Director de Departamento

Chefe de Divisfo

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnico Superior

Docenie

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregade Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

fiscal de obras
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Postos de trabalhe vagos, com indicagao dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Supetior
Ciéncias Econémicas - 1
Socidlogo - 1 (Cativo}

Carreira de Assistente Técnico
Secretariado - 1

Animador Cultural - 4



Gabinets de Apoia  Presidéncia & Vereaght - GABV:

" Area.de formagac

B e m i ..m.. . m. ‘ot
2 e -.académica el | 2. Wm .m_ T2 - SN m R o
& ; R e ‘ Canreira/Categoria Posto de trabalho - brofissional exiolgar W B o et m 3 e 2 : ci:Compelgncias
B : : gathon ) : 1 : para o (geTutamento ATE Bl E: il E : K :
i LT Garaclerizaglo do poste de irabalho : | de-poste.de trakatie” |17 n_w Rl B Te [To B T3
Fungdes consuliivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliago e 1 - Orientagéc para resultados
aplicacdo de metodos e processos de nalureza lécnica e ou cientifica, que 2 - Orientagdo para o senvigo publlco
swndamentam e preparam a decisde, E responsavel pela elaboragc, 9 - Otimizagio de recursos
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diverses graus de 10 - Responsabilidade & compromisso com o senvigh
complexidade @ execugio de outras actividades de apoio geral ou especializado 13 - Trabalho de equipa ¢ cooperacio
nas &reas de acluacdo comuns, instrumentais & operativas dos Orgdos @ 11 - Relacienamento interpassoal
servigos. Exerce ainda fungbes com responsabilidade téenica, ainda gue com . & - Adaptagac e melhoria continua
enquadramente superior qualificads, Representa o orgao ou servige em Llc. Retagbes S 7 - Iniciativa g aulonomia
GApvor |3S8UAIOS ta Sua especialidade, tomanda opgdes de indole técnica, enquadradas Técrico Superiar Protacolo & Relagbes Publicas PlblicasLic. Ny
por directivas ou orientagdes superiores. Para além das fungdes descritas ainda Comunicagao o
planeia, elabora, organiza e controla acgbes de comunicaglo para estabelecer, Empresarial, k
manter & aperfeigoar o cenheciments miluo entre entidades ou grupes & ¢
pblics com que estes estejam diresta ou indirectamente relacionados: padicipa
em accles de cardcter protocolar; assessoria de Imprensa, acompanhamento e
organizagac de eventos.
Froceder & consfituicdo e gestdo de uma base de dados georreferenciada 1 - Orientagdo para resuitados
respeitante s diferentes 1ematicas urbanas:acessipllidades (funcionalidade. 2 - Qrienlagéo para o servigo ptiblico
dimensionamentes, materi Espagos verdes & ajardinados 9 - Olimizagao de recursos
(Jardins, corredores verdes, drvores isoladas, niveis de manuniengao} 10 - Responsabifidade & compromisso com o servico
Seguranga  wbana (sinalizagde vidria. duminagdo noclurna, vigilancia) 13 - Trabalho de equipa e cooperagace
Transpories e circulagdo Urbanos (paragens de autocarro, abrigos de 11 - Relaclonaments interpessoal
passageiros, passadeirasisemzlorizagdo, sinalizagde verical & herizontal, . A 6 - Adaplagao e melhotia continua
GABVD2 |estacionamentos); Higiene e limpeza urbanas (contentores e ecopentos, impeza “Técnico Superior Arguitecto Paisagista bie. rquiteciura bl 7 - iniciativa & autonomia
& lavagem gos 2Spagos, manulengao e asseio do mobilidrio urbano): Animagio Paisagista :
Piblica {adzquabilidade dos espagos a acgbes & eventos de caracler diverso,
colocagde de elemenios decoralives ou promacionals de ambito periddico ou
circunstancional).
Funedes consultivas, de esludo, planeamento, programagde, avaliagic e 1 - Orienfagado para resultados
aplicagdo de métodos & processos de natureza écnica e ou clentifica, que 2 - Orientagao para 0 5anvigo publico
fundamentam € preparam @ decisac. E responsavel pela elaboragdo, 3 - Planzamento e organizagao
autonemamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de 4 - Analise da informagao e sentido critico
complexidade. Executa alividades de apoio geral ou especializado nas dreas de ) ) % - Conhecimentos especializados e experiéncia
GAPVO4 |aluagdo relativas ab objelo da Unidade de Esludos e Apoic Téonico & Tecnico Superior Ciéncias Econémicas Lie. Economia/Lic. 7 - iniciativa e aulpnomia

Presidéncia, incluinde a coordenagdo geral da Feira de §. Jo&o. Para além das
lungiies acima descritas ainda estuda € elabora pareceres e propostas de
atuag#o; acompanha os processps relalivos & pas agéo do Municlpic em
organismos e reunioes.

Gesldo de Empresas

9 - Olimizagdo de recursos
10 - Regponsabilidade @ compromisse com o servigo




GAPVOS

Desenvolve fungbes de estudo, concepgac e adaptagdo de métodos e
processos cientifico-léenicos, execuladas com aulonomia e responsablidade,
lendo em vista informar a decisdo superor, requetendo formagdo na drea de
listéria, designadaments nos seguintes dominios de actividade: Investigagéo e
esiudo da historia regional e Jocal da fotogralia; Organizaglo, conservagao e
estudo de fundos documenlais, particularmente folograficos: Inventariagdo e
documentagdo de colecgbes musecldgicas; Organizagdo de  reservas
mussclogicas; Preparagan & coordenagas de senvices educativos para as visitas|
guiadas sobre a histbria e patriménic locais; Conservagdo preventiva;
Elaboragdo e organizagao de coldquios, exposigdes e publicagdes sebre histora
regional e local. Corhecimentos e aplidies especilicas para a investigagio
histérica com wna visdo alargada dos grandes problemas do mundo
contemporanen em geral ¢ de Portugal em particular; Conhecimentos profundos
20 nivel da hisiéria da folografia em Portugal e em particular da técnica e da)
ciéncia, com estudos, no ambita da histéria social, industriad, técnica e cient
dos testemunhos que integram a esse nivel o patrimdnio cultural e fotografice:
Coordenagae, concepgio, monlagem, comunicacao & avaliagae de todo o tipo
de exposigdes,

Técnico Superlor

Lic. Sociclogla

1 - Orientagdo para resullades

2 - Orientagéo para o servigo pablico

3 - Planeamento & organizagio

4 - Analise da informagao e sentido critico

%« Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniclativa e autonomiza

9 - Otimizagéo de recursos

-+ 110 - Responsabilidade € COMPromisso com ¢ Servigo

GAPYDS

FuncBes consuftivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliagho &
ache de mélodos e processos de nalureza técnica @ ou cientifica, que
fundamentam e preparam 2 tecisio. £ responsdvel pela  elaboraglo,
avlonomamente cu &M grupo, de pareceres e projetos, com diverses graus de
somplexidade. Fxecuta alividades de apoio geral ou especiakzado nas areas de
atuagio comuns, instrumenlais e operalivas dos 01ga0s ¢ servicos. Exerce ainda
fungdes com responsabiidade técnica, ainda que com enquadramento superior|
qualificads. Representa o érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
iomando opgbes de indole Iecnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
supariores. Para além das fungbes acima descritas ainda estuda e elabora
pareceres e proposlas de atuagias; acompanha os pracessos relalivos & polilica
de habilagio social e regeneragio urbana.

Téenico Superior

Socidlogo

Lic. Sociologia

i - Orientagac para resultados
2 - Orientagao para o serviga pablico
3 - Planeamente & organizagac
4 - Analise da informagao e senlido critice
5 - Conhecimentos espe: ados e experiéncia
3 & autonomia

GAPV14

Planeamenlo, concepgao, execucdo e avaliagdo de projectos & programas na
4rea da educagdo; Planeamento, gestdo ¢ avallagho de assunics de
administragio escolar; Coordenagio/apoio a geslao de processos: Caria
Educativa, Reordenamento da Rede EscolarPrograma das Alividades de
Enriguecimento  Curricular; Agio Sociat Escolar; Transpones  Escolares;
Tecnoiogias da Educagde: Construgdes de E o5 Escolares; Requalificagao
do Pargus Escclar, Apoia projetos/niciativas das instituicbes parceiras do
concelho,

Téenico Superior

Animadaor Cultural

Lic. Animagac Socio-
Cudtural

1 - Orientagao para resullados

2 - Orientagéo para o servigo plblico

3 - Planeamenlto ¢ organizagas

4 - Andiise da informagao & senlidd ¢rilice

5 - Conhacimentos especializados e experigncia
7 - Iniciativa e aulonomia

10 - Responsabilidade & compromisse com O servigo

GAPV1S

Planeamento, concepgdo, execugdo e avaliacdo de projectos & programas naj
4rea da aducagdo; Planeamenio, gestdo e avaliagio de assunios de
administragde  escolar; Coordenagdc/apoic & gestac de processos: Cara
Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;Programa das Alvidades de;
Enriquecimente  Curricular:  AgAc  Social Escolar; Transportes  Escolares)
Teanologias da Educagdo; Construgbes de Ed

os Escolares; Requalificaciio
do Pargue Escolar; Apcia projetsshniclativas das instituigdes parceiras doj
concelho.

Técnico Superiar

Eng*. C

. Engenharla

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagds para o servigo pablico

3 - Planeamento e organizagic

4 - Andlise da informagic e senlido critico

§ - Conhecimenios especializados e experigncia
7 - Iniciativa e aLtonomia

lo- Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade & COMPromisse Com o Servigo




GAPV1E

Funcdes consullivas, de estudo, planeamenlo, programagao, avalagio e
aplicagdo de mélodos e processos de natureza técnica & ou cienlifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsével pela elaboragéo,
aulenomamente cu em grupo, de estudos, pareceres, propostas de aluagso e
projetos, com diversos graus de complexidade. Executa afividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrument
dos Grgdos e servigos. Exerce ainda fungbes com responsa
ainga gue com enguadramento supetion gualificado. Acompanha os precessos
relativos a politica ¢e habitagao social e regeneragio urbana.

