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MAPA DO PESSOAL

2022

Postos de Trabalho Obs,
oy s e A o o Mobilidade Mobilidade Cedéncia de
- Atribuigdes/Competéncias/ Area de Formagao académica e/ou q ) A
Unidade Organica Cargo/Carreira/Categoria Providos Intercategorias/ |entre 6rgdos ou Interesse A prover Total
Atividades profissional ’
Intercarreiras servicos Publico
Gabinete Veterinario e de
SRwe 11 Técnico Superior Licenciatura em Medicina Veterinaria 0 1 il il U DL
Abastecimento Publico e 6rgaos e servigos
Fiscalizacdo Sanitaria
21 Técnico Superior Licenciatura em Direito 1 0 1
Gabinete Apoio Juridico 22 Técnico Superior Licenciatura em Solicitadoria 1 0 1
23 Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 2 i 3
Coordenador Municipal de
Coordenador Municipal o Protegé&o Civil ST a 0 &
de Protecédo Civil
41 Chefe de Divisdo Licenciatura 1 0 1
b) Um dos quais se encontra
42 Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 2 0 p |WEUHESLD CRSEED
como chefe de unidade da
UTMA
43 Técnico Superior Licenciatura em Gestéo 1 1 2
DTMFT
DIEED TERIER 44 Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 0 1
Municipal de Finangas e
Tesouraria
45, Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
46, Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
47, Assistente Operacional Habilitac&o legalmente exigida 1 0 1
48, Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
Chefe de Divisao Licenciatura em Eng. Civil 1 0 1
51,
Coordenador Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
52,
Coordenador Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
53,
. . . ¢) Um dos quais se encontra
Técnico Superior Licenciatura em Eng. Civil 3 0 3 em comissao de servigo
como chefe de divisao da
54, DTMPOU
Licenciatura em Engenharia Quimica/
Técnico Superior Li i aem Eng ia e 1 0 1
55, Alimentar
Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 2 0 2
56,
Fiscal Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
57,
Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 0 1 1
58,
Encarregado Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
DTMPOU 59,
Divis&o Técnica
Municipal de
Planeamento , Obras e M i i
UHeEniene Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 1 2
510,
Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 5 8 13
511,
Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 0 1
512,
Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 2 0 2
513,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 0 1
514,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 3 0 3
515,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 2 1 3
516,
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 0 1 1
517,
d) Em comissao de servigo
como Chefe de Unidade na
Chefe de Unidade Habilitagéo legalmente exigida 1 0 1 Unidade Técnica Municipal
o1 Administrativa.




MAPA DO PESSOAL

2022

e) Exerce fungdes de Chefe
de Equipa Multidisciplar -

Coordenador Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1 EMDO
62.
UTMA
UNIDADE TECNICA Técnico Superior Licenciatura 2 2
MUNICIPAL &3,
ADMINISTRATIVA Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 1
64.
Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 1 1
65
Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1
66
Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
6.7
71 Chefe de Equipa Multidisciplinar = 1 1
72, Técnico Superior Licenciatura 0 | Diobilicad ctnteina
intercarreiras
73, Técnico Superior Licenciaturaem Sociologia 1 1
7.4, Técnico Superior Licenciatura em Servigo Social 1 1
75, Técnico Superior Licenciatura em Psicologia 2 2
7.6, Técnico Superior Licenciatura em Terapia da Fala 1 1
7.7, Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 1 1
7.8, Encarregado Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 1
7.9. Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias do Desporto 1 i
7.10. Técnico Superior Licenciatura em Educacé&o de Infancia 1 1
EMDO
EQUIPA
MULTIDISCIPLINAR DE
DESENVOLVIMENTO E 711, Assistente Operacional Habilitacdo legalmente exigida 4 4
ORGANIZAGAO
MUNICIPAL
o Técnico Informética Adjunto - 12° ano e formagao complementar 1 1
- Nivel Il especifica em informatica
713, Assistente Operacional Habilitac&o legalmente exigida 1 1
714, Assistente Técnico Habilitag&o legalmente exigida 0 1
7.5, Técnico Superior Licenciatura em Alemslragao 1 1
Autérquica
Técnico Superior Licenciatura em C\?ncnas da 1 1
Comunicagéo
716,
Assistente Técnico Habilitag&o legalmente exigida 1 ik
77,
Assistente técnico Formacao especificaem BAD 1 1
7.18.
Chefe de Equipa Multidisciplinar 0 1
81,
EMPCD 82 Técnico Superior Licenciatura em Arqueologia 1 1
EQUIPA
MULTIDISCIPLINAR DE
PATRIMONIO , CULTURA
E DESPORTO Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias do Desporto 1 1
83,
84, Assistente Operacional Habilitagdo legalmente exigida 5} 5
Chefe de Equipa Multidisciplinar 0 1
91,
Licenciatura em Comunicacao
9128 Técnico Superior n g 2 2
! upen Social/Relagdes Publicas/Marketing
EMCMICE 93, Técnico Superior Licenciatura em Mgrkeung/ Licenciatura 2 2
EQUIPA MULTIDISCILINAR Multimédia e Design
DE COMUNICAGAO,
MARKETING, INFORMAGAO 94, Técnico Superior Licenciatura 0 1
E COOPERAGAO EXTERNA
95, Assistente Operacional Habilitagao legalmente exigida 1 1
101, Chefe de Equipa Multidisciplinar 0 1
EMPFA
EQUIPA ] ]
MULTIDISCIPLINAR DE 10,2, Técnico Superior Lincenciatura em Eng. Florestal 1 1
PROTEGAO FLORESTAL
E AMBIENTE
103, Assistente Técnico Habilitagdo legalmente exigida 0 1
Chefe de Servigos de g) Carreira subsistente : Sem
Administracao Escolar/ Carreira Habilitagao legalmente exigida 1 1 posicdo remuneratéria indice
AGRUPAMENTO DE o
it 390 escaldo 2
ESCOLAS PEDRO
ALVARES CABRAL, Encarregado Operacional Habilitagdo legalmente exigida 1 1
BELMONTE- CODIGO
AE/ENA - 161100- h) Em mobilidade interna
TRANSIGAO DE entre orgéos e servigos na
TRABALHADORES PARA UG- Agrupameqto de
O MAPA DE PESSOAL 111-(%) Assistente Operacional Habilitacédo legalmente exigida 24 26 Escolas Pedro Alvares
DO MUNICIPIO DE Cabral (escola de origem :
BELMONTE, POR FORGA AE Marinha Grande Nascente
DA TRANSFERENCIA DE -161676).
COMPETENCIAS NO
DOMINIO DA EDUCACAO
- Decreto- Lei n.° 21/2019, Assistente Técnico Habilitagao legalmente exigida 7 7

de 30 de janeiro




MAPA DO PESSOAL

CENTRO DE SAUDE DE

2022

121,
BELMONTE Assistente Operacional 1 1
EXTENSAO DE SAUDE .
122,
DE CARIA Assistente Operacional 1 1
Total de Postos de Trabalho providos e a prover| 116 23 139

Total de Si des de Mobilidade Interna I ias e/ou Intercarreiras /Mobilidade Interna entre Orgaos e Servigos| 1 3

a) Mobilidade interna entre 6rgéos e servigos

b) Um dos quais se encontra em comissé&o de servico como chefe de unidade da UTMA.

¢) Um dos quais encontra-se em comisséo de servico como Chefe de Divisdo, da Divisdo Técnica Municipal de Planeamento, Obras e Urbanismo.

d) Em comissao de servico como Chefe de Unidade na Unidade Técnica Municipal Administrativa.

e) Exerce fungdes de Chefe de Equipa Multidisciplar - EMDO

f) Mobilidade interna intercarreiras

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

h) Em mobilidade interna entre orgéos e servicos na UG- Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral (escola de origem : AE Marinha Grande Nascente -161676).

(*)A caracterizagdo dos postos de trabalho do Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral , encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagéo das carreiras gerais LTFP.



MAPA DO PESSOAL

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

2022

Cargo/Carreira/Categoria

Area de Formag&o académica e/ou

Postos de Trabalho

Obs.

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

Ano 2022
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DESCRICAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Cargos Dirigentes

Contetudo Funcional

Formacao
Académica e/ou
Profissional

Chefe de Divisao

Diretamente dependente do Presidente da Camara, o Chefe
de Divisao tem como competéncias genéricas: dirigir o
pessoal integrado na divisao, para o que distribui, orienta
e controla a execuc¢dao dos trabalhos dos subordinados;
incumbir tarefas e organizar as atividades da divisdo, de
acordo com o plano de atividades definido e proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados; promover a
qualificacdo do pessoal da divisdo; elaborar pareceres e
informacgdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a
seu cargo. Compete ainda ao Chefe de Divisado, as demais

competéncias, previstas no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de

Nos termos da Lei
n.° 02/2004, de 15
de janeiro, alterada
pelas Leis n.os
51/2005, de 30 de
agosto e 64/2011, de
22 de dezembro,
adaptada a
Administrag¢ao
local pela Lei n.°

29 de agosto, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.° | 49/2012, de 29 de
114/2017, de 29 dezembro e as constantes da Estrutura agosto.
Organica e Organizacdo de Servicos do Municipio de
Belmonte.

Formacao

Contetdo Funcional

Académica e/ou
Profissional

Chefe de Unidade

Diretamente dependente do Presidente da Camara, tem o
Chefe de Unidade como competéncias genéricas: dirigir o
pessoal integrado na unidade, para o que distribui, orienta
e controla a execuc¢do dos trabalhos dos subordinados;
incumbir tarefas e organizar as atividades da unidade, de
acordo com o plano de atividades definido e proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados; promover a
qualificacdo do pessoal da unidade; elaborar pareceres e
informacdes 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 altera¢des introduzidas pela Lei n.°
114/2017, de 29 dezembro e as constantes da Estrutura
Organica e Organizacio de Servicos do Municipio de

Belmonte.

