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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2024

A Lei n? 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas
(LGTFP), na sua atual redagfio, determina a obrigatoriedade de “planear para cada exercicio
orcamental as atividades de natureza permanente ou tempordria, tendo em consideragdo a
missGo, as atribuigbes, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das unidades

orgdnicas e os recursos financeiros disponiveis” (n® 1 do artigo 282).

O mapa de pessoal dos érgdos ou servigos abrangidos pela LGTFP, de entre os quais se
encontra o Municipio de Gdis, serd o que vier a ser aprovado pela Assembleia Municipal,
entidade competente para a aprovacdo da proposta de Or¢amento Municipal, nos termos do
disposto no n? 4 do artigo 292, da mesma norma legal, em articulagdo com o disposto no

artigo 32 do Decreto-Lei n2 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagdo.

Nos termos do n2 2 do artigo 292 da LGTFP, o mapa de pessoal contém a indicagdo do numero
de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servico carece para o desenvolvimento das

respectivas actividades, caracterizados em fungdo:

1. Da atribuicdo, competéncia ou actividade que o seu ocupante se destina a cumprir

ou a executar;
2. Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

3. Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo

académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

4. Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira e, ou categoria,
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de

trabalho.

Os postos de trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo de um
objectivo laboral predeterminado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas,

tendo em conta a unidade orgénica em que estdo inseridos.
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As fungbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de
tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho diferenciadas,
com caracteristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a
concretizacdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e algumas condi¢des gerais,

ambientais ou de organizacdo.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fun¢des que Ihe sejam
afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagdo profissional
adequada, mesmo que ndo descritas, no conteudo funcional das carreiras gerais (Técnico
Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional) ou das carreiras especiais ou ndo
revistas (no caso, Fiscal e Informatica), ou das atribuigdes, competéncia ou actividade do posto
de trabalho, nomeadamente sempre que a execucdo de tarefas inerentes a cada uma das
actividades, implique deslocagdes em servico, deverdo ser asseguradas pelo préprio

trabalhador, desde que esteja habilitado com carta de condugao.

No ambito da planificagdo da atividade ja referida, sdo de incluir no mapa de pessoal todos os
postos de trabalho que consubstanciem trabalho subordinado, como sejam as relagdes
juridicas constituidas por contrato de trabalho em fung¢des publicas, por tempo indeterminado
ou a termo resolutivo, certo ou incerto, por nomeacdo e, bem assim, o exercicio de cargos em

comissdo de servigo.

A elaboragdo do mapa de pessoal (nimero de postos de trabalho e sua caracterizagdo) traduz
um juizo objetivo de avaliagio sobre a necessidade de garantir, no plano da organiza¢do do
trabalho, uma adequada resposta as necessidades impostas pela lei, pelas orientacdes
estratégicas superiormente fixadas e pelas decisbes organicamente tomadas. E em fungio
dessa avaliacdo e como resultado dela que o dérgdo ou servigo verifica se se encontram em
funcdes trabalhadores em namero suficiente, insuficiente ou excessivo, tal como se refere no
artigo 292 da LGTFP. Este exercicio, naturalmente, pressupde que apenas sejam contabilizados

os trabalhadores em exercicio efetivo de fungbes nesse 6rgdo ou servigo.

F



Py
Gois

municipio

Considerando o exposto, o Mapa de Pessoal para o ano de 2024 a seguir apresentado indica o
nimero dos postos de trabalho existentes e a criar, com indicacdo se se trata de uma
necessidade permanente ou necessidade tempordria, sendo que a caracterizagdo de cada

posto de trabalho esta descrito no Anexo | do mesmo.

O presente Mapa de Pessoal é aprovado pela Assembleia Municipal, sob proposta da Camara
Municipal, nos termos previstos no n? 4, do artigo 292, da Lei n¢ 35/2014, de 20 de junho, na
sua atual redacgdo, em articulagdo com o disposto na alinea a), do n? 2, do artigo 3¢, do
Decreto-Lei n2 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagdo, e ainda conforme previsto
na alinea ccc), do n2 1, do artigo 332, em articulagdo com a alinea o), do n2 1, do artigo 252,

ambos da Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacdo.

e



7

—
T
I 235 su3 T oninbay 2 jedpjuniy TE€ ApEpIAlY
£ 23 'su3 NJ 1 il olugWILLEd 3P 503IAIBS 0f 2pEpIAY
(e N ouaigan T P —
T ouaig N T 2p 31puny 03inag Szapepy
T easeg 253 T T
1 eaIseg 953 1 = O 87 apepialy
T 385 "suj 1 .
T 285 su3 T OAIENSILIWPY 051135 exEREmY
T 25 su3 T 9z apepimiy
T N 385 'su3 1 T I i SC Spepiany
M 295 ‘su3 h 1 T 2pepialy
% ¥ adp)un)
T 235 'su3 1 . e San_u..__qu“u obisag | EL PEPIIY
s031nbJ
T B211qnd |34 2N 1 mauuhﬂvmaa O_O““:ﬂ“ o3inag T apepiay
T ‘bapy osan) 1
- ‘bapy osiny - 1z apepiniiy
T 235 su3 T 0Z apepiniy
T 395 5u3 T SOINEWIOU| 3 SOUBWNH
T 235 'su3 1 [ 5051n29Y ap O3S SLAPSPIMIY
B 1 eidojodisd M T B BT 2pEpIARY
T oo 1 LT apepiany
T bapy osing 2ar] T o a1 3pepiany
E: e2isEy 53 B T - 1T ST apeplany
T ediseg 353 T ©1 2peplany
T 295 "su3 1 N £1 2pepiany
| 335 'su3 h 1 z1 3pepinY
1 335 "su3 B 1 1 71 1T 2pepiany
T aes'su3 1 0T 2pepiany
T 395'5u3 :
| | 2as'su3 I 3 6 apEpIAY
1 “28§'5u3 T t
T 335 'su3 T - S04IR3UBULY SO5IAIRS 8 apeEPIAY
(e 1 “Jag'sul T
(e 1 23§ 'su3 a 1 i L 3pEPINTY
T 335 su3 1 1 N
T 295 5u3 Ir 1 i SRR
(e T ewou0a3/or1sa0 N =1 5 apepiny
| oel539 o1 1 . ¥ apepiAanY
T o539 9] e T
(e 1 Anba no apepijigeiuo ar E £ apeplany
L] 4 epenbapy an 1T T il ova Z 2peplany
va) OY DYy ov a0 Oy 0
T 1] o [} 0 0 o o o a o L] [} ] 0 o 0 0 0 o o 0 0 o Q o o o o o [] [] T 0 |joioigng
(e T epenbapy an T 2dIN9 T spepiany

S0

AN dN N dN 1N di AN dN | AN di AN daN

151%3 1eud BIK3 1B 1573 i

ogjeqen
2p sowsod
AP M

SEISIARL OEN [531Ud1sIsgng |BubtaeI3do S1ualsISsy [euceizdo oprEaLLIUT

joid nof>

EIIW3pEIR OESRWIOL 3D BIIY

eano |EugiIEIadO AUIISIsSY

AL O¥IILOU 30 WHIINAW ALINIBYD
AN dN AN dN 1N dN - IN daN N dN dN

15163 11115 151%3 75} 113 ety

|etuoesado

021U39] U158
|e1ad opedaiielu) rh i L

031Udg] Jopeuapioo)
Q2|3 JUBSSY

nu_._n_uw:u___«.ﬁE.:mu..mumhmu

+¥20Z 30 ONY - TvOSS3d 3d VdvIN

W e TN
leuy

157

Jopadns 03)us ]

Jouadng E3UIRE

silsislls
w5 [l e

0320\ 3p
opeuapigoy

G“-{).G
ap 213
[1usduig

1By | \8IX3

s s

A
og3aloud
ap [edajunpy
Jopeuspioo’)

Jeun

SapepIAllY
#p eale f epUadUIOd 5p
$0J1Ua3 / eaiuedio apepiupn

SAPEPIAILY
Jseualaduios
/ ss0dinginy




edjsed 353 i 4 . 5 = = N

//J easeg 353 / T | T 1T 71 1 . . . =T -
7

/ eaiseg 353 I

- 25 2pepiany

V ediseg 953

BaIseg "353

eJseg 953

e2Iseg 353

eoiseg 253

eoiseg ‘353

21588 353

edjseq 53

- | | -

eJsed 1353 - - — l

-

eJjiseg

a
&

ePIA 2P 3pEpIeNT 25 apepiany

eaIsEg 253 . N 1 a apepugnjes ap o3nuag

ed15eg 53

- |

mu_mhm‘u.mu . ﬁl.

?:CC‘CC‘C“:CC‘E‘:‘C‘CC‘ (=

[l ala|al|a|a|la|a]a alalalalala]a]-

esegoss || [ ]| T o 15 3pepiAny

ediseqg 53 ‘ = =

©215¢R 253 05 apepiany

eoiseg 953

eaiseg 953

6F apepiaay

ediseq 353

— . soyuawedinbl a sop3 8 2pEPIANY

ediseq 953

| apoewsan ap odinias Lt 3pEpIAlY

edseg 53

ediseq 253

b apepiany

o | e -
AR e R R N R R

ealseq 253

-

eaiseq 53 - 1 - ) M

= S apepiany

-
|
|
|

395 'su3 1 b 3pepiAlly

295 'su3 T - TR

|| -

385 ‘sug T i S R . — £ SPEPIIIY

elopenyes I T 3 - R S

1 Bpepal;
= 1 e o I } b 3pepIAnY
{e1salo|4 Ju3 an

|e1saioposBy/|eisasol4 Bug an = -1 D — T 2peplAny

|
|

eyesSoan o

O 3pepIAY

eanpaynbay a1 — - .

eanpayinbiy ~— o B - 5021U23] SO3INIIS 6€ IpepINIY

AInba no eajueaap on 8 IpepInY
ajuaIquiy an LE 3pepIANY

!
I
|
I
I
T

M2 3u3an

1A Bu3 o1

- = - apepian
1 8uz on 9E Ipepiany

11D 3ug
e9121019(3 “Bu3 I

I R

SE Ipepny

338 'su3 i =

'23g "su3

335 'su3 vE SpEPIAIY

| SR | PR OANEJISIUIWPY OIS

28§ 'su3

-

235 'su3 ) - = — 1 8 o=

295 'su3 = - . & = SR S rrgerre

alalalalalalaln wfslala]a alalafala]s] =

epenbapy a1 ) 1 T vdnoa

o o z o o o v (] 0 o o o o 0 0 o ] 0 oz o o [} £ o o ] 8 o [4 0 0 T ] 0 o [/moigns

