Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao (Art2. 62 do Regulamento Interno dos Servi

cos da C.M.Evora)

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucé@o de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda funcbes com responsabilidade técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungdes descritas ainda planeia, elabora, organiza e controla
acgOes de comunicagao para estabelecer, manter e aperfeigoar o conhecimento mutuo entre
entidades ou grupos e o publico com que estes estejam directa ou indirectamente
relacionados; participa em acgdes de caracter protocolar; assessoria de imprensa,
acompanhamento e organizagédo de eventos.

Técnico Superior

Protocolo e Relagdes Publicas

Lic. Relagdes Publicas,
Lic. Comunicagdo Empresarial,
122 Ano

Proceder a constituicdo e gestdo de uma base de dados georreferenciada respeitante as
diferentes tematicas urbanas:acessibilidades (funcionalidade, dimensionamentos, materiais,
conservagao); Espagos verdes e ajardinados (Jardins, corredores verdes, arvores isoladas,
niveis de manuttengdo); Seguranga urbana (sinalizagdo viaria, iluminagdo nocturna,
vigilancia); Transportes e circulagdo urbanos (paragens de autocarro, abrigos de
passageiros, passadeiras/semaforizagao, sinalizagéo vertical e horizontal, estacionamentos);
Higiene e limpeza urbanas (contentores e ecopontos, limpeza e lavagem dos espacos,
manutengao e asseio do mobilidrio urbano); Animagao Publica (adequabilidade dos espagos
a accdes e eventos de cardcter diverso, colocacdo de elementos decorativos ou
promocionais de ambito periédico ou circunstancional).

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura Paisagista

Proceder a constituicdo e gestdo de uma base de dados georreferenciada respeitante as
diferentes tematicas urbanas:acessibilidades (funcionalidade, dimensionamentos, materiais,
conservagao); Espagos verdes e ajardinados (Jardins, corredores verdes, arvores isoladas,
niveis de manuttengdo); Seguranga urbana (sinalizagdo viaria, iluminagdo nocturna,
vigilancia); Transportes e circulagdo urbanos (paragens de autocarro, abrigos de
passageiros, passadeiras/semaforizagao, sinalizagéo vertical e horizontal, estacionamentos);
Higiene e limpeza urbanas (contentores e ecopontos, limpeza e lavagem dos espacos,
manutengao e asseio do mobilidrio urbano); Animagao Publica (adequabilidade dos espagos
a accdes e eventos de cardcter diverso, colocacdo de elementos decorativos ou
promocionais de ambito periédico ou circunstancional).

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Apoiar executiva e administrativamente o desempenho da actividade do Presidente da
Camara e Vereadores. Secretariar o Presidente da Camara e Vereadores, nomeadamente no
atendimento do publico. Preparar contactos exteriores do Presidente da Céamara e
Vereadores, fornecendo elementos que permitam a sua documentacédo prévia. Elaborar e
organizar o arquivo sectorial da Presidéncia e Vereacdo. Registar e promover a divulgagao
dos despachos, ordens de servico e outras decisdes dos eleitos da Camara Municipal.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Assegurar o atendimento personalizado do cidaddo / municipe, constituindo-se interlocutor
Unico, capaz de prestar todos os servigos e esclarecimentos a resolugdo dos assuntos por
estes apresentados no ambito das competéncias municipais. Articular a sua acgdo com as
diferentes areas dos servicos municipais, através da normalizagdo dos procedimentos /
processos relativos aos requerimentos e petigdes apresentadas pelos cidaddos / municipes.
Registar e encaminhar, de acordo com as normas internas instituidas, todos os
requerimentos e documentos apresentados, garantindo o conhecimento atempado e eficaz
do seu curso e estado aos servigos municipais da area a que respeitem.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Apoiar executiva e administrativamente o desempenho da actividade do Presidente da
Camara e Vereadores. Secretariar o Presidente da Camara e Vereadores, nomeadamente no
atendimento do publico. Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara e
Vereadores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagédo prévia. Elaborar e
organizar o arquivo sectorial da Presidéncia e Vereagdo. Registar e promover a divulgagao
dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes dos eleitos da Camara Municipal.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Assegurar o atendimento personalizado do cidaddo / municipe, constituindo-se interlocutor
Unico, capaz de prestar todos os servigos e esclarecimentos a resolugdo dos assuntos por
estes apresentados no ambito das competéncias municipais. Articular a sua acgdo com as
diferentes areas dos servicos municipais, através da normalizagdo dos procedimentos /
processos relativos aos requerimentos e petigdes apresentadas pelos cidaddos / municipes.
Registar e encaminhar, de acordo com as normas internas instituidas, todos os
requerimentos e documentos apresentados, garantindo o conhecimento atempado e eficaz
do seu curso e estado aos servigos municipais da area a que respeitem.

Assistente Técnico

Atendimento ao Publico

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagbes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalacbes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desempenha as suas fungdes cumprindo ordens directas do Presidente da Camara ou da
Vereagdo, bem como dos Gabinetes de Apoio Pessoal, conduz viaturas da Presidéncia ou as
que lhe forem afectas executando servicos de deslocagbes, entrega de documentos a
entidades oficiais.

Assistente Operacional

Motorista

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informacdes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalagdes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Apoio Administrativo

TOTAL

17

Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal e Freguesias (Art. 72 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Apoio a Assembleia Municipal ( elaboragéo de actas, certiddes e todo o expediente do 6rgao
deliberativo. Atendimento aos municipes e as entidades que se lhes dirigem.

Assistente Técnico Secretariado e Praticas Administrativas

Apoio a Assembleia Municipal ( elaboragéo de actas, certiddes e todo o expediente do 6rgao
deliberativo. Atendimento aos municipes e as entidades que se lhes dirigem.

Assistente Operacional

Apoio Administrativo

TOTAL

Gabinete de Estudos, Planeamento e Financiamento Externo (Arte. 82 do Regulamento |

nterno dos Servicos da C.M.Evora)

Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢des de estudo, concepcdo e adaptacédo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigagdo de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagao social e urbana, e engenharia.

Técnico Superior

Gestéao

Lic. Gestao




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcédo e adaptacdo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragcdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigagao de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagdo social e urbana, e engenharia.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢des de estudo, concepcdo e adaptacédo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigagdo de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagdo social e urbana, e engenharia. Colaboragdo no processo de
elaboragdo dos planos de actividade municipais, anuais e plurianuais e respectiva
monitorizagdo, em consonancia com os instrumentos técnicos disponiveis.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

TOTAL

Servigo Municipal de Protecgéo Civil (Art. 92 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Ao Comandante Operacional Municipal compete o seguinte: Acompanhar permanentemente
as operagbes de proteccdo e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a
elaboragdo dos planos prévios de intervencdo com vista a articulagdo de meios face a
cenarios pervisiveis; Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito
exclusivamente operacional, com os comandantes dos corpos dos bombeiros; Dar parecer
sobre o material mais adequado & intervengdo operacional no respectivo municipio;
Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem; Assumir a
coordenagao das operagbes de socorro de ambito municipal, nas situagdes previstas no
plano de emergéncia municipal, bem como quando a dimensdo do sinistro requeira o
emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.

Comandante Municipal
Operacional

Lic. Protecgéo Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Colaboragao com a Autoridade Nacional de Proteccéo Civil;

Preparagdo de planos de defesa das populagbes em caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execugédo e avaliagdo das mesmas;

Andlise e estudo das situacdes de grave risco colectivo, tendo em vista a adopgdo de
medidas de prevengao;

Andlise permanente das vulnerabilidades perante situagdes de risco devidas a accdo do
homem ou a natureza;

Informagdo e formagédo das populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria de
autoprotecgao e de colaboragdo com as autoridades;

Proposta de medidas adequadas a incluir no plano de actividades anuais e plurianuais e
executar as acgdes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ai incluidas;
Elaboracédo, execugdo e actualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra
Incéndios, bem como dos programas de acc¢éo nele previstos;

Promogdo do cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta,
relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;

Coordenagao e acompanhamento das acgdes de gestao de combustiveis;

Avaliagéo e informagéo sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos,
durante o periodo critico;

Emissdo de propostas e pareceres no &mbito das medidas e acgdes de DFCI e ordenamento
florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de
legislagéo;
Planeamento das acgdes e realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignicdes
(sensibilizagao da populagéo, vigilancia e repressao), da infra-estruturacdo do territério e de
combate;
Proposta, elaboragdo e informagdo de projectos de candidaturas a programas de
financiamento publico e coordenar a sua execugéo fisica;
Acompanhamento, vistoria e emissdo de pareceres sobre as accdes de florestagdo ou
reflorestagdo sujeitas a licenciamento camarario;
Atendimento e informag@o aos municipes sobre as acgdes de gestdo de combustiveis e
sobre as acgdes de florestacéo e reflorestacao e disposigdes legais aplicaveis.

Técnico Superior

Proteccéo Civil

Lic. Proteccéo Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Assegurar o apoio administrativo a toda a estrutura dos Servigcos Municipais de Protec¢do
Civil; Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagcéo e organizagdo do arquivo dos
documentos enviados aos SMPC; Assegurar uma adequada circulagdo dos documentos
pelos diversos servigos e entidades envolvidas, diligenciando em tempo Util, a divulgacéo das
normas e orientagbes definidas; Promover a aquisicdo de equipamentos e materiais
necessarios ao funcionamento eficaz dos SMPC, procedendo a sua distribuicdo, garantindo a
sua correcta utilizacdo, manutengdo e controlo; Organizar e manter actualizado o inventario
de bens mdveis, de acordo com as regras definidas; Assegurar em permanéncia o
funcionamento de um Centro de Transmissdes que assegure as ligacdes radio, telefénicas e
outras com varios intervenientes da proteccdo civil; Executar outras fungbes que sejam
superiormente cometidas em matéria administrativa.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Socorrer e assistir no territério municipal as pessoas e outros seres vivos em perigo e
proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado interesse publico;

Apoiar a reposi¢do da normalidade da vida das pessoas nas areas do municipio afectadas
por acidente grave ou catéstrofe;

Apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de emergéncia;
Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solu¢des que considere mais
adequadas;

Acompanhamento e verificagdo do estado dos meios de 12 intervencdo em edificios
municipais;

Colaborar na elaboragéo e execugéo de treinos e simulacros;

Apoiar acgoes de sensibilizagéo para questoes de Proteccao civil junto das populagdes;
Colaboragao em acgdes de formagéo na vertente pratica;

Acompanhar as ocorréncias e colaborar nas que vier a ser incumbido, propondo as solugdes
que entenda mais adequadas para o bom desenvolvimento da ac¢éo;

Participar nas operagdes de socorro de ambito municipal quando solicitado;

Participar no levantamento, previsdo, avaliagao e prevencao dos riscos colectivos de origem
natural ou tecnolégica;

Participar em campanhas de informagdo e formacdo das populagdes, visando a sua
sensibilizagdo em matéria de autoprotecgéo e de colaboragédo com as autoridades;
Participar na inventariagdo dos meios e recursos disponiveis e dos mais facilmente
mobilizaveis.

Assistente Operacional

Proteccéo Civil

TOTAL

Departamento de Comunicagao e Relagdes Externas (Art2. 112 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Sociologia

Desenvolver fungées de estudo e concepgdo de métodos e processos no ambito da
comunicagao social, assegurando a recolha, organizagéo e tratamento da informagao sobre a
actividade municipal, promover a sua divulgacédo/difusdo. Desenvolver contactos regulares
com a comunicagao social, no sentido de promover as actividades organizadas pelo
Municipio; Conhecer e utilizar material promocional (cartazes, catalogos, folhetos, guias,
convites, agendas), publicagdes monograficas e materiais publicitarios. Assegura todas as
acgdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por
lei, despachos ou deliberagdes ou determinagédo superior. Colaborar na producédo da agenda
cultural mensal. Fazer a gestao corrente dos mupis instalados na via publica.

Técnico Superior

Comunicagéo

Lic. Ciéncias da Comunicagao

Desenvolver fungées de estudo e concepgdo de métodos e processos no ambito da
comunicagao social, assegurando a recolha, organizagéo e tratamento da informagao sobre a
actividade municipal, promover a sua divulgacédo/difusdo. Desenvolver contactos regulares
com a comunicagao social, no sentido de promover as actividades organizadas pelo
Municipio; Conhecer e produzir material promocional (cartazes, catalogos, folhetos, guias,
convites, agendas), publicagdes monograficas e materiais publicitarios. Assegura todas as
acgdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por
lei, despachos ou deliberagbes ou determinagao superior.

Técnico Superior

Comunicagao

Lic. Comunicagéo Social

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programacédo e execugao
das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve
projectos e acc¢des ao nivel da intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Realiza estudos que
permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da saude, do emprego e da
educacgao; Investiga os factos e fendbmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a
vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucé@o de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda funcbes com responsabilidade técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungdes acima descritas ainda estuda e elabora pareceres e
propostas de actuagdo; acompanha os processos relativos a participagdo do Municipio em
organismos e reunides; Acompanhamento da participacdo do Municipio em redes de
cooperagdo internacional. Fazer a gestdo dos processos de geminagéo do Municipio de
Evora.

Técnico Superior

Relagbes Internacionais

Lic. Relagbes Internacionais

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na secgdo, de forma a
garantir o seu correcto funcionamento e a correcta articulagdo com os restantes servicos e
divisbes da Céamara Municipal. Classificagdo da Correspondéncia; Coordena, orienta,
supervisiona as actividades desenvolvidas no expediente; Distribuicdo de trabalho pelos
colaboradores e minuta algum expediente. Organiza o servigo das telefonistas e supervisiona
o servigo de reprografia. Em colaboragdo com o restante pessoal, coordena o Arquivo
Municipal.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Manter actualizado o registo de entradas e saidas de documentos, fazendo o
acompanhamento do processo de digitalizacdo e tramitagdo até ao seu arquivamento.
Organizar a correspondéncia e proceder a sua tramitacdo e distribuicdo pelos 6rgédos e
servicos municipais. Assegurar a organiza¢cdo de todos os documentos e assuntos de
caracter administrativo, quando ndo existam unidades organicas especificas para os
assuntos em causa. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées
cometidas por lei, despacho, deliberacdo ou determinagédo superior.Rotinas de tratamento
documental, nomeadamente, estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos,
avaliar,organizar e controlar a documentagdo com interesse administrativo (ou cultural) de
acordo com o sistema de classificagdo definido pela CME, registo, catalogagdo e indexagao
de espécies, elaboragdo de instrumentos de acesso a documentagdo segundo as normas
nacionais e internacionais e pesquisa documental.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas/Biblioteca Arquivo e
Documentagéao




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Manter actualizado o registo de entradas e saidas de documentos, fazendo o
acompanhamento do processo de digitalizagdo e tramitagdo até ao seu arquivamento.
Organizar a correspondéncia e proceder a sua tramitagdo e distribuicdo pelos 6rgédos e
servigos municipais. Assegurar a organizagdo de todos os documentos e assuntos de
caracter administrativo, quando ndo existam unidades organicas especificas para os
assuntos em causa. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
cometidas por lei, despacho, deliberagao ou determinagéo superior.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Assegurar a organizagcdo de todos os documentos e assuntos de caracter administrativo,
quando nédo existam unidades organicas especificas para os assuntos em causa. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes cometidas por lei, despacho,
deliberagado ou determinagdo superior.Rotinas de tratamento documental, nomeadamente,
estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos, avaliar,organizar e controlar a
documentagdo com interesse administrativo (ou cultural) de acordo com o sistema de
classificagdo definido pela CME.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas/Biblioteca Arquivo e
Documentagéao

Preparar documentacédo para agendas, catdlogos, cartazes e folhas de sala; Supervisionar
material promocional; Elaborar notas de imprensa; Preparar revista da semana; Colaborar na
preparagdo dos diferentes materiais promocionais. Colaborar na produgdo dos contetdos a
inserir nos meios de informacéao electronica.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Preparar documentacédo para agendas, catélogos, cartazes e folhas de sala; Supervisionar
material promocional; Assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou
determinagdo superior. Tratar do expediente do departamento, nomeadamente o registo de
correspondéncia entrada e expedida. Colaborar na distribuicdo dos materiais promocionais
produzidos no Departamento.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Presta apoio grafico a toda a estrutura orgénica da instituicdo e aos eventos realizados por
esta, através da criagdo e desenvolvimento de logétipos, documentos institucionais,
brochuras [Boletim Interno, Agenda Cultural, catélogos, roteiros, mapas], anuncios tipo
[institucionais e promocionais], sinalética, decoracdo de viaturas e design de exposigoes,
cartazes, flyers, desdobraveis, livros, bilhetes, mailings, mupis, outdoors, faixas, penddes e t
shirts, entre outros. Colabora na apresentagao e actualizagdo da pagina oficial de Internet,
elabora textos, e mantém actualizadas as matérias que lhe sdo remetidas pelos diversos
Servicos.

Assistente Técnico

Artes Gréficas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Executa todas as rotinas inerentes as operagdes de tratamento documental, tais como:
estabelecer e aplicar critérios de gestao dos documentos; manter os documentos respeitando
0 esquema de organizagao original do arquivo; referenciar os documentos para que possam
ser facilmente localizados por qualquer utilizador do arquivo; elaboragao de instrumentos de
acesso a documentagéo e sua descrigao (catalogos, guias, inventarios e indices), segundo
as normas nacionais e internacionais; manutengdo dos servicos de consulta e de presenga;
preenchimento de impressos para encomenda dos documentos seleccionados, constituicéo e
actualizagdo dos respectivos ficheiros; inventariacdo das espécies entradas cuja
carimbagem, cotagem e etiquetagem s&o feitas sob a sua responsabilidade; descri¢ao fisica
das monografias e publicagbes em série, de acordo com as normas internacionais;
constituicdo e manutengdo de catalogos de autores, titulos e matérias; arrumagdo dos
documentos primarios nas estantes e seu controlo, gestdo dos documentos secundarios e
elaboragdo dos respectivos dados estatisticos; manutengao dos servigos de referéncia, de
consulta, de presenca e domiciliario; organizagéo de ficheiros de utilizadores e de estatisticas
de leitura, elaboragdo de bibliografias e execugdo de boletins e outras publicagoes
especificas. Incumbe genericamente realizar tarefas relacionadas com a gestdo de
documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento de registos,
a descricao de documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa
documental, a emissdo de certiddes, a producédo editorial e a aplicagdo de normas de
funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos.

Assistente Técnico

Biblioteca Arquivo e Documentagao

Procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com maquinas
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecéanica simples ou electrénicas, efectua pequenos
acabamentos relativos a reprodugéo, tais como alcar, agrafar e encadernar.

Assistente Operacional

Operador Reprografia

Procede a reprodugcdo de documentos escritos ou desenhados, operando com maquinas
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecéanica simples ou electrénicas, efectua pequenos
acabamentos relativos a reprodugdo, tais como algar, agrafar e encadernar, regista o
movimento de reprografia e cuida da manutengao do equipamento a seu cargo.

Assistente Operacional

Operador Reprografia

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagbes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalagdes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Estabelece ligagdes telefénicas com o exterior e transmite aos telefones internos as
chamadas recebidas, presta informagdes dentro do seu ambito, regista o movimento de
chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitem, a assuntos de
servigo e transmite-as por escrito ou oralmente a quem de direito, zela pela conservagéo do
material & sua guarda e participa as avarias superiormente. Presta informagdes aos utentes
relativamente aos locais onde se deverao deslocar para tratar dos assuntos que pretendem,
poderd dar informagdes sobre horérios e agendas de atendimento técnico.

Assistente Operacional

Telefonista

TOTAL

30

Departamento de Auditoria e Fiscalizagao (Arte. 132 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Direito

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Engenharia Civil

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizagcdo e
definicdo de politicas do municipio, elabora pareceres e informagdes sobre a interpretacéo e
aplicagao da legislagéo, bem como normas e regulamentos internos, recolhe, trata e difunde
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informagéo necesséria ao servico em que esta
integrado, pode ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros
profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Jurista

Lic. Direito




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
deciséo.

Elaboracédo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execugao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Funcbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagao do érgao ou servigco em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Gestao

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacédo, estudos, concepgéo e
aplicagao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragdo de informacéo e pareceres de
caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepcéo e realizacdo de
projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e
edificagbes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgao
manutengao e reparagao; Concepgao de projectos de estrutura e fundagdes, escavagéo e
contengdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
Concepgao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas
domésticas e abastecimento de &guas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;
Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgcdo da obra;
Execugao dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atengéo factores como a natureza dos materiais de construcéo a utilizar, pressdes
de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparagdo do
programa e coordenacdo das operagcdes a medida que os trabalhos prosseguem;
Preparagéo, organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manutengéo e reparagdo de
construgdes existentes; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias
técnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas multidisciplinares para elaboragdo de
projectos para obras de complexa ou elevada importéancia técnica ou econémica; Concepcéo
e realizagao de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragéo do programa de concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Efectua estudos de electricidade; concebe e estabelece planos, elabora pareceres sobre
instalacbes e equipamentos, bem como prepara e superintende a sua construgéo,
montagem, funcionamento, manutengdo e reparagdo; executa projectos de instalagbes
eléctricas e electronicas, telefonicas e de gas; fiscaliza obras enquadradas na sua actividade;
estabelece estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagbes de
obras, indicando o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios; consulta entidades
certificadoras; elabora cadernos de encargos, memérias e especificagdes para concursos
publicos de projectos e ou empreitadas.

Técnico Superior

Engenheiro Electrotécnico

Lic. Engenharia Electrotécnica

Fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgédos e servicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Identifica o projecto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra; fiscaliza e
acompanha obras municipais, quer por empreitadas, quer por administracdo directa; efectua
tarefas de caracter técnico de estudo e concepgdo de projectos, tendo em atencdo a
constituicdo geoldgica dos terrenos e comportamentos dos solos; elabora cadernos de
encargos, normas de execugdo e especificacdes dos materiais; organiza, programa e dirige
os estaleiros, prepara elementos de comunicacéo & obra e as fases de trabalho; analisa e
avalia os custos de méo-de-obra e materiais, fazendo o controlo orcamental.