Nos termos da Lei
n.° 02/2004, de 15
de janeiro, alterada
pelas Leis n.os
51/2005, de 30 de
agosto e 64/2011, de
22 de dezembro,
adaptada a
Administracao
local pela Lei n.°
49/2012, de 29 de
agosto e nos
termos do previsto
na Estrutura
Organica do
Municipio.
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Contetudo 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 e
controla a execuc¢do dos trabalhos dos subordinados;
incumbir tarefas e organizar as atividades da equipa, de

f %3

acordo com o plano de atividades definido e proceder

Nos termos da Lei

n.° 305/2009, de 15

de janeiro, alterada
pela Lein.°

avaliacdo dos resultados alcancados; promover a
, agao cancacos;  p 71/2018, de 31 de
Chefe de Equipa | qualificacio do pessoal da equipa; elaborar pareceres e
. v . . dezembro e nos
informacdes sobre assuntos da competéncia da equipa a .
. . N termos do previsto
seu cargo. Compete ainda ao Chefe de Equipa, as demais na Estrutura
competéncias, previstas no artigo 15° da Lei n.° 49/2012, de Orednica d
rganica do
29 de agosto, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° Mg L.
unicipio.
114/2017, de 29 dezembro e as constantes da Estrutura P
Organica e Organizacdo de Servicos do Municipio de
Belmonte.
Formacao
Contetudo Funcional Académica e/ou
Profissional
Compete ao coordenador municipal de protecgio civil:
dirigir o SMPC; acompanhar permanentemente e apoiar as
operacgoes de protecdo e socorro que ocorram na area do
Concelho; promover a elaboracao dos planos prévios de
intervencdo com vista a articulagio de meios face a cenarios
previsiveis; promover reunides periddicas de trabalho
sobre matérias de protecao e socorro; dar parecer sobre os
materiais e equipamentos mais adequados a intervencao ; )
. . .. Licenciatura nos
operacional no respetivo municipio; Comparecer no local o
Coordenad P . N termos do n.° 4 do
oordenador das ocorréncias sempre que as circunstincias o artieo 14.°- A da
. . i -
Municipal de aconselhem; convocar e coordenar o CCOM, nos termos 8

Protecao Civil

previstos no SIOPS. Sem prejuizo da dependéncia
hierarquica e funcional do presidente da cidmara, o
coordenador municipal de protecdo 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 redacio atual.

Lei n.° 65/2007, de
12 de novembro,
na sua redacao
atual.




Anexo I - Mapa de Pessoal 2022

Carreira/Categoria

Contetudo Funcional

Formacao
Académica e/ou
Profissional

Técnico Superior

Técnico Superior

Técnicos
estudo,
avaliacado e aplicacdo de métodos e processos de natureza

Compete aos superiores exercer fungdes

consultivas, de planeamento, programacgio,
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 atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos
e servicos; exercer fungdes exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado e representar o 6rgao ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
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

Carreira/Categoria

Contetdo Funcional

Formacao
Académica e/ou
Profissional

Assistente Técnico
/Coordenador
Técnico

Compete ao Coordenador Técnico exercer funcgoes de
chefia técnica e administrativa em uma subunidade
orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel; realizar as atividades de programacio e
organizacio do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores; executar trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade e
exercer estas fun¢des 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
Escolaridade ou
Curso Equiparado/
Especifico.
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Assistente Técnico

Compete ao Assistente Técnico genericamente exercer
funcdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuacdo 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).

12° Ano de
Escolaridade ou
Curso Equiparado/
Especifico.

Assistente Operacional

Carreira/Categoria

Contetudo Funcional

Formacao
Académica e/ou
Profissional

Assistente
Operacional/
Encarregado
Operacional

Compete ao Encarregado Operacional exercer func¢des de
coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu

2

setor de atividade, por cujos resultados é responsavel;
realizar tarefas de programacao, organizac¢ao e controlo

dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao
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).

Escolaridade
Obrigatoéria

Assistente
Operacional

Compete ao Assistente Operacional, exercer funcdes de
natureza executiva, de caridter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos
e servicos, podendo comportar esforco fisico; sendo
responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacao, procedendo, quando necessario, a
manutencdo e reparacio dos mesmos. (Anexo a que se
refere o n.° 2 do artigo 88° da Lei 35/2014 de 20 de junho).

Escolaridade
Obrigatoria
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Carreira Especial de Fiscalizacao

Formacao
Carreira/Categoria Contetdo Funcional Académica e/ou
Profissional
O contetddo funcional da categoria de fiscal da carreira
especial de  fiscalizagdo consubstancia-se  no
acompanhamento no local, assegurando o cumprimento
das normas legais e regulamentares, informando sobre as
Fiscal irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos 12° Ano de

para a satde, seguranca e integridade de pessoas e bens e
garantindo o cumprimento de notifica¢cdes e comunicagdes
legalmente determinadas - n.° 1 do artigo 8.° do Decreto-
Lei 114/2019 de 20 de agosto.

Escolaridade ou
Curso Equiparado.

Carreira Especial

Contetudo Funcional

Formacao
Académica e/ou
Profissional

Técnico-Adjunto
de Informatica
(Nivel II)

O previsto nas alineas a), b), c), d) e e) do n.° 2 do artigo 3°
da Portaria n.° 358/2002, de 3 de abril. Incumbe
especificamente ao técnico de informatica-adjunto
realizar as tarefas genericamente cometidas aos técnicos
de informatica sob a supervisdo destes ou de especialistas
de informatica, em particular no que respeita ao apoio de
utilizadores a operacdo de computadores e ao suporte e
programacao de sistemas de microinformatica, conforme
prevé o n.° 4 da citada Portaria.

Nos termos do
Decreto-Lei n.°
97/2001, de 26 de
margo
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Servico de Veterinaria, Abastecimento Pablico e Fiscalizacao Sanitaria

1.1.Técnico Superior na drea da Medicina Veterinaria - Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes do respetivo
Gabinete, nomeadamente: prestar toda a colaboragao, elaborar informagdes e emitir pareceres, nas areas de
higiene ptblica veterinaria, sanidade animal, inspecao, controlo e fiscalizacao higio-sanitaria, profilaxia e
vigilancia epidemiolégica; fazer cumprir as disposigoes legais constantes do Decreto-Lei n.° 116/98, de 05
de maio, nomeadamente as competéncias e os deveres do médico veterindrio municipal; efetuar a
fiscalizacdo sanitdria de mercados e feiras, exposi¢des ou concursos de animais; promover a vistoria aos
veiculos de venda ambulante de produtos alimentares, para verificacao das condicdes higio-sanitarias, em
cumprimento das disposi¢des legais ou regulamentares aplicaveis; apoiar os municipes no seu
relacionamento com o Municipio, ao nivel do atendimento e informagdo geral;, proceder a gestdo do
mercado municipal, em colaboracdo com o Servico de Feiras e Mercados; acompanhar a atividade do centro
de informagao e apoios aos consumidores, quando este exista; promover as acdes necessarias no ambito da
luta antirrabica; proceder a atividades regulares de desinfestagdo; promover as agdes em colaboracdo com
as restantes autoridades sanitarias do Municipio competentes, em tudo o que respeite a satide pecudria e
higiene e defesa da satide ptiblica, nos termos da legislagdo em vigor; promover agdes com outras entidades
publicas na melhoria das condicoes de prestacdo de servicos a nivel higiénico-sanitario, em restaurantes e
similares, bem como em estabelecimentos de comércio e industria; fiscalizacdo sanitaria nas feiras e
mercados, exposicdes e concursos de animais, exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungées ndo especificadas.

Gabinete de Apoio Juridico

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 atribui¢des do respetivo Gabinete,
nomeadamente: assegurar a assessoria juridica, através da elaboragdo de pareceres juridicos a submeter
sempre que adequado a homologacdo dos titulares da competéncia; assegurar as participacdes 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
colaboracdo com a Procuradoria-Geral da Republica, Ministério Pablico, Departamento de Investigacao e
Acdo Penal, Inspecao Geral de Finangas, Tribunal de Contas e Provedoria de Justiga; assegurar a
homologacao de pareceres juridicos e promover a divulgacdo dos entendimentos juridicos a adotar; apoiar
a andlise e interpretacdo da legislacdo que diga respeito a atividade autarquica e as relagdes desta com
terceiros, bem como das normas, posturas e regulamentos em vigor; apoiar na elaboracao 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 cdmara o exercicio da competéncia de modificar ou
revogar os atos praticados no exercicio de competéncias delegadas/subdelegadas; apoiar no estudo e na
interpretacao do contetido dos contratos ou na sua elaboragdo quando o municipio for um dos contraentes;
elaborar pareceres juridicos respeitantes a andlise e interpretagdo da legislacdao que diga respeito a atividade
autarquica e as relagdes desta com terceiros; elaborar estudos e pareceres juridicos que sejam solicitados
pelos diferentes 6rgdos e servicos municipais, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢ées ndo especificadas.

2.2, Técnico Superior na drea 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; funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
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programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao; elaboracao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; exercer fungdes com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, representar o 6rgdo ou servigo
em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das
suas tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

2.3. Assistente Técnico na drea 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 telefénico; encaminhar correspondéncia; elaborar os relatérios mensais, exercer
as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como
outras funcdes ndo especificadas.

Coordenador Municipal de Protecao Civil

3.1. Coordenador Municipal de Protecdo Civil - Para além das atividades previstas na lei compete-lhe
dirigir o SMPC; acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na
area do Concelho; promover a elaboracdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de
meios face a cendrios previsiveis; promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protecdo e
socorro; dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengdo operacional no
respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstdncias o aconselhem;
convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS; a coordenacdo das operagdes relativas a
prevencdo, socorro e assisténcia, em especial em situacdes de catdstrofe e calamidades publicas; atuar
preventivamente no levantamento e andlise de situa¢des de risco suscetiveis de acionarem os meios de
protecdo civil; promover agdes de formagdo, sensibilizagdo e informacdo das populagdes neste dominio;
apoiar, e quando for caso disso, coordenar operagdes de socorro as populagdes atingidas de catastrofe ou
calamidades publicas, em articulagdo com os servicos competentes de agdo social e desenvolver ac¢des
subsequentes de reintegragdo social das popula¢des afetas. Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e
funcional do presidente da cdmara, o coordenador municipal de protecado civil mantém uma permanente
articulacdo com o comandante operacional previsto no SIOPS.- Artigo 15.° -A da Lei n.° 65/2007, de 12 de
novembro, na sua redacdo atual.