Téenico Superior

Arquitecto

Lic. Arguitectura

1 - Orientagéo para resultades

2 - Orientagdo para o servigo plblico

3 - Planeamento e organizagio

4 - Andfse da informagaa e sentido critico

5 - Conhecimenlos especializades e experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia

& - Otimizagaoe de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o seivigo

GAPVI7

Fungbes consulivas, tie estdo, planeamenio, programagho, avaliaGao e
aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsdvel pela elaboragac.
avlonamaments cu em grupo, de pareceres & projelos, com diversos graus de
complexidade. Executa atividades te apolo geral ou especializade nas areas de
atuacdo comuns, instrumentals e operativas dos 6rgdos e servigos. Exerce ainda
fungdes com responsabilidade técnica, ainda que com enquadramentio supenor]
quaificado. Representa o 6rgdo ou service sm assuntos da sua especialidade,
tomando op¢Bes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orlentagbes
superlores. Para além das funcdes acima descritas ainda estuda e elabora
pareseres € propostas deé aluagho, acompanha os processos relativos &

I mos e reunices: Faz o acompanhamenio da

Técnico Supefior

Relagdes internacionais

Lic. Relagdes
Internacionais

1 - Orienlagae para resuliados

‘|2 - Orlentagdo para ¢ servigo plblico

3 - Planeamento e organizagio

4 - Analise da informagae e sentido crilico

5 - Conhecimenos especializados e experiéncia -
7 - Iniciativa & aulonomia

9 - Otimizagdo de recursos

10 - Responsabilidade & compromisso com & $&rvigo

GAPYVD7

executiva e adminiglralivamente o desempenho da aclividade do)
Presidente da Cémara g Vereadores. Secretariar o Presidente da Camara e
Vereadores, nomgadamente no atendinento do ptibice. Preparar contactos
exleriores do Presidente da Camara e Vereadores, fornecendo elementos gue)
permitam & sua documenlagae prévia. Elaborar & organizar o arquivo sectorial
da Presidéncia & Vereagdo. Registar & promover a divulgagdo dos despachos,)
ordens de servico ¢ outras decisdes dos eleitos da Camara Municipal.

Coordenador Técnico

Secretariado

12% Ano Escolaridade

1 - Realizaggo e onertagdo para resuitados

2 - Qrientagao para o servigo plblico

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

9 - Comunicacdo

10 - Relacionamenlo interpessoal

12 - Ctimizagao de recursos

13 - Responsabilidade & compromissa com o servigo
15 - Talerancia & pressac e contrariedads

GAPV13

Fungoes de nalureza executiva. de aplicagdo de métodes e processos, com
pase em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de gral médic de
complexidade, nas dreas de aluagde comuns e instrumentals e nos varios
dominios de aluagio dos &rgdos & servigos.

Exarce lodas as atividades ineremes a realizagdo do cadastro dos ediflcios na
area urbana de Evora:

- Levaniamento in loco dos edificios vagos:

- Levantamento na conservatdria do Registo Predial de Evora;

- Levantamento na repartigao de finangas de mqoﬂm_

- Levantamenlo nos processos de obras;

- Construgac da base de dados do cadasiro.

Coordenadar Técnico

Apoia Téenico

12¢ Ano Escolaridade

1 - Realizagdo e orientagdo para resultados
2 - Orienta¢do para o setvigo plblico

o |7 - Trabalho de equipa e cooperagao

9 - Comunicagio

10 - Relacionamento inlerpessoal

12 - Otimizagéo de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o Servigo
15 - Tolerancia & pressdo e contrariedade

GAPVDS

Apgiar executiva & ad iraivamente o desempenho da actividade do
Presidente da Camara ¢ Vereadores. Secretariar o Presidenle da Camara e
Verpadores, nomeadamente no alendimento do plblico. Preparar contactos
extericres do Presidenle da Camara e Vereadores, fornecendo elementos que
permitam & sua documentagdo prévia. Elaborar ¢ organizar o arquive secterial
da Presidéncia e Vereagio. Regisiar e promover a divulgagéo dos despachos,
ordens de serviga e oulras decisBes dos eleites da Gamara Municipal.

Assistente Técnico

Sacretariado

129, Ano Escolaridade

1 - Realizagao e orientagao para resultados
2 - Origntagao para o servigo pablico

7 - Trabalho de equipa & cooperacac

9 - Comunicagaa

110 - Relacionamento interpessoal

12 - Olimizagao de recursos
13 - Responsabilidade 8 COMProMisss Gom O $anvige
15 - Tolerancia & pressac e contrariedade




O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competéncias atribufdo acs;
sewvigns de cullura do municipio e compreende o conjunto de tarefas que o
definidas superiormente. De um modo geral, desenvolve aclividades de apoio no
ambitc da dinamizagdo comunitdra, organizaclo de acgdes cullurais,
investigagao e documentagac. Mais especificamente podera colaborar cem as

1 - Realizagdo e orientagao para rasultados
2 - Drientagdo para o servigo pablico

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

g - Comunicagao

10 - Relacionamento interpessoal

GAPViS [colectividades culiurals e recreativas, com grupos de leatro, nomeadamente & Assistente Técnico Animader Cultural 122, Ano Escolaridade 12 - Olimizagfo de reclirsos
nivel da encenagdo, confecgiio de cendrios & ligurinos; procede a recolha, 13 - Responsabilidade & compromisso £om & Servigo
levantamentos, inventariagie de diversas lontes culturals, promover a : 15 - TolerAncia & pressdo e contrariedade
arganizacio de exposigdes e apolar na elaboragao de suportes documentais. T
Assequra 0 conlaclo entre os servicos, efectua a resepgac e entrega expedi 1 - Realizagdo e orienlagdo para resullados
e encomendas, anuncia mensagens, transmite recadoes, prasta informagbes, 2- Ovigntagao para ¢ senvigo plblice
verbais ou teleféricas, transporta  méaquinas, anigos de  escritbrio e S - Trabalho em equipa e cooperagao
documentagio diversa entre gabineles, assegura a vigilancia de instalagdes, 7 - Relacienamento interpessoal
encaminha os ulentes para os locals pretendides, trata de carrespondéncia e da . - . Escolaridade 3 - Inovagao e qualidade

" y racionat Servigos Ger: . N L

GAPVII suz enirega. Pode executar pequenas tarelas administrativas de apoio, Aasistente Operacions, ¢ as Obrigatéria 10 - Dlimizagho de recursos
designadamente entrada de correspondén s, € arguivo de 13 - Tolerancia a pressao
documentos em processos individuais, 14 - Orientagdo para a seguranga
Assegura o conlaclo enye 68 servicos, efectus a receppan e entrega axpediente 1 - Realizagao e orientagao para resullados
& gncomendas, anuncla mensagens, lransmite recados, presta informagoes 2- Orlentagao para o servige pablico
vetbals ou  lelefdnicas, tanspofda maguinas, adiges de  esorildic e % - Trabaiho em equipa e cooperagao
documentagdo diversa entre gabinetes, assegura a vigllancia de instalagdes, 7 - Retacicnamento interpessoal .
encaminha os utentes para os locals pretendidos, trata de correspondéneia e da . - Escolaridade 9 - Inovagao e qualidade

APVI2 X . ) A n racionat Maloris| X . A
G sua entrega. Pede execular peguenas tarefas administrativas de apoio, ssistente Operaciona 12 Obrigatéria 10 - Otimizagao de recursos

designadamenle enirada de corrsspondéncla, lolocdplas, e arguivo de
documantos em processos individuais.

13 - TolerAngla & pressio
14 - Orientagéo para a seguranga

iToTALL




Director de Departamento

Chefe de Divisio

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistenie Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacionat

Encarregado Cperacional

Assistente Operacional

fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicagdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

1




- e, Posto

Gabvinets de _.»uomo.mw _nnmn.cmmiw... GAF -

: c:amum...o.aweom. B

: Om_‘m.nwmﬁ._n.mwm..o..ao posto de Irabalhoi

Area de lormagao
., académica.efou
. profigsional exigida
. para g resrutamenio
g0 postd de wabalho'.

SGTTi Total 5

: CTT! bc_l._li:la_dﬁé R

CTI'D Total

‘GO Qcupadas.

CTTD Catives -

1 - Orientagdo para resultados

GAFQt

Coordena o Gabinete, definindo objetivos e metas de intervengfio & assegura a|
gestio dos recursos humanos. Exerce fungbes consultivas, de esiude,
planeaments, programagdo, avaliagio e faz propostas fundamentadas, que|
hatilitem & decisdo, por parte do Executive. Assegura a articulagdo interservigos|
e com os diversos orgdos autdrquicos, constiiuindo-se como facilitador na
resolugdo dos problemas identificados pelas Juntas/UniSes de freguesia e

Téanlco Superior

Servigo Social

Lic. Assistente Social

2 - Orientagao para o servigo publico
3 - Planeamento € organizagao

6 - Adaptagdo e melharia continua

8 - Ingvagdo & qualidade

g - Otimizagde de reclrsos

sustentados nos prolecelos & acordos de colaboragio. Representa o orglo em 10 - Responsabilidade ¢ compromisso com o servigo
assunlos da sua especialidade, tomando decistes de [Indole técnica, 13 - Trabalho de equipa & cooperagan
enquadradas e legitimadas por origntagdes do executivo.
Organiza e mantem actualizado o arquivo do servigo. Organiza e martem 1 - Crientagao para resuftados
atualizada a informagdo que reflita a colaboracZo instiucional entre a Camara 2- Crientagao para o servigo pliblico
Municipa!l & as juntas de freguesia, nos dominios patrimonial, econdmico- 4 - Lideranga e geslao de pessoas
finaneeir ros. - 5 -Otimizagao de recur:
GAFD2 o Assistente Téonico Seoretarlad ¢ Pidlcas 122 Ang de 5 Vicks ssratbticn
- Administrativa Escolaridade

7 - Desiséo
9 - Desenvelvimento e motivacdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

LTOTAL




Director de Departamento

Chafe de Divisag

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenader Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Opetacional

Assistente Operacional

fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicagdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Relagbes Internacionais - 1




Divis3o de Comunicag - DG -

com o cbjelivo de polenciar os resultados na dlica da comunicagio instilucional
da aularguia.