¥20Z 20 ONV - TV0OSS3d 30 YdvIN




(3ae T eajseg 353 / 1 i/ i I SL 2pepingy
{3a(e 1 _/_l eaiseq 253 1 T ._ OANEBIISIUIWPY 031uS
(@a(e T ) ewseaam K 1 1 ]
(3a(e 1 v eaiseq 253 I S 3
T 2NP3-01505 Wiuy "I T N
— - s e - =}ttt ¥L 3pepiany
T INP3I-020S "wWiuy 31 T
(e 1 InP3-0120§ ‘Wiuy 3n B 1 30SaN €L apepiny
J O OND Y 0sO 0 Jd3g0
£6 0 € L} o 0o |e | o 0 0 v 0 [ 0 0 0 [ 0 L 0 T [} T [} 0 o |zt | o T 0 [ 1 [ [ 0 |imogns
T bapy D/335 "su3 T
T bapy 07285 su3 1 T N fedisiunpy apepial
| i = o o — oedezijeasi 3p ohiss cLepNmARY
T bapy 3/295 'su3 T
T eaiseg 953 T | 1L 3pEpIARY
T edseg 53 T 1 =l ol
1 BaIsEg 253 i T B . 0L 2pepIAlY
1 eliseg 253 T = — -
= S N U VR A ——
T EJseg 953 1 69 apepiany
2 — =T A = =
T eliseq 353 T
= e - P @ ooiseg
T easeq 253 T
£ = 4 = —t | owawesueg ap oS 89 2peplany
T ealseq 953 T
T eoseg 253 T i - 1
T B25¢8 253 T £9 3pepinny
- | — -
1 21588 253 T 99 apepiAy
T ealseq 953 1 59 2pepIaLy
i [N 1
T ev1seq 253 T 9 2pepIAny
1 B215¢8 53 T £9 2pepIAnY
T ev1s5e 353 1 i e 23 apepiny
1 ediseg 953 1
T ediseq 53 I 19 3pepiany
1 eaiseq ‘253 T
N - = X - —— -+ ejalig oglensiulwpY
T exnseq ‘353 T 1 I 10d se1q0 3p 0hIAIRS
1 eJjseg ‘353 1
1 ealseq 253 - 1 09 apepiAly
1 eaiseg 253 B 1 e
— - - — — \A
T eaiseq 353 T _.
1T = eaiseq 353 i | 65 9pEPIANY
T 258G 253 1 25 Ipepiany
0] 1 eseg 53 1 45 ApepIANY
(&} 1 easeq 253 T
T Bl1seg 253 T
1+ 1 —— —t— 95 3pepIY
T edseqg 53 T
1 ) ealseqg 053 1 o .
4 T eoiseq 251 i 1 1 =
Baip T e25pg 953 T 55 apEpIANY
U i ediseq 353 T
[f] T ediseqg 353 1
— 1 B — - ——1 5 dPEPIALY
U T e21seg 253 T
T e3iseq 953 = T £5 apEPIARY
U T EJSRE 353 - T EPIA 2p 2pepijieny
m . == A = = T— I B N I E— i |1 @ *pepugnies ap odiniag
- = 5 = LIS NS 1N
{ T eoIsEq 353 1 j
s 1 ediseq 353 T

¥20Z 30 ONV - TVOSS3d 3d VdvIN




N ‘
SN T

P

ediseq 353

ediseq ‘953

ediseq 53

-

ediseq as3

] |

28§ su3

28§ 'suj

235 '5u3

335 'su3

“3a5 'su3

1085 'suj

295 'su3

I
]
o -

u__._wn_un.n wiuy 217

1
1
T
T
T
T
T
T
1

epenbapy o]

-

epenbapy o1

epenbapy o

epenbapy 21

epenbapy 21

" ouodsag 3on

epenbapy u:.

epenbapy on

e2is|4 p3 91

o | |

eidojoasq 211

e130j021sd 31

epenbapy uf

1305 G3IAISS 31T

{e1205 0dias an

|el205 03jaiag an

ouodsag
a oedeanp3 ap ohas

86 apepiay

L6 3pepIAY

96 IpEPIAIY

S6 2pEPIAIY

¥6 2pepIANY

26 2pepInIY

16 2pepIAIY

06 apepinny

|e1205 @31AI135 217

|e10s adinas ary

|e120§ 031Aias 217

epenbapy an

eidojoanbuy an

edrseg 353

apnuaang
3 0Baidw3 ‘ogdewiog
‘|e1pos oSy ap odiaias

£8 apepiAny

93 apepiAny

| e

I A R R R R R ]

33§ su3

-

(elpaunnw/udisap
eaug) epenbapy ‘an)

- | -

Jaze] a owsun] N

oWsLNI3 21

anp3-005 "wiuy 31

(3a(e

ediseg 353

..mmu_u

S_m«l 253

| (33 (e

| -

eJIseg 253

¥202 30 ONV - TVOSS3d 30 VdVIN

|E207 ClUBLNAJOAUBSRG
oe olcdy ap o3inas
|BiN3ND OluQWILIIEd

a eiojoasny ap o3niag

58 Ipepiany

8 apepialny

feanynd
083y @ OWSUN] ap 03IMAS

£8 apEpIANY

T8 3pepiany

T8 apepiany

08 3pEPIAIY

6L IpepIALY

8L BpEPINIY

LL apepiany

9L apepiniy




3pNes Ep 3.¢ BU SEDUYISAWOD 3p BIJUYIAJSURS] EP GIGWE OU sopewd sasedn (8

‘oiquianou 2p 6 3P '1Z0Z/€6 U 181-0181380 © enadsal auuojuod ‘(0IUAWEIEJSY SIBWIUE 3P BY|0da 3 eande) 'SONPISay AP OlUIWELR] SOUO SP BY|0ISY (0118A0T) SPEPLIGRIESUI 3 apepisouad 3p 0juawa|dns Ip OBSINQUIE OSIARI {}
‘P07 W2 IWIWEAOU BIDIUI 3 70T WD BUILLA) (2

oplelaunwal wes eduson (p

NIV Brugpa) (2

oEdeanp3 ep cLRSIUIN/OPU3jsuel L |e0ss3d (q

(tedmio Jod) Jewd e/odea oyjeqes) 2p 01504 (e

(s2juaduip solied soe seuade [anednde) odvuss ap oess|WOD - 57 -

tepuafian

siesaf sje30L

-
o
w
=
=
o
2
-
m
-
o
w
o
=]
o
=
3
o
)
<
-]
-
o
-
o
o
-
£
a
o
-
o
~N
o
-
i

€ v 0 T o a 0 0 o o 0 8T 0 a o 0 ] o 14 L4 ] € T o o 0 0 0 |imoqns

BJspq 53

evseq 953

ediseg 253 T 1 00T 2pepiAly

edjseq ‘353

eseq ‘253

earseq ‘353

ediseg 53

eJseg 353

eaIseg 953 ouodsag

op odlneg

easeg 53

ejseq 53

66 IpepIALY

ed|seq 53

N (Y O P O O O O Y

eaiseg 353

|
\

|nu_mwm 953

-

ediseq 53

-

ediseq 253

-

ediseg 353 ‘ 1

m.m‘mﬂm 353 H\ |

eoiseq 53 ) 1T

eJseg ‘253

ealseqg 953

edjseg 53 T

ealseg '353 T

eaiseg 53

ediseq 253

-

T

e 1 T +—1 —— ==t 66 apepiny
1
1

EJISEg 253

earseg 253 I

eanseg .um.u ‘ T

- -

edIseg 353

-

¥20Z 3d ONV - TVOSS3d 3d VdviN




Tl i
Gois

municipio
ANEXO |
CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO — MAPA DE PESSOAL DO ANO DE 2024

De acordo com o apresentado no documento Mapa de Pessoal do ano de 2024, de seguida
descreve-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribui¢des, competéncias e atividades

dos postos de trabalho (a seguir designadas por atividade) constantes do referido mapa:

GABINETE MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTEGCAO CIVIL

Atividade 1

Funcbes de direcdo dos Servigos Municipais de Protegdo Civil, acompanhamento e apoio
das operacdes de protecdo e socorro que ocorram na area do concelho; promogédo e
elaboracdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a
cendrios previsiveis; promogdo de reunides periddicas de trabalho sobre matérias de
protec¢do e socorro; pronunciar-se sobre os materiais e equipamentos mais adequados a
intervencdo operacional no respetivo municipio; deslocar-se ao local das ocorréncias
sempre que as circunstancias o aconselhem e convocar e coordenar o Centro de

Coordenacgdo Operacional Municipal, nos termos previstos no Sistema Integrado de

Operagdes de Protegdo e Socorro.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e &
perseverante no alcangar de metas definidas;

e Toma iniciativa no sentido da resolu¢cdo de problemas que surgem no dmbito da
sua atividade.

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de

resposta e propdes solugbes em tempo considerado atil;
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ya
Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas (%
atividades com maior valor para o servigo;
Represente o servico em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO E GESTAO 5

DIRIGENTE/CHEFE DE DIVISAO
Atividade 2 g

’i
i)
Vot

assegurando a qualidade técnica do trabalho produzido; exercer as competéncias

Funcdes de direcio, coordenagdo e definigdo dos objetivos de atuagdo que dirigem, E

previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica dos

Servicos Municipais e as que lhe forem delegadas e/ou subdelegadas.

Competéncias:

Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é
perseverante no alcancar de metas definidas;

Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico;

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propdes solugdes em tempo considerado Util;

Trata a informacgdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo;

Representa o servigco em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.
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SERVICOS FINANCEIROS

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

/
Atividade 3

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado

na area de contabilidade. Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,

)
%

concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva
licenciatura. Planifica, organiza e coordena a execugdo da contabilidade, respeitando as
normas legais e os principios contabilisticos em vigor; exerce fungdes de consultadoria
em matéria de dmbito contabilistico e assume a responsabilidade pela regularidade
técnica das &reas contabilistica e fiscal; verifica toda a atividade financeira,
designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo de receitas
e a realizacdo de despesas; bem como implementa métodos e técnicas de controlo de
custos por atividades; analisa e implementa nova legislagdo (ou alteragdes) inerente a

4rea da contabilidade e fiscalidade, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Estabelece prioridades na sua agdo conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo;

e Em regra é sistemdtico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais
complexas;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontolégicas do servigo;

e Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os

apoiar quando solicitado.
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Atividade 4

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
na &rea financeira. Exerce com autonomia e responsabilidade fungSes de estudo,
concecio e adaptagdo de métodos e processos cientifico- técnicos, inerentes a respetiva
licenciatura. Propde a¢des que visem o apoio & tomada de decisdes ao nivel superior do
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtencdo, utilizacdo e controlo
dos recursos financeiros; elabora estudos e analises de dados econdmicos, previsdes,
projetos, pareceres e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia
econémica; analisa e implementa a nova legislagdo (ou alteragdes) inerente a area das
finangas locais; organiza e verifica a elaboracdo dos documentos previsionais, suas
revisdes e alteracbes, bem como os documentos de prestagdo de contas, assim como

outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Estabelece prioridades na sua agdo conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo;

e Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais
complexas;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servico;

e Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os

apoiar quando solicitado.

Atividade 5

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional. Exerce com autonomia fungdes de elaboragdo, instrucdo e

gestdo de candidaturas a fundos comunitdrios, assim como procede a sua monitorizagdo

~)

1
N
7

7



{|'|“Ill"ll""l"'""llli
Gois )

municipio

e a eventuais pedidos de alteracdo. Procede ainda a submissdo de pedidos de
pagamento. Participa e acompanha projetos de natureza multidisciplinar que possam
contribuir para captacdo de novas fontes de financiamento municipal de alavancagem
de projetos para o territério. Analisa a conformidade processual das diversas
candidaturas com a legislacdo, normativos e regulamentos nacionais e comunitarios,

bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Estabelece prioridades na sua agdo conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo;

e Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos
de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os
assuntos em causa;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo;

e Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os

apoiar quando solicitado.

ASSISTENTE TECNICO/COORDENADOR TECNICO

Atividade 6

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nos servigos financeiros ou
outros que lhe sejam incumbidos, designadamente as relativas as &reas de
contabilidade, patriménio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental a
administracdo; distribui o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emite
diretivas e orienta a execucdo das tarefas; assegura a gestdo corrente dos seus servicos,

equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos de caréncia de
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recursos humanos, necessidades de formagdo e progressdo nas respetivas carreiras;
afere ainda as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento dos
servicos; organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os,
emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece trabalhadores, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; controla a

assiduidade dos trabalhadores, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes;

e Presta informacdes e esclarecimentos sobre as matérias do servico,
presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e
objetividade;

e Toma iniciativa no sentido da resolugio de problemas que surgem no ambito da
sua atividade.

