a
utilizagdo sustentéavel, a valorizacao, a fruicdo e o reconhecimento ptiblico do patriménio natural; assegurar
a efetivacao dos direitos ambientais através da promocao do desenvolvimento sustentavel, suportada na
gestdo adequada do ambiente, em particular dos ecossistemas e dos recursos naturais, contribuindo para o
desenvolvimento de uma sociedade de baixo carbono e uma «economia verde», racional e eficiente na
utilizacdo dos recursos naturais, que assegure o bem-estar e a melhoria progressiva da qualidade de vida dos
cidadaos e a mobilizacao e a coordenacio de todos os cidadaos e forcas sociais, num processo participado e
assente no pleno exercicio da cidadania ambiental; assegurar, coordenar e prosseguir as 4reas de atuacio
definidas para a Protecdo Florestal e Protecao do ambiente, descritas no 10.2.; elaborar pareceres e
informacoes sobre assuntos da competéncia da Equipa, representar o Municipio na sua area de atuacao,
exercer as demais funcbes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras funcées ndo especificadas.

10.2. Técnico Superior na area da Proteciao Florestal e Ambiente — - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicoes
da Equipa de Protecdo Florestal e Ambiente, nomeadamente: no ambito da rea Protecao Florestal incumbe-
lhe: elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);
acompanhar os programas de acdo previstos no PMDFCI; elaborar anualmente o Plano Operacional
Municipal (POM); participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio;
centralizar a informacao relativa aos Incéndios Florestais (areas ardidas pontos de inicio e causas de
incéndios); promover o relacionamento com as entidades ptiblicas e privadas, de Defesa da Floresta Contra
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Incéndios (DFCI) nomeadamente Estado, municipios, associacoes de produtores, etc.; promover medidas e
agoes a desenvolver no ambito do Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios; coadjuvar o
Presidente da CMDFCI e da CMOEPC em reunioes e em situacoes de emergéncia, quando relacionadas com
incéndios florestais e designadamente na gestao dos meios municipais associados a DFCI e a combate de
incéndios florestais; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no ambito
de DFCI; proceder a elaboracao dos relatérios de atividades, de relatérios de acompanhamento e relatorios
finais dos programas de ac¢do previstos no PMDFCI; proceder a elaboragdo de Informacoes Mensais dos
incéndios registados no municipio e elaboracio de informacoes especiais sobre grandes incéndios ocorridos
no concelho; elaborar informacgoes especiais sobre grandes incéndios ocorridos no concelho; colaborar na
construcao e gestdo de SIG’s de DFCI; promover a sensibilizacdo dos municipes; emitir pareceres de
Florestacao/Reflorestacao; emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdoes de DFCI; promover
acoOes de dinamizacao e desenvolvimento da economia rural; acompanhar e emitir pareceres sobre agoes a
executar nos espacos rurais no concelho; atender e informar os municipes sobre as acées de gestao de
combustiveis e sobre as a¢bes de florestacgio e reflorestagio sujeitas a licenciamento camarario; vistoriar e
emitir pareceres sobre as acoes de florestacao e reflorestacio sujeitas a licenciamento camarario; propor
elaborar e informar sobre projetos de candidaturas a programas de financiamento puablico e coordenar a sua
execucao fisica; assegurar a manutencao dos espacos verdes e patrimonio arbdreo do concelho; gestio e
aplica¢ao de produtos fitofarmacéuticos; participacao e elaboracdo de candidaturas aos apoios nacionais no
ambito da defesa da floresta contra incéndios e galerias ripicolas. No ambito da Protecdo do Ambiente
incumbe-lhe: analisar e avaliar riscos e impactos ambientais; realizar vistorias, auditorias e diagnosticos
ambientais e elaborar respetivas recomendac6es superiores; assegurar a gestado e protecdo ambiental;
realizar funcoes consultivas, de estudos de avaliacao ambiental, sistemas de protecao dos valores e recursos
naturais; elaborar pareceres técnicos, informando sobre as implicacoes para o Municipio e Servigos
Municipais sobre questoes ambientais; elaborar e implementar politicas, planos e programas de gestao
ambiental; elaborar e realizar estudos e planos de inventariacao de fauna e flora; elaborar e implementar
planos de monitorizagao e requalificacdo da integridade ecoldgica de ecossistemas; analise de indicadores
da qualidade da agua; executar outras atividades que lhe seja superior ou legalmente solicitadas ou exigidas,
designadamente no cumprimento da lei de bases da politica do ambiente; exercer as demais fungées que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao
especificadas.

10.3. Assistente Técnico na area Florestal - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecuc¢ido das atribuicées da Equipa de Protecao
Florestal e Ambiente na execucgio de todas as atividades descritas no ponto 10.2., nomeadamente no apoio
ao atendimento e informacdo aos municipes sobre as acoes de gestdo de combustiveis e sobre acoes de
florestac@o e reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarario, exercer as demais fungoes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

11.1. Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral, Belmonte -A caracterizacio dos postos de
trabalho do Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral, encontra-se expressa no Anexo relativo a
caracterizacgao das carreiras gerais LTFP.

12.1. Centro de Satde de Belmonte - A caracterizacdo dos postos de trabalho do Centro de Satude de
Belmonte, encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagio das carreiras gerais LTFP.

12.2. Extensao de Satude de Caria - A caracterizacio dos postos de trabalho do Extensao de Satude de
Caria, encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizacao das carreiras gerais LTFP.

DISPOSICOES FINAIS

Os trabalhadores do Municipio de Belmonte, devem exercer as suas funcdes de acordo com os principios
estabelecidos na Carta de Etica da Administracio Ptblica, pelo que deverdo cumprir e executar as tarefas e/
ou atividades que lhe forem conferidas superiormente, independentemente da Unidade Organica,
Subunidade Orgéanica, Secdo ou Setor em que estejam inseridos, no respeito pelo previsto na lei, na Estrutura
Organica e Organizacao de Servicos do Municipio de Belmonte, e tendo sempre em mente de que se
encontram ao servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico
sobre os interesses particulares ou de grupo.
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