DTMFT- Divisdo Técnica Municipal de Finangas e Tesouraria

4.1. Chefe de Divisao - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecugdo da Divisdao nomeadamente: dirigir e coordenar os servigos respetivos,
em conformidade com as deliberagdes 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 caregam e assinar a correspondéncia para que tenha recebido delegacao; exercer as funcdes de juiz
auxiliar das contribui¢des e impostos; prestar apoio técnico e colaborar na elaboragdo dos or¢amentos e
grandes opc¢des do plano e acompanhar a sua execucdo; assegurar a execucdo de todas as tarefas que se
insiram nos dominios da administragdo dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as
disposicoes legais aplicaveis e critérios de boa gestdo; promover e zelar pela arrecadacdo das receitas do
Municipio e pelo cumprimento dos regulamentos municipais; propor e colaborar na execugdo de medidas
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manutencdo das instalagdes e superintender no pessoal; dirigir o pessoal integrado na Divisdo, para o que
distribui, orienta e controla execugdo dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Divisao,
de acordo com as grandes opgdes do plano definido e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio,
com as delibera¢des dos 6rgaos municipais e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliagdo
dos resultados alcangados; promover a qualificagdo do pessoal da Divisdao, 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; elaborar pareceres e informacdes 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 altera¢des introduzidas pela Lei n.° 114/2017, de 29 dezembro e na Estrutura Orgéanica
e Organizagdo de Servigos do Municipio de Belmonte, exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo 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 prossecucdo das atribui¢des divisdo e respetiva Segdo
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 cobranga 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 taldes de cobranca e passar as respetivas guias de receita; efetuar os registos de
matricula de veiculos de tragdo animal e de ciclomotores; proceder a emissdo de licengas para condugao de
ciclomotores. Na drea do setor da contabilidade e gestdo financeira, nomeadamente proceder a elaboracao
do orcamento e respetivas revisdes e alteracdes; coordenar e controlar toda a atividade financeira,
designadamente através do cabimento de verbas; organizar processos inerentes a execucao do orgamento;
determinar, os custos de cada servico 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 indispenséaveis a elaboracao do
respetivo relatério de gestdo; manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagdo 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 preparacdo dos documentos
previsionais dos Servicos (Or¢amento, Plano Plurianual de Investimentos); informar do cabimento
orcamental de todas as despesas e das disponibilidades para a satisfacdo de encargos; proceder a
classificagdo dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis; proceder aos
registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das opera¢des de natureza orcamental, verificando o
cumprimento das normas e legislacdo em vigor; colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de
planeamento, programacao, orcamentacdo e de gestdo da atividade da divisdo; preparar a execucdo das
revisdes e alteragdes dos documentos previsionais aprovados; formar dados para a elaboracdo de estudos
econdmico - financeiros que fundamentem decisoes respeitantes ao valor de tarifas e a analise das condi¢oes
internas de exploracdo; assegurar o acompanhamento e execucdo do plano anual de investimentos e
orcamento; promover a arrecadacdo e liquidacdo 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 organizagdo 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 operagdes ndo orgamentais e processar o seu pagamento as diversas entidades, dentro dos
prazos estabelecidos por lei; elaborar as estatisticas e os relatérios da secgdo; elaborar balancos a tesouraria;
organizar e proceder as operacoes de abate e alienagdo de bens patrimoniais; proceder ao inventario anual;
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exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas;
bem como outras fungdes nao especificadas.

4.3. Técnico Superior na area da Gestdo -Para além das atividades genéricas previstas na lei, o exercicio de
todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da respetiva divisdo e/ou da secgdo,
nomeadamente: apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no
que concerne a obtencao, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros; planificar, organizar e coordenar a
execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites;
exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; assumir a responsabilidade pela
regularidade técnica nas &reas contabilistica e fiscal; verificar toda a atividade financeira, designadamente
o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadacdo das receitas e a realizagdo das despesas;
organizar e verificar a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem como os
documentos de prestagdo de contas; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do

normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes ndo 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 prossecucdo das atribui¢des da divisdao e da
respetiva se¢do nomeadamente: registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito,
vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidacado e pagamento; executar o processamento contabilistico dos
salarios do pessoal e remete-los a Tesouraria; assegurar o acompanhamento e execucdo do plano anual de
investimentos e or¢amento; organizar, controlar e arquivar todos os documentos de despesa; promover a
arrecadacdo e liquidagdo de todas as receitas; colaborar na preparacdo e organizacdo dos documentos
obrigatérios de prestagcdo 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 operacdes 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 realizacdo 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 funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fungdes 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 prossecugdo das atribui¢des da divisdo/ou se¢do e da respetiva
Tesouraria, nomeadamente: arrecadar as receitas virtuais e eventuais e bem assim as entradas e saidas de
fundos por operagdes de tesouraria; liquidar juros de mora; proceder a anulacdo 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
autorizacdo; entregar diariamente ao setor de contabilidade e gestdo financeira os documentos que lhe
incumbem nos termos da legislacdo aplicavel; manter devidamente escriturados os livros e suportes
informéticos 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 determinacdo superior seja compativel com o servico; executar
ainda todas as competéncias constantes no Regulamento de Controlo Interno da Contabilidade e que aqui
ndo se encontram expressas. Compete-lhe ainda: preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em funcao
das ordens emanadas e de acordo com as disposi¢des 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 depésitos, transferéncias e levantamentos e
correspondente registo, segundo principios de seguranga e orientacdes superiores em matéria de
rentabilizagdo dos fundos e demais disposi¢des previstas no sistema de controlo interno; elaborar o
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expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes ndo 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 atribui¢des da respetiva divisdo e da respetiva
secdo nomeadamente: proceder a identificacdo, codificagdo, registo, movimentacao, inventariagdo e controlo
de todos os bens; organizar e manter atualizado o cadastro e inventario dos bens moéveis e iméveis dos
Servicos e a sua afetacdo aos diversos servigos/setores; organizar e manter atualizado o inventério e
cadastro dos bens méveis e iméveis; manter atualizado o SIC, preparar documentacdo para realizacdo de
atos notariais, matriciais e registrais, estabelecer a ligacdo com os Cartérios, Servigos de Finangas e
Conservatérias. Compete-lhe ainda, apoiar e colaborar com a Secgdo de Contratacdo Publica e Gestdo de
Contratos, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fungdes ndo 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 prossecugdo das atribuicdes da respetiva divisdo e/ou
se¢do nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos administrativos, sob algada superior, no que se
refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servico de correspondéncia e os procedimentos
intrinsecos aos servigos; efetuar atendimento ao publico, telefénico e presencial, tomar responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizagdo, exercer as demais fun¢des que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes néo 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 prossecugdo das
atribuicdes da respetiva divisdao e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos
administrativos, sob algada superior, no que se refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servigo
de correspondéncia; apoiar administrativamente os procedimentos intrinsecos aos servicos; efetuar
atendimento ao publico, telefénico e presencial; tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda
e sua correta utilizagao; fiscalizar e a cobrar nos mercados e feiras do concelho; efetuar leituras periédicas a
contadores de abastecimento de dgua que ndo sdo lidos ha determinado periodo de tempo; detetar e
fiscalizar situacdes fraudulentas de abastecimento de &agua; informar e verificar o fundamento de
reclamacdo de consumidores, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

DTMPOU - Divisdao Técnica Municipal de Planeamento Obras e Urbanismo

5.1. Chefe de Divisdo - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢cdes da Divisdo nomeadamente: dirigir e coordenar os
servicos respetivos, em conformidade com as deliberacdes 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 dreas 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 construgdo e conservacao de obras publicas municipais
por administracdo direta; a fiscalizagdo das obras por empreitada; elaborar projetos e executar obras de
abastecimento de dgua e saneamento basico; desenvolver e conservar a rede vidria urbana e rural; fomentar
a construcdo de habitacdo e proceder ao licenciamento e fiscalizagdo das construgdes urbanas; promover
eletrificagdo dos agregados populacionais carecidos, zonas rurais, ou dos novos polos de desenvolvimento
e manter em boas condigdes a rede de iluminagdo; superintender e administrar os parques e jardins, bem
como a implementacdo de novos espagos e zonas verdes; gerir a administracdo dos cemitérios municipais;
limpeza ptiblica, nomeadamente a recolha e tratamento de lixos; gerir a administragdo o parque e oficina de
viaturas, bem como gerir a administracdo do armazém; a coordenacdo dos servicos deles dependentes;

10



Anexo I - Mapa de Pessoal 2022

dirigir o pessoal integrado na Divisdo para o que distribui, orienta e controla a execugdo dos trabalhos dos
subordinados; organizar as atividades da Divisdo de acordo com as grandes op¢des do plano, (em cuja
elaboragao colabora), definidas e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio, com as deliberacdes
do Municipio e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliagdo dos resultados alcangados;
promover a qualificagdo do pessoal da Divisdo, em estrita colaboracdo com o Presidente da Camara, ou com
o Vereador em quem a competéncia em matéria de direcdo e gestdao 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 Divisado; 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 Servigos do Municipio de Belmonte; elaborar pareceres
e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; elaborar estudos e projetos nos
dominios da engenharia; coordenar a seguranga em obra que inclui a anélise de Planos de Seguranga 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 georreferenciacdo dos
licenciamentos no portal do (INE); analisar e enquadra os processos de licenciamento dos instrumentos de
gestdo territorial (IGT); participar na fiscalizagdo de execucao de obras publicas municipais e na elaboragdo
de autos de medicdo, ensaios, verificacdes e relatérios, informagdes de acompanhamento e revisdo de
precos; participar na composicao de juris de andlise e avaliagdo de propostas de obras ptblicas e
fornecimentos, quando nomeada para essa fungdo; apoiar a equipa técnica do municipio na prevencao,
detecgdo e reparacgdo de avarias elétricas quando necessario; garantir o planeamento e o controle de execucao
de obras ptiblicas municipais em regime de empreitada, desde a fase de consignagdo até a recegdo final;
assegurar a elaboragdo de informacdes, propostas e estudos no ambito do planeamento estratégico;
promover a elaboracdo de documentagdo necessdria para a abertura de procedimentos de contratacao
publica; assegurar a elaboragdo de caderno de encargos de programa de procedimento e informacao
necessdria para aprovacao superior, tendo em vista a abertura de procedimentos de contratagdo publica
adequados a execugdo de obras publicas; atender e participar nas diversas solicitagdes ndo especificadas no
ambito da sua competéncia técnica; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo 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 atribuicdes da Divisdo e da Secdo de Expediente Geral,
Licenciamentos e Apoio Administrativo, nomeadamente: registar e organizar os processos de inscri¢ao de
técnicos responséaveis pela execugdo de obras particulares; receber os requerimentos de interessados no
ambito das competéncias do licenciamento de obras particulares; proceder a emissdo de alvards de
loteamento, licengas de construcdo reedificacdo, licencas de ocupacdo e certiddes no ambito dessas
competéncias; fornecer cépias de projetos de construcdo em loteamentos, bem como carta ou planta que
forem solicitadas e possam ser fornecidas pelos servigos; apoiar administrativamente todos e servicos, que
integram a Divisdo Técnica Municipal de Planeamento, Obras e Urbanismo com as seguintes atribuicoes:
minutar e datilografar o expediente dos processos que correm pelo respetivo servigo; informar os processos
burocraticos a cargo do servico; organizar e manter atualizados os ficheiros de cada Servico; arquivar depois
de catalogados todos os documentos da Divisdo e dos Servigos deles dependentes; efetuar os demais
procedimentos administrativos que lhe sejam determinados; apoiar no &mbito das obras particulares e
licenciamentos a rece¢do de processos de licenciamento de obras particulares ap6s despacho liminar do
Presidente do Executivo e encaminha-los para informagdo para os setores respetivos; recebé-los apds
despacho final do Presidente ou deliberagdo camardaria; avisar os municipes interessados dos despachos e
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deliberacbes que sobre os mesmos recaiam; apés deliberagdo final proceder a emissdo das respetivas
licengas; fornecer plantas de localizacdo aos interessados que o requeiram; promover a fiscalizagdo de todas
as obras particulares; proceder ao licenciamento, organizacdo e arquivo dos processos relativos ao
licenciamento de estabelecimentos insalubres, perigosos ou téxicos, hoteleiros e similares. Compete-lhe
ainda: exercer funcdes de chefia técnica e administrativa de maior complexidade; efetuar a organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena; segundo orientagdes e diretivas superiores; assegurar a gestdo corrente
dos seus servigos; atender e esclarecer trabalhadores e pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua
vertente de atuagdo; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho
das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Sec¢ao de Contratacdao Pablica e Gestao de Contratos