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servico.

ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 7

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerente a drea funcional de assistente administrativo, incumbe prestar apoio
administrativo a area financeira. Executa as fases processuais necessdrias a
contabilizacdo e liquidacio dos documentos de receita, despesa e operagbes de
tesouraria; executa cdlculos relativos ao IVA e apoia na elaboragdo e entrega das
restantes obrigacdes fiscais; executa a contabilidade de custos; gere e controla os fundos

de maneio; assegura a introdugdo de dados na aplicagdo da AIRC no ambito do
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POCAL/SNC-AP; assegura todos os procedimentos contabilisticos / administrativos no

4mbito da contabilidade municipal, assim como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo;

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de

resposta e propde solugdes em tempo considerado util.

Atividade 8

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes dos servicos financeiros. Executa fungdes ligadas ao
aprovisionamento; assegura a atividade do aprovisionamento municipal em bens e
servicos necessarios a execugdo das atividades e do funcionamento dos servicos;
assegura a gestdio de stocks; elabora o inventario anual das existéncias; estabelece e
controla a relagdo da autarquia com fornecedores; confere documentos contabilisticos
relativos a aquisicio de bens e servicos; procede ao armazenamento e gestdo material
de economato. Assegura a tramitagdo de todos os procedimentos pré-contratuais
relativos a aquisicdo de bens e servigos, principalmente os superiores a 5.000 €, pelas
formas e condi¢des impostas pelo Cédigo dos Contratos Publicos, desde a recegdo do
pedido interno ao acompanhamento do respetivo processo nas diferentes fases do seu
desenvolvimento (implica o langamento e acompanhamento dos procedimentos de
contratacdo através da plataforma em uso no Municipio), assim como procede ao
arquivo de todos os processos de aquisigdo. Apoia as demais tarefas inerentes a drea do

aprovisionamento, assim como outras fungdes ndo especificadas.
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Competéncias:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

¢ Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade orgénica e/ou
desempenho profissional;

s Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicéo;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos

respeitando as regras e condi¢Bes de operacionalidade.

Atividade 9

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicbes dos servicos financeiros dando o apoio necessario a gestdo do
armazém municipal, nomeadamente no que respeita a rececdo e conferéncia,
armazenagem, fornecimento contra requisicdo de matérias-primas, ferramentas,
acessérios e materiais diversos; solicita orcamentos para pequenas aquisigdes, procede a
organizacdo fisica dos materiais existentes em armazém. Dar saida dos bens
armazenados através das requisicées emitidas pelo respetivo servico e visadas pelos
respetivos responséveis, tendo em especial aten¢do tudo o que dispdem as normas de

controlo interno, assim como outras funcdes nao especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugdo de custos de funcionamento;

e Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
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Atividade 10

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional. Presta
apoio, junto da Autoridade Tributaria, mais concretamente junto do Servigo de Financgas
de Gois, na atualizagio e manutengdo da informagdo patrimonial relativa as matrizes
prediais do Concelho, que posteriormente servira de base para efeitos de liquidagdo e
cobranga do Imposto Municipal sobre Iméveis; presta o apoio administrativo necessario
naqueles servicos no que respeita as suas atribui¢bes ao nivel dos impostos municipais;

desenvolve outras fungBes ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Toma decisdes e responde por elas;

e Toma iniciativa no sentido da resolucdo de problemas que surgem no dmbito da
sua atividade;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

Atividade 11

Funcbes de natureza executiva, de grau 2 de complexidade funcional, inerentes as
atribuicBes dos servicos financeiros, designadamente no que respeita a informacdo a
tratar para efeitos de contabilidade de custos. Acompanha e apoia o processo de
liquidacio e pagamento dos vérios documentos de despesa; procede ainda ao
acompanhamento e gestdo dos contratos de seguros do municipio, assim como outras

fungdes ndo especificadas.
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Competéncias:

Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

Toma iniciativa no sentido da resoluc¢io de problemas que surgem no ambito da
sua atividade;

Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

Atividade 12

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional. Presta

apoio administrativo e apoio ao Cidaddo, assim como outras fung¢des ndo especificadas.

Competéncias:

Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugdo de custos de funcionamento;

Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.

Atividade 13

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
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inerentes as atribuicdes dos servicos financeiros, designadamente no que respeita a
informacdo a tratar para efeitos de contabilidade de custos. Controla o preenchimento
das fichas, designadamente de mao-de-obra e de maquinas e viaturas dos trabalhadores
do Municipio e, apés o sua organizagdo e tratamento, procede ao seu registo em termos
informaticos, recorrendo para tal ao software em uso pelos servigos municipais; procede
3 extracdo e elaboracio de mapas para posteriormente serem elaborados relatérios
com o apuramento dos custos das diversas obras de administragdo direta executados
pelo Municipio; procede ainda ao apoio no tratamento de alguma informacéo utilizada @
posteriori para orcamentar obras a executar por administracdo direta, assim como

outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Adere s inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

e Toma iniciativa no sentido da resolucio de problemas que surgem no ambito da
sua atividade;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

ASSISTENTE OPERACIONAL/ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 14

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 1 de complexidade funcional,
inerentes as atribui¢des dos servigos financeiros dando o apoio necessario a gestdo do
armazém municipal, nomeadamente no que respeita a rece¢do e conferéncia,

armazenagem, fornecimento contra requisicio de matérias-primas, ferramentas,
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Competéncias:

¢ Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e
procura responder as suas solicitagdes;

e Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos;

e Toma a iniciativa para a resolucdo de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade;

e Preocupa-se, em regra, com a implementacdo de procedimentos e rotinas no
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;

e Trata a informag3o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

Atividade 17

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de projetos, com grau 3 de
complexidade funcional, execugdo de outras atividades de apoio especializado na area
dos recursos humanos; funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
com enquadramento superior qualificado. Gerir contratos de trabalho em fungdes
publicas, periodos experimentais; realizar e tratar dados estatisticos no @mbito dos
Recursos Humanos. Declarar e oficiar sobre assuntos relacionados com o servigo;
executa processos de recrutamento e selegdo de recursos humanos; gestdo e
atualizagdo dos mapas de pessoal; gerir e atualizar a aplicagdo informatica de recursos

humanos, assim como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes, mas realistas e €
perseverante no alcangar de metas definidas;

e Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico;

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de

resposta e propdes solucdes em tempo considerado atil;
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e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontologicas do servico;
e Represente o servico em grupos de trabalho, reuniSes e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.

Atividade 18

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de projetos, com grau 3 de
complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio especializado na area
dos recursos humanos; fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
com enquadramento superior qualificado. Define perfis de competéncias; realiza
entrevistas de avaliacio de competéncias; elabora o balango social e faz a andlise
comparativa dos balancos sociais; Realiza atendimentos personalizados e
individualizados aos trabalhadores do Municipio sobre as mais diversas temdticas do
ambito da gestdo de recursos humanos na autarquia; Elabora propostas de melhoria do
desempenho dos trabalhadores do Municipio avaliando a adequabilidade das
estratégias e técnicas capazes de promover a adequagdo entre as pessoas e a atividade
profissional; Analisa as carateristicas do trabalho e da organizacdo que influenciam as
atitudes, a saude, o bem-estar e os comportamentos dos trabalhadores no decurso da

sua atividade profissional, assim como outras fun¢bes ndo especificadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes, mas realistas e é
perseverante no alcangar de metas definidas;

e Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico;

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propdes solugdes em tempo considerado util;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontolégicas do servico;

e Represente o servico em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.

15

B

Ve

| {j/
T
7z

4



[l
Gois

municipio

acessérios e materiais diversos; solicita orcamentos para pequenas aquisi¢des, procede a

organizagdo fisica dos materiais existentes em armazém, assim como outras fungdes ndo

especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugdo de custos de funcionamento;

e Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe sdo distribuidas.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

Atividade 15

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau 1 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes dos servicos financeiros dando o apoio necessario,
designadamente no que respeita a informagdo a tratar para efeitos de contabilidade de
custos. Presta apoio no controlo do preenchimento das fichas, designadamente de méao-
de-obra e de maquinas e viaturas dos trabalhadores do Municipio e, ap6s o sua
organizacdo e tratamento; procede ao seu registo em termos informdticos, recorrendo
para tal ao software em uso pelos servigos municipais; procede a extracdo e elaboragdo
de mapas para posteriormente serem elaborados relatérios com o apuramento dos
custos das diversas obras de administracdo direta executados pelo Municipio; procede
ainda ao apoio no tratamento de alguma informacgdo utilizada & posteriori para

orcamentar obras a executar por administragdo direta, assim como outras fun¢des ndo

especificadas.

Competéncias:
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;
e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e

promovendo uma boa imagem do setor que representa;
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e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugdo de custos de funcionamento;
e Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe sdo distribuidas. '

¢ Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

SERVICO DE RECURSOS HUMANOS E INFORMATICOS q

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 16

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional. Proporciona a todos os trabalhadores as condicdes de
seguranga, higiene e de protecdo da satde; assegura que o desenvolvimento econémico
promova a humanizagdo do trabalho em condigbes de segurancga, higiene e saude;
previne os riscos profissionais segundo principios, normas e programas que visem,
nomeadamente: a definicdo das condigbes técnicas a que devem obedecer a concecdo,
fabricagdo, a importagdo, a venda, a cedéncia, a instalagdo, a organizagdo, a utilizagdo e
as transformacgdes dos componentes materiais do trabalho em funcdo da natureza e
grau dos riscos e, ainda, as obrigagdes das pessoas por tal responsaveis; a determinagao
das substéncias, agentes ou processos que devam ser proibidos, limitados ou sujeitos a
autorizacdo ou a controlo da autoridade competente, bem como a definicdo de valores
limites de exposi¢do dos trabalhadores e agentes quimicos, fisicos e biolégicos e das
normas técnicas para a amostragem, medicdo e avaliagdo de resultados; a promogdo da
vigilincia da satide dos trabalhadores; o incremento da investigagdo no dominio da
seguranca, higiene e satude no trabalho e a eficdcia de um sistema de fiscalizagdo do
cumprimento da legislacdo relativa a seguranga, higiene e satde no trabalho. Controla,
gere e estimula a interligagdo com a empresa responsdvel pela higiene seguranca e

saude no trabalho, assim como outras fungdes ndo especificadas.
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ASSISTENTE TECNICO/ ASSISTENTE TECNICO

Atividade 19

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes da area de recursos humanos. Controlo da renovagdo dos
contratos de trabalho em funcdes publicas por tempo determinado; elabora o
recenseamento dos recursos humanos na administra¢do publica; procede a consulta de
dados no programa sistema de gestdo de pessoal e atendimentos a trabalhadores;
acompanha e apoia a atividade sindical e as ligagdes que tem com a autarquia;
providencia todas as agdes conducentes ao acolhimento dos trabalhadores admitidos,
incluindo as visitas aos servigos. Assegura o funcionamento no que respeita a
assiduidade do pessoal do quadro e contratado; acompanha os processos de submisséo
3 junta médica da ADSE e Caixa Geral de Aposentacdes; executa processos de
aposentacdo e contagens de tempo; execugdo do processamento de vencimentos;
atualizacdo dos processos individuais e ficheiros de cadastro individual do pessoal do
quadro, contratados e eleitos; instrugdo e coordenagdo de todo o processo de avaliagdo
de desempenho; responsavel pela execu¢do de todos os procedimentos relacionados
com os processos de inser¢io ao emprego, assim como outras fun¢bes ndo

especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicagdo com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualidade;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e

funcionais.
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Atividade 20

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional
inerentes as atribui¢des ao nivel da seguranga e higiene no trabalho. Executa as fungdes
associadas a um técnico de higiene e sadde no trabalho (certificagdo nivel Ill); trata toda
a parte administrativa ligada a drea em causa; coadjuva o Técnico Superior de Higiene e
Seguranca no Trabalho no desenvolvimento de atividades de prevencdo de riscos, na
implementacio de medidas de protecdo contra riscos profissionais, no
acompanhamento da execugdo do plano de higiene, seguranca e salde no trabalho,

assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Toma decisdes e responde por elas;

e Toma iniciativa no sentido da resolucio de problemas que surgem no ambito da
sua atividade;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontologicas do servigo.
TECNICO PROFISSIONAL/TECNICO DE INFORMATICA (CARREIRA NAO REVISTA)

Atividade 21

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, inerentes as atribuicBes da drea da gestdo
informatica. Instala hardware e software; gera configuragbes e mantém atualizado o
arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo de sistemas; planifica a
exploracdo, parametrizar e aciona o funcionamento, controlo e opera¢do dos sistemas;

identifica anomalias e desencadeia a¢bes de regularizagdo. Zela pelo cumprimento de
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normas de seguranca. Apoia os utilizadores finais. Projeta, desenvolve, instala e modifica

aplicacdes informaticas, assim como outras fungbes ndo especificadas.
Competéncias: )

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;

e Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os

apoiar quando solicitado;

e Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagbes profissionais.