Exerce as demais fungdes, procedimanios, larelas ou alribuigies que the astio)
cometidas por lel, despachos. deliberaghes ou determinacio superior

Besigner

Design

- S8 gl g m g
‘B : aoe four Lel Beliga e w
o ] . : |- prefissional exigida m >l a SQY
5 S i ; “pare o regritamenta:”| R ELE R E
o Caracterizaco do posto de rabalho - 80 posto de irabalhe W il igy LR O
Dirige 05 servigos compreendidos na respectiva Divisas definindo os objectivos 1 - Orientagao para resultados
de acluagao do mesma, lendo em conla os planocs gerais estabelecidos, as 2- Origntagio para o servigo pablico
competéncias da Divisdo e a regulamentagio interna; controla ¢ cumprimento 4 - Lideranga e gestio de pessoas
dos planos de acividades, os resultados oblides e a eficiéncia dos servigos| 5 -Otimizagac de recursos
dependentes; assegura a Administragio des Recursos Humanos & matgriais, B - Vis&o esiratégica
afectos promovendo o methor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, 7 - Decisdo
tendo em conta os objectivos e aclividades dos servigos dependenies, . Lic. Comunicagao 9 - Desenvolvimenlo e mativagdo dos colaboraderes
bC17 Chefe de Divigao y .
Social & Cultural 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Desenvolver lungBes de esludo & concepgao de mélodos & processos no Ambito| 1 - Orientagao para resultados
da comunicagio social, assegurande a recolha, organizagdc e tratamenio da; 2 - Orientagao para o servigo piblico
infarmacdo sobre a actividade municipal, promover & sus divulgacdo/diiusio. 3 - Plangamenls & organizagio
Desenvolver contactos regulares com a comunicagdo social, ne senlide dey 4 - Anglise da informagdo e sentido crilico
promover as actividades arganizadas pelo Muni . Conhecer & produzir 5 - Conhecimentos especializados € experiéncia
material promocional (canazes, catalogos, folhetos, guias, convites, agendas), 7 - Iniciativa & aulonomia
0C0s publ ﬁmmmmm monograficas & mate publicitarios. Assegura Snmm as acgles Técrico Superior Comunicagaa Lic. Comunicagio 9 - Otimizagao de recursos , )
necessanas ab bom funcionamento dos servigos gue necessilem a sual Social 10 - Hesponsabilidade e compromisse com o Servigo
colaboragac. Exercer as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que he s&0 cometidas por !gi, despachos ou defiberagGes ou determinagéo
supefor.
Desenvoive fungdes de investigagap, estude, concepgda @ aplicacaa de métodos| 1 - Orientagao para resultados
e processes cientifico 1écnices na area da sociologia: Panicipa na programagao) 2 - Qrignlacae para o servigo piblico .
& execucdo das actividades figadas ao desenvolvimenio da respectiva autarquia 3 - Planeamento e organizagio
jocal; Desenvolve projectos & acgdes ao nivel da intervencdc na colectividade, 4 - Analise da Informacdo e sentido critico
de acorde ¢om o planeamento estratégico integrade delinido para a drea da 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
respectiva autarquia local; Realiza esludos que parmitem conhacer a realidade . . . 7 - Iniciativa e autoncmia
B4 social. nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educagio; Tecnico Superior Lic. Socielo 9 - Otimizagdo de recursos
Investiga os factos e fendmenas gue, pela sua nalureza, podem influenciar a 10 - Responsabilidade & cOMPromisso COmM o Svige
vivéncia dos cidadaos.
Desenvolve fungdes de concecda e producao grafica no ambito da comunicagac) 1 - Orientagao para resultados
institucional, nomeadamente nag dreas graficas. 2 - Orienlagao para o senvigo pablice
Assegura a recolha, organizagio e tratamenio grafice da alividade municipal de 3 - Planeamenlto & organizagao
forma a promover 2 sua divulgagio & dilusfo, 4 - Andlise da Informagao e sentiddo ¢ritico
Concete, planeia, produz e distribui conleddos graficos em arliculagdo com as| 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
necessidades identificadas pela unidade organica em qué se insere. 7 - lniciativa e aulonomia
Assegura lodas as agbes necessartas ao bom funcionamento dos servigos gue S - Otimizagdo de recurses
necessilem da sua colaboragio. Promeve g capacidade relacional inler- sgrvigns . ) {igenciatura em 10 - Respensabilidade e compromisse com ¢ servico
DLos Técnico Superior




DOt

Desenvolve fungdes de concegdo € incremento de métodos e processos no
ambito da comunicagie institucional, nomeadamente nas dreas mullimédia,
Assegura a recolha, orpanizacao e fratamento da informacao sobre a atl
muricipal. Promover a sua diviigagio e difusdo,

Concebe, planeia, produz e distribul conteldos video e ariculagdo com as
necessidades ideniificadas pela unidade orgdnica em que se insere.

Assegura lodas &s aghes necessdrias Ao hom funcionamento dos servigos gue
necessitem da sua colaboragie. Promover a capacidade refacional imer
servigos com o objetive de potenciar os resultados na otica da comunicacio)
institugional da autarquia.

Exerce as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atrlbwgdes que lhe estan
cometidas por lei, despachos, deliberagbes ou determinagao superior.

ade

Técnico Superior

Multimédia

Educagéo e
Comunicagao
Multimédia

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orlentagdo para o servigo priblico

3 - Planeamento @ oraanizagaa

4 - Andlise da informagdo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia -
7 - Inigiativa e autonomia

6 - Otimizagdo de recurses

10 « Respoensabilidade & compromisso com o servigo

DG12

Fungbes consuliivas, de sstudo, planeamento, programacio, avalagdo e
aplicagdo de mélodos e processos de natureza técnica e ou cienlifica, que
fundameniam e preparam a decisdo. E responsével pelz elaboragdo,
autonomamentie ou em Grupo, de pargceres @ profetos, com diverses graus de
complaxidade. Exacuta atividades de apoic geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operalivas dos orglos e serviges, kxerce aindal
fungbes com responsabilidade técnica, ainda que com enguadramente superior|
qualificado. Representa o Grgao ou servigo em assuntos da sva especialidade,
tomando opgdes de indoie técnica, enquadradas por direlivas ou orientagfes
superiores. Para além das fungbes acima descritas ainda estuda e elabora)
pareceres @ propesias e atuagdo, acompanha os processos relativos &)
pariicipagao do Municipio em organismes e reunides; Faz o acompanhamento da|
participagac do Municipio em redes de cooperacio internacienal e faz a gestao|
dos processos de geminacio do Municipio de Evora.

Técnlco Supetier

Relagbes Internacionais

Lic. RelagSes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para ¢ servigo piblico

3 - Planeamentio ¢ organizacio

4 - Andlise da informagao e sentido critice

5 - Conhecimenios especlalizados e experiéncia
va e aulonomia

oG13

Desenvolve fungdes de estudo & concegao de mélodos € processos ne ambito
da comunicagdo soclal. Execura com autonomia e responsablidade a
arganizagio & areparacio de informag3c municipal destinada a divuigagéo,
nomeadarmente das 4reas de lurdsmo, desporto, juventude e sadde. Desenvalve
Planos de Comunicagdo para as varias areas de intervenc@o municipal. Faz
rabathos de fotografia, de concegde de sites e de agendas de divulgacac de
eventos. Desenvolve outras funches de grau de complexidade 3, ligadas &
Comunicagas Social,

Téenico Superior

Cemunicagde

Lic. Arquitetura

1 - Orientagdo para resultades

|- Orientagdo para o servigo pablico

3 - Plangamenio & organizagio
4 - Andlise da informagao e sentido cr
5 - Conhecimentes especializados e experién:

9 - Otirmizagao de recurses
10 - Respansabilidade & compromissa com o Sevigo

Do1s

Recolher e preparar informagao para punlicagio nos meios de comunicaglo da
Camara e para envio 208 orgaos de Comunicacan Soclal. Gerir a rede de Mini
Muppls. Fazer fotografia.

Coordenador Técnico

Apoio Téenico

128 Ano de
Escolaridade

1- Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagac para o servigo plblico -
3 - Conhetimenos e expeniéncia

4 . Organizagéo e método de trabatho

7 - Trabaiho de equipa e cooperagéo

10 - Relacicnamente interpessoal

12 - Qtimizacao de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo

DC06

Preparar documentagdo para agendas, caldlogos, cartazes e fothas de sala;
Supervisicnar material promocional: Elaborar nolas de imprensa. Preparar
revisla da semana; Colaborar na preparagac dos diferentes materiais
promocionais. Colaborar na produgdo dos conte(idos a Insgrr nos meios de
informaco electronica.