5.3. Coordenador Técnico na area de contratacdo - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribui¢des da respetiva divisdo e/ou
se¢do nomeadamente, na drea da Contratagdo: Assegurar a gestdo estratégica, operacional e transacional
das aquisi¢des de bens e servicos e das empreitadas, em articulacdo com os servigcos envolvidos; Instruir,
acompanhar e avaliar o processo instrutério de pré-contratacdo de aquisicdo de bens e servigos e de
empreitadas, sob proposta e apreciacdo técnica das demais unidades organicas, salvaguardando as
articulacdes necessarias; Elaborar, em colaboragdo com os servicos, o plano anual de aquisi¢des e assegurar
a sua execugao em tempo ttil, 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 centralizagdo e da integracdo das
necessidades de bens, de servigos e de plataformas tecnolégicas para o efeito; Conhecer o mercado e gerir
adequadamente a relagdo 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
uniformizagdo processual; Desenvolver estudos que permitam criar um sistema de controlo; Elaborar
manual de normalizacdao de compras que tenha em conta critérios de economia e funcionalidade e a
compatibilizagdo das compras com os bens e servigos adquiridos anteriormente; Desenvolver estudos que
permitam, designadamente, analisar os custos de aquisi¢des de bens e servigos. Na area da Gestdo de
Contratos: Acompanhar a permanente execucao do contrato ptublico; 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 execucdo 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 prossecucédo das
atribuicdes da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente: elaborar informagéo e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; conceber e realizar projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua constru¢do manutengao e reparacao; estudar, se necessério, o terreno
e o local mais adequado para a construcdo da obra; executar os calculos, assegurando a resisténcia e a
estabilidade da obra considerada e tendo em atencao fatores como a natureza dos materiais de construcao
a utilizar, pressdoes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; preparar o
programa e coordenagdo das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e
realizar a superintendéncia dos trabalhos de manutencao e reparagdo de construcdes existentes; fiscalizar e
realizar a direcdo técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboragdo de projetos de obras de complexa ou elevada importancia técnica ou
econémica; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
preparar os elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboracdo do
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programa de concurso e caderno de encargos; dirigir obras por administracdo direta; realizar vistorias
técnicas, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fungdes ndo especificadas.

5.5. Técnico Superior na drea da Qualidade de Agua e Saneamento para a area do Setor de Aguas,
Saneamento e Higiene Ptblica - 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 segdo
nomeadamente: No dominio da gestdo de 4guas e saneamento, tem as seguintes atribui¢des especificas:
gerir os sistemas de captacdo, tratamento, elevacdo, aducao e reserva para a distribuicdo ptiblica e ainda as
estagdes de tratamento de 39534 Didrio da Reptublica, 2.7 série — N.° 239 — 11 de dezembro de 2012, dguas
residuais e emissarios a cargo da Camara Municipal, bem como efetuar o acompanhamento dos sistemas
dessa natureza concessionados; assegurar o servico de gestao de fornecimento de agua e de saneamento
basico, nomeadamente na organizagdo dos processos referentes aos utentes, bem como ao acompanhamento
dos servigos que lhes sdo prestados; efetuar a gestdo e manutencdo das redes de distribuicdo de dgua;
proceder ao controlo da qualidade da 4gua na distribuigdo; acompanhar a gestdo dos servigos confiados a
Comunidade Intermunicipal das Beiras e da Serra da Estrela, nomeadamente Aterro Sanitério e recolhas
seletivas e das empresas concessiondrias; propor a aquisi¢do e promover a instalagdo e conservacgdo dos
equipamentos para deposi¢do dos residuos sélidos urbanos; participar em acgdes de sensibilizagdo
relacionadas com os residuos sélidos e limpeza ptblica; participar na elaboracao das normas e regulamentos
respeitantes a gestdo dos residuos sélidos urbanos, de harmonia com a legislacdo nacional e as normas
comunitarias, quando aplicaveis; apoiar e acompanhar a execugdo de obras relacionadas com os residuos
s6lidos urbanos; emitir pareceres quanto a projetos de loteamentos, no que respeita ao cumprimento da
regulamentagdo sobre residuos sélidos e a exequibilidade da recolha; promover concursos para adjudicacao
de servicos 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 fungdes de investigacao, estudos, concegdo e aplicagdo de métodos
e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios
do controlo da qualidade da agua, controlo e caracterizagdo dos efluentes industriais ou outros e o controlo
do funcionamento das estagdes de tratamento de d4guas potéaveis e residuais; exercer as demais funcdes que
lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo
especificadas.

5.6. Assistente Técnico na drea do Expediente Geral e Apoio Administrativo - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢des
da respetiva divisdo e/ou secao nomeadamente: aplicar métodos e processos com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais utilizar meios informaticos adequados a funcado, efetuar atendimento ao
publico, quer presencial, quer telefénico, quer digital; registar os atendimentos tratados; encaminha os
atendimentos que se referem a outros servigos; acompanhar a evolugdo da resolugdo dos processos,
procedendo ao seu encerramento; efetuar relatérios mensais contendo informacao acerca do namero e tipo
de atendimento efetuados utiliza legislacdo inerente as fungdes efetua o registo, encaminhar e expedir a
correspondéncia, arquivar e preparar os processos; organizar e movimentar a correspondéncia enderegada
ao Setor; rececionar e conferir faturas e encaminha-las posteriormente para a Contabilidade; rececionar,
verificar e organizar de processos de obras particulares. Compete-lhe ainda: apoiar administrativamente
todos e servigos, que integram a Divisdo Técnica Municipal de Planeamento, Obras e Urbanismo com as
seguintes atribui¢des: minutar e datilografar o expediente dos processos que correm pelo respetivo servico;
informar os processos burocréticos a cargo do servigo; organizar e manter atualizados os ficheiros de cada
Servico; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

5.7. Fiscal para a area do Setor de Fiscalizacao e do Controle Metrolégico dos Mercados e Feiras - Para
além das atividades genéricas previstas na lei para a categoria de fiscal da carreira especial de fiscalizacao
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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 satide,
seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes
legalmente determinadas. Compete-lhe ainda as atividades constantes da Estrutura Orgéanica e Organizacao
de Servicos do Municipio de Belmonte e exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes ndo 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 prossecucdo das
atribuicdes da respetiva divisdao e/ou secdo nomeadamente: apoiar os diversos procedimentos
administrativos, sob alcada superior, no que se refere ao expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servico
de correspondéncia; apoiar administrativamente os procedimentos intrinsecos a Divisao; tomar
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizagdo, exercer as demais fungoes
que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes

ndo especificadas.

5.9.Encarregado operacional para a drea 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 prossecu¢do das atribuigdes 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 programacdo, organizacdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao;
substituir o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; reunir-se periodicamente com o seu
superior hierdrquico, ao qual dard conhecimento ao andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou
irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar
o trabalho; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas

tarefas, bem como outras fungdes ndo especificadas.

5.10.Assistente 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 prossecugao das atribui¢des da respetiva divisdo e/ ou segdo nomeadamente: executar e proceder
a limpeza da via publica; ajudar e proceder a limpeza nos equipamentos municipais, exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
fungdes ndo 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 prossecugao
das atribuicdes da respetiva divisdo e/ou secdo nomeadamente: realizar fun¢des de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos,
podendo comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacdo, procedendo quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos; exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
fungdes ndo especificadas, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

5.12. Assistente Operacional para a area do Setor de Aguas, Saneamento e Higiene Publica - Para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo
das atribui¢des da respetiva divisdo e / ou se¢do, nomeadamente: manter os stocks em niveis adequados as
necessidades através da determinagdo de quantidades econémicas de encomendas; zelar pela correta
organizagdo, conservacado e seguranca dos artigos armazenados; efetuar o movimento de todo o material e
equipamento adquirido, procedendo ao registo das respetivas entradas, saidas e devolugcdes,
laborando/ preenchendo os documentos comprovativos do movimento das mesmas e garantir a atualizacao
constante do ficheiro por artigo; remeter mensalmente ao servigo de contabilidade uma relagdo respeitante
ao movimento de entradas e saidas de existéncias; manter a sua guarda as ferramentas, controlar a sua
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distribuicdo e zelar pelo seu bom estado de conservagao, comunicando a necessidade de renovagdo, sempre
que necessério; satisfazer os pedidos de material e de ferramentas, sempre mediante requisi¢ao; proceder a
substituicdo de ferramentas, mediante o retorno das inutilizadas; conferir e registar as entradas e saidas de
materiais e produtos, verificando a quantidade, qualidade e caracteristicas técnicas dos mesmos; proceder
a arrumacdo no armazém, segundo as indicagdes de codigos e referéncias existentes nos materiais recebidos;
providenciar a entrada em armazém contra documentos dos materiais adquiridos; exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras
fungdes ndo especificadas.

5.13.Assistente Operacional para a area do Setor de Aguas, Saneamento e Higiene Pablica - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das
atribui¢des da respetiva divisao e/ou segdo nomeadamente: executar canaliza¢des em edificios, instalagdes
e outros locais, destinados ao transporte de égua ou esgotos; montar, conservar, reparar, cortar e enroscar
tubos, soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins; executar redes de distribuicdo de agua e
respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; Executar outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho dos aprendizes e serventes
que lhe estejam afetos; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes néo especificadas.

5.14.Assistente Operacional (eletricista) para a area do Setor de Oficinas - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes
da respetiva divisdo e/ou se¢do nomeadamente: responsabilizar-se por montar, conservar e reparar
instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensdo; desempenhar tarefas de execucdo e reparacdo de
instalagbes elétricas com caracter essencialmente pratico; Instalar, conservar e reparar circuitos e
aparelhagem elétrica; guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras
especificagOes técnicas que interpreta; cumprir com os dispositivos legais relativas as instalagées de que
trata; Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos sonoros, calorificos, luminosos ou de forca
motriz; determinar a posicdo e instalar 6rgaos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de
fusiveis e de derivacao, contadores, interruptores e tomadas; dispor ou fixar os condutores ou cortar, dobrar
e assentar adequadamente as calhas e tubos metélicos, plasticos ou de outra matéria colocando os fios ou
cabos no seu interior; executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos;
localizar e determinar deficiéncias de instalagdes ou de funcionamento, utilizando se for caso disso,
aparelhos de detecdo e de medida; desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagao;
apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pecas ou fios deficientes e
proceder a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas;
exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fungdes nao especificadas.