SERVICO DE APOIO AOS ORGAOS AUTARQUICOS

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 22

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagcdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area de relagdes publicas e apoia administrativamente os 6rgdos
autadrquicos. Organiza e atualiza os dossiers de imprensa, gere a base de dados dos
érgdos de comunicacdo social, efetua a revista de imprensa, efetua a publicidade
institucional; divulgacdo de eventos e iniciativas do municipio, produ¢do de documentos
de difusdo interna e externa. Secretaria as reunides dos drgdos municipais, elabora as
respetivas atas e procede a divulgacdo das deliberagdes nos termos previstos na lei,

assim como outras fun¢des ndo especificadas.
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juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.
e Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo. Q‘JX

e Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressdo.

SERVICO DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE [/
ASSISTENTE TECNICO/ ASSISTENTE TECNICO

Atividade 23

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e €
perseverante no alcangar das metas definidas.

e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos
de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os
assuntos em causa.

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes do Servico de Apoio ao Municipe a que estd associado o Balcdo
Unico do Municipio. Executa fungdes ligadas a administragdo; assegura a rececdo e
encaminhamento de assuntos designadamente relacionados com as atribuicbes da
Divisdo de Administragdo e Gestio; presta a informagdo aos municipes relacionada com
as atribuigdes do Municipio ou procede ao encaminhamento dos mesmos para o servigo

respetivo, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes;
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Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos;

Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de
comunicacdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e

funcionais.

SERVICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO/COORDENADOR TECNICO

Atividade 24

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.

Realizagdo de atividades de programacdo e organizagdo do trabalho, segundo

orientacdes e diretivas superiores na drea administrativa relacionada com o expediente

geral do Municipio. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior

complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia, assim como outras

fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada;

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais;

Toma iniciativa no sentido da resolucdo de problemas que surgem no ambito da
sua atividade;

Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontologicas do servigo.
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ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO ({/

Atividade 25

Funces de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
executadas no servigo administrativo relacionado com o expediente geral e arquivo,

assim como outras fungdes ndo especificadas.

) =%

Competéncias:

%

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios;

EANN

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de
comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade;
e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas I6gicos e

funcionais.

Atividade 26

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional, opera
uma central telefénica, dando o respetivo encaminhamento as mesmas, e prestando os
esclarecimentos solicitados, sempre que possivel; presta apoio a diversos processos
administrativos, sempre que solicitado, mantendo-se atualizado para proceder a

diversos pedidos de apoio, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e

promovendo uma boa imagem do setor que representa;
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Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;
e Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicacio com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;
e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais.
Atividade 27

Funcgdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,

inerentes as atribuigdes do servico administrativo da Divisdo. Executa fun¢des ligadas a

administracdo; assegura a cobranca de taxas, tarifas e servigos prestados; controla os

processos de arrecadagdo de receitas municipais e fundos externos; assegura todos os

procedimentos relativos a receitas municipais, assim como outras fun¢bes ndo

especificadas.

Competéncias:

Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes;

Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos;

Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informagdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e

funcionais.
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ASSISTENTE OPERACIONAL/ ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 28
Fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecdnico, enquadradas em :

diretivas gerais bem definidas, e com grau 1 de complexidade funcional. Assegura a
limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; realiza tarefas de arrumagdo e
distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e

exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, assim como outras

fungdes ndo especificadas. wev

Competéncias: %
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas. @

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e

2

promovendo uma boa imagem do setor que representa.

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses criterios.

e Toma iniciativa no sentido da resolucdo de problemas que surgem no ambito da
sua atividade.

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

SERVICO JURIDICO, DE CONTRAORDENACAO

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 29

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboracdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou

especializado na area do direito; Fun¢Bes exercidas com responsabilidade e autonomia

23



[ [
Gois

municipio

técnica com enquadramento superior qualificado, assim como outras fungbes ndo

especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe séo distribuidos.

e Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo,
compara dados de diferentes fontes e identifica a informacdo relevante para a
sua atividade ou a de outros.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais
complexas.

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

®

Encontra argumentos e estrutura-os de forma légica.

SERVICO DE PATRIMONIO MUNICIPAL E ARQUIVO

ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 30

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuigdes do Servigo de Patriménio Municipal e Arquivo. Executa fungdes
ligadas ao patriménio; proceder aos registos de todos os bens, méveis ou imoveis,
designadamente obras de arte, mobilidrio, equipamento existentes nos servigos,
terrenos e edificios; elabora o inventario dos bens patrimoniais do municipio e procede a
respetiva verificagdo periddica; assegura os procedimentos legais e administrativos
relativos aos bens mdveis e iméveis do Municipio, assim como outras fungdes néo

especificadas.

Competéncias:
e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e

promovendo uma boa imagem do setor que representa;
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e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicag¢do com vista a realizagao de um trabalho de maior qualidade;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais;

e FExecuta as tarefas de forma critica e, perante a dete¢do de deficiéncias, faz

propostas de corregéo.

Atividade 31

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instructes gerais, de grau 2 de complexidade funcional. Realiza
tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, com o controlo das
incorporagdes, com os registos e averbamento de registos, com a cotacdo, com a
descrigdo e acondicionamento de documentos, com empréstimos, com a emisséo de
documentos; Por vezes, deverd realizar a produgdo editorial e aplicagdo de normas de
funcionamento de arquivos de acordo com o método e procedimento estabelecidos,

assim como outras funcdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a reducdo de custos de funcionamento;

e Adere as inovacdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional;

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
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DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA, PLANEAMENTO E AMBIENTE

DIRIGENTE/CHEFE DE DIVISAO

Atividade 32

%

Fungdes de direcdo, coordenacdo e defini¢do dos objetivos de atuagdo que dirigem,
assegurando a qualidade técnica do trabalho produzido; Exercer as competéncias
previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica dos ) @j/

Servigos Municipais e as que Ihe forem delegadas e/ou subdelegadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é
perseverante no alcancar de metas definidas;

e Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico;

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propdes solucdes em tempo considerado (til;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo;

e Represente o servico em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.

SERVICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO/COORDENADOR TECNICO

Atividade 33

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nos servigos
administrativos da Divisdo; distribui o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos,

emite diretivas e orienta a execucdo das tarefas; assegura a gestdo corrente dos seus
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servigos, equacionando a problemética do pessoal, designadamente em termos de
caréncia de recursos humanos, necessidades de formacdo e progressdo nas respetivas :
carreiras; afere ainda as necessidades de meios materiais indispenséveis ao
funcionamento da secc¢do; organiza os processos referentes a sua area de competéncias,

informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece trabalhadores,
bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; )
controla a assiduidade dos trabalhadores, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias: %@@U}X

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias %
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,
contribuindo para que os objetivos sejam alcangados.

e Presta informacdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo,
presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e
objetividade.

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 34

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuices da Divisdo, designadamente o apoio administrativo a toda a
equipa técnica, designadamente no que respeita a informatiza¢do de dados de processos
de obras, prestacdo de esclarecimentos junto aos requerentes sobre os procedimentos
de apreciagdo dos processos e seu andamento, assegura a informacdo entre os diversos
6rgdos, promove e apoia o arquivo de processos e documentos, elabora oficios e

procede a sua expedigdo, assim como outras funcdes ndo especificadas.
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Competéncias:
e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e %
promovendo uma boa imagem do setor que representa; |
¢ Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes; % '
e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com A

vista ao cumprimento das metas e prazos; ),
e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de

comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas ldgicos e

funcionais.

SERVICOS TECNICOS

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 35

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo e analise de pareceres e projetos,
com grau 3 de complexidade funcional, que respeitem as especialidades da area da
engenharia eletrotécnica; executar por administragdo direta ou através de empreitadas,
obras de conservacdo e repara¢do de infraestruturas e equipamentos municipais,
segundo critérios de eficiéncia econémica, energética e de gestdo de recursos humanos
e maquinas; elaborar planos de manutengdo preventiva dos edificios e equipamentos
municipais, Elaboracio de informagdes técnicas relativas a processos na drea da
respetiva especialidade, bem como sobre a qualidade e adequacdo de projetos para
licenciamento de obras de construcéo civil ou de outras operagdes urbanisticas; Efetuar
estudos de eletricidade, elaborando pareceres sobre instalagbes e equipamentos, bem
como superintender a sua manutengdo e reparagdo; Fiscalizar obras enquadradas na sua
atividade; Consultar entidades certificadoras; Gerir e monitorizar os contratos de

eletricidade titulados pelo Municipio, assim como outras fungdes ndo especificadas.
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Competéncias:

e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo
com 0s recursos que tem a sua disposicao;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Preocupa-se, em regra, com a implementacdo de procedimentos e rotinas no
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;

s Utiliza, na sua prética profissional, as tecnologias de informacdo e de

comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Atividade 36

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area de engenharia civil; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, com enquadramento superior qualificado. Concebe e realiza projetos
de obras, analisa projetos de arruamentos, drenagem de dgua pluviais, de &guas
domésticas e abastecimento de dguas relativas a operagBes de loteamentos urbanos;
coordena o trabalho a ele afeto no ambito da seguranga; elabora procedimentos
concursais; fiscalizagio de obras e abertura de procedimentos para concursos de
empreitadas; responsavel pela elaboragéo e ou verificagdo de medicdes de projetos de

arquitetura, que lhes estdo adstritos, assim como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s
prazos estipulados para as diferentes atividades;

» Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo
com 0s recursos que tem a sua disposicao;

e Possui os conhecimentos técnicos necessdrios as exigéncias do posto de

trabalho e aplica-os de forma adequada;
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e Preocupa-se, em regra, com a implementacdo de procedimentos e rotinas no
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;
e Perante situagdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e

discernimento profissional.

Atividade 37

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; Elaboracdo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area do ambiente e qualidade de vida. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, com enquadramento superior qualificado, assim

como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico através dos seus atos;

s Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo
com os recursos que tem a sua disposi¢ao;

e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de
formacéo de reconhecido interesse para o servigo;

e Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencdo e
valorizando-as;

e Propde a adogdo de orientagBes provenientes de entidades exteriores a sua

unidade orgénica e empenha-se nelas.