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a 4reas de ocupagdo de via publica, publicidade, transito, obras particulares,
abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais, preservacdo do
ambiente natural, deposicdo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos
sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patriménio, seguranga no
trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; Presta informagdes sobre situagdes de facto
com vista a construgdo de processos municipais nas areas da sua actuagdo especifica.
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos aos mercados municipais e venda ambulante; Obtém todas as informagdes de
interesse para os servigos onde esta colocado através da observagdo directa do local,
fiscaliza todas as actividades dentro do mercado, executa tarefas de expediente, elabora
mapas e procede a cobranga de taxas, sendo responsavel pela sua guarda até a sua
entrega, assiste as limpezas e arrumagao do mercado.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a areas de ocupagao de via publica, publicidade, transito, obras particulares,
abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais, preservagdo do
ambiente natural, deposi¢ao, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos
sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservacdo do patriménio, seguranga no
trabalho e fiscalizagao preventiva do territério; Presta informacdes sobre situagdes de facto
com vista a construgdo de processos municipais nas areas da sua actuagdo especifica.
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos aos mercados municipais e venda ambulante; Obtém todas as informagdes de
interesse para os servigos onde esta colocado através da observagédo directa do local,
fiscaliza todas as actividades dentro do mercado, executa tarefas de expediente, elabora
mapas e procede a cobranga de taxas, sendo responsavel pela sua guarda até a sua
entrega, assiste as limpezas e arrumagao do mercado.

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias e outras, de
acordo com o regulamento de obras na via publica, efectuando as medicdes necessarias;
informa os processos que lhe séo distribuidos; obtém todas as informagdes de interesse para
0s servigos onde esta colocado, através de observagao directa no local; verifica e controla as
autorizagdes e licencas para a execugao dos trabalhos; vistoria prédios, informando sobre o
seu estado de conservagao.

Fiscal de Obras

Fiscal de Obras

TOTAL

25

Departamento de Apoio Juridico e Notariado (Arte. 162 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a
Administragdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Direito

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizagdo e
definigdo de politicas do municipio, elabora pareceres e informagdes sobre a interpretacéo e
aplicagao da legislagéo, bem como normas e regulamentos internos, recolhe, trata e difunde
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informagéo necesséria ao servico em que esta
integrado, pode ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros
profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Jurista

Lic. Direito




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsével. Realizacao das actividades de programagéo e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagbes e directivas
superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Apoio Administrativo aos processos de Contra-ordenagédo: registo e expediente dos
processos de Contra-ordenagéo; Elaboragao e expedi¢ao de notificagdes; folhas de suporte;
inquiricdo de testemunhas; decisdes, oficios p/pagamento de coimas/admoestagéao;
mandatos de admoestagéo e notificacdo; fotocopiar e enviar processos para Tribunal;
Receber correspondéncia e efectuar o seu registo; gestdo documental da correspondéncia do
gabinete; despachar informagdes de acordo com os despachos p/os respectivos servigos;
organizagdo do arquivo; Apoio Administrativo a outras entidades das quais o Municipio faga
parte.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

TOTAL

10

Departamento de Intervencao Social e Educacao (Art. 182 do Regulamento Interno dos

Servigos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a
Administragdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Assistente Social

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugéo dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Psicologia

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Economia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungdes de concepgao concretizacdo e avaliagdo de projectos na area da
animagao sociocultural; Apoia o funcionamento dos servicos sociais; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local ; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengédo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local;

Técnico Superior

Animador Cultural

Lic. Animagéo Socio-Cultural

Planeamento, concepgdo, execugdo e avaliagdo de projectos e programas na area da
educacao; Planeamento, gestdo e avaliagdo de assuntos de administracdo escolar;
Coordenagdo e gestdo dos processos: Carta Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;
Cidades Educadoras; Programa das Actividades de Enriquecimento Curricular; Acgdo Social
Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educagdo; Construgées de Edificios
Escolares; Requalificacdo do Parque Escolar; Apoia projectos/iniciativas das instituicdes
parceiras do concelho.

Técnico Superior

Animador Cultural

Lic. Animagéo Socio-Cultural

Funcbdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucdo de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungbes acima descritas procede ao estudo, andlise de dados
econdémicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econdémica; realizagdo de estudos, pesquisas e
levantamentos; investigagdo de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragdo
de programas de intervengdo no dominio da iniciativa Municipal em articulagdo com outras
entidades.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede a gestao e coordenagéo dos refeitérios escolares; Implementa e desenvolve o Plano
HACCP; Gere processos de aquisicdo de equipamentos e materiais para os refeitérios
escolares; Participa em projectos de requalificagdo dos refeitérios escolares; Monitoriza as
ementas escolares em parceria com o Centro de Salde de Evora; Elabora caderno de
encargos, avaliagdo das propostas e acompanhamento técnico do processo de fornecimento
de refeigbes pelo “Método Cook-Chil’; Organiza o plano de formagéo para o pessoal nao
docente, afecto aos refeitérios escolares; Coordena o plano de fornecimento e transporte de
refeicdes, nas EB1's e JI's do concelho, através dos recursos internos da Autarquia e das
Juntas de Freguesia; Concebe e concretiza ac¢des para a promogao da saude alimentar;
Coopera em acgdes de promogao da salude em geral; Colabora com o Centro de Salde de
Evora no que diz respeito a: formagdo, vistorias e acgdes de sensibilizagdo pedagdgica;
Colabora com o Nucleo de Veterinaria e Saude Publica, no &mbito do Plano de Aprovagéo e
Controlo de Estabelecimentos, nomeadamente em Vvistorias/inspec¢des sanitarias a
estabelecimentos do sector alimentar.

Técnico Superior

Engenheiro Alimentar

Lic. Engenharia Alimentar

Desenvolve fungbes de concepgéo concretizagéo e avaliagdo de projectos no dominio da
psicologia: Apoia o funcionamento dos servigos sociais; Participa na programacéo e
execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local ;
Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengéo na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local;Aconselhamento,
acompanhamento social e gestdo de casos;

Técnico Superior

Psicologo

Lic. Psicologia

Efectua estudos de natureza cientifico técnica, tendo em vista a fundamentagédo da tomada
de decisbes, em é&reas como recursos humanos, apoio social, educativo e cultural,
colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:

Promogédo de acgdes necessdrias ao recrutamento, seleccdo e orientagdo profissional dos
trabalhadores; Resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptacédo social dos individuos,
grupos ou comunidades; Detecgdo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de
propor a realizacdo de accdes de prevencdo e medidas adequadas, designadamente em
casos de insucesso escolar; Identificagdo de necessidades de ocupacdo de tempos livres,
promovendo e apoiando actividades de indole cultural, educativa e recreativa.

Técnico Superior

Psicélogo

Lic. Psicologia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgao da sua identidade
pessoal; Participar na definicdo de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de
orientac@o educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;
Intervir, a nivel psicolégico e psicopedagdgico, na observagao, orientagdo e apoio dos
alunos, promovendo a cooperagdo de professores, pessoal ndo docente, pais e
encarregados de educagdo, em articulagdo com recursos da comunidade; Participar nos
processos de avaliagdo multidisciplinar e, tendo em vista a elaboracdo de programas
educativos individuais, acompanhar a sua concretizacéo; Conceber e desenvolve programas
e acgoes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo; Colaborar
no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor as medidas
educativas adequadas; Participar em experiéncias pedagégicas, bem como em projectos de
investigagdo e em acgdes de formagdo de pessoal docente e ndo docente, com especial
incidéncia nas modalidades de formagdo centradas na escola; Acompanhar o
desenvolvimento de projectos e colaborar no estudo, concepcéo e planeamento de medidas
que visem a melhoria do sistema educativo; Colaborar com os 6rgdos de administracéo e
gestao do Agrupamento de escola ou das escolas onde exerce fungdes.

Técnico Superior

Psicologo (Ensino)

Lic. Psicologia Educacional

Colaboragao na resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica,
através da mobilizagédo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagéo e
o diagnéstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade: Apoio
ao executivo na definicdo de politicas, estratégias e na hierarquizacdo de prioridades, nas
areas educativas e sociais; Produzir estudos e implementar metodologias de trabalho que
permitam um permanente observatério da realidade social e educativa do concelho, em
confronto com o contexto nacional e internacional: Colaborar na execugdo dos diferentes
instrumentos de planeamento da autarquia; Produzir relatérios periédicos da actividade do
Departamento; Articular projectos e acgdes com outros servigos do municipio.

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Assistente Social

Desenvolve fungbes de concepgéo concretizagéo e avaliagdo de projectos no dominio da
acgao social: Apoia o funcionamento dos servicos sociais; Participa na programagéo e
execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local ;
Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengéo na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Efectua estudos que
detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos; Colabora com as
instituicbes vocacionadas para intervir na area social; Presta apoio psico-social em todas as
areas de intervengédo; Aconselhamento, acompanhamento social e gestao de casos;

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungbes de concepgéo concretizagéo e avaliagdo de projectos no dominio da
sociologia: Apoia o funcionamento dos servigos sociais; Participa na programacdo e
execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local ;
Desenvolve projectos e acgoes ao nivel da intervengéo na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local;

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

Planeamento, concepgdo, execucdo e avaliagdo de projectos e programas na area da
educacao; Planeamento, gestdo e avaliagdo de assuntos de administragdo escolar;
Coordenagao e gestdo dos processos: Carta Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;
Cidades Educadoras; Programa das Actividades de Enriquecimento Curricular; Acgdo Social
Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educacédo; Construgbes de Edificios
Escolares; Requalificagdo do Parque Escolar; Apoia projectos/iniciativas das instituicdes
parceiras do concelho.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

Proceder a gestao e coordenagao de recursos humanos, nomeadamente, no que diz respeito
ao pessoal ndo docente, em fungdes nos estabelecimentos de educagéo e ensino, da rede
publica do concelho; Gerir o Programa de Voluntariado na area da educagdo; Gerir a
cedéncia de viaturas municipais, para apoio a actividades pedagdgicas e visitas de estudo
dos estabelecimentos de educacéo e ensino do concelho, bem como para a participa¢éo, dos
referidos estabelecimentos, em actividades e projectos educativos municipais; Planear, gerir
e avaliar assuntos de administracdo escolar; Apoiar projectos/iniciativas da autarquia e de
instituices parceiras do concelho.

Técnico Superior

Educagao

Lic. Educagéo Infancia

Planear, conceber, executar e avaliar projectos e programas na area da educacao; Planear,
gerir e avaliar assuntos de administracdo escolar; Coordenagdo e gestdo dos processos:
Carta Educativa, Reordenamento da Rede Escolar; Cidades Educadoras; Programa das
Actividades de Enriquecimento Curricular; Acgdo Social Escolar; Transportes Escolares;
Tecnologias da Educagdo; Construgdes de Edificios Escolares; Requalificagdo do Parque
Escolar; Apoiar projectos/iniciativas da autarquia e de instituicdes parceiras do concelho.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Filosofia

Planeamento, concepgdo, execucdo e avaliagdo de projectos e programas na area da
educacao; Planeamento, gestdo e avaliagdo de assuntos de administragdo escolar;
Coordenagao e gestdo dos processos: Carta Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;
Cidades Educadoras; Programa das Actividades de Enriquecimento Curricular; Acgdo Social
Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educacédo; Construgbes de Edificios
Escolares; Requalificacédo do Parque Escolar; Apoia projectos/iniciativas da autarquia e de
instituicdes parceiras do concelho.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histéria




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede a gestdo e manutengao de parque informatico escolar; Apoia pessoal docente e ndo
docente ao nivel da utilizagdo e rentabilizagao das TIC no

processo ensino-aprendizagem;Desenvolve acgdes de suporte tecnolégico a eventos e
instituicbes parceiras da autarquia.

Técnico Superior

Educacao

Lic. Ensino Basico

Concepgao, concretizagdo e avaliagdo de projectos educativos e acgdes ludico-pedagégicas
para a comunidade educativa;Participa em eventos de animagéo da comunidade educativa;
Apoia projectos/iniciativas da autarquia e de instituicdes parceiras do concelho.

Docentes

Docente

Bach./Lic. Ed.Infancia

Actividades de enriquecimento curricular (AECs)

Docentes

Docente

43

Organiza, coordena e supervisiona o trabalho administrativo do Departamento, atribuindo
tarefas ao pessoal que coordena, segundo orientagcdes e directivas superiores. Mantem
actualizado o arquivo do servico. Gere o equipamento e viaturas afectas a actividade do
servigo, zelando pela sua conservacao e racional utilizagéo.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Coordenar toda a actividade administrativa nas areas de gestdo de recursos humanos,
financeira, patrimonial, aquisi¢des, expediente e arquivo; Dirigir e orientar o pessoal afecto ao
servico administrativo no exercicio diario das suas tarefas; Exercer todas as competéncias
delegadas pela CME e Direcgéo do Agrupamento de Escolas; Propor medidas tendentes a
modernizagéo e eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo; Preparar e
submeter a despacho do érgéao executivo todos os assuntos respeitantes ao funcionamento
do Agrupamento de Escolas; Assegurar a elaboragdo do projecto de orgamento, de acordo
com as linhas tragadas pela Direcgéo do Agrupamento; Coordenar a elaboragdo do relatério
de conta de geréncia.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Coordenar toda a actividade administrativa nas areas de gestdo de recursos humanos,
financeira, patrimonial, aquisi¢cdes, expediente e arquivo; Dirigir e orientar o pessoal afecto ao
servico administrativo no exercicio diario das suas tarefas; Exercer todas as competéncias
delegadas pela CME e Direcgéo do Agrupamento de Escolas; Propor medidas tendentes a
modernizagéo e eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo; Preparar e
submeter a despacho do érgéao executivo todos os assuntos respeitantes ao funcionamento
do Agrupamento de Escolas; Assegurar a elaboragdo do projecto de orgamento, de acordo
com as linhas tragadas pela Direcgéo do Agrupamento; Coordenar a elaboragdo do relatério
de conta de geréncia.

Assistente Administragao Escolar

Assistente Administracao Escolar




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Apoiar na gestdo de recursos humanos, nomeadamente, no que diz respeito ao pessoal nao
docente, em fungbes nos estabelecimentos de educagdo e ensino, da rede publica do
concelho; Apoiar a gestdo do Programa de Voluntariado na area da educagéo; Definir o
Plano de Formagédo para pessoal nao docente; Conceber, concretizar e avaliar acgdes de
Educacéo para a Segurancga; Planear, gerir e avaliar assuntos de administragao escolar.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Lic. Sociologia

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgédos e servicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Exercer fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuacdo dos 6érgdos e
servigos;Contribuir para o desenvolvimento do projecto educativo do estabelecimento de
educacao e ensino; Prestar apoio a alunos, docentes e encarregados de educagao entre e
durante as actividades lectivas, assegurando uma estreita colaboragdo no processo
educativo; Participar em acg¢des que visem o desenvolvimento pessoal e civico de criangas e
jovens e favoregam um crescimento saudavel; Exercer tarefas de apoio a actividade docente
de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; Exercer tarefas de enquadramento e
acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente no ambito da animagédo socio-
educativa e de apoio a familia; Cooperar com os servigos especializados de apoio sécio-
educativo; Prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Colaborar
no despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o bem-
estar de criangas e jovens da escola; Colaborar na limpeza, arrumagéo, conservagdo e boa
utilizagado das instalacdes, bem como do material e equipamento didactico e informatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos
servicos de accado social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagées de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de
prestacdo de cuidados de salde; Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagoes;
Receber e transmitir mensagens; Zelar pela conservagdo dos equipamentos de
comunicagao; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a
limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as
avarias verificadas; Efectuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento
dos servigos; Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares.

Assistente Técnico

Animador Sociocultural




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Conceber, concretizar e avaliar accdes de educacao para a literacia; Dinamizar acg¢des ludico
pedagégicas na Biblioteca Publica de Evora, instituicdes educativas e recurso Loja dos
Sonhos; Participar em eventos de animagao da comunidade educativa.

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Lic. Educagéo Infancia

Desenvolve tarefas de natureza executiva, na éarea administrativa e contabilistica, de
relevante complexidade. Substitui o coordenador técnico nas suas auséncias e
impedimentos. Colabora e participa em iniciativas do Departamento sempre que para tal seja
solicitada.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Desenvolve tarefas de apoio administrativo sob orientagdo dos técnicos do servigo. Faz
atendimento de municipes e andlise de candidaturas a beneficios sociais. Colabora e
participa em iniciativas do Departamento sempre que para tal seja solicitada.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Desempenhar fungbes de natureza executiva, enquadradas com instrugcdes gerais e
procedimentos bem definidos, relativa a uma ou mais areas de actividade administrativa,
designadamente: gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente; Recolher, examinar, conferir e proceder
a escrituragdo de dados relativos as transaccdes financeiras e de operagdes contabilisticas;
Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro (quando para tal for designado pela
Direccdo do Agrupamento); Organizar e manter actualizados os processos relativos a
situagdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente o processamento dos
vencimentos e registos de assiduidade; Organizar e manter actualizado o inventario
patrimonial, bem como adopta medidas que visem a conservagdo das instalacdes, do
material e dos equipamentos; Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de
equipamento, necessarios ao funcionamento das diversas areas de actividade do
Agrupamento; Assegurar o tratamento e a divulgacao da informagao entre os véarios érgaos
dos estabelecimentos de educacgéo e ensino do Agrupamento e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; Organizar e manter actualizados os processos relativos a gestao
dos alunos; Providenciar o atendimento e a informagéo a alunos, encarregados de educagéo,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes dos estabelecimentos; Preparar, apoiar e
secretariar reunides da Direcgdo do Agrupamento, ou de outros érgéos, e elaborar as
respectivas actas, caso necessario.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

31




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordenar, orientar e supervisionar as tarefas do pessoal que esta sob a sua dependéncia
hierarquica; Colaborar com os érgéaos de administracdo e gestdo na distribuicdo de servigo
por aquele pessoal; Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de
férias, a submeter a aprovacédo dos 6rgdos de administracdo e gestao; Atender e apreciar
reclamagbes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solucdes; Comunicar
infracgdes disciplinares ao pessoal a seu cargo; Requisitar e fornecer material de limpeza, de
primeiros socorros e de uso corrente nas aulas; Comunicar estragos ou extravios de material
e equipamento;Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servico, pautas, horarios,
etc.; Levantar autos de noticia ao pessoal assistente operacional relativos a infracgoes
disciplinares

verificadas.

Encarregado Operacional

Encarregado Operacional

Fungdes de natureza executiva, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizagdo, com especial relevo ao nivel dominios de actuacéo do
Centro de Convivio de Idosos da CME.

Assistente Operacional

Accao Educativa

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais, bem como nos varios dominios de actuagéo da Comissao
de Protecgdo de Criangas e Jovens em Risco, nomeadamente ao nivel do: Apoio
Administrativo (organizagdo documental, fundo maneio, atendimento a utentes), apoio de
secretariado das reunides da comissao alargada e restrita, entre outros.

Assistente Operacional

Accéo Educativa




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Apoio geral, incluindo as fungdes de telefonista, operador de reprografia e auxiliar de cozinha,
desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de educagdo ou
ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efectuado; Participar com os docentes
no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento do
estabelecimento, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; exercer tarefas de
atendimento e encaminhamento, de utilizadores da escola; Controlar entradas e saidas da
escola; Cooperar nas actividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagao e boa utilizagéo das instalagcdes, bem como
do material e equipamento didactico e informéatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servicos de acgao social escolar; Prestar
apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestagdo de cuidados de saude;
Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens;
Zelar pela conservagao dos equipamentos de comunicagéo; Reproduzir documentos com
utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e
efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o
controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; efectuar, no
interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e
bibliotecas escolares.

Assistente Operacional

Accéo Educativa

170

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagbes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalagdes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Apoio geral, incluindo as fungdes de telefonista, operador de reprografia e auxiliar de cozinha,
desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de educagdo ou
ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efectuado; Participar com os docentes
no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento do
estabelecimento, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; exercer tarefas de
atendimento e encaminhamento, de utilizadores da escola; Controlar entradas e saidas da
escola; Cooperar nas actividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagao e boa utilizagéo das instalagcdes, bem como
do material e equipamento didactico e informéatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servicos de acgao social escolar; Prestar
apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestagdo de cuidados de saude;
Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens;
Zelar pela conservagao dos equipamentos de comunicagéo; Reproduzir documentos com
utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e
efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o
controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; efectuar, no
interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e
bibliotecas escolares.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

14

11

Desenvolve tarefas de apoio administrativo sob orientagéo dos técnicos do servico. Gere a
cedéncia de viaturas municipais aos diversos agentes sociais e educativos. Faz atendimento
de municipes e andlise de candidaturas a beneficios sociais. Colabora e participa em
iniciativas do Departamento sempre que para tal seja solicitada.

Assistente Operacional

Auxiliar Técnico de Educacéo

Organizar e coordenar os trabalhos da cozinha, refeitério ou bufete; Confeccionar e servir as
refeicdes e outros alimentos; Prestar as informagdes necessarias para a aquisicdo de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente; Cumprir e assegurar o cumprimento do
Plano de HACCP, nomeadamente, todos os procedimentos e pré-requisitos inerentes ao
Plano; Assegurar a limpeza e manutengdo das instalaces, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a sua conservagao

Assistente Operacional

Cozinheiro

26

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengdo a seguranca
dos utilizadores e dos bens, cuida da manutengdo da viatura distribuida, recebe e entrega
expediente e encomendas, participa superiormente as anomalias verificadas.