Assistente Tésnico

Comunicagio

12¢ Ana Escolaridade |

1 - Realizagio e orienlagde para resullados

2 - Orientagio para o servigo plblico

3 - Conbecimentos @ experiéncia

4 - Organiza¢ado e métado de trabaiho

7 - Trabaiho de equipa e coaperagac

10 - Retacgéo interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabllidade e compromisse com o servigo




Preparar documentagde para agendas, caldlogos, cartazes e tolhas de salal
Supervisionar material promecional; Assegurar todas as acgbes necessarias ao
bom funcionamenta dos servigos que necessitem a sua colaboragao. Exercer as
demais fungbes, procedimentos, larefas ou atibuigbes que the sao cometidas
por lei, despachos ou deliberagoes ou determinagdo superior. Tratar doj

1 - Realizagde & origntagdo para resultados
2 - QOrientagéo para o servigo pobiico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagaoe & método de trabalho

- . . Secretariado e Pralicas N 7 - Trabalho um 8quipa & cooperagan

DCOT  |expedients do departamento, nomeadamente o regislo de comespondéncial Assistente Técnico Adminiswativas 128, Ane Escolaridade 10 - Relacgao interpessoal

entrada e expedide. Colaborar na diswribuiio dos materials promecionais, 12 - Otirnizagdo de recursos

preduzides no Departamento. 13 - Responsabifidade e compromisso som o sel

Substituf semanakmente os materiais nas oilo vitrinas muy , assegura a| 1- Realizagao € ofieniacko para resultados

distribuicdo do expedients, enlre servicos, i comunicados, sempre que 2- Oriantagdc para o servigo pliblico

oportune, em locais a determinar; distribut semanaimente o Guia da Semana & de 3 - Conhecimentos e experiénsia

oulros malerials em lodos os locais esiratégicos, determinados pela Divisao, 4 - Organizagac e mélodo de trabalho

tanto de referéncia cultural, comoe outras: faz o acompanhamente da distribuigao| § - Trabalhe de equipa e cooperagao

porta-a-porta da publicagio Evora Local, para registo de eventuals falhas e § - Inovagéo e qualidade

respeliva corregdo: apola nos trabalhes de finakzagic dos materiais grdficos Escolaridade 10 - Ctimizagao de recursos
DC18  |produzides no servico: corte | dobragem | distribuigao (esta tarefa & quase diaria,|  Assistente Operacional Berviges Gerals Obrigatéria 14 - Orientagao para a Seguranga

sendo que atinge os “picos” em tempos de grandes evenios: lestividades de

Natal & Ano Nove | Carnaval | Artes & Rua | Feira de S. Jodoe, efe. ...} [az culras|

tarefas indiferenciadas, no Ambito de situacbes pontuais que requeiram umg

aGac rapida. como por exemplo entregas de informagbes ef ou comunicades,

programas, ele.

Procede a reproducac de documenios escritos ou desenhados, operande com 1 - Realizagdo & orlentagao para resultados

méquinas fotocopadaras ou duplicadoras de mecanica simples ou electrénicas, 2- Orientagao para o servige plblico

efectua pequenos acabamentos relativos & reproducéo, tals como algar, agrafar 3 - Conhecimentos e experiéncia

e encadernar. i 4 - Organizacio e método de trabalhio
DC10 Assistente Operacional Operador Reprografia mew_MMMwﬂm 5 - Trabalho da equipa e cooperagao

g - inovagéo e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Crientagao para a Sequranga

TOTAL




Director de Departamento

Chefe de Diviséo

Coordenador Unidade

Coordenador Qperacional Municipal

Técnico Superior

Decente

Especialista de Informalica

Técnice de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregadoe Geral Operacional

Encarregado Operacional
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Assistente Operacional
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Postos de trabalho vagos, com indicagio dos postos de trabatho cativos

Carreira de Técnico Superior
Protecdo Civil - 1 {cativo)
Area Florestal - 1

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas Protegd Civil
Cperador de Sala de Operagdes e Com
Agente de Informagao de Trafego Aéreo
Proteccéo Civil e Brigada de Salvamente e Luta Contra Incendios em Aercdormo (BSLCH - 6

Carreira de Assistente Operacional

Protecgdio Civil e Brigada de Salvamento & Luta Contra Incendios em Aerodormo {BSLCI) - 8
Operador de Sala de Operactes e Comunicagbes (SALOC) de SMPC - 3




Servige Municipal de Protecgiio Civil- SMPG

; ”__‘:.m.m.n .Aoqammwo =

o @ B a8 X
e : : : acadamica e/ou : m. : E | z
£ P Largoi . Posto de trabalha ' profissional exigida:* g e EXiEy
i S el - i Carrelra/Categoria ; P sy B 3 C. . .Q a
¥ ot i S te : \Para 0 recrutamento; = CE =) B
o - Garaclérizago do poslo de trabalho : do posto de trabelho” : m : Lo m : &
Ao Comandante Operacional Municipal compete o seguinte: Acompanhar 1 - Orientagéo para resullados
permangniemente as operagdes de proteccac & S0CoIro qUe OCOITaM na Area do| 2- Orientagan para o senvigo plblico
concetno; Promover a elaboragde dos plancs prévios de intervengdo com vista & 4 - Lideranga e gestao de pessoas
articulagio de meios face a cendrios pervisivels; Pramover reunides periddicas 5 -Dlimizagac de recursos
de trabalho sobre matérias de ambito exclusivameme operacional, com os 6 - Visho esiratégica
comandanies dos corpos dos bombeiros; Dar parecer sobre o material mais 7 - Decisio
adequado & inlervenglo operacional no respective municipio; Comparecer noj 9 - Desenvelvimenlo e motivagao dos colaboradores
local do simsiro sempre que as circunstancias o aconselnem; Assumir & . 11 ~ Responsabilidade & coMpromisso com ¢ servigo
SMPGO! |coordenagio das operacses de socofro de Ambito mUricipal, nas stuages| Coeraenador Cperacional Coordenadar Opesa , Protecgao Cheil 0
previstas no plano de emergéncia municipel, bem come quande a dimensao do Municipal Municipal
sinistro requeira o emprege de meies de mais de um corpo de bombeiros,
Colaborar com a Autoridade Nacional de Protecgio Civil, Assume lodas as
fungBes de Dirgctor de Aerodrome de acordo com o DL 55/2010 e CIA 21/2010.
Colaboragio com a Autoridade Macional de Protecgao Ci 1 - Qrigntagac para resullados
Preparagao de planos de defesa das populagdes em caso de emergéncia, bamy 2 - Orientacac para 0 servigo poblico
como nos testes as capacidades de execugdo e avakiacho das mesmas; 3 - Planeamento & organizagao
Andlise e estude das situagtes de grave risco colective, tendo em vista &) 7 - Iniciativa e autonsmia .
adopgac de medidas de prevencao; 9 - Qlirmizagdo de recursos
Andlise permanenie das vulherabildades peranie situagaes de risco devidas & 10 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
accdo do homem ou & nalureza; 13 - Trabalho em equipa e cooperagao
Infarmagio e formagdo das populagdes, visande a sua sensiblizacdo em matéia 17 - Tolerdncia & pressdo & contrariedades
de auloprotecesa e de colaboragdo com as autoridades;
Proposta de medidas adeguadas a incluir no plano de actividades anuais ¢
plurianuais & execular as AcCOes que Aa area da defesa e ordenamento da;
tioresta estejam al inciuidas;
Elaboracao, execugds ¢ actualizagao do Plano Municipal de Defesa da Floresta)
contra Incéndios, bem come dos programas de acgio nele previsios:
Promogés do cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da
floresta, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios:
Caoordenagao ¢ acompanhameno das acgles de gestao de combusiiveis;
Avaliagao & informacio sobre a ublizagdo de fogo-de-artificio & outros arlefactos . ) . ) o
SMPCD2 pirotécrices, durante o perfode critico: Téenico Superior Protecoas Civil Lic. Protecgdo Givil

Emissao de propostas e pareceres no Ambite das medidas e acgdes de DFCI ¢
arcenamenio florestzl. dos planos & relatdrios de ambito local, regional e nacional
& das propostas de legislagao,;

Planeamento das acgles e realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das|
gnighes  {sensibilizagap da populagdo. vigitincia e repressdo). da infra-
estruturagao do territdric e de combate;
Proposta, elaboragao e informagao de projeclos de candidaturas a programas de
financiamento plblico & coordenar a sua axecugao lisica;
Acompanhaments, vistoria e emissdo de pareceres sobre as acgbes de
florestagao ou refiorestacdo sujeltas a licenciamento camarario;
Alendimenio e informagao aos municipes scbre as acgbes de gestdo de
combustiveis e sobre as acches de forestacao e rellorestagao e disposices
legais aplichveis.