Atividade 38

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica de grau 3 de complexidade funcional.
Elaboragdo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo
de outras atividades de apoio geral ou especializado na drea da engenharia mecanica,
relacionadas com o apoio na gestdo dos equipamentos de transporte do Municipio;

Apoio na gestdo do GoéisSim; Elaboragdo e acompanhamento da execucdo de projetos
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relacionados com eficiéncia energética; FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, com enquadramento superior qualificado, assim como outras

fungdes nao especificadas, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s
prazos estipulados para as diferentes atividades;

» Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo
com 0s recursos que tem a sua disposi¢ao;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Preocupa-se, em regra, com a implementacdo de procedimentos e rotinas no
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;

e Perante situacbes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e

discernimento profissional.

Atividade 39

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo de pareceres e projetos, com grau 3
de complexidade funcional, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area de arquitetura. Elaborag3o e subscri¢do de estudos de projetos de
arquitetura e planeamento urbano; colaboragdo na definicdo das propostas estratégicas
de metodologias e desenvolvimento para as intervengdes urbanas e arquitetdnicas;
execugdo de planos de atividades de gestdo e direcdo de obras; coordenacgdo e avaliagao
de instrugdes de pedidos de pareceres obrigatérios para as entidades do respetivo setor;
apoio ao setor do patriménio no dmbito da avaliagdo de imdveis rusticos e urbanos
responsavel pela elaboragdo e ou verificagdo de medicdes de projetos de arquitetura, que

Ihe estdo adstritos, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragbes

imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias;
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s Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagdo e de
comunicacdo com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade;

s Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

e Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposicdo e
visibilidade externa;

e Perante situacbes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e

discernimento profissional.

Atividade 40

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagcdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
na area da geografia. Desenvolve projetos SIG com outras unidades orgénicas; cadastro
digital SIG componente equipamentos de deposigdo e recolha de residuos e medidores
de 4gua para abastecimento humano; andlise de solu¢des disponiveis no mercado para a
centralizagdo/disponibilizacdo de informagdo geografica; dotagdo de toda a informacéo
geografica, em ambiente SIG, de meta -dados de acordo com as normas em vigor;
assegurar o desenvolvimento e manutengdo de bases de dados de informagdo
cartografica de ambito municipal e promover a criagdo de condi¢bes para a sua
divulgagdo aos servigos; assegurar a manutengdo e atualizagdo do cadastro predial do
municipio; assegurar a aquisicdo e manutengdo do cadastro de infraestruturas
subterrineas e aéreas do municipio; desenvolvimento e manutencdo de um sistema
municipal de enderecos em articulagdo com os servicos de toponimia e nimeros de
policia; analisar todas as necessidades de informagdo geografica na autarquia; promover
e articular a partilha de informagdo geografica relevante com a Protecdo Civil e Forgas
de Seguranga para suporte a Planos de Defesa e de Emergéncia, a a¢bes de prevengdo
de catdstrofes e acidentes, alerta e socorro e recuperagdo de areas atingidas; validacdo
da cartografia numérica — oficial — que serve de base a todos os trabalhos que
envolvam localizacdo espacial; atualizagdo da cartografia de acordo com as alteracdes
do territério e proposta de homologagdo junto das entidades oficiais e competentes;
centralizagdo da informagdo existente nas varias unidades organicas, assim como outras

funcgBes ndo especificadas.
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Competéncias: (k

e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades; a j '\

s Planeia e organiza as atividades e projetos que |he sdo distribuidos, de acordo \ .
com os recursos que tem a sua disposigdo;

e Possui os conhecimentos técnicos necessdrios as exigéncias do posto de .
trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Preocupa-se, em regra, com a implementagdo de procedimentos e rotinas no @}) '
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis; j k

e Perante situagbes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e
discernimento profissional.

A

Atividade 41

Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
na area de engenharia florestal/agroflorestal. FungGes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, com enquadramento superior qualificado. Elabora e gere planos e
projetos de exploragdo florestal, estabelecer a programagdo dos trabalhos e elaborar a
sua orcamentagdo; realiza avaliagBes patrimoniais de ambito florestal; Elabora o Plano
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e recuperagdo das dreas degradadas;
Elabora estudos sobre caracterizagdio dos solos, o clima e outras condigdes
edafoclimaticas da exploracdo, com vista a elaboragdo dos planos de exploragdo,
procurando otimizar os recursos disponiveis e as condi¢des de mercado, e garantindo
sempre um adequado equilibrio agroambiental; gere as capacidades e os meios de
produgdo. Participa na gestdo das aquisicdes de servicos/produtos e outros fatores de
producio; participa na gestio de recursos humanos, nomeadamente ao nivel dos
critérios de recrutamento e selecdo, da avaliacio de desempenho e da identificacdo de
necessidades de formagéo da sua area; elabora e gere projetos de mecanizagéo florestal,
assegura e controla a manutencgdo e a reparagdo das maquinas e equipamentos; executa

e assegura a execugdo de registos técnicos, produtivos, administrativos e contabilisticos
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da exploragdo com o objetivo de fornecer a informagdo obtida ao gestor da exploragdo,

bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades;

Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a
desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas;

Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das suas
tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengdo e respeitando as
condicBes de seguranga;

Propde a adogdo de orientagdes provenientes de entidades exteriores a sua

unidade organica e empenha-se nelas.

Atividade 42

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicagdo de

métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo de pareceres e projetos, com grau 3

de complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou

especializado na 4rea da solicitadoria. Acompanha os diversos processos de

contraordenacdo, identificando o tipo de infragdo, assim como outras fun¢bes ndo

especificadas.

Competéncias:

Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteracdes
imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias;

Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informacdo e de
comunicacdo com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade;
Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposicdo e

visibilidade externa;
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Perante situagdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e

discernimento profissional.

Atividade 43 %

Funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em

-

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.

Executa e compde maquetes, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a area de

atividade dos servigos a partir de elementos que Ihe sdo fornecidos e segundo normas

técnicas especificas; executa trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo -

civil e arquitetura; executa desenhos cartogréficos de espagos exteriores, dedicados ou

ndo a construgdo civil e zonas verdes; executa desenhos de plantas de implantagdo

topografica de espagos exteriores; executa a ampliagdo e redugdo de desenhos; efetua

célculos de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados, assim

como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcangar das metas;
Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos;

Integra-se em equipas de constituicdo variada, dentro e fora do seu contexto
habitual de trabalho;

Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a reducdo de custos de funcionamento;

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de

resposta e propde solugdes em tempo considerado util.

Atividade 44

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
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Desenha projetos elaborados pelos técnicos superiores da drea, utilizando as J
ferramentas informéticas adequadas; Apoia no levantamento de terrenos e edificios,

incluindo trabalho de campo e o seu desenho digital; Apoia na fixagdo e posicionamento %
de alvos topogréficos tais como, bandeirolas e miras falantes, nos levantamentos e .
implantacdes de obras; Realizar tarefas auxiliares & execugdo dos trabalhos de

topdgrafo, auxiliando o topdgrafo nas mais variadas tarefas, como efetuar medicdes e %
completagens planimétricas com auxilio de instrumentos de medida adequados, assim ’#ﬁ{w

como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos;

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade;

¢ Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e

funcionais.

SERVICO DE GESTAQ DE EDIFiCI0S E EQUIPAMENTOS

ASSISTENTE OPERACIONAL/ ENCARREGADO OPERACIONAL

Atividade 45

Funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsével. Realiza¢do das tarefas de programacdo, organizagao
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagdo. Substituicdo do
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos (quando existe), assim como

outras funcdes ndo especificadas.
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Competéncias:

e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura
profissional;

¢ Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.
ASSISTENTE OPERACIONAL/ ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 46

Funcbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz
autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em atencdo a
comodidade e seguranca das pessoas, assegura que todos os passageiros estdo
credenciados para o efeito, colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam,
no final do dia procede a arrumacio da viatura em local destinado para o efeito, recebe
diariamente, de quem de direito, o servigo para o dia ou dias seguintes, pode, em fungdo
das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocages ou outro tipo de tarefas
n3o previstas no programa diario, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo
procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencdo e lubrificagdo, abastece a
viatura entregando posteriormente a respetiva documentagdo, acompanha junto das
oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar, preenche e entrega diariamente o boletim
da viatura, mencionando o tipo de servico, locais, quilémetros efetuados e combustivel

introduzido, assim como outras fung@es ndo especificadas.

Competéncias:

¢ Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;
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e Verifica, previamente, as condigBes necessérias a realizagdo das tarefas;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a
prevenir situagbes que ponham em risco pessoas, equipamentos € o meio
ambiente;

e Zela pela boa manutencdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

Atividade 47

Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz viaturas
pesadas, procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as
necessidades dos servigos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento
das obras em execugdo bem como de produtos sobrantes das mesmas, verifica o
acondicionamento da carga do veiculo e aciona os mecanismos necessdrios a sua
descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar colaboragdo. Assegura a
manutengdo do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificagdo, abastece a viatura de
combustivel, registando diariamente, no respetivo boletim, essa ocorréncia, bem como
os quilémetros percorridos e os diversos servicos executados, conduz eventualmente

viaturas ligeiras, quando solicitado, assim como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;

Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situages que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio
ambiente;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.
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Atividade 48

Funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz e
manobra tratores com ou sem atrelado, com equipamento especial de limpa sebes ou
com depésitos de recolha de residuos de fossas sépticas e pogos de decantacdo, verifica,
limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposi¢do tendo em vista a sua conservagao
e manutencdo, procede ao seu abastecimento, procede a pequenas reparagoes
providenciando, em caso de avarias de maior dimensdo, a devida informagdo superior
para ulterior reparacio. Procede a arrumagdo no sitio adequado no final do dia,
preenchendo o boletim respetivo mencionando o n2 de horas registadas e o combustivel

introduzido, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;

e Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucdo do
trabalho;

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga;

s Zela pela boa manutencio e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horérios de trabalho.

Atividade 49

Funcbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz maquinas
pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana e
recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas, zela pela conservagdo e limpeza da viatura distribuida,
verifica diariamente os niveis de éleo e agua e comunica eventuais ocorréncias anormais
detetadas. Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado, assim

como outras fun¢des ndo especificadas.
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Competéncias:

Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;

Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas;

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca;

Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condigdes de operacionalidade; -
E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho. 2/

Atividade 50

Funcbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executar tarefas

operacionais relacionadas com o fabrico, montagem e reparagdo de pegas de carrogaria,

ou outras partes de veiculos automéveis, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;
Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e
materiais que utiliza;

Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que
participa;

Zela pela boa manutencdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.

SERVICO DE SALUBRIDADE E QUALIDADE DE VIDA

ASSISTENTE OPERACIONAL/ENCARREGADO OPERACIONAL

Atividade 51
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Funcbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,

por cujos resultados é responsével. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagédo

e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagdo. Substituicdo do

encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos (quando existe), assim como

outras funcbes ndo especificadas.

Competéncias:

Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;

Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade @,\)J“
dos seus atos;

Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios;

Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura

profissional;

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a

prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

ASSISTENTE OPERACIONAL/ ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 52

Funcbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecéanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Procede a

remogdo de lixos, varredura e limpeza das ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias

publicas, limpeza de chafariz, remogdo de lixeiras, extirpacdo de ervas, assim como

outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;
Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos

diversos procedimentos da sua atividade;
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e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de
desperdicios e de gastos supérfluos;

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e 0 meio

ambiente.

Atividade 53

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executa trabalhos
em estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras
obras; Corta chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecanicas, magaricos ou por outros processos; Utiliza diferentes materiais para as obras
a realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte,
de solda e de aquecimento; Executa a ligagdo de elementos metélicos por meio de

parafusos rebites e outros processos, assim como outras fungdes nao especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e |dentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar, quando solicitado;

e Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais;

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizacdo das tarefas e

atividades, em particular as de seguranca, higiene e salde no trabalho.