Assistente Operacional

Fiel de Armazém




TOTAL
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O 3
Concebe, concretiza e avalia ac¢des de educagdo ambiental; Dinamiza acgdes cientifico-
pedagdgicas no Nicleo Museoldgico do Alto de S.Bento; Participa em eventos de animagéo
da comunidade educativa. Assistente Operacional Higiene e Limpeza Publica Lic. Eng? Geoldgica
272 48 74 0

Departamento de Ambiente e Qualidade (Arte. 22° do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Engenharia Civil

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Arquitectura Paisagista

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Engenharia Quimica

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisdo

Lic. Engenharia Quimica

Estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, e tendo em consideragdo
aspectos biolégicos, estéticos, arquitectonicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de
sustentabilidade econdémica; Projecgdo de espagos e estruturas verdes, estudo do
equipamento mobiliario e obras de arte a implantar e realizagdo de estudos de integragao
paisagistica; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias técnicas;
Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente
elaboragdo de processos e respectivos cadernos de encargos; Articulagdo das suas
actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitectura, reabilitacdo social e urbana e engenharia; Elabora pareceres de caracter
técnico relacionados com ocupagéo dos espagos publico e de impacte ambiental.

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura Paisagista




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, e tendo em consideragéo
aspectos bioldgicos, estéticos, arquitectonicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de
sustentabilidade econémica; Projecgdo de espagos e estruturas verdes, estudo do
equipamento mobiliario e obras de arte a implantar e realizagdo de estudos de integragao
paisagistica; Fiscalizacdo e direc¢do técnica de obras; Realizagdo de vistorias técnicas;
Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente
elaboragdo de processos e respectivos cadernos de encargos; Articulagdo das suas
actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitectura, reabilitagdo social e urbana e engenharia; Elabora e informa pareceres de
caracter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura Paisagista

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos, concepgéo e
aplicagao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragdo de informacéo e pareceres de
caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepcéo e realizagdo de
projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e
edificagbes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgao
manutengdo e reparagdo; Concepgdo de projectos de estrutura e fundagdes, escavagéo e
contengdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
Concepgao e andlise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas
domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;
Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgcdo da obra;
Execugdo dos célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atencgéo factores como a natureza dos materiais de construgéo a utilizar, pressdes
de 4gua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparagdo do
programa e coordenagdo das operagbes a medida que os trabalhos prosseguem;
Preparagdo, organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de
construgdes existentes; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias
técnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas multidisciplinares para elaboragdo de
projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepgao
e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaborag¢éo do programa de concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Efectua estudo, projectos e trabalhos de planeamento na area des espagos verdes e
ambiente em geral. Realiza fiscalizacdo e direcgdo técnica de obras. Realiza vistorias
técnicas. Faz a preparagéo dos elementos necessérios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragdo de processos e respectivos cadernos de encargos. Elabora e
informa pareceres de caracter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos Hidricos

Lic. Engenharia Rec. Hidricos

Efectua estudo, projectos e trabalhos de planeamento no ambito dos sistemas de
abastecimento de agua e saneamento. Realiza fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras.
Realiza vistorias técnicas. Faz a preparagdo dos elementos necessarios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboragé@o de processos e respectivos cadernos de encargos.
Elabora e informa pareceres de caracter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos Hidricos

Lic. Eng®: Recursos Hidricos

Fungbes de execugdo, sob orientagéo superior, de trabalhos de apoio técnico em geral,
realizando predominantemente as seguintes tarefas:

Coordenar os sectores/servicos de dguas ou saneamento, controlando o respectivo pessoal
e mandando executar as obras e servicos que superiormente forem destinados; Garantir a
execucdo das obras de conservagdo e manutengao necessarias ao bom funcionamento das
redes de aguas e saneamento, reparagdo de eventuais roturas no sistema, fiscalizar o
funcionamento dos reservatorios e furos de abastecimento, controlar, dentro do possivel, os
volumes de perdas de sistema; Zelar pelo bom funcionamento dos sistemas de tratamento de
esgotos e de agua.

Técnico Superior

Engenheiro Quimico

Lic. Engenharia Quimica

Fungdes de execugdo, sob orientagdo superior, de trabalhos de apoio técnico em geral,
realizando predominantemente as seguintes tarefas:
Coordenar os sectores/servigos de aguas ou saneamento, controlando o respectivo pessoal
e mandando executar as obras e servigos que superiormente forem destinados; Garantir a
execugdo das obras de conservagdo e manutengdo necessarias ao bom funcionamento das
redes de aguas e saneamento, reparagdo de eventuais roturas no sistema, fiscalizar o
funcionamento dos reservatérios e furos de abastecimento, controlar, dentro do possivel, os
volumes de perdas de sistema; Zelar pelo bom funcionamento dos sistemas de tratamento de
esgotos e de agua.

Técnico Superior

Engenheiro Quimico

Lic. Engenharia Quimica




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Colaborar com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas
(MADRP), na area do respectivo municipio, em todas as acgbes levadas a efeito nos
dominios da salde e bem-estar animal, da salde publica veterinaria, a seguranga da cadeia
alimentar de origem animal, da inspeccéo higio-sanitaria, do controlo de higiene da produgéo,
da transformagéo e da alimentacéo animal e dos controlos veterinarios de animais e produtos
provenientes das trocas intracomunitarias e importados de paises terceiros, programadas e
desencadeadas pelos servigos competentes.

Compete ainda ao médico veterinario municipal:

Colaborar na execucéo das tarefas de inspecc¢éo higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das
instalacbes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de
origem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as
instalacdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter, nos prazos
fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; Notificar de
imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detectados casos de doengas de caracter epizodtico; Emitir guias sanitarias de transito;
Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; Colaborar na realizagdo do
recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar
informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de
preparagao e de transformacéo de produtos de origem animal.

Técnico Superior

Médico Veterinario

Lic. Medicina Veterinaria

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas no cemitério, assegura a
gestao corrente dos servigos, distribuindo o trabalho pelos funcionarios que lhe estéo afectos,
tendo em conta as tarefas a executar e o nimero de trabalhadores existentes, colabora na
gestdo do pessoal (administrativo, auxiliar e operario), nomeadamente na elaboragéo do
mapa de férias, no controlo da assiduidade e na classificagdo de servigo dos trabalhadores,
colabora na gestdo dos equipamentos e dos materiais existentes para uso no cemitério,
apresenta sugestdes no sentido de uma melhor racionalizagdo dos recursos existentes e
colabora na elaboragdo de propostas que visem uma correcta gestdo de pessoal e,
consequentemente, uma perfeita organizagdo dos servigos.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Coordena, orienta e supervisiona as actividadesdos servicos administrativos do
Departamento de Ambiente e Qualidade. Assegura a gestdo corrente dos funcionarios
adstritos a respectiva secgéo.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena, orienta e supervisiona as actividadesdos servicos administrativos do
Departamento de Ambiente e Qualidade. Assegura a gestdo corrente dos funciondarios
adstritos a respectiva secgéo.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Colabora n a orientagdo e contolo das brigadas de saneamento e redes de &gua sob
supervisao da Chefia da Divisdo.Efectua a verificagdo técnica dos contratos de fornecimento
de agua, ramais de ligacéo a edificios. .

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Execucdo de tarefas de caracter administrativo nomeadamente: elaboragdo de oficios,
registos de correspondéncia, atendimento publico, arquivamento de documentagdo e
processos, controlo de facturacéo, registo de mao de obras, materiais e maquinas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Execugcédo de tarefas de caracter administrativo nomeadamente: elaboracdo de oficios,
registos de correspondéncia, atendimento publico, arquivamento de documentagdo e
processos, registo de ocorréncias e tarefas desenvolvidas controlo de facturagéo, registo de
mé&o de obras, materiais e maquinas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Exerce fungdes de apoio experimental relativas a area de actividade dos servigos a partir de
instrucdes emitidas por pessoal dirigente, técnico superior e técnico, designadamente:
recolher amostras; fazer observagdes; efectuar medicdes e caculos; realizar ensaios e outras
operagdes que lhe sjam solicitadas no ambito do trabalho experimental; elabora mapas
gréficos, quadros e relatérios conclusivos do trabalho realizado.

Assistente Técnico

Técnico Sanitario

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais.
Efectua fiscalizagdo de ambito veterinario para cumprimento da legislagdo em vigor
nomeadamente a que estd relacionada com a presenga de animais domésticos,
particularmente canideos, em espacos urbanos, e demais acgdes que sejam determinadas
pelo Médico Veterinario Municipal no ambito das atribuicbes e competéncias da Camara
Municipal. Elabora as respectivas informagdes e autos bem como todos os procedimentos de
caracter administrativo.

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal

Coordena, orienta e controla a actividade dos jardineiros e demais trabalhadores afectos a
brigada. Procede a afectagéo dos funcionarios que supervisionam os diferentes trabalhos em
execugdo, coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das suas actividades, bem
como fazendo cumprir os regulamentos existentes. Providencia a aquisicdo do material
necessario de acordo com as necessidades detectadas.

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Geral Operacional




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena a actividade dos trabalhadores de campo efectuando o registo das actividades
desenvolvidas em termos de méao de obra e maquinaria.. Faz a ligagdo entre administragéo e
colabora na gestdo do pessoal de campo. Elabora relatérios de actividades das diversas
brigadas. Colabora na fiscalizagdo de obras de espagos verdes de iniciativa municipal.

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Geral Operacional

Coordena e faz vigilancia nos jardins e parques infantis, sendo responséavel pelos bens e
equipamentos; cuida dos utilizadores de menor idade e participa superiormente as
ocorréncias.

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Geral Operacional

Responsavel pelo canil. Orienta e participa nas acgdes de captura, hospedagem,
alimentacdo, abate de animais, e de limpeza e desinfecgdo do canil. Elabora autos de noticia
de captura e restituicdo de animais. Distribui o pessoal em funcdo das necessidades de
servigo. executa tarefas de acordo com as instrugdes do médico veterinario.

Encarregado Operacional

Encarregado de Canil

Coordena a gestdo dos edificios e equipamentos do cemitério; coordena a actividade de
outros trabalhadores de campo; faz a ligagdo entrea administragdo do cemitério e o pessoal
de campo; fiscaliza os trabalhos realizados no cemitério; informa os superiores hierarquicos
das anomalias existentes na sua area de actuacdo. Realiza tarefas de caracter administrativo
relacionadas com o expediente do cemitério.

Encarregado Operacional

Encarregado de Cemitério

Coordena, orienta e controla a actividade dos jardineiros e demais trabalhadores afectos a
brigada. Procede a afectagdo dos funcionarios que supervisionam os diferentes trabalhos em
execugdo, coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das suas actividades, bem
como fazendo cumprir os regulamentos existentes. Providencia a aquisicdo do material
necessario de acordo com as necessidades detectadas.

Encarregado Operacional

Encarregado de Jardins

Coordena, orienta e controla a actividade dos canalizadores e demais trabalhadores afectos
a rede de aguas. Procede a afectagdo dos funcionarios que supervisionam os diferentes
trabalhos em execugdo, coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das suas
actividades, bem como fazendo cumprir os regulamentos existentes. Providencia a aquisi¢cao
do material necessario de acordo com as necessidades detectadas.

Encarregado Operacional

Encarregado de Rede de Aguas

Coordena, orienta e controla a actividade dos limpa-colectores e demais trabalhadores
afectos ao saneamento. Procede & afectagdo dos funcionérios que supervisionam os
diferentes trabalhos em execugdo, coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das
suas actividades, bem como fazendo cumprir os regulamentos existentes. Providencia a
aquisi¢cao do material necessario de acordo com as necessidades detectadas.

Encarregado Operacional

Encarregado de Rede de Saneamento




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena e orienta a actividade de um grupo de trabalhadores dos servigos de higiene e
limpeza da area a seu cargo, procedendo a distribuicao das respectivas tarefas, Orienta e
supervisiona os trabalhos efectuados, verificando as condigées de higiene e limpeza das
instalagdes, de acordo com as instrugdes dadas, E responsavel pelo cumprimento das regras
de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que estdo adstritos a area a seu cargo,
providenciando a aquisi¢éo e distribuicao de material necessario, Em fungéao dos principios
estabelecidos pela organizagao a que pertence pode comunicar e ou assegurar a solugéo de
anomalias detectadas. Coordena, orienta e controla a actividade dos cantoneiros de limpeza
do respectivo sector; procede a afectagdo dos funcionarios que supervisionam os diferentes
trabalhos em execugdo, coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das suas
actividades.

Encarregado Operacional

Encarregado Higiene e Limpeza

Participa nas acc¢des de captura, hospedagem, alimentagéo, abate de animais, e de limpeza
e desinfeccéo do canil. Executa tarefas de acordo com as instru¢cdes do médico veterinario.

Encarregado Operacional

Encarregado Operacional

Exerce fungbes de controlo de entradas no Cemitério e vigilancia geral dos espagos
municipais que lhe estdo confinados. Presta informacéo e apoio as pessoas que se dirigem
ao cemitério. Colabora em tarefas de limpeza de instalagbes e espagos exteriores

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Efectuam trabalhos relacionados com a construgdo e manutengdo de areas verdes, espagos
de jogo e recreio e percursos ambientais.Realizam tarefas de limpeza, varrida, desmatagéo,
remocdo de matos e outros residuos. Procedem a lavagem de fontes, chafarizes ou espagos
publicos. Executam vedagdes, tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e
arranjo de areas verdes. De acordo com as suas competéncias, conhecimentos e
habilitagées, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras, tractores agricolas
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou outras maquinas e
ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

12

Executa tarefas simples de caracter administrativo nomeadamente registos de mao de obras,
maquinas e materiais. Colabora na organizagdo da documentagdo necessaria ao
funcionamento das brigadas de agua e saneamento. Elabora os pedidos de requisicdo de
materiais.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Promove a preparacgéo e esterilizagdo dos recipientes para recolha de amostras; efectua as
regulares colheitas de amostras nas captagdes, estacdes elevatérias e rede de distribuigéo,
nomeadamente escolas, estabelecimentos comerciais e fontanarios publicos; numera,
identifica e arruama as amostras; colabora na efectivagdo das andlises bacterioldgicas e
fisico-quimicas; determina o grau de cloragem a aplicar em funcdo dos resultados das
andlises; prepara o conveniente doseamento de cloro; verifica o estado das bombas de
dosagem, procede a limpezas, calibragem e reparacdo das mesmas. Efectua o registo de
andlises e prepara relatérios de qualidade. Colabora na fiscalizagdo e verificagdo de
instalacdes de 4gua e saneamento.

Assistente Operacional

Auxiliar Técnico de Andlises

Executa tarefas de abertura manual de valas, regularizagéo e limpeza do fundo das mesmas
para efeitos de instalagdo de canalizagdes. Executa ainda o aterro das valas e sua
compactagdo. Apoia manualmente na abertura mecanica de valas. Faz trabalhos de apoio a
canalizadores e pedreiros no ambito da suas tarefas diarias. Procede a trabalhos de limpeza
geral os espacos e recolha de materiais das obras.

Assistente Operacional

Cabouqueiro

Executa e repara canalizagbes em edificios, instalagdes industriais e outros locais,
destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo,
plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de agua e
respectivos ramais de ligagao, assentando tubagem e acessoérios necessarios; executa redes
de recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respectivos ramais de ligagédo, assentando
tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares
dos descritos; instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam
afectos.

Assistente Operacional

Canalizador

11

Efectuam trabalhos relacionados com a construgdo e manutengdo de areas verdes, espagos
de jogo e recreio e percursos ambientais.Realizam tarefas de limpeza, varrida, desmatagéo,
remocao de matos e outros residuos. Procedem a lavagem de fontes, chafarizes ou espagos
publicos. Executam vedagdes, tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e
arranjo de é&reas verdes. De acordo com as suas competéncias, conhecimentos e
habilitagdes, poderdo operar com maquinas de movimentagao de terras, tractores agricolas
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou outras maquinas e
ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Efectua trabalhos de limpeza e manutengdo dos espagos publicos, incluindo trabalhos de
varrida. Executa tarefas de limpeza das instalagdes de pessoal e das instalagées sanitarias
publicas

Assistente Operacional

Assistente Operacional




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede & remocgdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza e
desobstrucé@o de sarjetas ou sumidouros, lavagem de vias publicas, limpeza de chafarizes,
remocdo manual ou mecanizada de lixeiras ou montureiras, extirpacdo de ervas e outros
trabalhos de higienizagdo dos espagos publicos. Operar com as viaturas de recolha
mecanizada de residuos e contentores de forma a garantir a recolha mecénizada. Execugad
de tarefas de vigilancia e lavagem de instalacdes sanitarias publicas. Apoiar na conservagao
e manutengdo dos edificios municipais, em actos de desinfeccdo e limpeza e proceder a
arrumacgao de produtos quando necessario.

Assistente Operacional

Cantoneiro de Limpeza

68

11

10

Efectuam trabalhos relacionados com a construgdo e manutengdo de areas verdes, espagos
de jogo e recreio e percursos ambientais.Realizam tarefas de limpeza, varrida, desmatagéo,
remocdo de matos e outros residuos. Procedem a lavagem de fontes, chafarizes ou espagos
publicos. Executam vedagdes, tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e
arranjo de areas verdes. De acordo com as suas competéncias, conhecimentos e
habilitagées, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras, tractores agricolas
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou outras maquinas e
ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas e
Veiculos Especiais

Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a
limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecéanicos
complementares das viaturas, zela pela conservagao e limpeza da viatura distribuida, verifica
diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas.
Condugdo outras viaturas ligeiras ou pesadas como camionetas ou camides, tractores,
dumpers.

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas e
Veiculos Especiais

Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a
limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos
complementares das viaturas. Conduz outras viaturas ligeiras ou pesadas podendo ainda
operar com fractores e respectivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares aos
indicados. Zela pela conservagéo e limpeza da viatura distribuida, verificando diariamente os
niveis de dleo e 4gua e comunicar eventuais ocorréncias anormais detectadas.

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas e
Veiculos Especiais

17




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede a abertura e aterro de sepulturas, bem como a sua montagem e desmontagem;
procede ao deposito e ao levantamento dos restos mortais; cuida do sector do cemitério que
lhe esta distribuido; assegura a limpeza e conservagdo das instalagbes pertencentes ao
cemitério; procede a execugdo de cargas e descargas.

Assistente Operacional

Coveiro

Participa nas accodes de captura, hospedagem, alimentagdo, abate de animais, e de limpeza
e desinfecgdo do canil. Executa tarefas de acordo com as instrugdes do médico veterinario.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Efectuam trabalhos relacionados com a criagao e manutengéo de espagos verdes. Procedem
ao cultivo de herb4ceas,arbustos, &rvores e semeiam relvados em parques e jardins
publicos. Sao responsaveis por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento
das culturas e sua manutengao e conservagao, incluindo a preparagao prévia do terreno,
limpeza, rega e aplicagdo dos tratamentos fitossanitarios. Procedem ainda a tarefas de
limpeza, recolha de residuos e conservagao dos arruamentos e dos canteiros, incluindo todos
os trabalhos complementares. Operam os diversos instrumentos necessarios a realizagao
das tarefas, manuais ou mecanicos, é sdo responsaveis pela limpeza, afinacéo, lubrificagao e
conservagdo do equipamento mecanico. De acordo com as suas competéncias,
conhecimentos e habilitacdes, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras,
tractores agricolas com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou
outras maquinas e ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Jardineiro

64

Efectuam trabalhos relacionados com a construgdo e manutengdo de areas verdes, espagos
de jogo e recreio e percursos ambientais.Realizam tarefas de limpeza, varrida, desmatagéo,
remocdo de matos e outros residuos. Procedem a lavagem de fontes, chafarizes ou espagos
publicos. Executam vedagdes, tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e
arranjo de areas verdes. De acordo com as suas competéncias, conhecimentos e
habilitagées, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras, tractores agricolas
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou outras maquinas e
ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Executa os trabalhos de desobstrugao e limpeza de colectores de esgoto, sarjetas e seus
ramais, e limpeza de fossas. Pode ser chamado a colaborar em tarefas relacionadas com a
construgdo ou reparagao de condutas gerais ou ramais de esgoto, ou ainda na reparagéo de
eventuais roturas. Pode ainda ter de executar, quando superiormente solicitado, tarefas de
desobstrugéo de canalizagdes particulares.

Assistente Operacional

Limpa Colectores




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Recepgao dos contadores de agua fria potavel, afectos ao sistema publico de distribuicéo,
sua identificacdo e registo, abertura e limpeza posterior, por quimica de desincrustagéo;
Exame pormenorizado das pegas componentes, de modo a verificar o seu estado de
conservagao e promover, sendo caso disso, a pintura do corpo do contador e demais pecas
metdlicas; Reparagdo e montagem dos contadores de agua fria potavel; Andlise dos
conjuntos de medida e de precisdo, com um grau de conhecimento e exactidao elevados;
Recepgdo e controlo de qualidade do material adquirido, designadamente camaras
volumétricas, interiores completos e integradores, visando a sua montagem nos contadores
de agua fria potavel sujeitos a reparacdo; Execugdo dos ensaios de primeira verificagéo,
segundo os meios e métodos previstos na Norma Portuguesa NP 2479, no Regulamento de
Controlo Metrolégico de Contadores de Agua Fria Potavel, e de acordo com as prescrigdes
da Norma Portuguesa NP 2468; Realizagdo dos ensaios de caudal de estanquidade, caudal
maximo, caudal minimo, caudal de transigdo e caudal nominal; Utilizagdo e manuseio, nas
diferentes operagdes, de ferramentas diversas, nomeadamente maquina hidropneumatica
para a abertura de contadores, chave dinanométrica para fecho de contadores, gravador
eléctrico, furador eléctrico de banca fixa, motor triférico, rebolo eléctrico e torno de banca;
Registo informatico, em base de dados criada para o efeito, de todos os contadores de agua
fria potavel sujeitos a intervengao.