SMPGCO9

Colaboragae com a Autoridade Nacional de Prolecgéo Civ

Preparagio de planos de defesa das populagbes em caso de emergéncia, bem)

oMo nos lesles as capacidades de execugdo e avaliagdo das mesmas:

Andlise & esludo das skuacdes de grave risco colectivo, 1endo em vista a2

adopgaoc de medidas de prevengao;

Analise permanente das vulnerabiiidades perante situagges de risco devidas a

acGan do homem ou a nalureza;

Informagée & formacao das popdagdes, visando a sua sen

de auloproteceBo e de colaborag@o com as autoridades;

Proposta de medidas adequadas a Incluir no plano de actividades anuais &

piurianuais e execUtar as acgbes gque na area da defesa e ordgnamento da

florgsta eslejam ai incluidas;

Appio & execugdo & actualizagdo do Flano Municipal de Defesa da Floresta

Contra incéndios, bem como dos programas de acgio nele previstos;

Promegao do cumprimento do estabelecldo no sistema nacional de defesa da

floresta, relativamente as competéncias ai alribuidas aos municipios;

Emissic de proposlas e pareceres no 4mbito das medidas e acghes de DFCI e

ordenamento florestal, dos planos 2 refatdrios de ambilo focal, regional e nacional

& dag propostas de legislagéo:

Planeamento das acgdes € realizar, no curto prazo, no &mbilo do conirolo das
agio da populagao, ancia & repressdo), da infra-

& de combale;

Prannsta slabaracin e informaran de ariectas de candidatiras a neonitamas de

zagAo em maléria

Tecnico Superior

Protecgio G

Lic. Geografia

1 - Orienlagdo para resultados

2 - Orientagio para o servigo niblice

3 - Planeamento @ organizagio

10 - Responsabilidade e compromisso ¢om o sevigo

SMPC11t

Integrar o Servigo Municipal de Protegao Civil, exercer as fungbes e executar as
tarefas no Ambito das atribuices dos GTF Murigipals, Progor medidas
adequadas a incluir no plana dé atividades anuals e plurianuais e executar as
agGes que na érea da defesa e ardenamenito da floresta estejam j incluidas;
Acompanhar, executar ¢ alalizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios {PMDFCI), bem come os programas de agan pravisios;
Participar nas tarefas de planeamento g ordenamento dos eSpagos furais do
municipio; Gentralizar a informagao relativa aos Incéndios Florestais; Apoiar &
Comissac Municipal de Delesa da Floresta contra Incéndies (CMDFCl e a
Comissao Municipal Protecao Civit {CMPC) em reunides e em situagdes de
smergéncia, quando relecionadas com incéndios florestals; Promover o
cumprimenie do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresia,
relativamente s compeléncias atribuidas acs municipios; Supervisionar e
controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no ambilo da
Defesa da Floresta contra ineéndios {RFCY; Construir e gerir Sistemas de
Informagaa Geografica (SIG's) de DFCE Avaliar e informar sobre a utllizacio de
foge de artificio e outros artefactos protéenicos; Acompanhar e divalgar o indice
didrin de risco de incéndio; Emitlr propostas e pareceres no ambito das medidas
& acses de DFC! e ordenamento florestal, des planos & relatérios de ambito local,
regional e naional e das propostas de legislacao; Planear as agoes a realizar,
no eurto prazo. no ambite do canlrolo das ignigdes, designadamente, sen zar
a populagho, vigiar e adolar as medidas de compresso legalmenle previstas,
guando for caso disso: Alender e informar os mul es sobre as ages de
gestao de combustiveis e sobre as agdes de Horestagao e reflorestagao &
disposigdes legais aplicavels; Acompanhar, vistoriar € emitir pareceres sobre as
agées de florestago au reflorestagio sujsilas a licenclaments camardrio: Propor,
elaborar & informar projetos e candidaturas a programas de finansiamento
pliblico e coordenar a sua execucio fisica: Elaborar anualmente o Plana
Operacional Muricipal {(POM); Promover agdes de voluntariade na DFCI
acompanhando ¢ seu desenvolvimento & treing dos participanles; Participar nas
atividades no ambito das competéncias do Servigo Muricipal de Protegdo Givil
Acompanhar e alualizar a informagas no SGIF no &mbito das cbrigagbes e do
apoio ao financiamento do GTF mul : Planear e acompanhar as acdes do
no Ambito da aplicacao de filefarmacos em colaboragdo e arliculagac

CoM 65 SEVICDS Municipais com esta competancia.

Técnico Superior

Area Florestal

Licenciatura

1 - Qrientagao para resultados

2 - Orientagad para o servigo piblico

4 - Anglise da informagdc e senlida criico

7 - Inigiativa ¢ autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Respansabilidade e Compromisse com a servico
13 - Trabalho de equipa & cooperagio

17 - Tolerdnia 2 pressdo & conlratiedades




SMPCO3

Assegurar o apsio administrallvo a toda a eskrutura dos Servico Municipal de
Protecgao Civil; Executar as tarefas inerentes a recepgde. classificagde e
organizagée do arquivo dos documentes enviados aos SMPC; Assegurar uma
acequada circulagio dos documentos pelos diversos servigos e entidades
envolvidas, difigenciando em tempe Glil, a divulgagie das normas e orientagdes
definidas; Promaver a aquisicho de equipamentos e materiais necessarios ao
fungionamento eficaz dos SMPG, procedends & sua diskribuigdo, garantindo a
sua carrecta ulilizagho, manutencio e controlo; Organizar e manter actualizado ©
inventario de bens méveis, de acordo com as regras definidas; Assegurar em

& o funcienamento de um Centro de Transmissoes que assegure as

permang
ligagdes radic, lelefénicas e outras com varias intervenientes da prolec¢ao civi
Cxecutar oulras funghies gue sejam superiormente comelidas em matéria
administrativa.Assegura o apoio administrative ao funcicnamente do Aerddroma.
Procete ao registo das operagdes aeroportudrias. Cabra as taxas devidas pelas)
operagbes. Procede ac alendimenta piiblico e telefanico e presta informagtes
sobre os aspecles gerais de funcionamenlo deste. Encaminha os pedides de
informagao para as dreas respectivas, Colabora nas larefas previstas em Plano
de Seguranga e FEmergéncia dentro das suas pessibilidades.Colabora nas
tarefas de gestao da infra-gstrutura.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas
Protegao Civil

12% Ane Escolaridade

1 - Realizagao e orientagdo para resultados

2 - Drientagao para o servigo ptbiico

7 - Trabalhe de equipa e cooperagdo

13 - Responsabiidade e compromisso com o servigo

SMPCO4

Informacac de aerddromn, nomeadamente pista em uso, trafego conhecido,
informagio para despacho, estacionamento da aeronaves, informagbes gerais
sobre transportes em 1erra, refeigdes e alojamento locais, Verifica se & drea de
manobra das aeronaves estd desobstruida, providenciandoe, sempre que
necessdrio, para a manter em bomn estade; verifica se o indicador de venlo estd
em boas condigbes de funcionamento; ndo permite que pesseas, animais ou
vialuras lransitam nas areas de movimento do aertdromo, mantendo-as
alastadas das aeronaves com motores em marcha; zefa pela seguranga dos:
passageiros no caso de embargue ou desembargue, assim como pela seguranca
geral do aerddromo e instalagdes; regista no mapa de movimenios lodas as
aterragens, descolagens e parqueamentos de aeronaves, garante o 1egisio gag
informagdes de trafego, carga e passageiros elaboradas pelos pilotos, bem
como, denlre das possibiidades, presta assisiéncia aes pilotos; informa o
superior higrirquice de qualquer falta de maleral existente ou de quaisquer
outras ocorrénctas verificadas no periodo de servigo, realiza as vislorias diarias)
e semanais estabelecidas e solicitadas, assegura a condigdes minimas de
manutengac das instalagbes em boas condighes de funcionamento. Garantir as
comunicagbes via radio e telefénicas, recepglo e regisio de ogorréncias no
ambito das competéncias so SMPC Evora, , assim coma apoio as necessidades
do SMPC dentro das ainbuigbes que estio def

Assistente Técnico

Operador de Sala de
Operagtes e Comunicagdes
{SALOC) do SMPC

Protegao Civi

129, Ano Escolaridade

2 - Oriantagdo para o servigo plblico

5 - Adaptacdo e melhoria continua

7 - Trabalhe de equipa ¢ cooperagéo

13 - Rasponsabilidada e compromisso com o servigo

SMPCOS

Ao Agente de Informagao de Trédfens Adreo (AITA) compele a realizacio das
seguintes wmrefas de uma forma genéricar

Operacdes de eslacdo VHF de aerddromo; Informagdo de aerddromo,
nomeadamente pista em uso, condighes de vento, melesrologia lecal, tratego
cenhecido, fipc & pasicionamento, faciidaces de reabastecimenio de
compusiivel, informagdc para despacho. estacionamenio da aeronaves,
informagdes gerais sobrg transpornies em terra, refeigdes & alojamento e alena,
Asgim como o cumprimente do estipulade na lormagéorcel
de AITA de acordo com a CIA 15/2006 de 18 de junho em
cumprimento ao manual do 6rgdo e da organizagio referentes ac servigo AFIS
no aerddromo de Evora e aprovado pelb INAC

Assistente Técnico

12%, Ano Escolaridade
AITA

1 - Realizac8o e orientagio para resultados

2- Origniagho para o servign plblico

7 - Trabalho em equipa & cooperagio

13 - Responsavilidade @ compromisso com o servigo




SMPC10

Socorrer g assisty no leritério municipal a5 Pess0as € outros seres vivos em)
perigo & proleger bens e valores cullurais, ambientais e de elevado inieresse,
pliblico;

Apoiar a reposigdo da normatidade da vida das pesseas nas dreas do mun
afectadas por acidente grave ou calastrafe;

ico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagio de

emergén
£sludar as guesides de que vier a ser incumbido, proponde as solugtes que
considere mais adequadas;

Acompanhamento e verlficagdo do estado dos melos de 1° intervencao em)
edificios municipais;

Colaborar na elaboragao e execugio de reinos & simulacros;

Aptiar acgdes de sensibiizagdo para questdes de Protecgdo civil junto das
popuiagoes;

Colaboragao em acedes de lormagio na vertente pratica;

Acompanhar as ocorréncias e colaborar nas gue vier & ser incumbigo, propendo;
a5 solughes que enlenda mals adequadas para o bom desenvolvimenio daj
acgao,

Parlicipar nas operagdes de socoro de dmbilo mumicipal quando solicitado;
Participar no levaniamenle, previsde, avaliagdo e prevenglo dos riscos|
coleclivos de origem nalural ou tecncldgica;

Parlicipar em campanhas de informagio e formaggo das popuiagdes, visando a)
sua sensibilizagdo em matéria de autoprolecgle e de colaboragdo com as
autoridades,

Participar na inventariagdo dos meios e recursos disponivels e dos mais
faciimente mobllizavels.

Integrar a BSLLI do aerodonmo e realizar todas as tarefas definidas & atribuidas
por legislagino prépria para a Brigada de Saivamento e Luta Conira Incendios|
{BSLCH do Aerddormo Municipat.