Atividade 54

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Procede a

abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;
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responsavel pela manutengdo do cemitério, assim como outras fun¢des ndo

especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe séo distribuidas;

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do
trabalho;

Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigbes de operacionalidade;

Responde com prontiddo e com disponibilidade;

Perante situacBes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento

profissional.

Atividade 55

Funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Vigia, conserva e

limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando

pequenas reparagdes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compde bermas e

desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o escoamento das aguas

pluviais; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada, assim como outras

funcdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias
e garantir a sua segurancga e a dos outros;

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsédvel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e 0 meio

ambiente.
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Atividade 56

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz méquinas
pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana e
recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas, zela pela conservagdo e limpeza da viatura distribuida,
verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica eventuais ocorréncias anormais
detetadas. Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado, assim

como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que |he sdo distribuidos;

Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas;

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca;

e Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

Atividade 57

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz viaturas
pesadas, procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as
necessidades dos servicos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento
das obras em execucio bem como de produtos sobrantes das mesmas, verifica o
acondicionamento da carga do veiculo e aciona 0s mecanismos necessdrios a sua
descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar colaboragdo. Assegura a
manutencdo do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificagdo, abastece a viatura de
combustivel, registando diariamente, no respetivo boletim, essa ocorréncia, bem como
os quilémetros percorridos e os diversos servicos executados, conduz eventualmente

viaturas ligeiras, quando solicitado, assim como outras fun¢bes ndo especificadas.
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Competéncias:

¢ Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos;

e Reconhece o que é prioritirio e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura
profissional;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 58

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 1 de complexidade funcional.
Assegura a limpeza e conservagdo das instalagBes afetas aos Servigos designados de
“externos” (Servico de Salubridade e Qualidade de Vida, Servigo de Gestdo de Edificios e
Equipamentos, Servico de Obras por Administracdo Direta e Servico de Saneamento
Basico e Mercados); colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem,
arrumagdo e conservagdo de equipamentos; assegura a manutengdo das condigdes de
higiene e seguranga das instalacdes sanitarias publicas; executa outras tarefas simples,
ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e

conhecimentos praticos, assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Reconhece o que € prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Toma iniciativa no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da

sua atividade;
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e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,

)
/,{ —
\
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho. %

SERVICO DE OBRAS POR ADMINISTRACAO DIRETA

ASSISTENTE OPERACIONAL/ENCARREGADO OPERACIONAL

)

Atividade 59

Fungdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de programacdo, organizagao
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagdo. Substituicdo do
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos (quando existe), assim como

outras funcdes nao especificadas.

Competéncias:
e Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;
e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade

dos seus atos;

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura
profissional;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

ASSISTENTE OPERACIONAL/ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 60

Fungdes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais bem

definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executa alvenaria de pedra, tijolo ou
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blocos de cimento e faz o respetivo reboco; assenta manilhas, tubos e cantarias; executa

muros e estruturas simples, com ou sem armaduras; executa outros trabalhos

complementares ou similares aos descritos, assim como outras funcbes ndo

especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

Partilha informac&es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar, quando solicitado;

Propde solugbes alternativas aos procedimentos tradicionais;

Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e

atividades, em particular as de seguranca, higiene e satide no trabalho.

Atividade 61

Funcdes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais bem

definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executa servico de carpintaria e

marcenaria; realiza trabalhos através dos moldes que lhe sdo apresentados, procede a

transformacdes e a reparacdes de pegas e outros trabalhos similares, assim como outras

fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e
materiais que utiliza;

Partilha informacBes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar, quando solicitado;

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias

e garantir a sua seguranca e a dos outros.
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Atividade 62

FungBes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Aplica camadas de tinta, verniz ou
outros produtos afins; assenta e substitui vidros e forras de paredes, lambris e tetos com
papel pintado; cuida e procede @ manutengdo dos equipamentos/ferramentas sob sua

guarda, assim como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

e Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e
materiais que utiliza;

e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugdo de custos de funcionamento;

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e

atividades, em particular as de seguranga, higiene e saide no trabalho.

Atividade 63

FuncBes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Reveste e repara pavimentos,
justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como:
calcada & portuguesa, granito, basalto, cimento efou pedra calcdria; prepara a caixa,
procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno; providencia a drenagem e
escoamento das aguas, procedendo a detecdo de nascentes ou locais onde a agua se
possa vir a acumular; predispde nas calgadas os elementos constituintes em fiadas-
mestras, configurando &ngulos retos; refecha as juntas; talha pedras para encaixes,

assim como outras fungbes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;
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Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias
e garantir a sua seguranca e a dos outros;

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situa¢des que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

SERVICO DE SANEAMENTO BAsico E MERCADOS

ASSISTENTE OPERACIONAL/ENCARREGADO OPERACIONAL

Atividade 64

Fungbes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,

por cujos resultados é responsével. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizacao

e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagdo. Substituicdo do

encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos (quando existe), assim como

outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

®

Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;
Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos;

Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura
profissional;

Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.
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os quilémetros percorridos e os diversos servicos executados, conduz eventualmente

viaturas ligeiras, quando solicitado, assim como outras fungées ndo especificadas.

Competéncias:

o

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a

e Verifica, previamente, as condigBes necessdrias a realizagdo das tarefas; %

prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio
ambiente; r% @U&g
e Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente no que se refere 3 assiduidade e horarios de trabalho;

Atividade 67

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Reveste e repara pavimentos,
justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como:
calcada a portuguesa, granito, basalto, cimento e/ou pedra calcaria; prepara a caixa,
procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno; providencia a drenagem e
escoamento das aguas, procedendo a detegdo de nascentes ou locais onde a dgua se
possa vir a acumular; predispde nas calgadas os elementos constituintes em fiadas-
mestras, configurando angulos retos; refecha as juntas; talha pedras para encaixes,

assim como outras fungbes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

¢ Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias
e garantir a sua seguranga e a dos outros;

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;
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ASSISTENTE OPERACIONAL/ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 65

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz maquinas
pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana e
recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecénicos
complementares das viaturas, zela pela conservagdo e limpeza da viatura distribuida,
verifica diariamente os niveis de ¢leo e dgua e comunica eventuais ocorréncias anormais
detetadas. Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado, assim

como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que the sdo distribuidos;

e Verifica, previamente, as condigBes necessarias a realizagdo das tarefas;

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.

e Zela pela boa manutencdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

Atividade 66

Funcgdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Conduz viaturas
pesadas, procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com a
necessidade dos servigos, predominantemente materiais destinados ao abastecimento
das obras em execugdo bem como de produtos sobrantes das mesmas, verifica o
acondicionamento da carga do veiculo e aciona 0s mecanismos necessarios a sua
descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar colaboragdo. Assegura a
manutencgdo do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificagdo, abastece a viatura de

combustivel, registando diariamente, no respetivo boletim, essa ocorréncia, bem como
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e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 68

FungBes de natureza executiva, de cardter manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executa canalizagdes em edificios,
instalagdes industriais e equipamentos, destinadas ao transporte de dgua ou esgotos;
executa redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de ligagdo, bem como redes
de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligacdo, assim como

outras fung¢Bes ndo especificadas.

Competéncias:

e Preocupa-se em cumprir 0s prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

e Verifica, previamente, as condi¢Bes necessarias a realizagdo das tarefas;

e Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 69

Fun¢Ges de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Pe em funcionamento as maquinas,
tendo em atencdo o objetivo da instalagdo, manobra os diversos aparelhos destinados a
tratamento de aguas limpas e residuais, como sejam doseadores de cloro, polielectrolito,
cal e outros, baseando-se em determinadas especificacBes, vigia a sua atividade
mediante indicadores apropriados, recebe instrugbes superiores sobre o funcionamento
ou alteracdes a introduzir na instalagdo, coordena o funcionamento de todos os
mecanismos, transmite a outras dreas instrucdes superiores e qual o tipo de manobras a

executar, efetua periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida. Ensaia e
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executa testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento e
controla as margens de seguranca, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; cuida
da limpeza e lubrificacdo dos grupos de mdaquinas, e toma em atengdo normas de
prevencdo de acidentes; colabora em pequenas reparages e na manutengdo da
instalacdo, corrigindo anomalias mecdnicas e elétricas; comunica superiormente as

anomalias, assim como outras fungdes nao especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua drea de
atividade;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 70

Funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Vigia, conserva e
limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando
pequenas reparagdes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compde bermas e
desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condi¢des o escoamento das aguas
pluviais; executa cortes em drvores existentes nas bermas da estrada, assim como outras

fungdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;
e |dentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos

diversos procedimentos da sua atividade;
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e Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias
e garantir a sua seguranca e a dos outros;
¢ Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo;
e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a

prevenir situacbes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 71

FungBes de natureza executiva, de cardter manual, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Executa alvenaria de pedra, tijolo ou

blocos de cimento e faz o respetivo reboco; assenta manilhas, tubos e cantarias; executa

SAEN =

muros e estruturas simples, com ou sem armaduras; executa outros trabalhos
complementares ou similares aos descritos, assim como outras fun¢bes ndo

especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

¢ |dentifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

e Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar, quando solicitado;

e Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais;

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e

atividades, em particular as de seguranca, higiene e satde no trabalho.

SERVICO DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

TECNICO PROFISSIONAL/FISCAL MUNICIPAL (CARREIRA NAQ REVISTA)

Atividade 72

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos e posturas municipais relativos, entre outros, a

ocupacdo publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de

54



Py
Gois

municipio

estabelecimentos, comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural e presta

informages em conformidade. Fiscaliza e previne de modo a erradicar e mesmo

impedir, a clandestinidade de construgdes; assegura a fiscalizacdo das alteracdes do uso

do solo e das suas transformacdes nos dominios dos loteamentos e construgdes; fiscaliza

as obras particulares; elabora autos de embargos; cumpre mandatos de notificagdo bem

como as demais funcdes que lhe forem atribuidas superiormente, assim como outras

fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
responsabilidade dos seus atos;

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
melhor corresponder as exigéncias do servigo;

Presta informacdes e esclarecimentos sobre as matérias do servico,
presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e
objetividade;

Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo distribuidas;
Perante situagBes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento

profissional.
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CULTURAL E ECONOMICO

DIRIGENTE / COORDENADOR DE NUCLEO

Atividade 73

Fungbes de direcdo, coordenagdo e definicdo dos objetivos de atuagdo que dirige,
assegurando a qualidade técnica do trabalho produzido; exercer as competéncias 91}}?/
previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica dos

Servigos Municipais e as que Ihe forem delegadas e/ou subdelegadas.

Competéncias:

[ERN

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e &
perseverante no alcangar de metas definidas;

¢ Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo
publico;

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propdes solugdes em tempo considerado util;

e Trata a informacgdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo;

e Represente o servico em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.

SERVICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 74

FuncBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes do Servico Administrativo do NDSCE. Assegura a rececdo e

encaminhamento de assuntos relacionados com as atribuicdes do Nucleo,
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designadamente com o Servigo de A¢do Social, Formacgdo, Emprego e Juventude; presta
a informacdo aos municipes/utentes relacionada com as atribuicbes do Nucleo ou
procede ao encaminhamento dos mesmos para o servico/técnico respetivo; presta
apoio na tramitacdo dos processos de agdo social para a atribuicdo de bolsas de estudo
e acdo social escolar; receciona e tramita todos os requerimentos de reducdo/isengdo
das tarifas municipais; exerce fungdes a meio tempo fung¢bes administrativas na

Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ), bem como outras fungdes ndo

especificadas.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do setor que representa;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes;

e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com
vista ao cumprimento das metas e prazos;

e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e
funcionais;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontologicas do servigo.
AsSISTENTE OPERACIONAL/ ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 75

FuncBes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 1 de complexidade funcional. Assegura a
limpeza, conservagdo, higienizagdo e seguranca das instalagdes do Centro de Saude de
Géis, colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem, arrumagdo e

conservacdo de equipamentos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
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cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos,

assim como outras funcdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;
e Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas;
e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade; 9"(}2/
e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a
prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e 0 meio
ambiente; =
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,

nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

SERVICO DE TURISMO E ACAO CULTURAL

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 76

FuncBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 3 de complexidade funcional.
Elaboracdo de projetos culturais com vista a concretizagdo de programas culturais de
dmbito local; Gestdo de Espacos Municipais destinados a manifestagbes culturais.
Promove o intercdmbio cultural com outras entidades, viabilizando o contato dos

municipes com outras formas de estar, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e ¢é
perseverante no alcangar das metas definidas;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de

trabalho e aplica-os de forma adequada;
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Toma a iniciativa para a resolucdo de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade;

Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de
formacéo de reconhecido interesse para o servigo;

Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

Atividade 77

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 3 de complexidade funcional.

Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio promovendo a sua

divulgacdo; promove o desenvolvimento de meios, agdes e infra estruturas de apoio ao

turismo e lazer; Propde e desenvolve a¢des de desenvolvimento ao turista; Colabora no

desenvolvimento e fomento da cultura e recriacdo, do desporto, através do

aproveitamento de equipamentos turisticos, espagos, ribeiras e rios, matas, parques,

entre outros, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos;

Toma a iniciativa para a resolucio de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade;

Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de
formacdo de reconhecido interesse para o servigo;

Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.

Atividade 78

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 3 de complexidade funcional.
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Procede a promogédo da identidade visual do municio; elabora e produz materiais de
divulgacdo e promogdo, em suporte de papel e grafico; presta apoio técnico na politica
de uniformizagdo e coeréncia da imagem institucional bem como no desenvolvimento
das redes sociais; presta apoio técnico nas diversas atividades desenvolvidas pelo

municipio, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos;

e Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade;

e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de agbes de
formacéo de reconhecido interesse para o servico;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada;

e Trata a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras

juridicas, éticas e deontolégicas do servico.

ASSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 79

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Conceder todo o apoio gréfico relativamente aos eventos e atividades municipais que
implica preparar maquetizar objetos graficos utilizando meios eletrénicos e manuais,
bem como preparar a arte final para a impressdo e acompanhar os processos de pré-
impressdo e impressdo; efetuar o tratamento de textos relativamente a sua forma e
contetdo, utilizando programas informéticos especificos e efetuar o tratamento de
imagens, relativamente a sua cor e forma, utilizando programas informaticos especificos.

Competéncias:

e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e

promovendo uma boa imagem do setor que representa;

7
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e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitacdes;

e Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

e Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informagdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e

funcionais.

Atividade 80

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucSes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Assegura tratamento técnico de registo, carimbagem, indexacdo; classificacdo,
arrumacdo de espécies bibliograficas e material nédo livro nas estantes segundo o sistema
de classificacdo decimal universal; apoia e participa em sessdes e a¢bes de animagdo
cultural infantil e juvenil, visando o incentivo a leitura publica; procede a arrumagdo dos
vérios suportes informativos; procede ao atendimento publico; participa em projetos de
desenvolvimento da leitura; presta apoio aos espagos da biblioteca, bem como outras

fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas ldgicos e
funcionais;

e Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;

e Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
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Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitacdes; %
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas Idgicos e

funcionais; !
Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;

Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, %

respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.

vy

Atividade 83

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 1 de complexidade funcional,

inerentes as atribuicdes do Servico de Turismo e Agdo Cultural do NDSCE. Assegura a

limpeza e conservagdo das instalagdes afetas ao Servico; colabora nos trabalhos

auxiliares de montagem, desmontagem, arrumagdo e conservagdo de equipamentos;

assegura o apoio administrativo, designadamente a rececdo e entrega de expediente;

executa tarefas de apoio elementares no dmbito de exposicdes, eventos e outras

atividades estruturantes; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter

manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, assim como

outras funcdes nio especificadas, bem como outras fungdes nao especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do
trabalho;

Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinamica;

Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagBes profissionais.
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Atividade 81

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes do Servico de Turismo e A¢do Cultural. Executa as fungdes
administrativas ligadas a implementacdo de projetos culturais e turisticos com vista a
concretizagdo de programas culturais e turisticos de ambito local; apoia na gestdo de
espagos municipais destinados a manifestagdes culturais e de turismo, como seja a
Biblioteca Municipal, a Casa da Cultura e o Posto de Turismo; presta atendimento e
rececdo nos postos de atendimento ligados a estas areas; e apoia nas demais tarefas

inerentes as areas do turismo e cultura, bem como outras funcbes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que |he sdo distribuidas;

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;
e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e

funcionais;

Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;

Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.

Atividade 82

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional,
inerentes as atribuicdes do Servico de Turismo e Agdo Cultural. Executa as fungdes
administrativas ligadas a realizagdo de atividades no Espago Internet de Gois; organiza e
dinamiza varias atividades relacionadas com formagdo ou workshops naquele espago;
presta o apoio técnico aos utilizadores do espago; e apoia nas demais tarefas inerentes a

drea da cultura, bem como outras funcdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe séo distribuidas;
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SERVICO DE MUSEOLOGIA E PATRIMONIO CULTURAL

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 84

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
na area de arqueologia e museologia. Executa prospegdes; escavacdes; peritagens;
informacdes; estudos diversos (bibliograficos, sobre materiais, sobre estacbes, de
impacte arqueoldgico, de planeamento, etc.); exposicdes; conferéncias; condugdo de
visitas; elaboracdo de publicacdes; ensino; participagdo em comissdes técnicas de
gestdo; controlo dos planos de ordenamento do territério; emissdo de pareceres sobre
normas de protecio de gestdo do patriménio arqueoldgico ou sobre projetos de
conservacdo; restauro e musealizagdo de imoéveis e sitios arqueolégicos, bem como

outras fung¢des nao especificadas.

Competéncias:

e Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo (atividades-chave) ;

s Planeia e organiza as atividades e projetos que |he sdo distribuidos, de acordo
com 0s recursos que tem a sua disposigdo;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho
e aplica-os de forma adequada;

e Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de
trabalho em que participa;

e Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposicdo e

visibilidade externa.
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SERVICO DE APOI10 AO DESENVOLVIMENTO LOCAL

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 85

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou 7/
especializado no ambito do apoio ao desenvolvimento local. Prepara informacdo e ﬁ‘/
presta apoio técnico, na captacdo de apoios aos agentes locais, designadamente

instituicBes sem fins lucrativos ligadas ao associativismo, e na implementacdo de

projetos que incorporam uma forte componente de inovagdo, criatividade e
desenvolvimento qualitativo do mundo rural. Acompanha os promotores dos varios

projetos, ndo sé na sua fase inicial, mas também, durante e posteriormente a sua

execugdo. Propde a promogdo de agbes de sensibilizacdo e apoio aos agentes locais para

modernizagdo / reconversdo / expansdo das suas atividades, bem como outras funcdes

ndo especificadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e €
perseverante no alcanc¢ar das metas definidas;

e Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um
servico adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade;

e Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe séo distribuidos, de acordo
com o0s recursos que tem a sua disposicdo;

e Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica, respondendo as solicitagcdes e
desafios profissionais;

e Exerce por vezes o papel de orientador e dinamizador das equipas e grupos de
trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objetivos sejam

alcangados.

65



||"""lll"f"'ll"""'||
Gois 7

municipio
SERVICO DE ACAO SOCIAL, FORMAQAO, EMPREGO E JUVENTUDE

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 86

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas, com grau 3 de complexidade funcional, inseridas,
nomeadamente, na area da acdo social. Colabora na resolugdo de problemas de
adaptacdo e readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por 2/
causas de ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagdo de recursos internos
e externos, utilizando o estudo, a interpretagdo e o diagndstico em relagbes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; procede ao levantamento de
necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estudo, conjuntamente com o0s
individuos, das solugdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do
equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com
servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; colaboragdo na resolugdo dos
seus problemas, fomentando uma decisdo responsavel; ajuda os individuos a utilizar o
grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-os para a
realizacdo de uma agdo util a sociedade, pondo em execucdo programas que
correspondem aos seus interesses; procede ao auxilio das familias ou outros grupos a
resolverem os seus préprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus proprios
meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servicos lhes oferecem; auxilia
na tomada de consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagdo na
criacio de servios proprios para as resolver, em colaboragdo com as entidades
administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a
humanizacdo das estruturas e dos quadros sociais; realiza estudos de cardter social e
reine elementos para estudos interdisciplinares; realizagdo de trabalhos de
investigacdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais; aplica
processos de atuacdo, tais como entrevista, mobilizagdo dos recursos da comunidade,
prospecdo social, dinamizagcdo de potencialidades a nivel individual, interpessoal e

intergrupal, bem como outras fungdes ndo especificadas.
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Competéncias:

¢ Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um
servico adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade;

e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes
imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias;

¢ Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos
de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os
assuntos em causa;

e Toma a iniciativa para a resolu¢do de problemas que surgem no d@mbito da sua
atividade;

e Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se adequadamente em

varios contextos socioprofissionais.

Atividade 87

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elabora pareceres e projetos, com grau 3 de
complexidade funcional e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
no ambito da ac¢do social e da Comissdo de Prote¢do de Criancas e Jovens em Risco.
Promove o acompanhamento psicolégico, mediagdo familiar, e/ou gestéo de conflitos
em processos motivados por situagdes de litigio, efetuando o atendimento e
acompanhamento psicossocial de cidaddos e familias e propondo medidas/respostas
adequadas para a resolugdo dos problemas identificados; participa nos processos de
avaliagdo multidisciplinar com vista a elaboragdo e acompanhamento de programas de
intervencdo; promove a colaboragdo técnica com outros servicos do Municipio e
potenciando as sinergias numa articulagdo e interven¢do concertadas com as entidades
externas, quer num contexto de intervengdo social, quer num outro contexto sempre
que solicitado. Propde a articulagdo da sua atividade com outros servigos especializados,
em particular nas areas da salde, educagdo e seguranga social, contribuindo para o
correto diagnostico e avaliagdo dos individuos e familias; efetua estudos de natureza

cientifico-técnica e de avaliagdo psicolégica, tendo em vista a fundamentagdo da tomada

67

N



)

Py N
Gois

S o)
municipio

de decisGes em diversas areas, nomeadamente na drea do apoio social. Presta apoio
técnico a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens, promovendo o atendimento e
prestagdo de informacdo aos cidaddos que se dirigem a CPCJ; executando todos os atos
técnicos no que se refere a avaliagdo diagnostica e execugdo de medidas no ambito de
processos de promocdo e protegdo, realizando todas as diligéncias necessdrias para %’
avaliagdo diagndstica e/ou acompanhamento dos processos; preparando informagdo
fundamentada para suportar as deliberagdes tomadas; encaminhando para os

servios/entidades competentes as situagbes consideradas por pertinentes, bem como ﬁ‘u

outras fun¢Bes nado especificadas.

Competéncias:
e Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um
servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e \@
imparcialidade;
e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteracdes
imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias;
e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos
de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os
assuntos em causa;
e Toma a iniciativa para a resolucdo de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade;

e Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em

varios contextos socioprofissionais.