Assistente Operacional

Mecanico de Instrumentos de Precisao

Efectuam trabalhos relacionados com a criagdo e manutengéo de espagos verdes. Procedem
ao cultivo de herbaceas,arbustos, arvores e semeiam relvados em parques e jardins
publicos. Sdo responsaveis por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento
das culturas e sua manutengdo e conservagao, incluindo a preparagéo prévia do terreno,
limpeza, rega e aplicagdo dos tratamentos fitossanitarios. Procedem ainda a tarefas de
limpeza, recolha de residuos e conservagao dos arruamentos e dos canteiros, incluindo todos
os trabalhos complementares. Operam os diversos instrumentos necessérios a realizagao
das tarefas, manuais ou mecanicos, é sdo responsaveis pela limpeza, afinagéo, lubrificagao e
conservagdo do equipamento mecanico. De acordo com as suas competéncias,
conhecimentos e habilitagdes, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras,
tractores agricolas com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou
outras maquinas e ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Motorista

Procede ao controlo de funcionamento das estagdes elevatérias e de tartamento de aguas.
Realiza os doseamentos necessarios para tratamento das aguas. Faz o registo de caudais
elevados em cada captagdo. Controla o nivel de dgua nos reservatérios, Efectua andlises
diarias de auto-controlo para verificagdo da qualidade da &gua. Procede a colheitas de agua
para andlise. Faz o controlo do sistema de auto-gestdo. Tarefas de fiscalizagdo dos sistemas
de abastecimento de 4gua e saneamento.

Assistente Operacional

Operador de Estacdes Elevatérias




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Aparelha pedra grossa; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo
também fazer o respectivo reboco. Procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias.
Executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-
se de montagem de armaduras ou cofragens e construcdes simples de madeira. Instrui ou
supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos. Efectua
outros trabalhos similares relacionados com a constru¢cdo e manutengdo de areas verdes,
espagos de jogo e recreio e percursos ambientais

Assistente Operacional

Pedreiro

Aparelha pedra grossa; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo
também fazer o respectivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;
executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-
se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional

Pedreiro

Efectuam trabalhos relacionados com a criagdo e manutencéo de espagos verdes. Procedem
ao cultivo de herbaceas,arbustos, arvores e semeiam relvados em parques e jardins
publicos. Sao responsaveis por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento
das culturas e sua manutengdo e conservagao, incluindo a preparagéo prévia do terreno,
limpeza, rega e aplicagdo dos tratamentos fitossanitarios. Procedem ainda a tarefas de
limpeza, recolha de residuos e conservagao dos arruamentos e dos canteiros, incluindo todos
os trabalhos complementares. Operam os diversos instrumentos necessérios a realizagao
das tarefas, manuais ou mecanicos, é sdo responsaveis pela limpeza, afinagéo, lubrificagao e
conservagdo do equipamento mecanico. De acordo com as suas competéncias,
conhecimentos e habilitagdes, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras,
tractores agricolas com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou
outras maquinas e ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.

Assistente Operacional

Tractorista

Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, com equipamento especial de limpa
sebes ou com depositos de recolha de residuos de fossas sépticas e pogos de decantagéo,
verifica, limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposi¢cdo tendo em vista a sua
conservacao e manutencdo, procede ao seu abastecimento, procede a pequenas reparagoes
providenciando, em caso de avarias de maior dimenséo, a devida informacdo superior para
ulterior reparagdo. Procede a arrumagéo no sitio adequado no final do dia, preenchendo o

boletim respectivo mencionando o n® de horas registadas e o combustivel introduzido.

Assistente Operacional

Tractorista




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Operar com ftractores e respectivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares aos
indicados. Conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinas necessarias aos
trabalhos de limpeza e recolha de residuos . Zelar pela conservagédo e limpeza da viatura
distribuida efectuando diariamente as verificagdes normais do seu estado para garantia da
sua operacionalidade.

Assistente Operacional

Tractorista

Exerce a vigilancia nos jardins e parques infantis, sendo responsaveis pelos bens e
equipamentos; cuidam dos utilizadores de menor idade e participam superiormente as
ocorréncias. Procedem a abertura e fecho dos portées dos parques. Podem executar tarefas
de limpeza dos respagos exteriores e instalacbes dos servigos. Realizam ainda outros
trabalhos de apoio a manutengdo de espagos verdes determinados pelos superiores
hierérquicos.

Assistente Operacional

Vigilante de Jardins e Parques Infantis

TOTAL

258

35

31

Departamento de Projectos de Obras Particulares (Art2. 292 do Regulamento Interno dos Servicos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a
Administragdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Arquitectura

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Arquitectura

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Arquitectura




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e aplicagdo de
métodos e processos inerentes a sua qualificac@o profissional, nomeadamente os seguintes ;
Elaboracdo de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade,bem
como sobre a qualidade e adequagado de projectos para licenciamento de obras de
construgdo civil ou de outras operagdes urbanisticas; Colaboracdo na definicdo das
propostas de metodologia e de desenvolvimento para as intervencbes urbanisticas e
arquitecténicas. Articula as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas
areas do planeamento do territério, arquitectura paisagista, reabilitagédo social e urbana e
engenharia.

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura

11

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e aplicacdo de
métodos e processos inerentes a sua qualificagédo profissional, nomeadamente os seguintes ;
Elaboragédo de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade,bem
como sobre a qualidade e adequagdo de projectos para licenciamento de obras de
construgdo civil ou de outras operagdes urbanisticas; Colaboragdo na definigdo das
propostas de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e
arquitecténicas. Articula as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas
areas do planeamento do territério, arquitectura paisagista, reabilitagdo social e urbana e
engenharia.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil

Coordena a equipa da digitalizagéo

Assistente Técnico

Desenhador

Executam as tarefas inerentes ao arquivo dos processos de Obras particulares, no que se
inclui a abertura de processos, e inser¢ao de todos os documentos em processos existentes

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Tramitagdo das operagdes urbanisticas no ambito do regime juridico da urbanizagédo e
edificagdo e respectiva introdugdo e actualizagdo no programa informatico, que inclui
nomeadamente: solicitagdo de pareceres a entidades, informagéo final das especialidades,
célculo de taxas, emissdo de alvards de construgdo e utilizagdo e comunicagdo aos
particulares das decisdes no ambito dos respectivos processos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

13

Exerce fungdes no ambito da toponimia

Assistente Técnico

Técnico Profissional

Executam tarefas no ambito do saneamento liminar e da pré-apreciagdo dos pedidos
relativos a operagdes urbanisticas

Assistente Técnico

Cconstrugao Civil

Executam a a informatizagéo do processo de Obras Particulares e documentos acessérios, nd

Assistente Operacional

Auxiliar de Servigos Gerais

TOTAL

34

12

Departamento de Ordenamento e Gestdo do Territorio (Arte. 332 do Regulamento Interno dos Servicos da C.M.Evora)




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Arquitectura

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Engenharia Civil

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Engenharia Civil

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e aplicagdo de
métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, nomeadamente os seguintes
dominios de actividade: Concepgao e projecgdo de conjuntos urbanos, edificagbes, obras
publicas e objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da
respectiva execucao; Elaboragao de informagdes relativas a processos na area da respectiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequagao de projectos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
operagdes urbanisticas; Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros; Colaboracdo na definicdo
das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitectdnicas; Coordenagao e fiscalizagdo na execugdo de obras. Articula as
suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territério, arquitectura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura

10




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, e tendo em consideragéo
aspectos bioldgicos, estéticos, arquitectonicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de
sustentabilidade econémica; Projecgdo de espagos e estruturas verdes, estudo do
equipamento mobiliario e obras de arte a implantar e realizagdo de estudos de integragao
paisagistica; Fiscalizacdo e direc¢do técnica de obras; Realizagdo de vistorias técnicas;
Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente
elaboragdo de processos e respectivos cadernos de encargos; Articulagdo das suas
actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitectura, reabilitagdo social e urbana e engenharia; Elabora e informa pareceres de
caracter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura Paisagista

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagdo, estudos, concepgéo e
aplicacao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragdo de informacéo e pareceres de
caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepcéo e realizagdo de
projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e
edificagbes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgao
manutengdo e reparagdo; Concepgdo de projectos de estrutura e fundagdes, escavagéo e
contengdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
Concepgao e andlise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas
domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagées de loteamentos urbanos;
Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgcdo da obra;
Execugdo dos célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atencgéo factores como a natureza dos materiais de construgéo a utilizar, pressdes
de 4gua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparagdo do
programa e coordenagdo das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem;
Preparagdo, organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de
construgdes existentes; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias
técnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas multidisciplinares para elaboragdo de
projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepgdo
e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaborag¢éo do programa de concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede a andlise, estudos e emissdo de pareceres numa perspectiva macroscopica
sistematica integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos, para tratamento a luz das
ciéncias do ambiente; elaboracdo de propostas fundamentadas de solugdo de problemas
concretos na area ambiental; preparagdo elaboragcdo e acompanhamento de projectos
ambientais, designadamente campanhas de sensibilizagdo e educagdo ambiental, bem como
medidas e acgbes de monitorizagdo, controlo, gestao e protecgao ambiental, nomeadamente
no ambito de residuos sélidos, indicadores ambientais, espagos verdes e recursos hidricos.
Participagdo com eventual coordenagdo em equipas interdisciplinares compostas por
técnicos superiores ou outros; intervengdo no didlogo privilegiado com ramos de
especialidades para prossecugéo de objectivos com conteudo pluridisciplinar.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos Naturais e
Ambiente

Lic. Eng?. Rec. Naturais
Ambiente

Estuda fenémenos fisicos e humanos do territério no que respeita as suas distribuicdes
espaciais e interligacbes as escalas local, regional e nacional; Efectua estudos sobre o
ambiente natural, o povoamento, as actividades dos grupos humanos e os equipamentos
sociais nas suas relagdes mutuas, fazendo observagbes directas ou interpretando e
aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; Efectua estudos em diversos dominios,
nomeadamente localizag&o e distribuicdo espacial de infra-estruturas, populacéo, actividades
e equipamentos, ordenamento do territério, desenvolvimento regional e urbano, planeamento
biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com
vista ao arranjo do espago e a melhoria de vida das populagdes; Recorre, com frequéncia, a
tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagéo geografica que permitem
obter, armazenar, manipular e analisar informagdo especialmente referenciada, produzindo
diversos tipos de documentos geograficos de relacionamento dos fenémenos.

Técnico Superior

Geografo

Lic. Geografia

Desenvolve as seguintes fungdes especificas: Gestdo de todo o processo relacionado com
as viaturas abandonadas na via publica (veiculos em fim de vida); Licenciamento dos taxis do
concelho de Evora; Emissdo de pareceres relativos & Ocupacdo de espaco plblico com
iniciativas; Emiss@o de pareceres relativos a entradas de viaturas no Centro Histérico de
Evora; Coordenagio e execugdo da Iniciativa da Semana Europeia da Mobilidade (até 2010);
Acompanhamento de eventuais projectos em que a divisdo esteja envolvida; Fungao
transversal: auditor interno integrado no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das actividades de programagao e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacbes e directivas
superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Executa planos, algados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados,
segundo esbogos e especificagdes complementares, utilizando material e equipamento
adequados, de acordo com a respectiva especialidade. Calcula dimensoes, superficies,
volumes e outros factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as
dimensdes dos diversos elementos da obra a efectuar e promove a alteragdes ou
ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o software
adequado ao tipo de trabalho a realizar, procede & ampliacédo ou redugdo dos desenhos,
utiliza a simbologia de acordo com os principios e regras definidos para identificagdo dos
respectivos elementos.

Assistente Técnico

Desenhador

Fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgédos e servicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Apoiar executiva e administrativamente o desempenho da actividade da Chefe de Diviséo,
nomeadamente no atendimento ao publico e na recolha de informagao no terreno. Introdugdo
de dados para actualizagdo do cadastro da sinalizagdo. Gestdo de stock de compras e
pedidos de matriais ao armazém. Gestdo de viaturas e maquinas. Elaboragdo de pareceres
de ocupagdo de via publica por motivo de obras e provas desportivas. Dimensionamento,
desenho e execugéo de sinais de transito.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Implementar e gerir o Sistema de Informagdo Geografica municipal. Gerir, analisar e
representar informagao georreferenciada, para apoio ao planeamento, ordenamento e gestao
do territério e disponibilizar via Web, Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagbes ou determinagéao
superior.

Assistente Técnico

Sistemas de Informagéo Geografica

Identifica o projecto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra; fiscaliza e
acompanha obras municipais, quer por empreitadas, quer por administracdo directa; efectua
tarefas de caracter técnico de estudo e concepgdo de projectos, tendo em atengdo a
constituicdo geoldgica dos terrenos e comportamentos dos solos; elabora cadernos de
encargos, normas de execugdo e especificagdes dos materiais; organiza, programa e dirige
os estaleiros, prepara elementos de comunicagdo a obra e as fases de trabalho; analisa e
avalia os custos de mao-de-obra e materiais, fazendo o controlo orgamental.

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Efectua levantamentos topogréaficos, sob a orientagdo do engenheiro gedgrafo, tendo em
vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagao e
orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efectua levantamentos
topograficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; determina
rigorosamente a posicdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateragdo, poligonacéo,
interseccdes directa e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; regula e utiliza os
instrumentos de observagdo, tais como taguémetros, teodolitos, niveis, estadias,
telurémetros, etc. Procede a célculos sobre os elementos colhidos no campo; procede a
implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes, tragca
esbogos e desenhos e elabora relatérios das operagdes efectuadas.

Assistente Técnico

Topografo

Coloca, retira e substitui 0 material de sinalizagdo e seus acessorios, coloca vedagdes para
pedes e veiculos. Procede a correccdo de sinais que se encontram fora da sua posicdo
normal ou do fim para que foram colocados. Executa, ainda, os trabalhos preparatérios de
sinalizagdo das vias.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencéo e reparagdo dos mesmos.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Coordena e orienta a actividade dos marcadores de vias e demais trablhadores afectos &
brigada de Transito, procedendo & distribuicdo das respectivas tarefas. Procede & afectagdo
dos funcionarios aos varios servigos a executar no ambito da sinalizagao vertical e horizontal
e seguranga rodovidria. Faz a coordenagdo e gestdo das viaturas e equipamentos
procedendo & sua distribuigdo pelos funcionarios da sua equipa. E responsavel pelas
instalagcdes no cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos
que estdo adstritos & rea a seu cargo, providenciando a aquisi¢édo e distribuicdo do material

necessario.

Assistente Operacional

Encarregado de Transito

Coloca, retira e substitui o0 material de sinalizagdo e seus acessorios, coloca vedagdes para
pedes e veiculos. Procede a correcgdo de sinais que se encontram fora da sua posigdo
normal ou do fim para que foram colocados. Executa, ainda, os trabalhos preparatérios de
sinalizagao das vias.

Assistente Operacional

Marcador de Vias




Unidade Orgéanica
Cargo/Carreira/Categoria

Caracterizagao do posto de trabalho

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Realiza tarefas auxiliares a execugdo dos trabalhos de um topégrafo, seguindo as suas
instrugdes, no transporte ou colocagdo dos aparelhos épticos a utilizar, fixa e posiciona
determinados alvos, tais como estacas, bandeirolas e miras geodésicas para que o topégrafo
possa marcar um alinhamento, procede a limpeza e manutengédo do equipamento necessario,
abre a visdo da linha a anotar cortando ramos de arvores que obstruam a mesma, executa
outros trabalhos auxiliares, tais como medigdes.

Assistente Operacional

Porta Miras

TOTAL

41

14

Departamento de Obras e Manutencgéo de Equipamentos Municipais (Art2. 372 do Regulamento Interno dos Servicos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a
Administragdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Engenharia Civil

Dirige o pessoal integrado na Divis&o, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisao a seu cargo. Chefe de Divisio

Lic. Engenharia Mecéanica

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo. Chefe de Divisio

Lic. Engenharia Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce fungdes de investigagdo, estudos, concepcéo e aplicagdo de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos
seguintes dominios: Elaboragdo de informagdo e pareceres de caracter técnico sobre
processos e viabilidades de construgdo; Concepcéo e realizagdo de projectos de obras,
preparando, organizando e acompanhando a sua constru¢do, manutengdo e reparagao;
Concepgao de projectos de estrutura e fundagdes, escavagao e contencéo periférica, redes
interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concepcédo e andlise de
projectos de arruamentos, drenagem de d&guas pluviais e de d&guas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudo, se
necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgdo de obras; Execugdo dos
calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atencdo as prescrigdes regulamentares gerais e especificas; Preparagdo do programa e
coordenagdo das operagbes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparagéo,
organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgoes
existentes; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras incluindo responsabilidade técnica de
execucdo; Realizagdo de vistorias técnicas; Colaboragao e participagéo, quando indigitado,
em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projectos para obras de complexa ou
elevada importancia técnica ou econémica; Concepcgédo e realizagdo de planos de obras,
estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes,
indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparagao dos
elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do
programa de concurso e caderno de encargos. Acompanhamento de obras na via publica
referentes a concessionarios de servigcos publicos que envolvam trabalhos de sub-solo tais
como valas, trincheiras.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de investigagdo, estudos, concepgao e
aplicagao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragdo de informacéo e pareceres de
caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepcéo e realizacdo de
projectos de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo
manutengdo e reparagdo; Concepcdo de projectos de obras a realizar no ambito das
competéncias da Divisao; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a
construgdo da obra; Execugdo dos célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da
obra considerada, e tendo em atengao factores como a natureza dos materiais de construgao
a utilizar, pressbes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura;
Preparagdo do programa e coordenacdo das operagdes a medida que os trabalhos
prosseguem; Preparacéo, organizacéo e superintendéncia dos trabalhos de manutengéo e
reparacdo de construgdes existentes; Fiscalizagéo e direcgao técnica de obras; Realizagdo
de vistorias técnicas; Colaboragdo e participacdo em equipas multidisciplinares para
elaboragdo de projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou
econémica; Concepcéo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo
e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e
outros equipamentos necessarios; Preparacdo dos elementos necessarios para langamento
de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de
encargos.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil

Efectua estudos de electricidade; concebe e estabelece planos, elabora pareceres sobre
instalacbes e equipamentos, bem como prepara e superintende a sua construgao,
montagem, funcionamento, manutengcdo e reparacdo; executa projectos de instalacdes
eléctricas e electronicas, telefonicas e de gés; fiscaliza obras enquadradas na sua actividade;
estabelece estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagées de
obras, indicando o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios; consulta entidades
certificadoras; elabora cadernos de encargos, memérias e especificagdes para concursos
publicos de projectos e ou empreitadas.

Técnico Superior

Engenheiro Electrotécnico

Lic. Engenharia Electrotécnica




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcédo e adaptacdo de
métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a respectiva licenciatura, inseridas,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Planeamento e organizagao da
manutengdo; Estudo, concepcédo e elaboracdo de pareceres de projectos de maquinas,
equipamentos, instalacbes de sistemas mecéanicos e electro-mecénicos, designadamente
destinados ao sector metallrgico, metalomecanico e outros, tais como geragdo de energia,
sistemas de aquecimento, ventilagdo, ar condicionado e refrigeracdo, rede de fluidos,
transportes, equipamentos e instalagbes para as industrias quimicas, agro-alimentares,
equipamentos para a agricultura e minas e estruturas metdlicas industriais, e participagéo na
sua fabricagdo, montagem, manutengdo e reparacdo; Escolha, elaboragdo das
especificagdes dos materiais e componentes e definicdo das normas e codigos a aplicar;
Planeamento e organizagéao da produgéo e definicdo dos métodos e processos de fabrico e
controlo de qualidade e de seguranga nas instalacdes e no trabalho; Promocédo e
colaboragdo em acgbes de formagdo na area da seguranga (instalagdes, equipamentos e
pessoal), bem como nos procedimentos de seguranga ao nivel dos locais de trabalho;
Colaboragao no acompanhamento e gestdo de armazém, estudando e implementando novas
tecnologias, quando necessario; Execucédo de trabalhos e desenvolvimento de actividades
que visam a boa organizagdo dos servigos; Elaboragao de pareceres que fundamentam uma
boa e correcta gestdo autarquica.