Realizar as larefas delenidas para o posio de irabalho da SALOC na ausencia
de trabalhador aleto a esse posto de trabalho.

Assistente Técnico

Prolecgas Civil e Brigada de
Salvamento e Lula Centra
Incendios em Aerodormo
{BSLCH

128 Anc Escolaridade

1 - Realizag2o e orientagio para resultados

2. Qrientagdo para o servige plblico

7 - Trabatho emn equipa e ceoperagao

13 - Responsabilidade e compromisso com o mm:..ﬁ.u

SmMPCls

Soecorrer e assislir no terrlonio municipal as pessoas & oulros Seres vivos em
perigo & proteger bens e valores cullurais, ambientais e de elevado interesse|
plblico;

Apoiar a reposigéo da normalidade da vida das pessoas nas areas o muni
afectadas por acidente grave ou catastrefe;

Apoio logistico a prestar as vitimas e 4s forgas de socorro em sHuacdo de
emergancia:

Estudar as gquestdes de que vier a ser incumbide, propondo as solugdes que|
considere mais adequadas;

Acompanhamento e verificagas do estado dos meios de 1¢ intervengdio em
edificios municipais;

Colaborar na elaboragio e execugao de treinos e simulacras;
Apolar acglies de sensibilizacde para questdes de Protecgao ©
poputacdes;

Colaboracio em acgbes de formagdo na veriente pratica;
Anompanhar as ocorréncias e colaborar nas gue vier a ser incumbido, propendo
as solugdes gue entenda mais adequadas para © bom desenvolvimente da)
acCAC
Participar nas operagbes de socorre de Ambito municipal guangde solicitado;
Participar no levantameno, previsgo, avaliagdo e prevencd3o dos riscos
colectives de origem natural ou lecnolégica;

Participar em campanhas de informagde e formagéo das populagdes, visando a
izacdo em matéda de autoproteccac @ de colaboragio com as

junto gas|

Parlicipar na vertarnagio dos meiss & recursos disponiveis & dos mais
facilmente mobilizaveis.

Integrar a BSLCI do aerodorme e realizar todas as tarefas definidas e alribuidas|
nor lagistagdo propria para a Brigada de Salvamenic & Luta Contra Incendios|
(BSLCH do Aerddormo Municipal.

Realizar as tarefas defenidas para o posto de trabalho da SALOC na ausencial
de rabalhador afeto a esse poslo de trabalho,

Assistenle Operacional

Protecgdo Civil & Brigada de
Salvamento e Luta Contra
Incendios em Aerodonmo

(BSLCH)

Escolaridade
Obrigatéria

2- Crientacio para o servigo publice
5 - Trabalho em eguipa & cooperagao
9 - Inovagéo e gualidade

14 - Crientagao para a seguranga




SMPCO7

Informacda de aerddromo, nomeadamente pista em uso, Irifege conhecido,
informagdo para despacho, estacienamento da aeronaves, informagdes gerais)
sobre transportes em terra, refeigbes e alojamento locals, Verifica se a area de
manobra das aeronaves estd desobstruida, providenciando, sempre que
necessario, para a manter em bom estado; verifica se o indicador de venlo esta
em boas condigdes de funcionamento; nc permile que pessoas, animas ou
viaturas transitem nas dreas de movimente do aerddromo, mantendo-as
afastadas das aeronaves com molores em marcha: zela peia seguranga dos
PASSAQEIros No caso de embargue bu desembargue, assim como pela seguranga|
geral do aergdromo e instalagbes; regista no mapa de movimenlas todas as
alerragens, descolagens e pargueamentos de aeronaves, garante o registo das
informagdes de tréfego, carga e passageiros elaboradas pelos pilolos, bem
como, dentre das possibiidades, presta assisténcia acs pilotas; Informa o
superior hierdrguico de qualquer falta de material existente ou de quaisquer
outras ocorrénclas verificadas no periodo de servigo, realiza as vistorias didtias
e semanais esfabelecidas e solicitadas, assegura a condigdes minimas de
manulengao das instalagbes em boas condigfes de funcionamento. Garantir as!
comunicagbes via radio e telefnicas. recepcao e regisio de ocorréncias no
ambite das compeléricias do SMPG Evora,, . assim como apoio &8 necessidades
do SMPG dentro das atribuiges que eslze delinidas para o SMPC.

Assisleme Operacional

Operador de Sala de
Operagdes e Comunicag@es
{5ALOC) do SMPC

Escolaridade
Chrigatéria

2- Orientagdo para o setvigo piblico

5 - Trabalho em equipa e cooperagio

9 - Inovagao e qualidade

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

SMPCDS

Ao Agente de Informagde de Tralege Adreo (AITA} compete a realizagio das
seguintes taretas de uma forma genérica: Operagbes de estagio VHF de
asrddromo: Informagao de asrddromo, nomeadaments pista em uso, condigdes
de venio, meteorclogia local, tréfego conhecido, tipe e posicionamenio,
facilidades de reabastecimenie de combustivel, informagle para despacho,
estacionamento da asronaves, informagfes gerals sobre Iransportes em lera,
refeigies e alojamento e alerta. Assim como o sumprimenta do estipulade na
formagaoscertificagho profissional de AITA de acordo com a GIA 15/206 de 19 de
da pelo INAG.

Assistente Operacionat

AITA

Escolaridade
Dbrigatéria

1 - Realizagao e orientagéo para resultados

2- Orientagdo para o servigo ptblice

5 - Trabaiho em equipa e cooperagio

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

ToTAL:




Director de Departamento

Chefe de Diviséo

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipat

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico
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Assistente Técnice
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Fiscal Municipal

—y

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacicnal

Assistente Operacional

fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicacio dos postos de trabalho catives

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas

Carreira de Assistente Operacional
Tratador Apanhador de Animais - 2
Auxiliar de Veterinario - 1




Servigo de Veterindrio Municipal - SYM.

N, Posto

. Unidade Organic

' Caraclerizagdg 65 posto de vabaiho

CrviiCarge
. Carrgira/Calegoria’

i Poskd de rabalhp '

2|7, profissional exigida.

- Area, de lormagag
- académica /o

pasa o recnitamentc
.do posto de lrabalho

CTH-Ocupados

“ CTTI Gativos

|.&7r0 Ocupados

”C‘IT_D Cativos

Lk _. Competéncias”:.

SVMO1

Possul responsabilidade 1écnica do CRO, nomeadamente na elaboragio e

execusdo de plano de proflaxia médica e sanildria, tratamenio médica g
sulandsias de animais alojados. Elabora e executa plano conlendo medicas
destinadas & promogac do bem-esiar, a detengdo responsavel, adogdc e
esterflizacio de animais, nomeadamente, entre oulras, através de inicialivas e|
campanhas de informagio & sensibilizagio e da divulgagae para adogdo dos
animals alcjades no CRO. Executa vistorias e inspegdes higio-sanitasias e emite
pareceres técnicas, no que diz respeito a questoes relativas a saude e bem-estar
animal e, laboragio de produtos de origem animal, em todas as suas fases.
Colabora com autoridades compelentes de acordo com a legislagae vigente, na,
defesa da sande pablica.

Técnico Superior

Médico Velgrinario

Lic. Medicina
Veterindria

¥ - Qrientagao para resultades
2 - Orientagae para o servigo plblico

. |a- planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e awonamia

G - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagao

SVMOT

Efectua o atendimentc e encaminhamento de municipes para as diversas
compaténcias de servigo. Efectua a gesldo administrativa do canil & demais
processos do SVM

Assistenle Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

129, Anc de
Escolaridade

1 - Realizagao e orienfagdo para resuitados
2- Oriertagao para o servigo plblico

3- Conhgcimentos & experiéncia

4- Organizagio e métodes de rabalho

9 - Inovagdo e quakidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Orientagao para a seguranca

SVMOZ

Fiscaliza e faz cumprr 08 regulamentos, posturas municipais e demais
dispositivos legals. Efectua fiscalizagae de ambite veterinario para cumprimento
da legislagae em vigor nomeadamente a que esta relacionada com a presenga,

de animais doméslicos, parficularmente canideos e felideos, em espagos{

urhanes, e alojamento em predios urbanos, rusticos e rurais, e demals acgées
gque sejam delerminadas pelo Meédice Veterindric Municipal no ambite das
arrthuicbes e compsténcias da Camara tul al. Elabora as respeclivas

Figcal Municipal

125, Ano
Escolaridade/Curso do
CEFA

1 - Realizago ¢ orientagio para resultados
2 - Orientaglo para o servigo publico

3 - Conhecimentos experiéncia

4 - Organizaglco & método de trabalho

.19 - Comunicagio

11 - Inicitiva e autonomia
12 - Otimizagae de recursos
13 - Responsabifidade e compromisso com o servigo

SVYMO3

Coordena, supervisiona ¢ efeciua acgoes de caplura, hospedagem, aimentagao,
enriguecimento ambiental, apoio nog tratamentos medicos e eulandsias, e de
limpeza e desinfeccdo do cani, Executa tarefas de acordo com as instrugbes do
médieo veterinario.

Encarregado Operacional

Encarregado Canil

Escolaridage
Obrigatéria

t - Realizagac e ofienlagao para resullados
2- Orientagat para o $ervigo poblico
3- Conhecimentos & experiéncia

- |4~ Organizagac & mélados de trabaiho

9 - Inovagao e qualidade
10 - Otimizagao de recursos

14 - Oriantagao para a seguranga

Svnoa

Efeciua acgbes de caplura, hospedagem, alimeniagdo. envigquecimento
ambiental, apoic nes tratamentos médicos e eutanasias, dos animais, e de
limpeza & desinfecgao ¢o canil. Execula tarefas de acorda com as instrugdes do|
médico veterinario.