5.15.Assistente Operacional (Jardineiro) 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 prossecugdo das atribui¢des da respetiva divisao e/ ou secdo nomeadamente: realizar
trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda;
cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas; preparar os terrenos para semear relvados; proceder a
plantacdo e transplantagdo de plantas; proceder a limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros;
executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de
parques, jardins publicos; plantar e conservar sebes e relvados em campos desportivos; preparar as terras
de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; espalhar as sementes ou dispor os
bolbos e as estacas; efetuar regas e executar transplanta¢des e podas; despontar as plantas para provocar
afilamentos e efetuar desbotoamentos para que as flores se desenvolvam; semear relvados, renovando-lhes
as zonas danificadas, aparando-os e regando-os, utilizando cortadores e/ ou tesouras e mangueiras; plantar,
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podar e tratar sebes e arvores; proceder a limpeza e conservacao de hastes florais ou ramos; operar com
diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de
cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes a funcdo da jardinagem; exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
fungdes ndo especificadas.

5.16. Assistente Operacional (Motorista) para a area do Setor de Parques e Viaturas- 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: gerir o parque de veiculos e maquinas; zelar
pela conservacao de veiculos e maquinas, detetar avarias, as respetivas causas e responsaveis; promover a
reparacdo de maquinas e veiculos; fazer a distribuigdo didria dos veiculos pelos setores respetivos; recolher
os veiculos diariamente; controlar diariamente os quilémetros percorridos e combustivel fornecido, através
de folha prépria; gerir o depdsito de combustivel e as aquisicdes que forem necessarias; informar
mensalmente o Executivo da utilizagdo dos veiculos; executar mediante ordens superiores as reparacdes de
maquinas, veiculos e outros bens do patriménio municipal; informar mensalmente o Executivo das
reparagoes efetuadas; requisitar a secdo de aprovisionamento as pecas e materiais necessarias as reparacoes.
Compete - lhe ainda: conduzir automdveis ligeiros para o transporte de passageiros, tendo em atencéo a
seguranga da viatura e as normas de transito; informar-se do destino pretendido pelo passageiro; colaborar
na carga e descarga das bagagens que transporta e auxiliar os passageiros na entrada ou saida do veiculo,
quando necessério; conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia; conduzir
autocarros para o transporte de passageiros, segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranca e
comodidade dos mesmos; percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horério estipulado; conduzir
camides e outros veiculos automéveis, pesados para o transporte de mercadorias e materiais, bem como de
residuos; informar-se do destino das mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a documentagao
respetiva; orientar e, eventualmente, participar nas operagdes de carga, arrumagdo e descarga da
mercadoria, a fim de garantir as condigdes de seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; efetuar a
entrega da mercadoria e documentagdo respetiva no local de destino e receber o comprovativo da mesma;
elaborar relatérios de rotina sobre as viagens que efetuar; providenciar pelo bom estado de funcionamento
dos veiculos que conduz, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo, lubrificacdo e
reparacdo. Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um veiculo de transporte ptublico ou
particular; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas.

5.17. Assistente Operacional para a drea do Setor de Oficinas - 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: manter em perfeita operacionalidade todos os bens e equipamentos
municipais cuja reparagdo ou conservagdo lhe esteja confiada; proceder a reparagdo das maquinas, viaturas,
ferramentas e outros equipamentos pertencentes a autarquia; colaborar com os utilizadores das maquinas,
viaturas, ferramentas e outros equipamentos no sentido de prestar os esclarecimentos necessarios a
permitirem a sua melhor utilizacdo; preencher as folhas de obra; colaborar em qualquer 4rea da atividade
municipal. Compete-lhe ainda: detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgaos
de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel; executar outros trabalhos de mecanica em geral; afinar,
ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; efetuar pintura de viaturas, fazer a manutengéo e
o controlo de maquinas e motores, zelar pela manutencao da oficina; exercer as demais funcdes que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao
especificadas.

UTMA- Unidade de Técnica Municipal Administrativa
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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 prossecucdo das atribui¢des da respetiva unidade e/ou segdo
nomeadamente: dirigir e coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as delibera¢des da Camara
e ordens do presidente; assistir as reunides da Camara 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 delegacado; exercer as fungdes de notario em
todos os atos e contratos em que o Municipio for outorgante para os quais tenha competéncia; exercer as
fungdes de juiz auxiliar das contribuicdes e impostos; assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram
nos dominios da administragdo dos recursos humanos, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis e
critérios de boa gestdo; executar tarefas inerentes a recegdo e classificagdo, expedicao e arquivo de todo o
expediente; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a
racionalizagdo de recursos; dar apoio aos 6rgdos do municipio; assegurar a gestdo e manutengdo 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 execugao
dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Unidade, de acordo com as grandes opgdes do
plano definido e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio, com as deliberacdes dos érgaos
municipais e decisdes do Presidente da Cémara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcangados;
promover a qualificacdo do pessoal da Unidade, 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;
elaborar pareceres e informagdes 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
funciondrio de maior categoria dentro da carreira de recrutamento para o respetivo cargo existente nos
servigos 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
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
funcdes ndo especificadas, bem como outras fungdes 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 se¢do nomeadamente:
realizar fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica, por cujos resultados é
responsavel; realizar atividade de programacao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena segundo
orientacdes de diretivas superiores; executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade; exercer funcdes 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 Secdo de Apoio Administrativo, Expediente e Recursos Humanos, exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
fungdes ndo especificadas.

6.3. Técnico Superior na area do expediente, do pessoal e na drea do apoio aos drgdos autarquicos - Para
além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecugdo das atribuigdes da respetiva unidade e/ou se¢do nomeadamente, na drea do expediente:
executar as tarefas inerentes a rececao, classificacao, distribuicdo e expedigdo 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 instalagdes; promover a elaboragdo de recenseamentos; registar e arquivar avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico, requerimentos, correspondéncia e demais
documentos; executar o servico relacionado com o notario privativo, no caso de existir; registar reclamacoes
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e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento dentro dos prazos legalmente estabelecidos; atender o
publico e encaminhéa-lo para os servicos adequados, quando for caso disso; escriturar e manter em ordem
os livros e suportes informaticos da se¢do; passar atestados e certiddes, quando autorizadas; executar os
servicos administrativos de carater geral ndo especificos de outros setores ou dos servicos que ndo
disponham de apoio administrativo préprio; 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 drea do pessoal, compete - lhe: executar as agdes administrativas relativas
ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogao e cessao de fungdes de pessoal; lavrar contratos de
pessoal; instruir todos os processos referentes a presta¢des sociais dos funciondrios, nomeadamente os
relativos a abonos de familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes; elaborar listas de antiguidade; processar
os vencimentos, remunerac¢des 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 doenga;
promover a classificagdo de servico dos funciondrios; promover a abertura e anotagdo dos livros de ponto.
Na area do apoio aos Orgaos Autarquicos, compete-lhe prestar apoio aos 6rgaos do Municipio, colaborando
na redagdo das atas das reunides e sessdes destes; preparar ordens de trabalho e respetiva documentagao;
proceder a distribuicdo das convocatérias e respetiva documentagdo; colaborar na execugdo das
deliberag¢Ges dos ¢rgaos do Municipio e na publicitacdo das mesmas, através dos jornais regionais, editais
ou de boletim municipal, quando exista, dentro dos prazos legalmente estabelecidos; passar certiddes das
deliberagoes dos 6rgaos do Municipio. Ao técnico superior compete exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes ndo 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 prossecucdo das atribuicdes da respetiva unidade
e/ou secao 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 adoc¢do de planos adequados; manter em boa ordem e facil consulta, livros de trabalho e
interesse consultivo, bem como revistas de instrugdo técnica e cientifica e outras espécies bibliograficas,
relativas a matérias de interesse, bem como as relativas a toda a administragdo 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 legalizacdo de todas as viaturas;
conferir a avenga dos CTT relativa a correspondéncia mensal; exercer as demais fun¢des que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras funcdes ndo 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 prossecucdo das atribui¢des da respetiva unidade
e/ou secdo nomeadamente: utilizar meios informaticos adequados a funcédo; atendimento de utentes, quer
presencial, quer telefénico, quer digital; regista os atendimentos tratados; encaminha os atendimentos que
se referem a outros servigos; acompanha a evolugdo da resolucdo dos processos, procedendo ao seu
encerramento; efetua relatérios mensais contendo informacgdo acerca do ntmero e tipo de atendimento
efetuados; utiliza legislacdo inerente as funcgdes; efetua o registo, encaminhamento e expedicdo de
correspondéncia, arquivo e preparagdo dos processos; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fun¢des nao especificadas.

6.6. Assistente Operacional na irea do apoio administrativo e expediente - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢des
da respetiva unidade e/ou se¢do 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; atendimento ao ptublico, telefénico
e presencial; tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizagdo, exercer as
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demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como
outras fungdes ndo 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 prossecucao das atribui¢des da respetiva unidade e/ou secao
nomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneracdes dos trabalhadores e
beneficidrios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitacgdo relativo ao
recrutamento, provimento, mobilidade, promogdo e cessagdo de funcdes de pessoal; organizar, manter
atualizados e em boas condigdes 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 verificagdo
de faltas e licengas; proceder a recolha dos mapas de horas extraordindrias, ajudas de custo e efetuar o
respetivo processamento; elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este
servigo; 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
Servigos e as determinagdes superiores o impuserem; instruir os processos de acidentes de trabalho;
assegurar todo o expediente relativo a formacdo profissional; apoiar administrativamente, sempre que
necessario, todas as unidades orgéanicas; elaborar as agendas e atas das reunies de Executivo e dar o devido
andamento as mesmas; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des 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 & prossecucdo das atribui¢des da equipa 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 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 execucdo de todas as
tarefas de acordo com as disposi¢des legais aplicdveis e critérios de boa gestdao; propor e colaborar na
execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutengdo das instalagdes e superintender no pessoal. Compete ainda ao Chefe de Equipa
multidisciplinar: 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 opg¢des do plano
definido e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio, com as deliberagdes dos 6rgaos municipais
e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcancados; promover a
qualificagdo do pessoal da Equipa, em estrita colaboragdo com o Presidente da Camara, ou com o Vereador
em quem a competéncia em matéria de direcdo e gestdo de pessoal estiver delegada; elaborar pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia da Equipa, representar o Municipio na sua area de atuacao,
exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fung¢des ndo especificadas.