Técnico Superior

Engenheiro Mecanico

Lic. Engenharia Mecéanica

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas, pelos seus colaboradores, na
secgdo administrativa, no ambito das competéncias do Departamento em que se insere, com
o objectivo de garantir o seu correcto funcionamento e a correcta articulagdo com os
restantes servicos da Camara Municipal, bem como fazendo cumprir os regulamentos
existentes. Assegura a gestdo dos funciondrios que lhe estdo afectos, distribui-lhes o
trabalho, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas, procede a sua avaliagdo e
controla a sua assiduidade. Afere as necessidades de recursos humanos e sua formagéao.
Verifica ainda, as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
secgdo. Organiza os processos referentes a sua area de competéncias e emite paraceres e
minuta o expediente. Atende os funciondrios, assim como pessoas do exterior sobre
questdes especificas da sua area funcional.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Elabora a planificagdo geral dos trabalhos de manutengdo; Verifica o cumprimento da
planificagdo, propondo, sempre que necessério, a tomada de medidas correctivas; Procede a
programagédo do langamento do trabalho; Gere os materiais e ferramentas necesséarios a
execucgdo dos trabalhos programados; Elabora estudos, pequenos projectos e desenhos
técnicos; Elabora e mantem actualizado o inventario permanente dos equipamentos
electromecanicos, eléctricos e mecanicos da autarquia; Colabora, sempre que solicitado, na
fiscalizagdo de obras;

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico
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CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na Secgao de Equipamento
Eléctrico e Mecanico, designadamente as relativas a secg¢ao de serralharia, electricidade e
electromecanica; Distribui o trabalho pelos funcionarios que lhe estdo afectos; Emite
directivas e orienta a execugdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente do seu servigo,
nomeadamente ao nivel dos recursos humanos, dos materiais e dos equipamentos; Efectua
medi¢cdes e orcamentos e determina as quantidades de materiais, de méao-de-obra e
equipamentos de servigos necessarios as obras por administragdo directa; Realiza o
planeamento das obras por administragdo directa; Controla a assiduidade dos funcionérios
afectos a si; Providencia a execucdo das obras e a produgdo de materiais e componentes;
Organiza as frentes de trabalho, procede a distribuicdo de tarefas e controla a respectiva
execugdo, dentro da programagéo definida; Procede a boa organizagdo dos estaleiros e das
oficinas dependentes da secgdo e ao controlo da qualidade da producdo; Participa em
vistorias técnicas; Procede a avaliagdo do pessoal afecto, no ambito do SIADAP.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Analisa as diversas componentes do projecto; Prepara as memdrias descritivas, os cadernos
de encargos e programas de concurso e outros elementos necessarios para o langamento de
concursos; Efectua medigdes e orgamentos e determina as quantidades de materiais, de mao
de-obra e equipamentos de servigos necessarios; Calcula os valores globais, utilizando,
nomeadamente, tabelas de pre¢os compostos; Providencia no sentido de manter as tabelas
de precos actualizadas; Realiza o planeamento das obras por administragao directa; Fiscaliza
obras municipais; Efectua o controlo da qualidade dos materiais empregues em obra;
Participa em vistorias técnicas

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na sec¢do de produgéo de
obras, designadamente as relativas a secgdo de carpintaria, pintura e construgédo civil;
Distribui o trabalho pelos funciondrios que |he estdo afectos; Emite directivas e orienta a
execugdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente do seu servigo, nomeadamente ao nivel
dos recursos humanos, dos materiais e dos equipamentos; Efectua medigdes e orgamentos e
determina as quantidades de materiais, de mao-de-obra e equipamentos de servigcos
necessarios as obras por administracdo directa; Realiza o planeamento das obras por
administragédo directa; Controla a assiduidade dos funcionarios afectos a si; Providencia a
execugdo das obras e a producdo de materiais e componentes; Organiza as frentes de
trabalho, procede a distribuicdo de tarefas e controla a respectiva execugdo, dentro da
programagéo definida; Procede a boa organizacéo dos estaleiros e das oficinas dependentes
da seccéo e ao controlo da qualidade da produgéo; Participa em vistorias técnicas; Procede a
avaliagdo do pessoal afecto, no ambito do SIADAP.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico
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CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

No ambito das competéncias do Departamento a que esta afecto, desempenha funcdes de
natureza executiva, enquadradas em directivas gerais dos dirigentes e chefias,
designadamente: recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcgdo, andamento, organizagdo e arquivo,
através da elaboragdo de oficios, informagdes, faxes ou outros documentos, em
conformidade com a legislacdo vigente. Trata informagao, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outras
formas de transmissdo eficaz dos dados existentes. Preenche, verifica e regista os
documentos e dados relativos & gestao do pessoal e colabora na preparagdo dos processos
de avaliacdo do desempenho do pessoal. Participa no acompanhamento e organizagdo dos
procedimentos de empreitadas, aquisicdo de bens e servicos e de equipamentos, assim
como de inspecgdes a ascensores e reforgo de iluminagdo publica, entre outros. Regista e
confere os dados referentes a mé&o-de-obra, quildmetros ou horas realizadas pelas viaturas
do Servigo. Assegura o registo dos encaminhamentos de documentos no Servigo, assim
como das suas entradas e saidas. Estabelece contactos com os diversos servicos municipais
e com o exterior, a fim de obter a informacdo necessaria a sua actividade, utilizando, se
necessario, viaturas do Municipio. Utiliza computadores, respectivos periféricos e aplicagdes
informaticas, necessarias a execugao das suas tarefas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Realiza tarefas inerentes ao licenciamento de instalagdes de armazenagem e postos de
abastecimento de combustiveis derivados do petréleo e redes de distribuicdo de GPL e
respectiva introdugdo e actualizagdo em sistema informatico, que inclui, entre outras,
nomeadamente: solicitagdo de pareceres a entidades, realizacdo de vistorias, célculo de
taxas, emissdo de licengas de construgdo e exploragdo e comunicagdo aos requerentes das
decisbes no ambito dos respectivos processos. Colaboracdo no ambito do apuramento de
areas e volumes de ocupagao das instalagdes. Identifica o projecto, o caderno de encargos e
o plano de trabalho de obra; fiscaliza e acompanha obras municipais, quer por empreitadas,
quer por administracéo directa; efectua tarefas de caracter técnico de estudo e concepcéo de
projectos, tendo em atengdo a constituigdo geoldgica dos terrenos e comportamentos dos
solos; elabora cadernos de encargos, normas de execugdo e especificagdes dos materiais;
organiza, programa e dirige os estaleiros, prepara elementos de comunicagéo a obra e as
fases de trabalho; analisa e avalia os custos de mao-de-obra e materiais, fazendo o controlo
orgamental.

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na sec¢éo de produgéo de
obras, designadamente as relativas as secgdes de estradas e de arruamentos; Distribui o
trabalho pelos funcionarios que |he estdo afectos; Emite directivas e orienta a execugdo das
tarefas; Assegura a gestdo corrente do seu servico, nomeadamente ao nivel dos recursos
humanos, dos materiais e dos equipamentos; Efectua medicdes e orgamentos e determina as
quantidades de materiais, de mao-de-obra e equipamentos de servicos necessarios as obras
por administragdo directa; Realiza o planeamento das obras por administragdo directa;
Controla a assiduidade dos funcionarios afectos a si; Providencia a execugao das obras e a
producdo de materiais e componentes; Organiza as frentes de trabalho, procede a
distribuicao de tarefas e controla a respectiva execugao, dentro da programagao definida;
Procede a boa organizacdo dos estaleiros e das oficinas dependentes da secgdo e ao
controlo da qualidade da produgéo; Participa em vistorias técnicas; Procede a avaliagdo do
pessoal afecto, no ambito do SIADAP.

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

Dirige e fiscaliza um grupo de operérios; percorre com assiduidade as instalagdes, servicos e
patriménio municipais da sua jurisdi¢do, inteirando-se de todas as necessidades e
providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias observadas;
instrui os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em
natureza, extensé@o e tempo de execugao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos;
requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servigo; informa sobre assuntos
relativos ao servico que lhe seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer
deficiéncias e irregularidades desse servigo; fornece os elementos necessarios para a
elaboragao da folha de salarios e outros documentos de despesa; organiza eventualmente o
mapa de movimento do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios
existentes no servigo; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagao.

Encarregado Operacional

Encarregado de Redes Eléctricas

Dirige e fiscaliza um grupo de operérios; percorre com assiduidade as instalagdes, servicos e
patriménio municipais da sua jurisdi¢do, inteirando-se de todas as necessidades e
providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias observadas;
instrui os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em
natureza, extensé@o e tempo de execugao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos;
requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servico; informa sobre assuntos
relativos ao servico que lhe seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer
deficiéncias e irregularidades desse servigo; fornece os elementos necessarios para a
elaboragao da folha de salarios e outros documentos de despesa; organiza eventualmente o
mapa de movimento do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios
existentes no servigo; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagao.

Encarregado Operacional

Encarregado Operacional




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

No ambito das competéncias do Departamento a que esta afecto, desempenha funcdes de
natureza executiva, enquadradas em directivas gerais dos dirigentes e chefias,
designadamente: recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcgdo, andamento, organizagdo e arquivo,
através da elaboragdo de oficios, informagdes, faxes ou outros documentos, em
conformidade com a legislacdo vigente. Trata informagao, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outras
formas de transmissdo eficaz dos dados existentes. Preenche, verifica e regista os
documentos e dados relativos & gestao do pessoal e colabora na preparagdo dos processos
de avaliacdo do desempenho do pessoal. Participa no acompanhamento e organizagdo dos
procedimentos de empreitadas, aquisicdo de bens e servicos e de equipamentos, assim
como de inspecgdes a ascensores e reforgo de iluminagdo publica, entre outros. Regista e
confere os dados referentes a mé&o-de-obra, quildmetros ou horas realizadas pelas viaturas
do Servigo. Assegura o registo dos encaminhamentos de documentos no Servigo, assim
como das suas entradas e saidas. Estabelece contactos com os diversos servicos municipais
e com o exterior, a fim de obter a informacdo necessaria a sua actividade, utilizando, se
necessario, viaturas do Municipio. Utiliza computadores, respectivos periféricos e aplicagdes
informaticas, necessarias a execugao das suas tarefas.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

No ambito das competéncias do Departamento a que esta afecto, desempenha funcdes de
natureza executiva, enquadradas em directivas gerais dos dirigentes e chefias,
designadamente: recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcgdo, andamento, organizagdo e arquivo,
através da elaboragdo de oficios, informagdes, faxes ou outros documentos, em
conformidade com a legislacdo vigente. Trata informagao, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outras
formas de transmissdo eficaz dos dados existentes. Preenche, verifica e regista os
documentos e dados relativos & gestao do pessoal e colabora na preparagdo dos processos
de avaliacdo do desempenho do pessoal. Participa no acompanhamento e organizagdo dos
procedimentos de empreitadas, aquisicdo de bens e servicos e de equipamentos, assim
como de inspecgdes a ascensores e reforgo de iluminagdo publica, entre outros. Regista e
confere os dados referentes a mé&o-de-obra, quilémetros ou horas realizadas pelas viaturas
do Servigo. Assegura o registo dos encaminhamentos de documentos no Servigo, assim
como das suas entradas e saidas. Estabelece contactos com os diversos servigos municipais
e com o exterior, a fim de obter a informacdo necessaria a sua actividade, utilizando, se
necessario, viaturas do Municipio. Utiliza computadores, respectivos periféricos e aplicagdes
informaticas, necessarias a execugéo das suas tarefas. Apoio o Director do D.O.M.E.M. na
preparagdo da sua agenda e reunides.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Limpa, conserva e garante a manutengdo das instalagdes, servigos e patrimoénio municipais;
Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Apoia os colegas no desempenho
das suas tarefas; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagdo; Zela pela conservagéao e
limpeza das ferramentas atribuidas.

Assistente Operacional

Servigos Gerais
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Limpa, conserva e garante a manutengdo das instalagdes, servigos e patrimoénio municipais;
Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Apoia os colegas no desempenho
das suas tarefas; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagdo; Zela pela conservagéao e
limpeza das ferramentas atribuidas.

Assistente Operacional

Cabouqueiro

Executa trabalhos no &mbito da sua profisséo de calceteiro; Executa outras tarefas simples
nao especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos; Executa a limpeza, conservacdo e manutengdo de instalagoes,
servicos ou patriménio municipais; Zela pela conservacdo e limpeza das ferramentas
atribuidas; Colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espacos
publicos para fins lGdicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagao;
Verifica a qualidade do trabalho produzido.

Assistente Operacional

Calceteiro

Executa trabalhos no ambito da sua profissdo de canteiro; Limpa, conserva e garante a
manutengdo das instalacdes, servicos e patriménio municipais; Zela pela conservagéo e
limpeza das ferramentas atribuidas; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afectos; Executa outras tarefas especificadas de caracter manual,
exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos préaticos; Verifica a qualidade do
trabalho produzido; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagéo.

Assistente Operacional

Canteiro

Executa trabalhos no ambito da sua profissdo de cantoneiro; Executa outras tarefas simples
ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos; Executa limpeza, conservagdo e manutengdo das instalagdes,
servicos e patriménio municipais; Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas
atribuidas; Colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espagos
publicos para fins ludicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que |lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagéo;
Verifica a qualidade do trabalho produzido; Executa ou colabora no fabrico dos materiais e
demais objectos necessarios para o servigo.

Assistente Operacional

Cantoneiro de Arruamentos

19




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Executa trabalhos em madeiras e outros materiais, no ambito da sua profissao de carpinteiro;
Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Executa limpeza, conservagéao e
manutengdo das instalacdes, servicos e patriménio municipais; Zela pela conservagéo e
limpeza das ferramentas atribuidas; Colabora na montagem e desmontagem de estruturas
integradas em espagos publicos para fins lidicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no
trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo
com a sua habilitagdo; Verifica a qualidade do trabalho produzido; Orgamenta trabalhos da
sua arte

Assistente Operacional

Carpinteiro

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica, de telecomunicagdes, deteccéo
de incéndios, intrusdo e som; guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas
ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigoes legais relativas
as instalagcbes de que frata; instala as maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos,
sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz, de intrus&o, telecomunicagdes e detecgao
de incéndios; determina a posicéo e instala 6rgaos eléctricos, sonoros, de comunicagdes, de
deteccao de incéndios e de intruséo; tais como os quadros de distribui¢ao, caixas de fusiveis
e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta,
dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metdlicos, plasticos ou de outra matéria,
colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os
circuitos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalagéo ou de funcionamento,
utilizando, se for caso disso, aparelhos de deteccdo e de medida; desmonta se necessario,
determinados componentes da instalagdo; aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou
substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o
que utiliza
chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas. Responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e
reparagdo dos mesmos.

Assistente Operacional

Electricista Geral




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica, de telecomunicagdes, deteccéo
de incéndios, intrusdo e som; guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas
ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigoes legais relativas
as instalagcbes de que frata; instala as maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos,
sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz, de intruséo, telecomunicagdes e detecgao
de incéndios; determina a posicéo e instala 6rgaos eléctricos, sonoros, de comunicagdes, de
deteccao de incéndios e de intruséo; tais como os quadros de distribuigao, caixas de fusiveis
e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta,
dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metdlicos, plasticos ou de outra matéria,
colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os
circuitos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalagcéo ou de funcionamento,
utilizando, se for caso disso, aparelhos de deteccdo e de medida; desmonta se necessario,
determinados componentes da instalagao; aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou
substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o
que utiliza

chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas. Responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengéo e
reparagdo dos mesmos.

Assistente Operacional

Montador Electricista

Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zela pela conservagao e limpeza da
viatura distribuida; verifica diariamente os niveis de 6leo e &gua e comunica eventuais
ocorréncias anormais detectadas; Conduz viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidade dos servi¢os,
predominantemente materiais destinados ao abastecimento das obras em execucdo bem
como de produtos sobrantes das mesmas; Verifica o acondicionamento da carga do veiculo e
acciona 0s mecanismos necessarios a sua carga e 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
respectivo boletim, essa ocorréncia, bem como os quilémetros percorridos e os diversos
servigos executados; Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, com equipamento
especial de limpa sebes, verifica, limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposi¢ao
tendo em vista a sua conservacdo; Procede a pequenas reparagdes providenciando, em
caso de avarias de maior dimenséo, a devida informacdo superior para ulterior reparacéo.
Procede a arrumagéo no sitio adequado no final do dia.

Assistente Operacional

Motorista




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Conduz méaquinas pesadas de movimentagéo de terras, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas; zela pela conservagéao e limpeza da
viatura distribuida; verifica diariamente os niveis de 6leo e agua e comunica eventuais
ocorréncias anormais detectadas; Conduz viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidade dos servigos,
predominantemente materiais destinados ao abastecimento das obras em execucdo bem
como de produtos sobrantes das mesmas; Verifica o acondicionamento da carga do veiculo e
acciona 0s mecanismos necessarios a sua carga e descarga, podendo, quando esta é feita
manualmente, prestar colaboracdo; Assegura a manutencdo do veiculo cuidando da sua
limpeza e lubrificagdo; Abastece a viatura de combustivel, registando diariamente, no
respectivo boletim, essa ocorréncia, bem como os quilémetros percorridos e os diversos
servigos executados; Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, com equipamento
especial de limpa sebes, verifica, limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposi¢ao
tendo em vista a sua conservacédo; Procede a pequenas reparagdes providenciando, em
caso de avarias de maior dimensao, a devida informagao superior para ulterior reparagao.
Procede a arrumagéo no sitio adequado no final do dia.

Assistente Operacional

Motorista/
Pesadas
Tractorista

Condutor de
e Veiculos

Méaquinas
Especiais/

12

Executa trabalhos no ambito da sua profissdo; Executa limpeza, conservagdo e manutencdo
das instalagdes, servigos e patriménio municipais; Zela pela conservagdo e limpeza das
ferramentas atribuidas; Colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em
espagos publicos para fins ludicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos
aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua
habilitagao; Verifica a qualidade do trabalho produzido; Orgamenta trabalhos da sua arte

Assistente Operacional

Pedreiro

Executa trabalhos no ambito da sua profissao de pintor ou caiador; Executa outras tarefas
simples néo especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos; Executa limpeza, conservagdo e manutengdo das instalagoes,
servicos e patriménio municipais; Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas
atribuidas; colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espacos
publicos para fins IGdicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagao;
Verifica a qualidade do trabalho produzido.

Assistente Operacional

Pintor




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Constréi e aplica na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras,
caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e outras especificagbes técnicas; corta
chapas de ago, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos
ou por outros processos; utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como
macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldas e de
aquecimento; enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes; fura e escaria os furos
para os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas e
perfilados, executa a ligagdo de elementos metélicos por meio de parafusos, rebites ou
outros processos; repara e conserva varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos
mecanicos, geralmente de metal, com excepgdo dos instrumentos de precisdo e das
instalacdes eléctricas: examina os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento,
para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; desmonta o aparelho, inteira ou
parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas, repara ou substitui as pegas
defeituosas; monta-as fazendo eventualmente rectificagbes para que se ajustem
exactamente; ensaia o conjunto mecanico montado de novo e faz as afinagdes necessarias;
verifica, ajusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza estes trabalhos e executa
outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento o aparelho, cujo rendimento
regista, assim como as pegas examinadas; por vezes solda determinadas pecas, utilizando o
conveniente processo, e € incumbido de montar aparelhos. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela correcta utilizagcdo, procedendo, quando necessario, a
manutengao e repara¢éo dos mesmos.

Assistente Operacional

Serralheiro Civil




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Constréi e aplica na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras,
caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e outras especificagbes técnicas; corta
chapas de ago, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos
ou por outros processos; utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como
macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldas e de
aquecimento; enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes; fura e escaria os furos
para os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas e
perfilados, executa a ligagdo de elementos metélicos por meio de parafusos, rebites ou
outros processos; repara e conserva varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos
mecanicos, geralmente de metal, com excepgdo dos instrumentos de precisdo e das
instalacdes eléctricas: examina os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento,
para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; desmonta o aparelho, inteira ou
parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas, repara ou substitui as pegas
defeituosas; monta-as fazendo eventualmente rectificagbes para que se ajustem
exactamente; ensaia o conjunto mecanico montado de novo e faz as afinagdes necessarias;
verifica, ajusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza estes trabalhos e executa
outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento o aparelho, cujo rendimento
regista, assim como as pegas examinadas; por vezes solda determinadas pecas, utilizando o
conveniente processo, e € incumbido de montar aparelhos. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela correcta utilizagcdo, procedendo, quando necessario, a
manutengao e repara¢éo dos mesmos.

Assistente Operacional

Serralheiro Mecanico

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagbes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da
sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, designadamente,
fotocdpias, e arquivo de documentos em processos individuais. Conduz veiculos ligeiros,
procedendo ao transporte de pessoas e cargas leves. zela pela conservagéo e limpeza da
viatura distribuida, verifica diariamente os niveis de 6leo e adgua e comunica eventuais
ocorréncias anormais detectadas; abastece a viatura de combustivel, regista esse acto,
assim como os quilémetros e servigos efectuados.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

TOTAL

103

26

16

12

Departamento do Centro Histérico, Patriménio e Cultura (Arte. 442 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Sociologia

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Servigo Social

Incumbe, genericamente, executar ou coordenar a execugao de todo o tipo de trabalhos
especificos no ambito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou
laboratérios, elaborar estudos, conceber e desenvolver projectos, emitir pareceres e
participar em reunides, comissdes e grupos de trabalho em unidades organicas de
funcionamento, de ambito nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decisdo
superior sobre as medidas de politica que interessam a arqueologia, bem como participar na
concepgdo e afericdo de critérios de selecgdo do pessoal da area de arqueologia nos
organismos da administragdo central, regional e local. Neste sentido, o arquedlogo pode
realizar as seguintes actividades: prospeccdes, escavacoes, peritagens e informagoes,
estudos diversos (bibliograficos, sobre materiais, sobre estagdes, de impacte arqueoldgico,
deplaneamentos, etc.), exposigdes, conferéncias, condugdo de visitas, elaboragdo de
publicagdes, ensino, participagdo em comissdes técnicas de gestdo e controlo dos planos de
ordenamento do territério, emissdo de pareceres sobre normas de protecgdo de gestdo do
patriménio arqueoldgico ou sobre projectos de conservagdo, restauro e musealizagdo de
imoveis e sitios arqueoldgicos.

Técnico Superior

Arquedlogo

Lic. Arqueologia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e aplicagdo de
métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, nomeadamente os seguintes
dominios de actividade: Concepgdo e projecgao de conjuntos urbanos, edificagdes, obras
publicas e objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da
respectiva execucao; Elaboragao de informagdes relativas a processos na area da respectiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequagao de projectos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
operagdes urbanisticas; Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros; Colaboracdo na definicdo
das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitectdnicas; Coordenagao e fiscalizagdo na execugdo de obras. Articula as
suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territério, arquitectura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura

Aos técnicos superiores de biblioteca e documentagdo compete a concepgéo, planeamento,
implementacdo e desenvolvimento dos servigos de informagdo documental, assegurando a
coeréncia global dos conteidos e da evolugdo da arquitectura do sistema de informagéo.
Definir e elaborar os critérios de selecgdo, de aquisi¢do e de eliminagdo de documentos, sob
qualquer suporte, que permitam constituir e organizar colec¢bes de qualquer natureza,
conserva-los e torna-los acessiveis, mantendo-os actualizados; Definir e controlar a
aplicacdo dos métodos e das técnicas de armazenagem, proteccdo, conservagéo e restauro
de suportes documentais de qualquer natureza; Seleccionar uma linguagem documental
prépria para representar o conteido de um documento ou de um fundo documental; Gerir a
informagdo, criando e explorando os instrumentos de acesso, distribuicdo e partilha dos
recursos informativos; Avaliar e validar a informagcéo, os documentos e as fontes, tanto
internas, como externas; Analisar e interpretar as necessidades actuais e potenciais dos
utilizadores para promover a qualidade da informagédo; Gerir a aplicagdo e utilizagdo das
tecnologias de informagao e comunicagao.