Assistente Operacional

Tralador Apanhador de Animais

Escolaridade
Obrigatéria

1 ~ Realizagao e origntagao para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conheclinentas e experiéncia

4- Organizagace ¢ métodos de rabalho

¢ - Inovagdo e qualidade

10 - Qlimizagao de recursos

11- Inigiativa & autonomia

14 - Orientagao para a seguranga

SYMOE

Electuz o atendimenlc e encaminhamenio de municipes para as diversas)
competéncias do servigo. Electua a gestdo administrativa do canii e demais
processos do SYM

Assistente Operacional

Apgio Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo @ ortentagho para resultados
2- Orlentagaoc para o servige publico

3- Conhecimenles e experiéncia

4- Organizagao & métodas de trabatho

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagho de recursos

11- Iniciativa e aulonomia

14 - Qrientagao para a seguranga




o Madico Veterindric nos tratamentos médicos e cirlrgico aos
animais alojados, eutandsia, profilaxla médica e sanitdria, identificacdo,
documentacao & registos informaticos. Executa tarefas de limpeza, higienizagio
& preparagio das salas de intervengdo, instrumenics e  equipamentos)
SYMBE  |necessarios ab exame & tralamentio dos animals

Assistente Gperacional

Aux

v Veleringrio

Escolaridade
Obrigatdria

1 - Realizagao e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo plblico

3- Conhecimenlos & experiéncia

4- Qrganizagio e métodos de rabalho

9 - Inovagéo & quakidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa & autonomia

14 - Orientagéio para a seguranca




Director de Departamento

Chefe de Divisao

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municigal

Teécnico Superior

Docente

Especialista de Informética

Técnico de Informética

Coerdenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregade Geral Operacionai

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

fiscal de cbras
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Postos de trabatho vagoes, com indicagao dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Gestée - 2 (1 Cativo)
Relacdes Internacionais - 1




Unidade de _u_u:wma.na.o...»cn._wonm. m._,_.“.onm_.awm.mno Organizacienal - UPAMO 0

Ne. Posto

- Unidade Organica

 Caragterlzagao do posto.de trabalno

! .OmG.nT

" CareiraiCategoria

Posto de trabalho

Area de formago
académica efou.

profissional exigida

para o _.mn_dﬁamao”

do posto de trabalne

ST Total

€Tl Oclpados

- CTTHVagos

CTTEGativos

".CTTD Tolal

_CfT[_) Ocupados

:CT!'D ya_lg_r;s ’

*GTTD Cativos

UPAMOGT

Na depend@ncia direta do Presidente da Camara Municipal de Evora, compete-
the no dominio do planeamento estratégico term como competéncias especifica:
Acompanhar a evolugdc global do Concethe, nomeadamente a nivel
demografice, econdmico & social, Acompanhar o desenvolvimento dos grandes
projetos da administragdo central, com incidéncia

no Concethe; Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa
municipal, Acompanhar o desenvalviments de projetos ndo municipais a que &
Carmara Municipal

reconhega interesse estratégico; Coordenar a elaboracio do Plano Estratégicol
da Concelhe, bem come acompanhar a elaboragéo

de planes municipals de ordenamento do lerritéric & cartas setorials,
designadamente as canas Educativa, Social, Desporiva & do Movimento
Assogialivo Socio —despartive,

No dominio da auditoria intema tem como competéncias especificas, através da
BXECUGE0

de programas de auditoria; Colaborar no processo para a definicio de objetivos,
estratégias e politicas globais a adotar; Colaborar na avaliagdio do grau de|
realizagie dos cbjelivos giobais definidos, da forma como foram implementadas!
as estratégias e as poflticas giobais adotadas e dos resultados alcangados;
Cotaborar na avaliagdo do grau de realizacio dos objetivos setorials e dos
respetivos programas de agdo, Contibuir para o aperfelgoamento, a
modernizagéo continuada e sistemndtica e funcionamento do Municipio, num
lodo, & dos servigds e equipas de trabalho que integram 2 estrutura,
procedendo, designadamente, a avaliagio regular da implementagdo da atual
estrutura organica;

No dominioc da meodernizagio organizacional tem como competéncias
especificas: Promover a modernizagéo organizacional dos servigos municipais;
Caonceber, analisar, desenvolver e manter estruturas organizacionais;Conceber e
desenvolver formulanes de supore aos sistemas, filuxes e métodos de trabalhe,
Elaborar ¢ mamer atualizade © manual de procedimentos dos servigos
municipais.

Coordenador Unidade

Coerdenador Unidade

Licenciatura

1 - Crientagio para resultados

2- Orientag&o para o servigo publico -

4 - Lideranga e gestao de pessoas

5 -Otimizacéc de recursos

& - Vis&o estratégica

7 - Decisio

9 - Desenvalvimento & motivagao dos colaboradores
11 - Responsabiildade e compromissa com o semvigo

UPAMO02

Coordena o gabinete, definindo objetives e metas de intervencas e assegura a
gestdo dos recursos humancs. Colabora na elaborag@o do Plane Piurianual de
Investimentos e do Plano Anual de Alividades, procedendo a anédlise das
diferentes  propostas dos servigos e propondo medidas para a sua
izagdo; Acompanha, conirola e avalia a execugdo dos planos
municipais referidos na alinea antesior, propondo a adogéo das consequentes
as de reajuste; Participa na elaboragdo do Relatdrio de Gestio Anual
Apciar & informar os orgdos municipais na coordenagBo geral da atividade|
municipal, Acompanha estudos estratégicos que incidam na area geogréafica do.
Concelho. ou cuja realizagio tenha impacto na atividade municipal e cuio
conteddo ndo se enquadre nas airbuigbes de outros servigos municipais;
Verificar o cumprimento da Norma de Controlo Intermo em vigoer; Promove a
cio da acequagdo e eficacia da norma referida ne alinea anterior,
propendo  eventuais gjustamentos; Audita, por decisfo do Presidente da
Céamara, outras atividades municipais, inclusive a qualidade da realizag@o das
tarefas de fiscalizacao que estdo cometidas aos servigos municipais; Monitorizari
o cumprimenta do Plano de Preven¢lo da Cormupcdo e Infragfes Conexas
aprovade, efetuande & avaliaglo da adequagdo e eficdcia do mesmo, propondo
eveniuais adaptagbes, Gere a auditeria interna ac Sistema de Gestdo da
Cualidade da Camara Municipal de Evora, assumindo a responsabllidade pela
gestdo do programa dessa audiloria, bem como pela coordenagdo geral da
respetiva eguips  auditora; Representa ¢ 4rgide em  assuntos da sus
especialidade, tomando decistes de indole técnica enquadradas por orientagdes
do executivo

Téenico Superior

Gestao

Lle, Gestao

1 - Orientagdo para resultades

2 - Orientagdo para o servigo piblico

2 - Planeamenta e organizagio

4 - Analise de informagio e sentido critico .

13 - Trabalho de equipa e cooperacio

10 - Responsabilidade e compromisso ¢om 0 servigo
& - Adapaicéo e methoria continua

9 - Otimizagéo de recursos




UPAMOO3

txerce funcies consultivas, de estudo, plancamento, programagao, avaliacio e
aplicagio de métodos e processos de nalureza técnica € ou cientifica, que
fundamentam @ preparam & decisio. E responsavel pela elaboragio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrument;

@ oparativas dos rgaos e servigas.
Exerce ainda fungBes com responsabllidace técnica, ainda gque com
enguadramento superior gu

cado. Para além das fungoes descritas assegura
todas as accdes necessarias @ prossecugdo das atribuicdes do Gabinete no
dominio da moderniza¢io organizacional, designadamente em matéria de
desenvolvimento de novas competéncias ¢ boas préticas, premovendo a
medernizagdo organizacional dos servicos municipals, numa dptica de inovacdo
na oferta ¢ prestagio de servicos acs municipes, Assegura a continuidade de

Técnico Superior

Relag¢des Internacionais

Relagdes
Internacionais

1 - Orientag@o para resultados

2 - Orientag&o para o servigo publico

3 - Planeamento & organizacao

4 - Andlise de infermacae e sentido critico

13 - Trabatho de equipa e cooperagio

10 - Respensablidade e compromisse com o servigo
6 - Adapatgéo e melhoria continua

8 - Otimizagao de recursos




Director de Departamento

Chefe de Divisao

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Tecnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

fiscal de cbras
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Postos de trabalho vagos, com indicagio dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Socidlogo - 1

Economista - 1

Arguiteto - 1

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas




‘| Divissio de Desenvelvimento Econémico » DDE

.'-N"._.Fosln_
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nmﬁmn.m:.wmomo da posto de trabalhs|

S Cange
Carreira/Ustegenia

Posta de trabalhg

; 1 do posto de trabalhg’
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pare o recrutamento

CLETTI Total.