7.2.Técnico Superior na area da Cultura, Patrimonio Histérico e Artistico e desenvolvimento Turistico -
Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucdo das atribui¢des da equipa nomeadamente: fun¢des de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos
e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade:
realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio na
drea do turismo; informar e elaborar pareceres de cardcter técnico sobre assuntos relacionados com o
turismo e atividades conexas; acompanhar grupos de visitantes/turistas nacionais e estrangeiros ao
concelho no dmbito 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
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fungdes de apoio técnico e aplicacdo de conhecimento de linguas estrangeiras escritas e faladas; Requisitar
o material turistico necessario ao bom funcionamento dos servigos; coadjuvar na organizagdo de eventos;
desenvolver todas as atividades técnico-administrativas inerentes a atividade turistica; Recolher, tratar e
difundir toda a informacao necessaria ao servico em que esta integrado; planear, organizar e controlar agdes
de promocao turistica; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fung¢des ndo 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 atribui¢des da equipa
nomeadamente: elaborar propostas de normas de funcionamento quanto a gestdo e organizagdo da
documentacdo, a serem seguidas nos servicos municipais; organizar, manter, coordenar e controlar o
arquivo de livros e documentos inerentes a atividade da cAmara municipal; assegurar o depésito, selegdo,
tratamento, conservacao e eliminagéo de todos 0s documentos, nos termos da lei e regulamentagéo em Vigor;
providenciar pela instalacdo do espdlio arquivistico histérico municipal em condicdes adequadas a sua
preservagao e divulgacdo junto dos municipes; planear, programar, coordenar e executar, agdes de detecao,
inventariagdo, conservagdo e organizagdo de fundos documentais com interesse histérico existentes no
concelho; elaborar propostas de normas de atribuicdo de apoios a outras entidades, destinados a
conservagdo e organizagdo de fundos documentais com interesse histérico localizados no concelho;
assegurar a divulgacdo regular de informagdo sobre os fundos documentais, municipais ou privados,
organizados ou ndo, localizados no concelho; promover contactos com outras entidades no sentido de obter,
em regime de aquisigdo, dep6sitos ou empréstimos, fundos documentais com interesse historico; assegurar
a aquisicdo de novos documentos; fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periédicos; fazer o
tratamento técnico da documentagdo (registo, catalogagdo, classificagdo e cotagem); recolher e elaborar
estatisticas referentes as aquisicdes, ofertas e permutas; assegurar a inscricdo de leitores e gestdo de
empréstimos e devolugdes; garantir a conservagdo e manutencdo 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 indicagdes e esclarecimentos necessarios aos utilizadores;
garantir o bom funcionamento dos servicos de leitura e informagdo para criangas, jovens e adultos; efetuar
o aconselhamento e orientagdo pedagogica a leitores e visitantes; apoiar os projetos pedagégicos no dominio
do livro e da leitura; apoiar a organizagdo e tratamento documental das bibliotecas escolares; promover a
utilizacdo e manutencdo dos equipamentos da Rede Municipal de Bibliotecas Pablicas; propor e promover
a elaboragdo e publicacdo de documentos relativos a divulgacdo das bibliotecas municipais; promover a
difusdo da producdo editorial da cAimara municipal; coordenar as atividades promovidas no ambito da Rede
Municipal de Bibliotecas Publicas; dinamizar a utilizagdo das bibliotecas municipais como forma de
ocupacdo dos tempos livres; propor a aquisicdo regular de fundos documentais, de acordo com a politica
de selegdo e aquisicdo, procurando a atualizacdo, pluralismo e diversidade (temaética e de suporte) das
colecdes; arquivar depois de catalogados, todos os documentos que lhe sejam remetidos pelos diversos
servigos do Municipio; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fung¢des nao especificadas.

7.4. Técnico Superior na area da A¢ao Social e Educacao - Para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdao das atribuicdes da equipa
nomeadamente: colaborar com organismos que se dediquem a criangas, terceira idade, populacao deficiente
e outros grupos sociais especificos; fazer a analise das necessidades sociais da comunidade desenvolvendo
as acOes de dinamizagdo previstas nos planos; efetuar estudos que detetem as caréncias sociais e de satide
da comunidade e de grupos especificos (indigentes, abandonados, desempregados, emigrantes retornados,
etc.); propor medidas a incluir nas grandes op¢des do plano e orcamento para resolugdo dos problemas de
caréncia social e satide; executar as agdes programadas nas grandes opcdes do plano e orgamento; efetuar
inquéritos socioeconémicos e outros solicitados ao Municipio; programar a constru¢do de equipamento
educativo de satde e acdo social; colaborar com o Servigo de Protecdao Civil; acompanhar atividades que
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visem a resolugdo 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 satade as
populagdes mais carenciadas; estudar as caréncias de equipamentos escolares e propor a aquisicdo e
substitui¢do de equipamentos degradados; executar agdes no dmbito da competéncia administrativa do
Municipio no que se refere as escolas dos niveis do ensino bésico; promover e fomentar a criagdo de
residéncias e centros de alojamento para estudantes; promover atividades de agdo educativas pré-escolares
e de ensino basico, acdo escolar e ocupagdo de tempos livres; programar a¢des educativas a integrar nas
grandes op¢des do plano do Municipio; estudar e propor os tipos de auxilio a prestar a estabelecimentos
particulares de educagdo e a obras de formacdo educativa existentes na area do Municipio; organizar,
manter e desenvolver a rede de transportes escolares, assegurando a sua gestdo; superintender na gestao
dos centros de educacdo pré-escolar; promover e apoiar a educacdo base e complementar de adultos, exercer
as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como
outras fungdes ndo especificadas.

7.5. Técnico Superior na area da A¢ao Social, Educaciao e Apoio Sociocultural - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuigoes
da equipa nomeadamente: executar na drea da Agdo Social e Educagdo, atendimento de utentes na area da
Psicologia em todas as IPSS e nos estabelecimentos de ensino designados, na drea do concelho de Belmonte;
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fungdes nao especificadas.

7.6. Técnico Superior na area da A¢ao Social, Educacdo e Apoio Sociocultural - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribuicoes
da equipa nomeadamente: executar na area da Acdo Social e da educagdo, 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¢des ndo especificadas.

7.7. Assistente Técnico na area da Acdo Social, Educa¢io e Apoio Sociocultural, na vertente da
reabilitacdo fisica - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da equipa nomeadamente: prestar servigos de
atendimento de utentes na area da reabilitagdo fisica e massoterapia em todas as IPSS do concelho de
Belmonte; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas

tarefas, bem como outras fun¢des 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 prossecucdo das atribuicdes da equipa
nomeadamente: exercer fun¢des de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de
atividade, no pavilhdo Gimnodesportivo Municipal, por cujo manutencao e resultados é responsavel;
realizacdo das tarefas de organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao;
bem como outras fungdes ndo especificadas; reunir-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, 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 Acdo Social, Educacdao 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 prossecugdo das atribui¢cées da equipa nomeadamente: planear e promover a organizagdo 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 concegdo e planificacdo de atividades, elaboracdo dos respetivos
regulamentos e divulgagdo, nomeadamente através do contato com escolas, associa¢des e clubes, prestando
apoio a concretizagdo das mesmas; elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas,
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exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fungdes nao especificadas.

7.10.Técnico Superior na area da Ac¢ao Social, Educacao e Apoio Sociocultural, na vertente de animagao
cultural - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribui¢des da equipa nomeadamente: elaborar planos anuais de atividades e
respetiva orcamentacdo, nomeadamente nos dominios da formacao de novos publicos e no apoio a criagdo
artistica; implementagdo, acompanhamento, avaliacdo e proposta de regulagdo das diferentes atividades
nesses dominios; andlise e informagdo técnica a solicitagdes 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, exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras
fungdes ndo especificadas.

7.11. Assistente Operacional na area da Acdo Social, Educacdo e Apoio Sociocultural - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das
atribui¢des da equipa nomeadamente: executar tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligagdo entre os diversos elementos que
constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de
educacdo); dar apoio geral ao nivel da organizagao, higiene e limpeza dos espacos; cooperar na seguranga e
vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas
e saidas do recinto escolar; apoiar nas atividades de criancas com necessidades educativas especiais; exercer
as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como
outras fungdes ndo 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 atribui¢cdes da equipa
nomeadamente: gerir e operar o sistema informatico (servidores, bases de dados, equipamentos
informaéticos, 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 aplicagdes; estudar e propor as normas e procedimentos de seguranga informética, promovendo
0 seu cumprimento; realizar “backup’s” diarios de ficheiros e de todas as bases de dados instaladas nos
servidores; acompanhar a implementagdo de sistemas e equipamentos de comunicagéo fixa ou moével; gerir
os sistemas e redes de comunicagdo da cdmara municipal, incluindo a rede telefénica, os dispositivos
moveis, etc.; assegurar a resolucdo de problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicagéo;
promover e coordenar atividades de simplificagdo de processos e informatizagdo para o aumento da
eficiéncia e eficAcia dos servigos municipais; promover e acompanhar os projetos e parcerias para
implementagdo do governo eletrénico local e servigos on-line; assegurar a adequacdo e inovacdo das
solugdes tecnoldgicas adotadas no &mbito dos sistemas de informacao; contribuir para a qualificacdo das
pessoas através da introducdo de solugGes tecnolégicas nos processos de trabalho; contribuir para a
melhoria do desempenho ambiental da organizacdo promovendo a desmaterializacdo de processos e
documentos; apoiar os utilizadores na resolugdo 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 utilizagdo; apoiar e acompanhar a implementagdo de novas aplicagdes, nomeadamente nas fases de
desenvolvimento, testes e formacdo dos utilizadores; manter uma aplicacdo de registo e controle de
ocorréncias devidamente atualizada; assegurar a execucao e revisdo de procedimentos escritos e instrucdes
de trabalho, em articulagdo com os respetivos servigos; assegurar a criagdo e revisdao de formuldrios em
articulacdo com os servigos; assegurar a gestao e atualizacdo de contetidos da intranet da Camara Municipal,
com a colaboragdo dos servicos; assegurar a informatizacdo e otimizagdo dos processos internos e apoiar
agOes de reengenharia, estimulando a agilizagdo e eficiéncia processual das atividades; implementar e gerir
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o0s processos de modernizagdo tecnolégica; garantir a Administrativa, a manutencéo, a correta exploragao e
a expansdo do parque de aplicagdes informaticas; assegurar a integracdo das aplicagdes em sistemas ja
existentes; gerir e otimizar os recursos do sistema, de forma a ultrapassar situagdes 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 Espagos Internet. Compete-lhe ainda instalar
componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de
comunicacdes, estacdes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, assegurando a respetiva
manutencao e atualizacdo; gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo
dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizacdo dos sistemas e suportes 16gicos de base; planificar a
exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacdo dos sistemas, computadores,
periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar
as anomalias e desencadear as ac¢des de regularizagdo requeridas; zelar pelo cumprimento das normas de
seguranga fisica e l6gica e pela manutencao do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e
controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de seguranga,
de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagdo; apoiar os utilizadores finais na operacao dos
equipamentos e no diagndstico e resolucdo dos respetivos problemas; assegurar o funcionamento do espaco
internet, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

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 atribuicdes da equipa
nomeadamente: proceder ao atendimento do publico, tanto telefénico como presencial, prestar apoio aos
utilizadores e resolver problemas informaticos que os mesmos ndo conseguem ultrapassar, tais como o
esclarecimento de duavidas e o apoio na consulta na Internet; colaborar e prestar apoio ao Técnico de
Informatica Adjunto Nivel II, exercer as demais funcées que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes néo especificadas.