Técnico Superior

Biblioteca e Documentagao

Lic. Filosofia

Participar na identificagdo histérica, técnica e material dos bens culturais a intervir; Participar
no diagnéstico do estado de conservagdo de bens culturais; Propor e aplicar medidas de
conservagao preventiva aos bens culturais; Participar na recolha de dados conducente as
propostas de tratamento dos bens culturais a intervir; Planificar, projectar, acompanhar e/ou
executar procedimentos de conservagdo e restauro, tais como, registo, limpeza,
estabilizagdo, preenchimento de lacunas, reconstituicdes volumétricas e reintegragdes, em
diferentes suportes; Participar na produgao da documentagéo técnica, nomeadamente, fichas
de diagnéstico, fichas de inspecgéo e relatérios das intervengdes; Executar procedimentos de
acondicionamento, transporte e armazenamento de bens culturais; Participar em acgdes de
sensibilizagdo e formagdo para a protecgdo do patriménio cultural; Aplicar as normas
vigentes de Seguranga e Saude no Trabalho ao contexto laboral especifico.

Técnico Superior

Conservagéo e Restauro

Lic. Conservagéo e Restauro




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcédo e adaptacdo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridas,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Colaboragao na resolugdo de problemas de adaptagao e readaptagéo social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicolégica,
através da mobilizacé@o de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagao e
o diagnostico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade;
Deteccdo de necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estudo, conjuntamente
com os 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 realizagdo de uma
acgao Util a sociedade, pondo em execugdo programas que correspondem aos seus
interesses; Auxilio das familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas,
tanto quanto possivel através dos seus proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que
os diferentes servigos lhes oferecem; Tomada de consciéncia das necessidades gerais de
uma comunidade e participacdo na criagdo de servigos préprios para as resolver, em
colaboragdo com as entidades administrativas que representam os varios grupos, de modo a
contribuir para a humanizacédo das estruturas e dos quadros sociais; Realizacdo de estudos
de caracter social e reunido de elementos para estudos interdisciplinares; Realizacdo de
trabalhos de investigagdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas
profissionais; Aplicagdo de processos de actuacdo, tais como entrevista, mobilizagdo dos
recursos da comunidade, prospeccdo social, dinamizagdo de potencialidades a nivel
individual, interpessoal e intergrupal.

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programacédo e execugao
das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve
projectos e acc¢des ao nivel da intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e estabelece
critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengédo social; Procede ao
levantamento das necessidades da autarquia local; propde medidas para corrigir e ou
combater as desigualdades e contradi¢des criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam
ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza acc¢des tendentes a integragéo e valorizagao
dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente
nas areas da saude, do emprego e da educagao; Investiga os factos e fendbmenos que, pela
sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadéos.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungbes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da antropologia e da etnomusicologria; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Propde e estabelece critérios para avaliagao da eficacia dos programas de intervengéo
cultural; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; propde medidas para
corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢bes criadas pelos grupos ou sistemas que
influenciam ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza acgdes tendentes a integragao e
valorizagcdo dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade cultural,
nomeadamente nas areas da etnologia e antropologia; Investiga os factos e fenémenos que,
pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidad&os.

Técnico Superior

Técnica Superior de Antropologia

Lic. Antropologia

Desenvolve fungbes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area das artes plasticas; Participa na programacéo e
execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local;
Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervencé@o na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza acgdes
tendentes a integracéo e valorizagéo dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer
a realidade social, nomeadamente nas areas das artes platicas.

Técnico Superior

Técnica Superior de Artes Visuais

Lic. Artes Visuais

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da histéria; Participa na programacéo e execugado das
actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve projectos
e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e estabelece critérios
para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengao cultural; Procede ao levantamento
das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza acg¢des tendentes a integragéo e
valorizag@o dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade sociocultural,
nomeadamente nas areas da histéria da cidade, da documentagao e da biblioteconomia.

Técnico Superior

Técnica Superior de Biblioteca e
Documentagao

Lic. Histéria

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepgdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da comunicagdo e da animagéo cultural; Participa na
programagdo e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Promove e dinamiza acgdes tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidadaos;
Realiza estudos que permitem conhecer a realidade socciocultural e de hsitéria urbana.

Técnico Superior

Técnica Superior de Comunicagéo e
Animacao Cultural

Lic. Relagdes Internacionais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungdes de estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos e processos cientificos e
técnicos na area da conservagdo da fotografia; Participa na programacgédo e execugdo das
actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve projectos
e acgdes ao nivel da intervengao na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e estabelece critérios
para avaliagdo da eficacia dos programas de conservagdo e recuperagdo do patriménio,
nomeadamente fotografico; Promove e dinamiza acgdes tendentes a valorizagdo do do
patriménio fotografico concelhio; Realiza ac¢des de conservagdo, restauro e arquivo de
espécies fotograficas.

Técnico Superior

Técnica Superior de Conservagao e
Restauro

Lic. Histéria Patrim. Cultural

O exercicio da fungao insere-se no quadro de competéncias atribuido aos servigos de cultura
do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sdo definidas superiormente.

Técnico Superior

Técnica Superior de Conservagao e
Restauro

Lic. Histéria Patrim. Cultural

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepgdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da histéria e da museologia; Participa na programagdo
e execugao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local;
Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervencédo na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde
e estabelece critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengdo cultural;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza acg¢des
tendentes a integracéo e valorizagédo dos cidadéos; Realiza estudos que permitem conhecer
a realidade cultural, nomeadamente na é&rea histéria urbana, nomeadamente ligada a
distibuicdo da agua; Investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem
influenciar a vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Técnica Superior de Histéria e
Museologia

Lic. Histéria Patrim. Cultural

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da museologia e da animagéo cultural; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Propde e estabelece critérios para avaliagao da eficacia dos programas de intervengao
sociocultural; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e
dinamiza acgdes tendentes a integragcdo e valorizagdo dos cidadaos; Realiza estudos que
permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da cultura, da museologia e
da historia.

Técnico Superior

Técnica Superior de Museologia

Lic. Design Mobiliario Urbano




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungbes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da psicologia e animagdo sociocultural; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Propde e estabelece critérios para avaliagao da eficacia dos programas de intervengdo
social; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza
acgOes tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidaddos; Realiza estudos que permitem
conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da educagao.

Técnico Superior

Técnico Superior de Animagao

Lic. Psicopedagogia Curativa

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo, concepgdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da comunicagdo e animagdo cultural; Participa na
programagao e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva
autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia
local; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza
acgdes tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidaddos; Realiza estudos que permitem
conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da Comunicagéo e Bibliotecas.

Técnico Superior

Técnico Superior de Comunicagao

Lic. Comunicagao Social e
Cultural

Investigagdo na area da histéria e arqueologia (Carta Arqueolégica do Concelho e Carta de
Sensibilidade Arqueolégica); Organizagao e realizagdo de exposi¢cdes (Carta Arqueologica,
Exposicao Ebora Megalithica); visitas guiadas a exposigdes e a monumentos megaliticos do
Concelho. Participagdo em Inventarios do Tecido Edificado e Monumentos do Centro
Histérico. Resposta e esclareciemento a investigadores (historiadores, arqueélogos, ...) sobre
arqueologia ou factos histéricos da cidade ou regio.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generralista)

Lic. Histéria

Investigagdo na area de histéria e arqueologia; Produgdo de textos relativos a tematica, no
sentido de fornecer instrumentos de gestao, preservagao e valorizagdo do Centro Histérico
de Evora; Coordenagdo do projecto relativo ao Inventario do Arquivo Histérico da CME;
Produgao de cartografia digital respeitante & evolugao urbana do Centro Histérico de Evora.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generralista)

Lic. Histéria da Arte




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungbes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da economia e da gestao; Participa na programagéo e
execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local;
Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengéo na colectividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde
e estabelece critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengao cultural,
nomeadamente no que diz respeito aos Projectos Europeus; Procede ao levantamento das
necessidades da autarquia local; propde medidas para corrigir e ou combater as
desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou modelam
a sociedade; Promove e dinamiza acg¢des tendentes a integragéo e valorizagao dos cidad&os.

Técnico Superior

Lic. Economia

O exercicio da fungao insere-se no quadro de competéncias atribuido aos servigos de cultura
do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sé@o definidas superiormente. De um
modo geral, desenvolve actividades de apoio no &mbito da dinamizagdo comunitéria,
organizagdo de acgdes culturais para criangas e jovens. Mais especificamente podera
colaborar com as colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, etc. Procede a
recolha, levantamentos, inventariacéo de diversas fontes culturais, promover a organizagdo
de exposigdes e apoiar na elaboragédo de suportes documentais.

Docentes

Educadora de Infancia

O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competéncias atribuido aos servigos de cultura
do municipio e compreende o conjunto de tarefas que séo definidas superiormente. De um
modo geral, desenvolve actividades de apoio no &mbito da dinamizagdo comunitéria,
organizagdo de acgdes culturais, investigacdo e documentagao. Mais especificamente podera
colaborar com as colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro,
nomeadamente a nivel da encenagéo, confecgdo de cenarios e figurinos; procede a recolha,
levantamentos, inventariagdo de diversas fontes culturais, promover a organizagdo de
exposigcdes e apoiar na elaboragao de suportes documentais.

Assistente Técnico

Animador Cultural




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Executa todas as rotinas inerentes as operagdes de tratamento documental, tais como:
preenchimento de impressos para encomenda dos documentos seleccionados, constituicéo e
actualizagdo dos respectivos ficheiros; inventariacdo das espécies entradas cuja
carimbagem, cotagem e etiquetagem sao feitas sob a sua responsabilidade; descri¢ao fisica
das monografias e publicagbes em série, de acordo com as normas internacionais;
constituicdo e manutengdo de catalogos de autores, titulos e matérias; arrumagdo dos
documentos primarios nas estantes e seu controlo, gestdo dos documentos secundarios e
elaboragdo dos respectivos dados estatisticos; manutengao dos servigos de referéncia, de
consulta, de presenca e domiciliario; organizagao de ficheiros de utilizadores e de estatisticas
de leitura, elaboragdo de bibliografias e execugdo de boletins e outras publicagoes
especificas. Incumbe genericamente realizar tarefas relacionadas com a gestdo de
documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento de registos,
a descricdo de documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa
documental, a emissdo de certiddes, a producédo editorial e a aplicagdo de normas de
funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos.

Assistente Técnico

Biblioteca Arquivo e Documentagéo

Executa planos, algados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados,
segundo esbogos e especificagdes complementares, utilizando material e equipamento
adequados, de acordo com a respectiva especialidade. Calcula dimensoes, superficies,
volumes e outros factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as
dimensdes dos diversos elementos da obra a efectuar e promove a alteragdes ou
ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o software
adequado ao tipo de trabalho a realizar, procede & ampliacédo ou redugdo dos desenhos,
utiliza a simbologia de acordo com os principios e regras definidos para identificagdo dos
respectivos elementos.

Assistente Técnico

Desenhador

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgédos e servicos.

Assistente Técnico

Guia Intérprete

Apoiar executica e Administrativamente o desempenho da actividade do Departamento;
atendimento ao publico; organizar e desenvolver procedimentos administrativos necessarios
ao cumprimento das atribuigdes do DCHPC, assegurar tarefas de secretariado, assegurar o
bom funcionamento do Departamento, organizar processos de aquisicdo de bens e servigos
a submeter & DGPMA, apoio tecnico em matéria das competencia académicas; coordenagao
informal da sec¢do administrativa

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Lic. Gestao/ PG Sector Publico e
Administrativo




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Incumbe, genericamente, executar ou coordenar a execugdo de todo o tipo de trabalhos
especificos no ambito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou
laboratérios, elaborar estudos, conceber e desenvolver projectos, emitir pareceres e
participar em reunides, comissdes e grupos de trabalho em unidades organicas de
funcionamento, de ambito nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de deciséo
superior sobre as medidas de politica que interessam a arqueologia, bem como participar na
concepgao e afericdo de critérios de seleccdo do pessoal da area de arqueologia nos
organismos da administragdo central, regional e local. Neste sentido, o arqueélogo pode
realizar as seguintes actividades: prospecgdes, escavagdes, peritagens e informagoes,
estudos diversos (bibliograficos, sobre materiais, sobre estagbes, de impacte arqueolégico,
deplaneamentos, etc.), exposigdes, conferéncias, condugdo de visitas, elaboragdo de
publicagdes, ensino, participagdo em comissdes técnicas de gestdo e controlo dos planos de
ordenamento do territério, emissdo de pareceres sobre normas de protecgdo de gestdo do
patriménio arqueoldgico ou sobre projectos de conservagdo, restauro e musealizagdo de
imoveis e sitios arqueolégicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Lic. Histéria e Arqueologia

Colaboragdo em estudos e projectos do interesse do DCHPC; apoio a articulagdo inter
servicos na implementacdo de programas transversais de cariz cultural e educativo.
Preparacdo e acompanhamento da execugao de planos e programas para a divulgacdo de
valores patrimoniais de Evora; acompanhamento de programas de comemoragéo (20 anos
da Classificagdo de Evora Patriménio Mundial e o Centenario da Republica Portuguesa em
Evora). Participagdo em reunides no ambito da Rede territorial portuguesa de Cidades
Educadoras; apoio a solicitagdes diversas no contexto do regular funcionamento do DCHPC.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Lic. Sociologia

Secretariar grupos de trabalho (NUlcleos Museolégicos, Toponimia); Organizacdo de
procedimentos Administrativos (TV por CABO, Casa Pronta, Direitos de Preferéncia,
Programas Municipais - Casa Caiada, Recuperagdo de Fogos e Recuperagdo de
Caixilharias, entre outros); atendimento ao publico (interno, externo, telefénico e electrénico);
tratamento do expediente, elaboragdo de documentos administrativos (oficios, actas,
informagdes, comunicagdes internas, relatérios, etc.), preparagdo de folhas de célculo de
diversos assuntos, efectuar requisicdes, arquivar documentagdo, manter organizado e
actualizado o arquivo do servigo.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos 6rgédos e servicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Identifica o projecto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra; fiscaliza e
acompanha obras municipais, quer por empreitadas, quer por administracdo directa; efectua
tarefas de caracter técnico de estudo e concepgdo de projectos, tendo em atengdo a
constituicdo geoldgica dos terrenos e comportamentos dos solos; elabora cadernos de
encargos, normas de execugdo e especificacdes dos materiais; organiza, programa e dirige
os estaleiros, prepara elementos de comunicacéo & obra e as fases de trabalho; analisa e
avalia os custos de méao-de-obra e materiais, fazendo o controlo orgamental.

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

Efectua levantamentos topogréaficos, sob a orientacdo do engenheiro gedgrafo, tendo em
vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagdo e
orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efectua levantamentos
topogréaficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; determina
rigorosamente a posigdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateragdo, poligonagéo,
intersecgdes directa e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; regula e utiliza os
instrumentos de observagdo, tais como taquémetros, teodolitos, niveis, estadias,
telurémetros, etc. Procede a célculos sobre os elementos colhidos no campo; procede a
implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes, traca
esbogos e desenhos e elabora relatérios das operagdes efectuadas.

Assistente Técnico

Topografo

Encarregado do pessoal que realiza a vigilancia e a manutengdo da Arena d'Evora.
Supervisiona a montagem de estruturas para os diferentes espectaculos na Arena d'Evora.
Garante a resposta técnica e logistica através dos meios e recursos materiais existentes ao
seu dispor: palcos, cadeiras, etc.

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Geral Operacional

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalacbes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

Limpeza e manutencdo das instalagbes e servicos municipais, zela ainda pela conservagao
dos pavimentos, procede a limpeza de armarios e estantes, bem como livros, pastas e outros
documentos depositados em arquivos, colabora no transporte e arrumagao de livros, pastas
e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo em arrumagoes diversas.
Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas
cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa
outras tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Colabora na distribuigdo do expediente diario pelos diferentes edificios do Municipio;colabora
no transporte e arrumagdo de livros, pastas e documentos, assegura a guarda de
instalacdes, apoia no arquivo em arrumagdes diversas. Apoia na carga, descarga, transporte,
montagem e desmontagem de diversos equipamentos equipamentos, executa outras tarefas
simples néo especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos. Apoia na distribuicdo de publicidade cultural pelo Centro Histérico.
Apoia, quando necessario, na vigilancia de eventos de natureza sociocultural,
nomeadamente ao nivel das exposi¢oes, dos concertos e de outros eventos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

14

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencéo e reparagdo dos mesmos.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Procede a carga e descarga, movimentagéo e arrumo de mercadorias e materiais diversos de
e para depésitos e armazéns, montagem e desmontagem de palcos e estruturas.

Assistente Operacional

Carregador

Levantamentos periodicos de anomalias na via publica e preenchemento das fichas
elaboradas para o efeito. Levantamentos de manuten¢cédo do material urbano (bancos,
papeleiras, floreiras, bases de informag¢éao dos monumentos, estacionamento indevido, etc...)
Acompanhamento do Programa Casa Caiada, com medigdes, fotografias e propostas. Apoio
ao trabalho dos técnicos em distribuigdo de informagéo porta a porta, em corte e dobragem
de plantas, e organizagdo de processos. Em substituicio ao pessoal do Convento dos
Remédios nas férias e impedimentos fago recepgao e atendimento a visitantes.

Assistente Operacional

Oficial de Diligéncias

Individualmente ou em colaboragdo com outros profissionais procede a montagem, instalagcdo
e operagdo de equipamentos destinados aotratamento, amplificagcdo ou gravagdo de sons;
Selecciona musicas e outros efeitos sonoros com o intuito de os introduzir em espectaculos
de véria ordem (designadamente teatro, televisdo, congressos, conferéncias) a partir da
leitura de textos/planos do evento ou da participagdo no ensaio do mesmo; Procede a
localizagdo das saidas de som e respectivos volumes e concebe o esquema a utilizar na
gravagao do evento.

Assistente Operacional

Sonoplasta

TOTAL

56

22

13

Departamento de Gestdo e Administragao (Arte. 472 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Sociologia

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Economia

Fungdes de coordenacéo dos colaboradores afectos a Divisdo. Assegurar a gestéo da frota
automével do Municipio; Assegurar a gestdo dos armazéns municipais; Assegurar a gestao
das instalagbes e patriménio municipais; Promover todos os procedimentos referentes a
aquisicao de bens e servigos.

Chefe de Divisao

Lic. Economia

Acolher, atender e encaminhar os assuntos colocados pelo publico, trabalhadores e suas
estruturas representativas, em matéria de recursos humanos, formagdo e seguranga de
pessoal;Proceder a analise, estudo e proposta de normas e regulamentos e politicas de
pessoal; Informar e certificar sobre matérias do seu dominio; Elaborar a proposta de revisdo
do quadro de pessoal; Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar para despesas
de

pessoal; Assegurar a execugdo e controle do programa/orgcamento anual de formacédo de
pessoal; Promover e organizar ac¢des de formagao e apoiar a cooperagdo da Camara com
outras entidades em matéria de formagdo; Apoiar e coordenar as actividades e servicos de
seguranga e bem-estar no trabalho, designadamente pela difuséo de informagéo sobre
normas, procedimentos equipamentos de seguranca; Assegurar o processamento de
vencimentos, abonos, comparticipacdes e descontos; Recolher e tratar dados para fins
estatisticos e de gestdo, Coordenar a prestacdo de servigos do Gabinete Médico de Saude
Laboral; Desenvolver iniciativas que fomentem a melhoria do ambiente, do relacionamento e
da cooperagao interpessoal

Chefe de Divisao

Lic. Sociologia




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucé@o de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungbes acima descritas procede ao estudo, analise de dados
econdémicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizacdo de estudos, pesquisas e
levantamentos; investigacdo de diferentes aspectos das dinamicas econdémicas e elaboragcdo
de programas de interven¢do no dominio da iniciativa Municipal em articulagdo com outras
entidades.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucé@o de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda fungbes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagoes
superiores. Para além das fungbes acima descritas procede ao estudo, analise de dados
econémicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizacdo de estudos, pesquisas e
levantamentos; investigacdo de diferentes aspectos das dinamicas econdémicas e elaboragcdo
de programas de interven¢do no dominio da iniciativa Municipal em articulagdo com outras
entidades.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢des de estudo, concepcdo e adaptacédo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigacdo de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagao social e urbana, e engenharia.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Organizagdo e Gestao de
Empresas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcédo e adaptacdo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade:

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragcdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigagao de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagdo social e urbana, e engenharia.