SERVICO DE EDUCACAO E DESPORTO

TECNICO SUPERIOR/TECNICO SUPERIOR

Atividade 88

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboracdo de pareceres e projetos, com grau

3 de complexidade funcional, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
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especializado na area de educacdo fisica. Assegura a responsabilidade técnica das
instalacdes desportivas municipais (pavilhdo); apoia na realizagdo de projetos de
animacdo desportiva de idosos e nas atividades extracurriculares do ensino escolar;
executa o planeamento, organizagdo e gestdo de atividades desportivas pontuais
realizadas anualmente pelo Municipio; promove e desenvolve as atividades

extracurriculares, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é
perseverante no alcangar das metas definidas;

e Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um
servico adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade;

e Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo
com os recursos que tem a sua disposigao;

e Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagdes e
desafios profissionais;

e Exerce por vezes o papel de orientador e dinamizador das equipas e grupos de
trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objetivos sejam

alcancados.

Atividade 89

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area de desporto. Apoia na realizacdo de projetos de animagdo
desportiva de idosos e nas atividades extracurriculares do ensino escolar; executa o
planeamento, organizacio e gestdo de atividades desportivas pontuais realizadas
anualmente pelo Municipio; planeia e avalia eventos desportivos; elabora pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio

especializado na érea do desporto, bem como outras fungdes ndo especificadas.
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Competéncias:

Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e
procura responder as suas solicitagdes;

Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho
e aplica-os de forma adequada;

Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessdrios a realizacdo das suas
tarefas de forma adequada, zelando pela sua manuten¢do e respeitando as
condigBes de seguranca;

Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Atividade 90

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicagdo de

métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau

3 de complexidade funcional, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou

especializado na 4rea de educagdo. Incumbe-lhe ainda colaborar com os 6rgdos de

administracdo e gestdo do Agrupamento de Escolas do Concelho em estreita articulagdo

com o Municipio designadamente exercer todas as competéncias que lhe forem

delegadas dentro do seu grau de qualificagdo, de responsabilidade e autonomia, bem

como outras fungbes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;

Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho
e aplica-os de forma adequada;

Toma a iniciativa para a resolucio de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade;

Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do

servigo.
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Atividade 91

Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica; elaboragdo de pareceres e projetos, com grau
3 de complexidade funcional, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado na area de educagdo. Programacdo das atividades de enriquecimento
curricular, tendo em conta o Plano Anual de Agrupamentos e Escolas; articulagdo com os
representantes da entidade promotora e parcerias, os departamentos de cada area
curricular e professores titulares de turma; execucdo das atividades de enriquecimento
curricular, tendo em vista garantir a sua gqualidade, bem como a articulagdo com as
atividades curriculares; Participacdo nas reunides sempre que convocados; defini¢do e
desenvolvimento anual das atividades, em conjunto com o professor titular de turma,

bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos;

e Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas
tarefas e atividades;

e Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho
e aplica-os de forma adequadsa;

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides;

e E expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.

Atividade 92

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagéo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica de grau 3 de complexidade funcional. Apoia na
gestdo técnica da Residéncia de Estudantes;' elabora planos anuais de atividades,
implementa, acompanha, avalia e apresenta de proposta relacionadas com as diferentes
atividades realizadas naquele equipamento; analisa e presta informac&o técnica tendo
em vista o apoio regular ou excecional no funcionamento do mesmo, assim como outras

funcdes ndo especificadas, bem como outras fungdes ndo especificadas.
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outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria reunides do 6rgdo executivo da

escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgéos, e elabora as respetivas atas, se

necessario, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitacdes;

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e
funcionais;

Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;

Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das suas

tarefas e atividades.

Atividade 94

Funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional;

organiza e mantém atualizados os processos dos alunos utilizadores da Biblioteca

Escolar; Assegura tratamento técnico de registo, carimbagem, indexacdo; classificagdo,

arrumacdo de espécies bibliograficas e material ndo livro nas estantes segundo o sistema

de classificagdo decimal universal; apoia e participa em sessdes e aces de animagdo

cultural infantil e juvenil, visando o incentivo a leitura pablica; procede a arrumacgédo dos

varios suportes informativos, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e
funcionais;

Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;
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Competéncias:

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e ¢
perseverante no alcangar das metas definidas;

e |dentifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades e presta um
servico adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade;

e Planeia e organiza as atividades e projetos que |he sdo distribuidos, de acordo
com 0s recursos que tem a sua disposigao;

e Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagdes e
desafios profissionais;

e Exerce por vezes o papel de orientador e dinamizador das equipas e grupos de
trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objetivos sejam

alcancados.
AsSISTENTE TECNICO/ASSISTENTE TECNICO

Atividade 93

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Assegura trabalho de gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patrimonio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente; recolhe, examina, confere e
procede & escrituracdo de dados relativos as transagbes financeiras e de operagdes
contabilisticas; assegura as funcdes de tesoureiro; organiza e mantém atualizados o0s
processos do pessoal docente e ndo docente, designadamente o processamento dos
vencimentos e registos de assiduidade; organiza e mantém atualizado o inventario
patrimonial, bem como adota medidas que visem a conservacdo das instalagdes, do
material e dos equipamentos; desenvolve os procedimentos da aquisicdo de material e
de equipamento necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da
escola; assegura o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os varios érgdos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; organiza e mantem
atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos; providencia o atendimento e a

informacdo a alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e a
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e Zela pela boa manutencdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade. g E{i\

Atividade 95

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional.
Assegura trabalho de gestdo de alunos, pessoal, arquivo e expediente; organiza e
mantém atualizados os processos dos alunos utilizadores da Residéncia de Estudantes e )/
recolhe, examina e confere elementos constantes de processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios,
informacBes ou notas, em conformidade com a legislagdo vigente; organiza, calcula e
desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instala¢des ou

servigos, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais;

e Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de
trabalho e fortalecimento de espirito de grupo;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,

respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
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ASSISTENTE OPERACIONAL/ENCARREGADO OPERACIONAL

Atividade 96

Funcbes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagao

e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenacg&o. Substituicdo do ;
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos (quando existe), bem como outras @4}?/

funcdes ndo especificadas.

Competéncias:

e  Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades;

e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos;

e Reconhece o que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios;

e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura
profissional;

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.
ASSISTENTE OPERACIONAL/ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividade 97

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau 1 de complexidade funcional.
Funcbes de apoio no setor de desporto; exerce recegdo/atendimento e
encaminhamento dos utilizadores do pavilhdo desportivo e controla as entradas e
saidas; apoia na rececdo e manuten¢do de equipamentos desportivos; estabelece a
ligacdo com os servigos municipais competentes no que respeita a entrada de receitas;
providencia a limpeza, arrumacdo, conservagéo e boa utilizagdo das instala¢des; coopera

nas atividades que visem a seguran¢a dos utilizadores no pavilhdo gimnodesportivo;
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presta apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanha os utilizadores & unidade de prestagdo de cuidados de salde.

Assegura os prolongamentos, bem como outras fun¢des ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que the sdo distribuidas;

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes;

e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagbes profissionais.

Atividade 98

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau 1 de complexidade funcional.
Fungdes de apoio no setor de desporto; assegura a manutencdo das condigbes de
higiene e seguranca das instalacdes e de apoio auxiliar geral no Campo de Futebol Eng.
Augusto Nogueira Pereira. Assegura tarefas de limpeza e manuten¢do daquele espaco,
apoiando tarefas de orientagdo, limpeza e seguranga das atividades ai desenvolvidas,

assim como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitacdes;

e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condigdes de operacionalidade;

e Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagbes profissionais.
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Atividade 99

Funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucSes gerais, de grau 1 de complexidade funcional. Exerce
rececdo/atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controla as
entradas e saidas; participa com os docentes no acompanhamento das criangas e dos
jovens durante o periodo de funcionamento da escola; coopera nas atividades que visem
a seguranca de criangas e jovens na escola; exerce tarefas de apoio aos servicos de agdo
social escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso
de necessidade, acompanha a crianga ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de
satde; providencia a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa utilizacdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico necessério ao desenvolvimento do

processo educativo, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

e Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos
diversos procedimentos da sua atividade;

e Perante conflitos mantém um comportamento estdvel e uma postura
profissional;

e Compreende a importdncia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e
procura responder as solicitages que lhe sdo colocadas.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsédvel de modo a
prevenir situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio

ambiente.

Atividade 100

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 1 de complexidade funcional.
Acompanha diretamente as criangas nas atividades educativas e ou ludicas,

proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades, promovendo
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nomeadamente a adocdo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencdo e
seguranca, cortesia e boa conduta. Vigia as criangas durante a sua permanéncia nas
instalacdes da Residéncia de Estudantes. Quando necessdrio assiste a criangas nos
transportes. Providencia a conservacdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo. Zela pela
conservacdo e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua responsabilidade,
numa perspetiva pedagdgica e civica. Exerce tarefas de enquadramento e
acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no dmbito da acdo educativa e
de apoio a familia. Intervém ou comunica eventuais problemas, necessidades ou
situacBes carecidas de resolugdo quer respeitantes a criangas, quer respeitantes a

equipamentos e instalagdes, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Competéncias:

e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de

trabalho;

e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos,
respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade;

e Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagBes profissionais;

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e

atividades, em particular as de seguranga, higiene e satide no trabalho.
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MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE GOIS - ANO de 2024

Lei n2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo.

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/categoria (Total)

N2 de postos de trabalho

Cargo/categoria Criar Existentes
cs NP NT cs NP NT

Coordenador Operacional de Protegdo Civil 0 NA NA 1 NA NA
Chefe de divisio 0 NA | NA K3 NA | NA |
Coordenadorli_nﬂcleo : T— NA | NA 1 | nNna | nNA
Técnico superior - _; NA | 6 0 __. NA 38 - 4
Coordenador técnico NA 0 0 NA 4 0
Assistente técnico 7 - | na 1 0 . NA 45 0
Encarregado geral operacional NA 0 0 NA _ 0 0
aarregado operacional NA 0 g 0 NA ™ 5 677
?sistente operacarawli 7;; RIA 4 § _ _NA IR 101 N 70_
Carreiras subsistentes/ni& revista; : NA 0— 7707 NA—_ —S ﬁiﬂiw

Total 0 11 3 4 198 4

Total geral 14 206

Legenda:

- CS - Comissdo de servigo (aplicivel apenas aos cargos dirigentes)

- NP - Necessidade permanente {relagio juridica de emprego publico por tempo indeterminado)

- NT - Necessidade temporaria (relagdo juridica de emprego publico por tempo determinado/termo)

- NA - Nio aplicivel
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MAPA DE PESSOAL
Ano de 2024

ENCERRAMENTO

----- 0 presente documento designado de Mapa de Pessoal para o ano de 2024, foi aprovado pela
Camara Municipal, em conformidade com o disposto na alinea ccc), do n2 1, do artigo 339, do

anexo a Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo, na reunido de 28.11.2023. ---—----
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MAPA DE PESSOAL
Ano de 2024

TERMO DE APROVACAO FINAL

----- O presente documento designado de Mapa de Pessoal para o ano de 2024, proposto pela
Camara Municipal, de acordo com a sua deliberagdo de 28.11.2023, que se contém em oitenta e
nove paginas, foi aprovado, em cumprimento com o disposto no n2 4, do artigo 292, da Lei n®
35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo, em articulagdo com o disposto na alinea a), do n?
2, do artigo 32, do Decreto-Lei n2 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagdo e ainda
conforme previsto na alinea o), do n? 1, do artigo 252, do anexo a Lei n?® 75/2013, de 12 de

setembro, na sua atual redacdo, na sessdo ordindria da Assembleia Municipal de .12.2023. ----

O Presidente da Assembleia

s

A 12 Secretaria A 22 Secretaria