7.14.Assistente Técnico na area da Contratacdo, Aprovisionamento e Patriménio- Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢des
da equipa nomeadamente: elaborar autos de consignacdo, de rececdo proviséria e definitiva; executar o
trabalho administrativo referente a Processos de Concursos e gerir de todo o processo administrativo das
empreitadas até a elaboracdo do contrato; prestar todo o apoio administrativo ao jari dos concursos e ao
executivo, até a elaboracdo do contrato a visar pelo Tribunal de Contas, quando necessério; gerir todos os
procedimentos referentes a plataforma das Compras Ptablicas (desde criar os procedimentos, responder a
esclarecimentos, avisos, analisar propostas, pedido de documentos de habilitacao, etc.); preparar e elaborar
os Programas de Procedimento: convites e Caderno de Encargos para Ajustes Diretos e Concursos Puablicos;
elaborar os Relatérios Preliminares, Relatérios Finais de adjudicagdo e Contratos referentes a Concursos
Publicos e Ajustes Diretos; assegurar o carregamento de documentagdo aprovada para a abertura de
procedimentos de empreitadas, bens e servigos em sistema informatico; fornecer dados estatisticos para as
entidades competentes; proceder a atos administrativos, quando solicitada pelo jtri, Presidente da Camara
ou Vereador com competéncia delegada; publicar os Ajustes Diretos na www.base.gov.pt; preencher o
Mapa de Avaliagdo dos Fornecedores; proceder ao arquivo e organizacao do mesmo, de modo a garantir o
acesso a toda a documentagdo necessaria ao desempenho da funcao; exercer as demais fungdes que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes ndo
especificadas.

7.15.Técnico Superior na area Financeira; Contratagio, Aprovisionamento e Patriménio - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucéo das
atribuicdes 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 orcamento
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anual; recolher e manter atualizados os catalogos de informacao técnica relativos a artigos e equipamentos
de que os servigos sdo consumidores; receber requisicdes e assegurar a identificagdo correta das
especificacdes dos produtos/servicos e as condi¢des de fornecimento pretendidas; assegurar o registo, a
emissdo e o acompanhamento de requisi¢des 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
camardrios; atender e participar em diversas solicitacdes ndo especificadas no ambito da sua competéncia
técnica; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas, bem como outras tarefas ndo especificadas.

7.16. Técnico Superior na area Financeira, na vertente do atendimento e cobranga - Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das
atribuicoes 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 evolugdo da resolugdo dos processos, procedendo ao seu encerramento; efetuar relatdrios
mensais contendo informagdo acerca do ndmero e tipo de atendimento efetuados; utilizar legislagdo
inerente as fungdes; 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 fungdes 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 prossecugdo das
atribuicoes 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 servigos,
promovendo a adoc¢do de planos adequados; manter em boa ordem e fécil consulta, livros de trabalho e
interesse consultivo, bem como revistas de instrugdo 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 inutilizagdo de documentos que se encontrem no arquivo inativo;
assegurar a atividade de empréstimo de documentos do arquivo bem como de livros ou revistas; organizar
e atualizar o cadastro de todos os seguros; organizar os processos de legalizacdo de todas as viaturas;
conferir a avenca dos CTT relativa a correspondéncia mensal; apoiar os servicos no atendimento e respetiva
cobranga de faturas de dgua e outras afins, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem
do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes 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 prossecucdo das atribuicées da equipa
nomeadamente: registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar documentos, em qualquer suporte,
segundo as normas aplicaveis em bibliotecas e servigos de documentagdo; participar na avaliacdo, selecao,
aquisicao e eliminacdo de documentos, de acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em
qualquer tipo de biblioteca ou servico de documentacao; participar na construgao de inventarios, catalogos,
guias e indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servicos de documentacao;
fazer a gestdo de catdlogos; realizar servico de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;
colaborar na elaboragdo de estatisticas de utilizacdo dos servicos; ajudar na preparagdo de instrumentos de
difusdo segundo as normas de funcionamento da Biblioteca; colaborar na preparacéo e realizagdo de agdes
de difusao da informacdo, tais como incentivo a pesquisa ou visitas de estudo; cooperar na organizacdo e
realiza¢do de atividades de animacéo do livro e da leitura e de extensao cultural; colaborar em tarefas de
gestdo de recursos, gestdo 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 utilizacdo de ferramentas Web;
desenvolver e implementar projetos de dinamizacdo da drea de animagdo; promover atividades ltdicas-
pedagogicas; dinamizar atividades para a inféncia e juventude; implementar projetos de dinamizagado na
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drea da educacdo; organizar acdes de apoio a leitura ex: conferéncias, coléquios, Edicdo de livros,
Exposicoes, Clubes de Leitura; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nédo especificadas.

EMPCD - Equipa Multidisciplinar de Patriménio, 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 prossecugdo das atribui¢des da equipa nomeadamente: planear, coordenar e executar
alei de bases da politica principios e normas consagradas na lei de bases da politica e do regime de protecao
e valorizagdo do patriménio 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 populagdo de praticas desportivas regulares, com a
perspetiva de melhoria da sua satide, bem-estar e qualidade de vida; dirigir e coordenar os servigos
respetivos, em conformidade com as deliberagdes 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 delegagdo; assegurar a execucdo de todas as tarefas de acordo
com as disposicoes legais aplicdveis e critérios de boa gestdo; propor e colaborar na execucao de medidas
tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; assegurar a gestdo e
manutencao das instalagdes e superintender no pessoal; dirigir o pessoal integrado na equipa, para o que
distribui, orienta e controla execuc¢do dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades da Equipa,
de acordo com as grandes opgdes do plano definido e devidamente aprovadas pelos 6rgdos do Municipio,
com as deliberacdes dos 6rgaos municipais e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacao
dos resultados alcancados; promover a qualificacdo do pessoal da Equipa, em estrita colaboragdao 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 fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo 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 prossecugdo das atribuicdes
da equipa nomeadamente: promover o desenvolvimento do nivel cultural das populacdes, designadamente
através de centros de cultura, associacdes e projetos de animacao sociocultural; colaborar na elaboracéo de
projetos de construcao de bibliotecas municipais; estudar e promover a construcao ou aproveitamento de
iméveis para setores de museus, arquivo histérico do Municipio e superintender na sua gestao; fomentar a
recuperacdo das artes e oficios tradicionais, a musica popular, teatro e atividades artesanais e promover
estudos e edi¢des destinadas a recolher e divulgar a cultura popular tradicional; propor e promover a
divulgacdo e publicacdo de documentos inéditos, designadamente dos que interessam a histéria do
Municipio, bem como de factos histéricos da vida passada e presente do Municipio; executar agdes
programadas nos planos do Municipio; efetuar o levantamento histérico-cultural do concelho; apresentar
propostas para a recuperacdo de edificios antigos com valor histérico; apresentar propostas para a
classificacdo de edificios, como edificios de Interesse Ptblico Municipal; organizar e catalogar os arquivos,
recolher, ou microfilmar quando ndo for possivel a recolha direta através dos originais ou de fotocépias, a
documentacdo possivel proveniente deste municipio e que estd concentrada no Arquivo Nacional e no
Arquivo Distrital; promover a publicagdo de fundos arquivisticos e de estudos de investigagdo da histéria
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 publica¢des para a divulgacdo da
histéria do concelho; organizar documentos e dados bibliograficos para professores e alunos; organizar
visitas guiadas para professores e alunos; organizar exposi¢des, de palestras, conferéncias, coléquios, etc.;
promover a comemoragdo de datas historicas relevantes para o Municipio de Belmonte; estabelecer ligacoes
com os departamentos do Estado com competéncia nas areas de defesa e conservagdo do patrimoénio
cultural; apoiar as associacdes e grupos que localmente se propdem executar acdes de recuperacdo do
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patrimoénio artistico e cultural; executar ou coordenar a realizagdo de todo o tipo de trabalhos especificos no
ambito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou laboratérios; elaborar estudos,
conceber e desenvolver projetos; emitir pareceres e participar em reunides, comissoes e grupos de trabalho
em unidades organicas de funcionamento, de &mbito nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de
decisdo superior sobre as medidas de politica que interessam a cultura e patriménio; colaborar na execugéo
de candidaturas a programas de financiamento nacionais e comunitarios; atender e participar em diversas
solicitagdes ndo especificadas no ambito da sua competéncia técnica; exercer as demais fun¢des que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo
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 prossecucao das atribui¢des 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 cidadéo;
gerir os equipamentos municipais destinados a manifestagdes desportivas; inventariar e manter atualizados
0s equipamentos e instalagdes 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 organizacdo de atividades desportivas ou formacdo, a construcdo ou
realizagdo de obras de beneficiagdo em instalacdes 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 instituicdes, tendo em vista o desenvolvimento de a¢des 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
populagdo, entre outros; preparar e acompanhar processos que visem o financiamento de agdes relativas a
atividade desportiva municipal; orientar os servigos prestados considerando que os mesmos devem refletir
as tendéncias atuais, de qualidade, de acessibilidade e de atualizagdo 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 drea do Desporto; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

7.11. Assistente Operacional na area da Acdo Social, Educacido e Apoio Sociocultural; do Desporto e na
area da Cultura, Patriménio Historico e Artistico - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes & prossecucdo das atribuicdes da equipa
nomeadamente: assegurar a limpeza e manutengdo dos Equipamentos Desportivos Municipais e dos
Edificios Culturais e/ou Histéricos Municipais; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e
descargas; realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo e assegurar a rececdo dos utentes daquele espaco,
bem como outras fun¢ées nado 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 ac¢des e iniciativas desenvolvidas nos espagos culturais, desde abertura e
fecho de portas, apoia na montagem e desmontagem de equipamentos, efetua pequenas manutengdes, apoio
na vigilancia dos espacos culturais do municipio; assegurar a limpeza e manutengdo 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 distribuicdo e assegurar a rececdo dos utentes daquele espaco; colaborar e prestar o apoio nas
areas da Acgdo Social, Educacdo e Apoio Sociocultural, exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo especificadas.
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EMCMICE - Equipa Multidisciplinar de Comunica¢dao, 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 prossecugdo das atribui¢des da equipa nomeadamente: planear, coordenar e executar
os servicos municipais de comunicacdo, informacao, marketing, design e cooperagdo externa; dirigir e
coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as deliberacdes 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 disposi¢des legais aplicaveis e critérios de boa gestao; propor e colaborar na
execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutengdo das instala¢des e superintender no pessoal; dirigir o pessoal integrado na Equipa,
para o que distribui, orienta e controla execugdo dos trabalhos dos subordinados; organizar as atividades
da Equipa, de acordo com as grandes opgdes do plano definido e devidamente aprovadas pelos érgédos do
Municipio, com as deliberagdes dos érgaos municipais e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a
avaliagdo dos resultados alcancados; promover a qualificacao do pessoal da Equipa, em estrita colaboragao
com o Presidente da Camara, ou com o Vereador em quem a competéncia em matéria de diregdo e gestdo
de pessoal estiver delegada; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des nao especificadas.