Técnico Superior

Gestédo

Lic. Gestao

Coordena a elaboragdo do Levantamento das Necessidades de Formagéo, elaboragido do
Plano de Formagao e avaliagdo da eficacia da formagéo, organiza e da apoio logistico a
realizagdo das acgdes de formagdo internas, realiza entrevistas de avaliacdo de
competéncias, emite pareceres técnicos, propde acgdes de melhoria de clima organizacional,
elabora o Balango Social, apoia todas as iniciativas promovidas no ambito da Higiene e
Seguranca no Trabalho, apoia em todas as iniciativas promovidas no ambito do Sistema de
Gestao da Qualidade, promove a consulta anual aos trabalhadores no &mbito da Higiene e
Seguranca no Trabalho, atendimento ao publico, representa a organizagdo em reunides e
eventos institucionais

Técnico Superior

Gestédo de Recursos Humanos

Lic. Gestao de Recursos
Humanos

Coordena todos os programas e medidas do IEFP a que a Camara recorre, Promove a inte
gragdo na organizagdo de pessoal enviado pelo IRS, apoia a elaboragdo do Levantamento
das Necessidades de Formagao, elaboragdo do Plano de Formagéo e avaliagdo da eficacia
da formagéo, organiza e da apoio logistico & realizagdo das acgdes de formagdo internas,
realiza entrevistas de avaliagdo de competéncias, emite pareceres técnicos, propde acgdes
de melhoria de clima organizacional, apoia na elaboragdo do Balango Social, é responsavel
pelo programa Novas Oportunidades, atendimento ao publico, representa a organizagdo em
reunides e eventos institucionais

Técnico Superior

Técnico Superior (Generralista)

Lic. Investigagao Social Aplicada

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizagdo e
definigdo de politicas do municipio, elabora pareceres e informagdes sobre a interpretagéo e
aplicagao da legislacdo, bem como normas e regulamentos internos, recolhe, trata e difunde
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informagao necessaria ao servico em que esta
integrado, pode ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros
profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Jurista

Lic. Direito




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Desenvolve fungbes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e
processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programacédo e execugao
das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve
projectos e acc¢des ao nivel da intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e estabelece
critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengédo social; Procede ao
levantamento das necessidades da autarquia local; propde medidas para corrigir e ou
combater as desigualdades e contradi¢des criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam
ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza acc¢des tendentes a integragéo e valorizagao
dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente
nas areas da saude, do emprego e da educagao; Investiga os factos e fendbmenos que, pela
sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadéos.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

Assegura a escrituragao dos registos de contabilidade relacionados com a entrada e saida de
fundos para diversas entidades (operagdes de tesouraria), prepara e fornece elementos
necessarios ao controlo da execugdo orgamental, nomeadamente pela verificagdo de
balancetes diarios de tesouraria. Elabora balancetes periédicos e outras informagdes
contabilisticas. Assegura a exactiddo dos registos contabilisticos e prepara as informagoes
necessarias a facultar aos revisores oficiais de contas.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generralista)

Lic. Contabilidade e Gestao
Financeira

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das actividades de programagao e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacbes e directivas
superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Fungdes de chefia técnica e administrativa e realizagdo de actividades de programagédo e
organizagdo do pessoal que coordenam segundo directivas recebidas. Responsaveis pelo
cumprimento dos objectivos definidos para as respectivas secgdes.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Distribuicao de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afectos, emitir directivas e
orientacdo para execugdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de: Organizagdo dos
procedimentos concursais comuns e de cargos dirigentes, desde a deliberacdo de abertura
até a celebragao dos respectivos contratos de trabalho (actas, oficios, listas, entre outras);
Tratar de pedidos de mobilidade, comissdes de servigo/renovagdes; renovagdes e rescisdes
de contratos de trabalho; Inscricbes e reinscricbes na Seg. Social e Caixa Geral de
Aposentacgdes; Informagdes sobre Aposentagdes; Publicacbes em Diario da Republica,
Jornais de expanséo nacional e locais; Contagens de tempo; Atendimento ao publico; Mapas
de Pessoal. Organizar e manter actualizados os processo individuais dos trabalhadores, bem
como o registo e controlo de assiduidade, respectivas faltas, férias e licengas. Elaboragéo e
actualizagdo do Manuel de Acolhimento; Verificagdo da legislacdo nos Diarios da Republica
com interesse para o servigo. Juntas médicas da ADSE. Organizar os processos da
avaliagao do desempenho no ambito do SIADAP. Aferir as necessidades de meios materiais
indispensaveis ao funcionamento do servigo; Organizar os processos referentes a sua area
de competéncia, informando-os e emitir pareceres. Exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s@o cometidas por lei, por despacho,
deliberagao ou determinagédo superior.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Distribuicao de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afectos, emitir directivas e
orientacdo para execugdo das mesmas; Assegurar a gestdo corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de:

Processamento de Vencimentos; Elaboragdo e conferéncia de Ajudas de Custo, horas
extraordinarias e nocturnas. Instruir os processos referentes a inscricdes e prestagdes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa
Geral de Aposentagoes e outros; Atendimento ao Publico; Aferir as necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento do servigo; Organizar os processos referentes a
sua area de competéncia, informando-os e emitir pareceres. Exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe s@o cometidas por lei, por despacho,
deliberagao ou determinagédo superior.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Apoiar administrativamente o funcionamento dos 6rgdos autarquicos, através,
designadamente, da preparagdo de reunides, elaboragdo de actas e registo das suas
deliberagdes. Proceder a divulgagao pelos servicos municipais das respectivas deliberacoes.
Proceder ao seu tratamento e arquivo das actas e demais documentos para proporcionar a
sua rapida consulta e identificagdo de assuntos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Organizar os processos referentes aos utentes de saneamento bésico e acompanhar os
servicos que lhes sdo prestados; assegurar o servigo de cobranca de dividas acumuladas;
emitir licengas diversas; proceder a emissdo de Facturas e Guias de Receita diversas e
efectuar o registo contabilistico dos documentos de receita. Proceder ao atendimento aos
Municipes bem como desempenhar todos os trabalhos que possam ser relacionados e
enquadrados no ambito da sua categoria profissional.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente; promover os registos
inerentes a execugao orcamental e do PPI; efectuar a classificagdo orcamental e registos
contabilisticos em aplicagbes de gestdo autarquica, dos documentos de despesa;
organizagdo e arquivo da documentacdo da despesa e da receita; promover o
acompanhamento e controle do orcamento e do PPI; emitir periodicamente os documentos
obrigatérios inerentes a execucao do orcamento e do PPI, nos termos definidos no POCAL e
demais normas legais e regulamentares aplicaveis; promover a verificagdo permanente do
movimento de fundos de tesouraria e de documentos de receita e despesa; apresentar
relatérios de ocorréncia, sempre que tal se verifique, por incumprimento de normas legais ou
regulamentares; emitir ordens de pagamento e outros documentos que sirvam de suporte aos
registos contabilisticos; coligir todos os elementos necessarios & execucéo do PPl e do
Orgamento e respectivas modificagdes. Devera ainda existir o procedimento de atendimento
ao municipe e o desempenho de todos os trabalhos que possam ser relacionados e
enquadrados no ambito da sua categoria profissional.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Promover a abertura, o acompanhamento sistematico e o encerramento das ordens de
servigo, exigidos pelo eficaz funcionamento do sistema de analise de custos implementado
no Municipio; promover a recolha atempadamente de todos os elementos necessarios ao
sistema de analise de custos em vigor no Municipio, nomeadamente mao-de-obra afecta,
existéncias consumidas, maquinas e viaturas utilizadas e aquisicdo de bens e servigos;
calcular os custos mensais e acumulados, por unidades organicas e funcionais, por projectos,
iniciativas e acgdes incorridos pelo Municipio, informagéo que servird de suporte a facturagdo
de servigos prestados e ao controlo de gestdo municipal e promover todos os registos em
aplicagbes de gestdo autarquica. Devera existir o desempenho de todos os trabalhos que
possam ser relacionados e enquadrados no ambito da sua categoria profissional.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Arrecadar receitas eventuais e virtuais; liquidar juros de mora; efectuar o pagamento de todas
as despesas depois de devidamente autorizadas; transferir para a Direcgao-Geral do
Tesouro e demais entidades, as importancias devidas, uma vez obtidas a necessaria
autorizagao; executar tudo o mais que por determinagdo superior lhe for determinado e seja
compativel com os servigos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios dos 6rgdos e servigos. SCA:
Procedem a elaboracéo de requisi¢des e pedidos de aquisicdo em aplicagao informatica para
o efeito; emitem requisicdes externas contabilisticas e notas de encomenda; procedem a
consultas de pregos ao mercado; distribuem facturas para visar pelos servicos e anexam ao
respectivo processo de aquisicdo; elaboram pedidos de fornecimento; prestam apoio aos
servicos relativamente a aplicagéo do Cédigo dos Contratos Publicos; elaboram Programas
de Concurso e Cadernos de Encargos; responsaveis por todo o processo administrativo dos
procedimentos concursais abrangidos pelo Regime Geral do CCP, desde o convite/anincio a
adjudicagdo. SRC: Asseguram a actualizagao dos registos e inscricdes matriciais dos prédios
urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens que, por lei, estdo sujeitos a registo;
procedem ao levantamento e sistematizagéao da informacéo que assegure o conhecimento de
todos os bens do Municipio e respectiva localizagdo e utilizagdo; acompanham todos os
processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens
moveis e iméveis de interesse municipal. SIM: Assegura a reparagéo e a conservacao dos
bens de utilizagdo comum pelos servigos do Municipio; procede aos contactos com a
companhia de seguros que detém a carteira de seguros do municipio; elabora requisi¢coes
referentes aos artigos do economato e consumiveis de informatica. ARM: Elabora
requisi¢cées para aquisicdo de bens ao exterior; procede ao registo informético de todas as
entradas e saidas de bens do Armazém do PITE e Barbarrala; confere facturas e anexa aos
respectivos processos de aquisicdo. SPA: Procede a codificagdo dos artigos requisitados
pela Oficina de Mecanica; elabora requisigdes relativas a materiais para a Oficina de
Mecanica; elabora pedidos de orgamento para pegas e pneus.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas
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Organizagdo dos procedimentos concursais comuns e de cargos dirigentes, desde a
deliberagdo de abertura até a celebragdo dos respectivos contratos de trabalho (actas,
oficios, listas, entre outras); Tratar de pedidos de mobilidade, comissdes de
servigo/renovagoes; renovacdes e rescisbes de contratos de trabalho; Inscricdes e
reinscrigbes na Seg. Social e Caixa Geral de Aposentagdes; Informagdes sobre
Aposentagdes; Publicacdes em Didrio da Republica, Jornais de expansdo nacional e locais;
Contagens de tempo; Atendimento ao publico; Mapas de Pessoal. Organizar e manter
actualizados os processo individuais dos trabalhadores, bem como o registo e controlo de
assiduidade, respectivas faltas, férias e licengas. Elaboragédo e actualizagdo do Manuel de
Acolhimento; Verificagdo da legislagdo nos Diarios da Republica com interesse para o
servigo. Juntas médicas da ADSE. Organizar os processos da avaliagdo do desempenho no
ambito do SIADAP.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Processamento de Vencimentos; Elaboragdo e conferéncia de Ajudas de Custo, horas
extraordinarias e nocturnas. Instruir os processos referentes a inscricdes e prestagdes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa
Geral de Aposentagdes e outros; Atendimento ao Publico;

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordena todos os programas e medidas do IEFP a que a Camara recorre, Promove a inte
gragdo na organizagcdo de pessoal enviado pelo IRS, apoia a elaboragdo do Levantamento
das Necessidades de Formagéao, elaboragdo do Plano de Formagéo e avaliagdo da eficacia
da formacéo, organiza e da apoio logistico & realizagdo das acgdes de formagéo internas,
realiza entrevistas de avaliagdo de competéncias, emite pareceres técnicos, propde acgdes
de melhoria de clima organizacional, apoia na elaboragdo do Balango Social, é responsavel
pelo programa Novas Oportunidades, atendimento ao publico, representa a organizagao em
reunides e eventos institucionais

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que
lhe estdo confiados; efectua todo o movimento de liquidagcdo de despesas e cobrangas de
receitas; efectua, conferéncias, registos, pagamentos, recebimentos, levantamentos em
cheque e em numerdrio; executa os procedimentos relativos a arrecadacdo de valores e
receitas virtuais; verifica, confere e regista documentos de receita e despesa; elabora o
resumo diario de tesouraria; assegura e guarda os fundos monetarios e documentos; controla
as contas correntes com instituigdes bancarias.

Assistente Técnico

Tesoureiro

Arrecadar receitas eventuais e virtuais; liquidar juros de mora; efectuar o pagamento de todas
as despesas depois de devidamente autorizadas; transferir para a Direcgdo-Geral do
Tesouro e demais entidades, as importancias devidas, uma vez obtidas a necessaria
autorizagdo; executar tudo o mais que por determinagdo superior lhe for determinado e seja
compativel com os servigos.

Assistente Técnico

Tesoureiro

Responsavel pelo armazém; coordena o pessoal afecto ao armazém ou outros sectores de
actividade sob sua supervisdo, por cujos resultados é responsavel; gere o movimento do
armazém; assegura a correcta arrumagao, conservagdo e acondicionamento dos materiais
em armazém; garante o consumo dos materiais dentro dos prazos de validade verifica a
obsolescéncia ou deterioragéo fisica dos materiais.

Encarregado Geral Operacional

Chefe de Armazém

Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as actividades desenvolvidas pelo pessoal do
sector da oficina de mecanica de viaturas; Proceder a afectagdo daqueles funcionéarios as
diversas maquinas e viaturas da respectiva autarquia local, bem como destas pelos
diferentes servigos, de acordo com indicagbes superiores; Distribuir o trabalho pelos
diferentes funcionarios que Ihe estdo afectos; Coordenar a utilizagdo dos veiculos afectos
aos transportes escolares e os respectivos funciondrios; Aferir das necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento do sector de transportes e a oficina de mecanica,
providenciando, designadamente, pela aquisicdo do material necessario.

Encarregado Operacional

Encarregado Oficina Auto




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Procede ao abastecimento de combustivel no posto do Parque de Materiais da Horta das
Figueiras. Assegura o correcto registo dos abastecimentos de combustivel. Zela pela
manutengao do posto de combustivel e area circundante.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

Organiza os processos dos sécios dos Servicos Sociais dos Trabalhadores da Camara
Municipal, recebe e confere facturas, emite informagdes para os sécios, convoca reunides,
elabora actas , apoia na organizagdo de actividades para os sécios dos Servigos Sociais, faz
atendimento

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

Limpeza e manutengdo das instalacdes e servigos municipais, zela ainda pela conservagao
dos pavimentos, procede a limpeza de armarios e estantes, bem como livros, pastas e outros
documentos depositados em arquivos, colabora no transporte e arrumagao de livros, pastas
e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo em arrumagdes diversas.
Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas
cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa
outras tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais
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Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios dos érgaos e servicos. Procede a
codificagdo dos artigos requisitados pela Oficina de Mecénica, elabora requisi¢cées e procede
ao respectivo encerramento quando satisfeitas, procede a abertura e fecho de folhas de obra.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Organizagdo dos procedimentos concursais comuns e de cargos dirigentes, desde a
deliberagdo de abertura até a celebragdo dos respectivos contratos de trabalho (actas,
oficios, listas, entre outras); Tratar de pedidos de mobilidade, comissdes de
servigo/renovagoes; renovacdes e rescisbes de contratos de trabalho; Inscricdes e
reinscrigbes na Seg. Social e Caixa Geral de Aposentagdes; Informagdes sobre
Aposentagdes; Publicacdes em Didrio da Republica, Jornais de expansdo nacional e locais;
Contagens de tempo; Atendimento ao publico; Mapas de Pessoal. Organizar e manter
actualizados os processo individuais dos trabalhadores, bem como o registo e controlo de
assiduidade, respectivas faltas, férias e licengas. Elaboragéo e actualizagdo do Manuel de
Acolhimento; Verificagdo da legislagdo nos Diarios da Republica com interesse para o
servigo. Juntas médicas da ADSE. Organizar os processos da avaliagdo do desempenho no
ambito do SIADAP.

Assistente Operacional

Servigos Gerais




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos destinados a
limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos
complementares das viaturas, zela pela conservagao e limpeza da viatura distribuida, verifica
diariamente os niveis de 6leo e agua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas.
Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado.

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas e
Veiculos Especiais

Instala, conserva, repara e afina a aparelhagem e circuitos eléctricos de veiculos automéveis
e silimares; executa as tarefas fundamentais do electricista em geral, mas em atencédo as
instalacdes eléctricas de veiculos automéveis, o que requer conhecimentos especificos;
utiliza condutores adequados e instala circuitos e aparelhagem eléctrica, tais como de
sinalizagdo acuUstica e luminosa, aquecimento, iluminagdo interior e exterior, ignicdo do
conbustivel, de arranque do motor e de geragdo, acumulagdo e distribuicdo de energia
eléctrica; localiza e determina as deficiéncis de inatalgdo e de funcionamento e substitui ou
repara platinados, reguladores de tensao, claxons, fardis, motores de arranque ou outros
componentes eléctricos avariados; ensaia os diversos circuitos e aparelhagem e realiza as
afinagdes necessarias ao seu correcto funcionamento.

Assistente Operacional

Electricista Automoéveis

Recebe, armazena e fornece, contra requisigdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e
matérias diversas, escritura as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias ou
registos informéticos, determina saldos, zela pela manutengdo dos minimos necessarios, zela
pelo bom acondicionamento dos materiais, bem como das instalagoes.

Assistente Operacional

Fiel de Armazém

Assegura o contacto entre servigos, efectua a entrega de algum expediente e encomendas,
anuncia mensagens, transmite recados, transporta maquinas, artigos de escritério e
documentagéo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de instalagdées. Pode executar
pequenas tarefas administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia,
fotocépias, e arquivo de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

Recebe, armazena e fornece os materiais armazenados no Armazém do Economato.
Escritura as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias ou registos informaticos,
determina saldos, zela pela manutencdo dos minimos necessarios, zela pelo bom
acondicionamento dos materiais, bem como das instalagdes.

Assistente Operacional

Fiel de Armazém

Faz cumprir os regulamentos, posturas, editais e demais normas em vigor no ambito da sua
competéncia de fiscalizagdo da leitura dos contadores de consumos, informa e verifica o
fundamento das reclamagdes dos consumidores, informa os servigos dos factos anémalos
detectados, faz relatérios da actividade da sua area de actuagao.

Assistente Operacional

Fiscal de Leituras e Cobrangas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Lé nos contadores nas casas dos consumidores os nuimeros relativos aos gastos de agua,
anota-os em instrumento

préprio e descarrega posteriormente as informagoes recolhidas nos servigos respectivos.
Colabora na distribuigdo do servigo através de giros, e carrega diariamente a informagao
necessaria para operar no dia seguinte. Elabora relatérios sobre situagdes menos correctas
detectadas nas instalagdes ou na rede de abastecimento de agua.

Assistente Operacional

Leitor Cobrador de Consumos

Procede a lubrificacdo de maquinas ou equipamentos utilizando ferramentas e materiais
apropriados com vista a conservagdo e normal funcionamento; Verifica e enche até a altura
requerida os niveis de 6leo existentes nos diversos érgaos das maquinas; Muda lubrificantes;
Fazer pequenas afinagdes, aperta pecas com folga ou chama a atengdo do encarregado para
defeitos detectados a fim de serem reparados; Quando necessario procede a mudanga de
pneus nas viaturas municipais.

Assistente Operacional

Lubrificador

Recebe, armazena e fornece os materiais e equipamentos armazenados no Armazém da
antiga Fabrica da Lee. Escritura as entradas e saidas dos materiais e equipamentos em
fichas proprias. Zela pelo bom acondicionamento dos materiais e equipamentos, bem como
das instalacoes.

Assistente Operacional

Mecanico

Repara e conserva viaturas automéveis para passageiros ou mercadorias; examina 0s
eiculos para localizar as deficiéncias e determina as respectivas causas; faz os trabalhos de
desmontagem de certos 6rgdos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema
de direccéo ou travdes; substitui ou repara as pegas ou 6rgdos danificados; roda as valvulas,
guarnece os travoes, encasquilha o mecanismo de direccdo e realiza outras reparagoes;
efectua os necessdrios trabalhos de montagem; muda o 6leo do motor e dos sistemas de
transmissdo; lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as afinagdes e realiza
outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado; por vezes solda a estanho com
magarico oxi-acetilénio ou com arco eléctrico; procede ao preenchimento de uma ficha
individual de cada reparagdo que executa; inventaria o material necessario e providencia a
sua requisi¢ao.

Assistente Operacional

Mecanico Auto

Conduz veiculos de tonelagem elevada, procede ao transporte de diversos materiais e
mercadorias de acordo com as 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 acciona 0os mecanismos
necessarios a sua descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar
colaboragdo. Assegura a manutengdo do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificagéo,
abastece a viatura de combustivel, registando diariamente, no respectivo boletim, essa
ocorréncia, bem como os quilémetros percorridos e os diversos servigos executados, conduz
eventualmente viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencdo a
seguranga dos utilizadores e dos bens, quando solicitado.

Assistente Operacional

Motorista




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Conduz autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em atengdo a
comodidade e seguranca das pessoas, assegura que todos os passageiros estao
credenciados para o efeito, colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam, no
final do dia procede & arrumagdo da viatura em local destinado para o efeito, recebe
diariamente, de quem de direito, o servigo para o dia ou dias seguintes, pode, em fun¢édo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou outro tipo de tarefas ndo
previstas no programa diario, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo
procedendo & sua limpeza e zelando pela sua manutengéo e lubrificagdo, abastece a viatura
entregando posteriormente a respectiva documentagdo, acompanha junto das oficinas os
trabalhos de reparagéo a efectuar, preenche e entrega diariamente o boletim da viatura,
mencionando o tipo de servigo, locais, quilémetros efectuados e combustivel introduzido.

Assistente Operacional

Motorista Transportes Colectivos

Recebe, armazena e fornece os materiais armazenados no Armazém do Parque Auto.
Escritura as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias ou registos informaticos,
determina saldos, zela pela manutencdo dos minimos necessarios, zela pelo bom
acondicionamento dos materiais, bem como das instalagdes.

Assistente Operacional

Tractorista

Organizar os processos referentes aos utentes de saneamento basico e acompanhar os
servigos que lhes sdo prestados; assegurar o servigo de cobranca de dividas acumuladas;
emitir licengas diversas; proceder a emissdo de Facturas e Guias de Receita diversas e
efectuar o registo contabilistico dos documentos de receita. Proceder ao atendimento aos
Municipes bem como desempenhar todos os trabalhos que possam ser relacionados e
enquadrados no ambito da sua categoria profissional.

Assistente operacional

Assistente operacional

TOTAL

110

21
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Departamento de Desenvolvimento Econémico (Art2. 612 do Regulamento Interno dos Servicos da C.M.Evora)

Dirige os servigos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os objectivos de
actuacdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as competéncias do
Departamento e a regulamentacdo interna; controla o cumprimento dos planos de
actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; assegura a
Administracdo dos Recursos Humanos e materiais afectos promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades
dos servigos dependentes.

Director de Departamento

Lic. Economia

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Histéria




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucé@o de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungbes acima descritas procede ao estudo, analise de dados
econdémicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizacdo de estudos, pesquisas e
levantamentos; investigacdo de diferentes aspectos das dinamicas econdémicas e elaboragcdo
de programas de interven¢do no dominio da iniciativa Municipal em articulagdo com outras
entidades.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica. Presta
assessoria na analise aos indicadores de gestdo , quer em empresas com participacédo de
capitais municipais, quer de outras onde a intervencdo do servigo seja solicitada. Recolhe,
trata e divulga informagao de interesse para os empresarios e investidores.

Técnico Superior

Gestédo

Gestédo e Administragédo de
Empresas

Desenvolve fungdes de estudo, concepgdo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-
técnicos, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo
superior, requerendo formagao na &rea de histéria, designadamente nos seguintes dominios
de actividade:
Investigacdo e estudo da histéria regional e local; Organizagdo, conservagdo e estudo de
fundos documentais; Inventariagdo e documentacdo de colecgdes museoldgicas;
Organizagao de reservas museoldgicas; Preparacdo e coordenagdo de servigos educativos
para as visitas guiadas sobre a histéria e patriménio locais; Conservagdo preventiva;
Elaboragédo e organizagdo de coléquios, exposi¢des e publicagdes sobre histéria regional e
local. Conhecimentos e aptiddes especificas para a investigagdo histérica com uma visdo
alargada dos grandes problemas do mundo contemporaneo em geral e de Portugal em
particular; Conhecimentos profundos ao nivel da histéria da industrializagdo em Portugal e
em particular da técnica e da ciéncia, com estudos, no ambito da histéria social, industrial,
técnica e cientifica e dos testemunhos que integram a esse nivel o patriménio cultural;
Coordenagdo, concepgdo, montagem, comunicagdo e avaliagdo de todo o tipo de
exposicoes; Tramitagao legal e acompanhamento de obras de arte.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histéria




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragcdo de previsdes, projectos, pareceres,
peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizagdo
de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios, da administragao central
ou outros; Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas
comunitarios; Investigagao de diferentes aspectos das dinamicas econémicas e elaboragao
de programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com
outras entidades, reabilitagdo social e urbana, e engenharia.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. E responsavel pela elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade e execucdo de outras actividades de apoio
geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos
e servicos. Exerce ainda fungcdes com responsabilidade técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores. Para além das funcdes acima descritas, compete lhe ainda realizar estudos e
outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio na area
de turismo; recolher, tratar e difundir toda a informagao turistica necesséaria ao servico em
que esta integrado; planear, organizar e controlar acgdes de promogao turistica; participar em
accdes de inspecgao e licenciamento de estabelecimentos de restauracdo e bebidas; emitir
pareceres com vista ao licenciamento de unidades hoteleiras ou de turismo no espaco rural;
coordenar e superintender a actividade de outros profissionais do sector, se tal for incumbido.

Técnico Superior

Turismo

Lic. Turismo
Bach. Jornalismo/turismo

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica nas areas de Marketing e
Publicidade.Centraliza os procedimentos com vista a obtengdo externa de patrocinios e
apoios para as iniciativas da CME.Elabora Planos de Marketing e de comunicagdo para
eventos municipais diversos.Apresentacdo de projectos que possam contribuir para o
fortalecimento da coesdo empresarial e da ligagdo a CME. Andlise e programagdo de
inciativas que conduzam a promogéo territorial. Incremento de novas formas de divulgagéo e
publicidade.

Técnico Superior

Marketing e Publicidade

Lic. Marketing e Publicidade

Fungbes consultivas e de estudo.Recolha selecgdo, tratamento e tradugdo de informacéo
elm ingua inglesa atinente aos processos de desenvolvimento econdémico. Fungbes de
representacdo. Acompanhamento e analise técnica aos fendmenos turisticos.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generralista)

Lic. Estudos Cléassicos Ingleses




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Funcbes consultivas e de estudo nas areas da Administragdo Publica e Desenvolvimento
Regional na perspectiva da U.E. .Seleciona e trata informagdo que no contexto da Unido
Europeia se possa constituir como importante nos processos de desenvolvimento econémico.
Recolhe outros indicadores econdémicos a escala global. Coordena a logistica da Feira de S.
Jodo. Acompanha os processos de licenciamento de maquinas de jogo. Aprofunda a
tematicae presta apoio a actividade dos artesaos. Participa em outros eventos de promogéao
econémica

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Relagdes Internacionais

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na seccéo. Distribuir pelos
funcionarios sob sua responsabilidade as tarefas de acordo com os preceitos legais e
regulamentares. Receber e encaminhar o expediente dirigido a Secgdo. Supervisionar e
controlar as receitas cobradas.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

Ao Agente de Informagdo de Trafego Aéreo compete a realizagdo das sguintes tarefas:
Operagdes de estacdo VHF de aer6dromo; Informagéo de aer6dromo, nomeadamente pista
em uso, condigdes de vento, meteorologia local, trafego conhecido, tipo e posicionamento,
facilidades de reabastecimento de combustivel, informagao para despacho, estacionamento
da aeronaves, informacdes gerais sobre transportes em terra, refeicbes e alojamento e
alerta.

Assistente Técnico

Agente de Informagéo de Trafego Aéreo

Desempenha fungbes de secretariado e aplica conhecimentos de linguas estrangeiras
escritas e faladas; Requisita o material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento
dos servigos; Procede a venda de material turistico e recebe dinheiro ou valores
correspondentes ao respectivo pagamento; Executa trabalhos de apoio técnico em acgdes de
promogdo, animagao e informagao turistica; Quando necessario procede a recepcdo e
acompanhamento de grupos organizados para visitas guiadas aos monumentos da cidade.

Assistente Técnico

Guia Intérprete

Assegura o apoio administrativo do Departamento, procede ao atendimento e agendamento
de reunides e outros contactos entre municipes e instituices e o DD e os técnicos . Procede
ao controlo do economato e acompanha a gestéo patrimonial. Gere o expediente e assegura
0 bom funcionamento dos arquivos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Colabora no apoio administrativo do Departamento, procede ao atendimento telefonico e
personalizado reencaminhado os assuntos para area respectiva. Colabora no controlo do
economato e no acompanhamento a gestdo patrimonial. Colabora nas tarefas de expediente
e arquivos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Assegura o apoio administrativo a Seccéo de Apoio Administrativo, Mercados e Feiras. Faz
atendimento publico, emite cartdes de vendedor ambulante; procede as tarefas
administrativas inerentes a atribuicdo de lugares de caracter fixo para a venda ambulante,
cobras as receitas respectivas, cobra as receitas devidas por uso de espacos em Mercados
Temporarios, de Levante e Feiras, emite licencas, emite horarios de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Verifica se a area de manobra das aeronaves esta desobstruida, providenciando, sempre que
necessario, para a manter em bom estado; verifica se o indicador de vento estd em boas
condigdes de funcionamento; ndo permite que pessoas, animais ou viaturas transitem nas
areas de movimento do aerédromo, mantando-as afastadas pelo menos 30 metros de
aeronaves com motores em marcha; zela pela seguranca dos passageiros no caso de
embarque ou desembarque, assim como pela seguranga geral do aerédromo e instalagdes;
regista no mapa de movimento todas as aterragens e descolagens de aeronaves, bem como,
dentro das possibilidades, presta assisténcia aos pilotos; informa o superior hierarquico de
qualquer falta de material existente ou de quaisquer outras ocorréncias verificadas no
periodo de servigo.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Assegura o apoio administrativo ao funcionamento do Aerédromo. Procede ao registo das
operagdes aeroportudrias. Cobra as taxas devidas pelas operagdes. Procede ao atendimento
publico e telefénico e presta informagdes sobre os aspectos gerais de funcionamento deste.
Encaminha os pedidos de informagdo para as areas respectivas. Colabora nas tarefas
previstas em Plano de Seguranca e Emergéncia dentrodas suas possibikdades.Colabora nas
tarefas de gestéo da infra-estrutura.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Desempenha fungdes de secretariado e aplica conhecimentos de linguas estrangeiras
escritas e faladas; Requisita o material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento
dos servigos; Procede a venda de material turistico e recebe dinheiro ou valores
correspondentes ao respectivo pagamento; Executa trabalhos de apoio técnico em acgdes de

promogdo, animagdo e informacéo turistica; Quando necessario procede a recepgédo e
acompanhamento de grupos organizados para visitas guiadas aos monumentos da cidade.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Desempenha fungdes de secretariado ; Requisita o material turistico e cultural necessario ao
bom funcionamento dos servigos; Executa trabalhos de apoio administrativo em acg¢des de
promogdo, animagdo e informagao turistica; Assegura o controlo do economato tomando
medidas para garantir o normal funcionamento do servigo. Assegura os contactos telefénicos
de natureza funcional e reencaminha as solicitagées de informagao para os técnicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Lic. Turismo




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

No Aer6dromo, participa nas tarefas de manutencédo, quer de instalagbes, quer de espagos
verdes. Assegura o reabastecimento de combustivel para as maquinas e viaturas. Controla e
procede & reposig¢do dos bens necessarios ao normal funcionamento dos servigos, procede a
tarefas de limpeza geral nos edificios e espagos do dominio publico.Vigia e assegura guarda
de bens e espagos e pode desempenhar fungdes de portaria e registo de movimentos, quer
entre espago terra e espaco ar, quer de natureza aeroportudria.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega expediente e
encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes verbais ou
telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instalacdes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Recebe, arruma, entrega e controla todos os bens e equipamentos afectos aos mercados e
feiras, observando o cumprimento de funcdes atribuidas pelos regulamentos de mercados e
feiras, zela pela limpeza do espago do mercado municipal e adjacentes, colabora na
montagem e desmontagem de bancas e estruturas.

Assistente Operacional

Carregador

Verifica se a drea de manobra das aeronaves esta desobstruida, providenciando, sempre que
necessario, para a manter em bom estado; verifica se o indicador de vento estd em boas
condigdes de funcionamento; ndo permite que pessoas, animais ou viaturas transitem nas
areas de movimento do aerédromo, mantando-as afastadas pelo menos 30 metros de
aeronaves com motores em marcha; zela pela seguranca dos passageiros no caso de
embarque ou desembarque, assim como pela seguranca geral do aerédromo e instalagdes;
regista no mapa de movimento todas as aterragens e descolagens de aeronaves, bem como,
dentro das possibilidades, presta assisténcia aos pilotos; informa o superior hierarquico de
qualquer falta de material existente ou de quaisquer outras ocorréncias verificadas no
periodo de servigo.

Assistente Operacional

Fiel de Aerédromo

No Aer6dromo, participa nas tarefas de manutencédo, quer de instalagdes, quer de espagos
verdes. Assegura o reabastecimento de combustivel para as maquinas e viaturas. Controla e
procede & reposig¢do dos bens necessarios ao normal funcionamento dos servigos, procede a
tarefas de limpeza geral nos edificios e espagos do dominio publico.Vigia e assegura guarda
de bens e espagos e pode desempenhar fungdes de portaria e registo de movimentos, quer
entre espago terra e espago ar, quer de natureza aeroportudria.

Assistente Operacional

Fiel de Armazém




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Recebe, arruma, entrega e controla todos os bens e equipamentos afectos aos mercados e
feiras, observando o cumprimento de funcdes atribuidas pelos regulamentos de mercados e
feiras, zela pela limpeza do espago do mercado municipal e adjacentes, colabora na
montagem e desmontagem de bancas e estruturas.

Assistente Operacional

Fiel de Mercados e Feiras

Auxilia nas tarefas de apoio administrativo a Sec¢do de Apoio Administrativo, Mercados e
Feiras. Faz atendimento publico, colabora na emissdo de cartdes de vendedor ambulante;
participa nas tarefas administrativas inerentes a atribuigdo de lugares de caracter fixo para a
venda ambulante, na cobranca das receitas respectivas,participa na cobranca das receitas
devidas por uso de espagos em Mercados Temporarios, de Levante e Feiras, emite licengas,
emite horarios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais .

Assistente Operacional

Oficial de Diligéncias

TOTAL

25

Divisdo de Organizagao e Gestéo Informatica (Arte. 652 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugéo dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Lic. Engenharia Informatica

Coordenagao geral do servigo; Coordenacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade; Projecto e
implementagao de aplicagdes e sistemas informaticos; Projecto e implementacédo de rotinas
organizacionais; Apoio a implementacdo e manutengdo de plataformas internet; Apoio a
utilizadores

Especilaista de Informética

Especialista de Informética

Lic. Engenharia Informatica

Coordenagdo na concepcéo e implementagdo de sistemas informaticos, redes e multimédia,
no ambito do projecto de apoio tecnoldégico municipal; Coordenagdo técnica de suportes
informacionais

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenagdo na instalagdo e apoio a utilizadores de aplicagbes administrativas;
Coordenagao na concepcado e implementagao de sistemas de comunicagao voz; Suporte a
concepcao e implementagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade da CME; Projecto e
implementagao de rotinas organizacionais; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Concepgao e desenvolvimento de sistemas de informagédo; Concepgao e implementagdo de
sistemas de comunicagéo voz; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Concepgao e implementagdo de sistemas informaticos e redes; Apoio & administracdo de
rede; Implementacéo de politicas de seguranga de sistemas; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Coordenagdo na concepgdo e implementacdo de sistemas informaticos e redes;
Administrac@o de rede; Projecto e implementagdo de politicas de seguranga de sistemas;
Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Concepgao e implementacéo de sistemas web e multimédia; Concepgéo e implementacéo de
formularios de suporte a actividade municipal; Administracéo da intranet; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenagdo na concepgdo e desenvolvimento de sistemas de informagédo; Suporte técnico
especializado na instalacdo e apoio a utilizadores de aplicagbes administrativas; Apoio a
implementacdo e manutencéo de plataformas internet; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Suporte administrativo geral; Suporte técnico basico a aplicagdes e sistemas informaticos

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Concepgao, implementacdo, manutencdo e controlo de sistemas de comunicagdo voz;
Instalacdo e apoio a utilizadores de aplicagdes administrativas; Apoio a utilizadores

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

TOTAL

12

Divisdo de Desporto (Arte. 662 do Regulamento Interno dos Servigos da C.M.Evora)

Dirige o pessoal integrado na Diviséo, distribui, orienta e controla a execugao dos trabalhos;
organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia da divisdo a seu cargo.

Chefe de Divisao

Animagéo Sociocultural; Lic.

Gestéo das Artes Cultura e
Educagao




Formagao desportiva — clubes e autarquias:
Desenvolvimento de projectos e acgdes ao nivel da intervengdo nas colectividades, de
acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino desportivo (jovens e alta
competicdo): Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos
varios escalbes de formagao desportiva.
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Exerce, com autonomia e responsabilidade, fun¢des de estudo, concepgéo e adaptagéo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes
dominios de actividade:
Direcgéo técnica desportiva:
Planeamento, elaboragdo, organizacdo e controle de acgbes desportivas; Gestdo e
racionalizacdo de recursos humanos e materiais desportivos; Gestdo de Instalagbes
desportivas e condi¢cdes de seguranga dos respectivos equipamentos desportivos.
Programas e desenvolvimento desportivo:
Concepgao e aplicagéo de projectos de desenvolvimento desportivo. Técnico Superior Desporto Lic. Ensino Basico 1
Formagao desportiva — clubes e autarquias:
Desenvolvimento de projectos e acgdes ao nivel da intervengdo nas colectividades, de
acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino desportivo (jovens e alta
competicdo): Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos
varios escaldes de formagao desportiva. Responsavel técnico de instalagdes desportivas.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fun¢des de estudo, concepgao e adaptacdo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes
dominios de actividade:
Direcgéo técnica desportiva:
Planeamento, elaboragdo, organizagdo e controle de acgdes desportivas; Gestdo e
racionalizagao de recursos humanos e materiais desportivos.
Programas e desenvolvimento desportivo:
Concepcio e aplicagéo de projectos de desenvolvimento desportivo. Técnico Superior Desporto Lic. Ensico Basico 3
Formagéo desportiva — clubes e autarquias:
Desenvolvimento de projectos e acgdes ao nivel da intervengdo nas colectividades, de
acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino desportivo (jovens e alta
competicdo): Orientagdo, acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos
varios escaldes de formagédo desportiva.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fun¢des de estudo, concepgdo e adaptagdo de
métodos e processos cientifico técnicos, inerentes & licenciatura, e inseridos nos seguintes
dominios de actividade:
Direcgao técnica desportiva:
Planeamento, elaboragdo, organizacdo e controle de acgbes desportivas; Gestdo e
racionalizac@o de recursos humanos e materiais desportivos.
Programas e desenvolvimento desportivo:
Concepgao e aplicagdo de projectos de desenvolvimento desportivo. Técnico Superior Desporto Lic. Desporto 1




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Promove e coordena programas e projectos de Animagdo Sociocultural e de intervencédo
comunitaria. Dinamiza o associativismo. Desenvolve acgdes de promogédo e de gestdo nos
dominios da Artes, da Cultura e da Educagao nao formal.

Técnico Superior

Desporto

Animacéo Sociocultural; Lic.
Gestéo das Artes Cultura e
Educacao

Apoia na organizagdo de inciativas e projectos desportivos podendo acompanhar
directamente alguns deles. Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e
entrega expediente, presta informacdes verbais ou telefénicas, Executa tarefas
administrativas diversas nomeadamente de gestdo dos apoios logisticos e transportes aos
agentes desportivos. Controla cedéncias de instalagdes desportivas a clubes e gere os
respectivos mapas de utilizagao.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Orienta e coordena a actividade dos trabalhadores em servico no parque desportivo ou
recreativo a seu cargo, de acordo com as orientacdes superiormente recebidas; é o
responsavel pelo cumprimento do regulamento interno, pelos bens e equipamento existentes
nas instalagdes e pela conferéncia de receitas arrecadadas até & sua entrega na tesouraria
da Camara.

Assistente Operacional

Coordenador de Trabalho

Limpeza e manutengdo das instalacdes e servigos municipais, zela ainda pela conservagao
dos pavimentos, procede a limpeza de armarios e estantes, bem como livros, pastas e outros
documentos depositados em arquivos, colabora no transporte e arrumagao de livros, pastas
e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo em arrumagdes diversas.
Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas
cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa
outras tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Procede ao arrumo da colecgéo de bilhetes e a entrega, mediante a percepgdo do prego, de
bilhetes de acesso a espectaculos de teatro, cinema ou outras instalagdes municipais ou
outras actividades recreativas promovidas pelo municipio; é responsavel pela receita até a
sua entrega.

Assistente Operacional

Bilheteiro

Procede ao arrumo da colecgéo de bilhetes e a entrega, mediante a percepgdo do prego, de
bilhetes de acesso a espectaculos de teatro, cinema ou outras instalagdes municipais ou
outras actividades recreativas promovidas pelo municipio; é responsavel pela receita até a
sua entrega.

Assistente Operacional

Telefonista

Zela pela seguranga dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos, encaminha os
utilizadores e transmite-lhes as regras de utilizagdo e seguranga, administra primeiros
socorros quando necessario, auxilia na manutengao e conservacédo dos espacos adjacentes
aos tanques.

Assistente Operacional

Nadador Salvador




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Zela pela seguranga dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos, encaminha os
utilizadores e transmite-lhes as regras de utilizagdo e seguranga, administra primeiros
socorros quando necessario, auxilia na manutencéo e conservagdo dos espacos adjacentes
aos tanques. Atendimento e apoio administrativo.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Efectua a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencéo; efectua
a contagem didria de agua bombada; procede a limpeza dos filtros de acordo coma as
normas técnicas aconselhadas; efectua a contagem do consumo de energia eléctrica,
elaborando o respectivo mapa; informa o superior hierarquico de qualquer anomalia
verificada. Efectua analises periédicas da &gua; verifica o grau de cloragem e outros
aspectos fisico-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos que
efectuam o tratamento da agua; procede a limpeza dos filtros de acordo com as normas
técnicas aconselhadas; verifica as condigbes gerais de higiene da estagdo; informa o
superior hierarquico das anomalias verificadas. Verifica o bom funcionamento do
equipamento electromecanico; inspecciona o estado das grelhas de entrada da &gua
residual. Verifica as condigbes gerais do processo de sedimentacéo, procedendo a limpeza
dos sedimentos quando necessario; verifica o grau de acidez das lamas, procedendo sempre
que necessario as correcgdes que as normas técnicas aconselham; acompanha com o
necessario cuidado o processo de secagem das lamas; periodicamente retira amostras de
agua depurada, a fim de se conhecer o grau de pureza; informa o superior hierarquico de
qualquer anomalia verificada.

Assistente Operacional

Operador de Estacdes Elevatérias

Assegura a limpeza e manutengao dos Pavilhées Gimnodesportivos que |he estao confiados,
zelando ainda pela seguranca e conservagao dos mesmos.Reporta superiormente qualquer
problema que ocorra realacionado com a boa utilizagdo do equipamento. Controla a utilizagdo
por parte dos diversos agentes desportivos do concelho, bem como o nimero de utilizadores.
Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais
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Assegura a limpeza e manutencdo das instalagcdes que lhe estdo confiadas, zelando ainda
pela seguranga e conservagdo das mesmas. Controla as entradas dos utentes, bem como a
sua permanéncia nas instalagdes. Controla a utilizagdo do polidesportivo descoberto. Reporta
superiormente qualquer problema que ocorra realacionado com a boa utilizagdo do
equipamento. Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Apoia na organizagdo de inciativas e projectos desportivos podendo acompanhar
directamente alguns deles. Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e
entrega expediente, presta informagdes verbais ou telefénicas, Pode executar tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo
de documentos em processos individuais.

Assistente Operacional

Apoio Administrativo




Unidade Orgéanica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo/Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de Formacao Académica
e/ou Profissional

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

Apoia na organizagdo de inciativas e projectos desportivos podendo acompanhar
directamente alguns deles. Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgao e
entrega expediente, presta informagbes verbais ou telefénicas, Pode executar tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo
de documentos em processos individuais.Promove acgbes de comunicagdo e imagem do
servico tais como actualizagdo de paginas internet, e outros materiais de promogédo e de

divulagagéo.

Assistente Operacional

Apoio Administrativo

TOTAL

27

20
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