9.2. Técnico Superior na drea da comunicagao social e relacdes publicas - Para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao do Gabinete
nomeadamente: a promocdo junto da populacdo, especialmente a do concelho e demais institui¢cdes, a
imagem do Municipio enquanto institui¢do aberta e eficiente ao servico exclusivo da comunidade;
promover a melhor informacdo dos municipes sobre as posi¢des e as atividades do Municipio face as
necessidades do desenvolvimento do concelho e aos problemas concretos da populacdo; assegurar a
comunicacdo 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 concegado e
constante atualizacdo de uma pagina do Municipio na internet; assegurar a producdo e difusdo da
informagcdo escrita e audiovisual, relativa a atividade dos 6rgaos municipais e dos servicos; assegurar a
elaboracdo, edigdo e difusdo de publicagdes de carater informativo sobre as atividades dos 6rgdos do
Municipio, bem como de outros materiais ou iniciativas de informagdo geral e de cardter promocional;
assegurar uma adequada articulagdo com os 6rgdos de comunicagdo social, nacional, regional e local, com
vista a difusdo de informacdo municipal; proceder a anélise, leitura e recorte da imprensa em geral,
especialmente no que disser respeito ao Municipio ou a atuagdo 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 execugdo de
trabalhos graficos, nomeadamente cartazes, placares e prospetos, com vista a divulgacdo 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 servios competentes; executar a
criagdo grafica da agenda cultural mensal; desenvolver e realizar o grafismo e composi¢do 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 funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes ndo especificadas.

9.3. Técnico Superior na drea 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 grafica,
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comunicacdo/marketing e gestdo de contas, designadamente: desenvolvimento de trabalhos de
comunicacdo above e below the line; a criagdo e gestao de projetos web, de design corporativo e de design
editorial; o desenvolvimento de campanhas publicitérias; participacdo na defini¢do, execugdo e controlo da
qualidade gréfica; a promocédo e dinamizacdo do Municipio; o planeamento e coordenacdo de eventos; o
desenvolvimento e implementagdo da estratégia de promocdo e comunicacdo; assessoria interna de
comunicac¢do; a materializagdo e operacionalizacdo de parcerias; a colaboragdo no desenvolvimento de
estratégias de marketing para a promocdo de produtos locais; exercer as demais fun¢des que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes nao especificadas

9.4. Assistente Operacional - Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe assegurar a
limpeza e manutencdo dos Equipamentos Desportivos Municipais e dos Edificios Culturais e/ ou Histéricos
Municipais. Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
dos equipamentos desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de arrumacéo e
distribuicdo e assegurar a rececdo dos utentes daquele espago, apoiar nas agdes 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 agdes e
iniciativas desenvolvidas nos espagos culturais, desde abertura e fecho de portas, apoia na montagem e
desmontagem de equipamentos, efetua pequenas manutengdes, apoio na vigilancia dos espagos culturais
do municipio; assegurar a limpeza e manutencao dos Equipamentos Desportivos Municipais; colaborar
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo dos equipamentos
desportivos; auxiliar e executar cargas e descargas; realizar tarefas de arrumagao e distribuicéo e assegurar
a rececao dos utentes daquele espago, prestar apoio fotografico em eventos organizados pelo Municipio e
outros de interesse Municipal, exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢ées ndo especificadas.

EMPFA - Equipa Multidisciplinar de Protecdo 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 prossecugdo das atribui¢des da equipa nomeadamente: dirigir e
coordenar os servicos respetivos, em conformidade com as deliberacoes da Cadmara 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 execucao de todas as
tarefas de acordo com as disposi¢des legais aplicdveis e critérios de boa gestdo; propor e colaborar na
execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos; assegurar
a gestdo e manutencdo das instalacdes e superintender no pessoal. Compete ainda ao Chefe de Equipa
multidisciplinar: 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 opg¢des do plano
definido e devidamente aprovadas pelos Orgaos do Municipio, com as deliberacdes dos 6rgaos municipais
e decisdes do Presidente da Camara, procedendo a avaliacdo dos resultados alcangados; promover a
qualificagdo do pessoal da Equipa, em estrita colaboragdo com o Presidente da Camara, ou com o Vereador
em quem a competéncia em matéria de diregdo e gestdo de pessoal estiver delegada; propor, acompanhar e
assegurar a execugdo das politicas de conservagdo da natureza e das florestas, visando a conservagao, a
utiliza¢do sustentavel, a valorizacdo, a frui¢do e o reconhecimento ptblico do patriménio natural; assegurar
a efetivagdo dos direitos ambientais através da promogdo 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
utilizagdo dos recursos naturais, que assegure o bem-estar e a melhoria progressiva da qualidade de vida
dos cidaddos e a mobilizagdo e a coordenacdo de todos os cidaddos e forgas sociais, num processo
participado e assente no pleno exercicio da cidadania ambiental; assegurar, coordenar e prosseguir as dreas
de atuagdo definidas para a Protegdo Florestal e Protecao do ambiente, descritas no 10.2.; elaborar pareceres
e informacdes sobre assuntos da competéncia da Equipa, representar o Municipio na sua area de atuagao,
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exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,
bem como outras fungdes nao especificadas.

10.2. Técnico Superior na area da Protecdo Florestal e Ambiente - Para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢des da
Equipa de Protegdo Florestal e Ambiente, nomeadamente: no ambito da drea Protecdo Florestal incumbe-
lhe: elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI);
acompanhar os programas de agdo previstos no PMDFCI; elaborar anualmente o Plano Operacional
Municipal (POM); participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio;
centralizar a informacao relativa aos Incéndios Florestais (dreas ardidas pontos de inicio e causas de
incéndios); promover o relacionamento com as entidades publicas e privadas, de Defesa da Floresta Contra
Incéndios (DFCI) nomeadamente Estado, municipios, associacbes 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 reunides e em situagdes de emergéncia, quando relacionadas com
incéndios florestais e designadamente na gestdo dos meios municipais associados a DFCI e a combate de
incéndios florestais; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no &mbito
de DFCI; proceder a elaboracdo dos relatdrios de atividades, de relatérios de acompanhamento e relatérios
finais dos programas de agdo previstos no PMDFCI; proceder a elaboragdo de Informagdes Mensais dos
incéndios registados no municipio e elaboracdo de informacoes especiais sobre grandes incéndios ocorridos
no concelho; elaborar informacdes especiais sobre grandes incéndios ocorridos no concelho; colaborar na
construcdo e gestdo de SIG’s de DFCIL; promover a sensibilizacdo dos municipes; emitir pareceres de
Florestagao/Reflorestacdo; emitir propostas e pareceres no &mbito das medidas e a¢des de DFCI; promover
acgoes de dinamizagdo e desenvolvimento da economia rural; acompanhar e emitir pareceres sobre a¢des a
executar nos espacos rurais no concelho; atender e informar os municipes sobre as agdes de gestdao de
combustiveis e sobre as acdes de florestagdo e reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarério; vistoriar e
emitir pareceres sobre as acoes de florestagdo e reflorestacao sujeitas a licenciamento camarario; propor
elaborar e informar sobre projetos de candidaturas a programas de financiamento ptblico e coordenar a sua
execucdo fisica; assegurar a manutengdo dos espagos verdes e patriménio arbéreo do concelho; gestdo e
aplicacdo de produtos fitofarmacéuticos; participacdo e elaboragdo 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 diagndsticos
ambientais e elaborar respetivas recomendagdes superiores; assegurar a gestdo e protecdo ambiental;
realizar fung¢des consultivas, de estudos de avaliacdo ambiental, sistemas de protecdo dos valores e recursos
naturais; elaborar pareceres técnicos, informando sobre as implicacdes para o Municipio e Servicos
Municipais sobre questdes ambientais; elaborar e implementar politicas, planos e programas de gestao
ambiental; elaborar e realizar estudos e planos de inventariagdo de fauna e flora; elaborar e implementar
planos de monitorizacdo e requalificacdo da integridade ecolégica de ecossistemas; analise de indicadores
da qualidade da 4gua; 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 func¢des que lhe
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fun¢des ndo
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 prossecucdo das atribui¢cdes da Equipa de Protecado Florestal e
Ambiente na execugdo de todas as atividades descritas no ponto 10.2., nomeadamente no apoio ao
atendimento e informacdo aos municipes sobre as acbes de gestdo de combustiveis e sobre acgées de
florestagdo e reflorestagdo sujeitas a licenciamento camarario, exercer as demais fungdes 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 caracterizacdo dos postos de trabalho
do Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral, encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagao
das carreiras gerais LTFP.

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

12.2. Extensdo de Satde de Caria - A caracterizagdo dos postos de trabalho do Extensao de Satide de Caria,
encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagdo das carreiras gerais LTFP.
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DISPOSICOES FINAIS

Os trabalhadores do Municipio de Belmonte, devem exercer as suas fungdes de acordo com os principios
estabelecidos na Carta de Etica da Administragao Publica, pelo que deverdao cumprir e executar as tarefas
e/ ou atividades que lhe forem conferidas superiormente, independentemente da Unidade Organica,
Subunidade Organica, Secdo ou Setor em que estejam inseridos, no respeito pelo previsto na lei, na Estrutura
Orgénica e Organizagdo de Servigos do Municipio de Belmonte, e tendo sempre em mente de que se
encontram ao servico exclusivo da comunidade e dos cidad&os, prevalecendo sempre o interesse ptblico
sobre os interesses particulares ou de grupo.
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