CTﬁ_ Qcupados .
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DDEDY

Dirige 0s servigos compraendidos na respectiva Divisao defininde os objectivos
de actuagac do mesma, tendo em conla os plancs gerals estabelecidos, as
competéncias da Divisio e a regulamentagio interna; controlz o cumprimento
dos planos de actividades, os resultados cbtidos e a eficiéncia dos servigos
dependentes; assegura a Administragie dos Recursos Humanos e maleriais

1 - Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servige priblico
4 - Lideranga € gesliao de pessoas
5 -Otimizaco da recursos

Chefe de Divisao Chele de Divisio Licenciatura 6 - Visdo estratégica .
afeclos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mMesmos,| 17 - Decisio
tendo em conta os objeslives e actividades dos servigos dependenies. 4 - Desenvolvimento e molivaglo des colaboradores
11 - Responsagilidade e compromisse com 0 servico
Colabora na elabarag@o de planos, programas e projelos de desenvolvimento, 1 - Orientagao para resultados
bem como efetua o acompanhamento de iniclativas e esludos, promovidos pela 2 - Orientagao para o servigo pablice
administragan central & regional, bem camo por outros municipios ou freguesias 3 - Plangamento e organizagac
do Cancelho, que tenham incidéncia no desenvalvimento concelhio; Colaborar 4 - Andlise de infermagao e senlida crilico
na dnamizacdo das aghes municipais que envolvam intraestruturas que tenham) 113 - Trabalho de equipa & cooperagio
incidéncia no desenvolvimento do Concelho; Colaborar na realizagas de esludos 7. |10 - Responsabllidade & compromisse com o Servigo
@ diagndsticos de siluagdo da reafidade concelhia, no  dominio de .. |8 - Adapatgio & melhoria continua
deservolvimenta econémico, NclUindo a ¢laboragio de estatislicas e a extragao 9 - Qlimizago de recursos
de ingicadores, com visla 4 andlise da atuafidade e & identiticagéo de tendéncias,
considerando dimensdas 1ais como desenvolvimento, prosperidade e inovagao;
Propbe a realizagao de agbes tendentes a promover o desenvolvimento
econdmico do Concelho; Participa em projetos de desenvolvimenle promoevidos|
por oulras entidades no dominio econdmico; ; pramove atividades econdmicas
geradoras de emprege e melhoria do amblente e da qualidede de vida ne
concelho; Divalga recursos, potencialidades e alividades do Concelho; participa
no licenciamento, de acerdo com determinagbes superiores, dos mercados| X
DDEpe  |Municipats, foiras & wvenda ambidante; Parficipa no enciamento, de Técnice Supetior Socidlouo Lic. Sociologia o

al enquadrada na lel em vigor € de acorde com

ro dominio da promosio da atividade econéraica no Concelho; Presta apeio ao
luncionamento da Comissio Munisipal de Economia e Turismo de Evora, bem
como de oulros orgaos consuifivos municipais; promove 2 dinamizagio das)
potencialidades das alividades comercials, induslrials, logisticas e de servigos do
conceiho: copperacio com entidades regionais, nacionais, cu outras que tenham:
intervengao no desenvolvimento soclogcondmico, parisipando em projetos do
dominio econdémico promovides por essas entidades; promove as atividades
municpais  de desenvolvimenls econdmico do  conceiho,  articulande,
nomeadamenle com as agéncias fe desenvolvimenlc e empresas de
participagao municigal;




DDEDS

Ng daminic do desenvolvicenta econdmico: Prapor, acompanhar € dinamizar as politicas)
municipals: Golaborar no plansamenta, programagae e dinamizagio das aghes munlcipais
Gue envolvamn ilaestrliuras que ienham idéneia no desenvolvimento sconomico,
Promover a5 afividades municipais de  desenvohiments  econdmice,  articulando,
nomeadamente, com agéncias de desenvolvimento e empresas de participagae municipal
Apolar e acompanhar as iniciabvas que visem a promogdo de emprege e da
empregabilidade; Promover a dinamizagiio do investimenio e das polencialidades do
Concelho no Ambite do desenvolvimento rural; Promaover a dinamizagae das palencinlidades
das atividades comerciais, indusl loglsticas & de servigas; Gerantir o regular|
tencionamento da Comissdo Municipal de Economiz e Turismo de Evora, ou de quaisquer

autres drgdcs consullives do Municipio que venham a ser criadds ne dominic econémico;
Gerir infraestruiuras municipais de acolhimente empresasial, incluindo a regulamentagéo,
dinzmizaglo, cedénein & venda de iméveis e lates; Assegurar a gestdo do Wercadp)
Municipal, da Incubadora de Empresas e eufras infraesbiuluras de apoio & atividade
econbmica que s¢ venham & implementar; Apoiar a coordenagdo e dinamizagdo Gus)
mercados municlpais, feiras e venda ambulante & bulras atividades da mesma natureza;)
Promaver o Concelho junto dos agentes econémicos € dos ofganismos JovernaAmentais que;

obtengie de
associads, lendo em conta também a présiacio de infarmagdo neste deminic. Mo dominio
do Planeamenio: Acompannar o desenvalvimento dos grandes projelos da administragdo
central, com incidancis no Concelho; Acompanhar o desenvolvimentio de projelos privadas a;
que a Camara Municipal reconhega inleresse estratégleo; Apalar a elaboragée do Plano)
Estratégice do Contelhe; Colaborar na elaboragio de plancs, progiamas e projetos de
desenvolvimento susientado, bem como sleluar o acampanhamento de inigiativas & estudos;
Apciar a realizagio de eshdos e diagndsticos de siiuagdo da reakldade concelhia, no
dominic do desenvolvimento econdmico; Coordenar, com a colaboragho dos orgaos
autédrguicos e em aniculagde com a unidade crganica de adminisiragio ¢ gestao financeira,
a elaboragin do planc de atividades, compatibilizands as diversas propostas dos Sorvigos
municipais; Controlar & avaliar & execugds do plane de alvidades, propendo a adogao das
consaguenles medidas de reajusle; Participar na elaboragdo do refatdrio de gestao anuat.

Ciéncias Econémicas

Lic. Economiarlic.
Gestao de Empresas

1 - Qrientagao para resultades

2 - Orientagao para o servigo piblico

3 - Plangamenio g otganizagac

4 - Andlise de informagdo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatedo & melhorla conlinuz

3 - Olimizagdo de recursos

DDED4

Mo dominle do desemiclvimente econdmico: Propor, acompanhar ¢ dinamizar as p
municipais: Colaborar na planeaments, pregramacdo e dinamizagdo dus agdes municipais
que anvolvam infraestruluras gue lenham incidéncla no desenvolvimento econdmico;
Promover  as vidades municipais  de  desenvolvimenlo  sconédmico,  arfcufando,
nameadarmente, com agéncias de vesenvelvimento o empresas de participagdo municipal)
Colaborar @ prestar apowo 4 instalagdo gg polos de novagho teonoldgica, incubadoras de
cmpresas e de ouiras inciativas dosla nafureza; Gerir inlracsiruluras munigpais dg
acolhimento empresarial, incluindo a regulamentagio, dinamizagae, cedéncia & venda de
dveis e lotes; Assegurar a geslio to Mercads Mumicipal, da Incubadora de Empresas &
cutras inbaestruturas de apmo # alividade econémica gie se venham a implementar;
Coardenar e dinawizar 05 mercados municipais, lgiras e venda ambulante e outras
atividades da mesma nature2a promaovidas por particulares,
enclamentos, No dominic da captagdo e apoio ac investimento: iden
projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econdmice; Apciar patenciais
inveslideres, em arliculagis com os diverses SErvigos municipais, com vista a facilitar a
inlormagio e agllizar os procedimenics administratives. No dominio do financiamentol
exlemno: Promover ¢ implementar uma esiratégia de capilalizagao de investimenio alraves,
designadamente, do aproveitamento dos alivas municipais e da afragan de novas iontes dg|
¢ anpariagho de recursos junto de entidatles extemnas; Coordenar a elaboracko de
candidaturas para financlamenio de projelos municipais  esirulurantas;  Assegurar)
iMarnamente ¢ apoio ats sarvgos do Municipio para a obiangée ga financiamento extemo,
genndo tadt 0 expediente processual que the estd associado, tendo em conta também a!
presiagio de informaglo neste dominic. Mo doeminie do Plancamento: Acompanhar o
desenvolvmento dos grandes projetos da sdminislracas central, cem incidéncia ne
Concelho: Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal;)
Acompanhar o desenvalvimanto de prajelos privades a que a Camara Municipal reconhegz|
inferesse estralégico; Apoiar 3 elaboragic do Plana Estralégico do Concelho: Colaborar nal
elanoragde de planes, programas e projetos de desenvolvimenio sustemade. bem como
eleluar © acompanhamenta de  iniciativas 8 esludos gue tenham ingcidencia o)
desenvelvimento concelhio; Apoiar a realizagao de estudes e diagnaslicos de situagao da
reafidade concelhia, no deminio do dosenvolvimento econdmice, considerando dimensdes)
Lals como desenvolvimenlto, prosperidade e inovagdo.

Técnico Superior

Econormista

Lie, Econgmia

1 - Orienlagao para resuftados

2 - Drientagdo para o servigo plblico

3 - Planeamento e organiza¢ac

4 - Andlise de informagao & sentigo erltico

13 - Trabakho de equipa & cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo
6 - Adapatgac € melhoria contfnua

9 - Otimizagao de recursos




DDEN

No dominip do desenvolvimentn gcondmica: Apoiar, acompanhar & dinamizar as paliticas)
municipais; Colaborar no planeamento, programagas e dinamizagie das agdes mu
gue envolam infragstrullras que tenham incidéntia no desenvolvimento scono! N
@ acompanhar as iniciatvas que visem a pramogdn do emprege ¢ da empregabiidade;

reflexos no Concelbo; Coardenar &s agbes destinadas ac apoic do rismo enguanio
atividade econémica e partictiarmente dirigidas para a caplagio de investimenlo em projelas
deste selor; Garanle o regular luncicnamenis da Comiss&o Municipal de Economia el
Turismo de Evora, ou de guaisquer outros drgdos consultivos de Municipio gue venham a ser

criados no dominio econémica. No dominio da caplagiao & apoio ao nvestmento: dentificar:
€ acompanhar projetss de investimente polenciadores do nmmn:,._o_ci.o:_o eeonGmicy:|
Promover 6 Canselhe junta dos agentes I £ dos organl que,
lulelam as Areas econdmicas, divulgando os seus recurses & uo.n;n,mm_nmuom Diramezar
civuigar as polencialidades das zonas de afividades econdmicas do Canceiho a nivel
nacional e iniermacional; Apaiar potenciais investidores, em articulagéo com 05 diversos;
servicos municipals, com wisla a facitar a Infermagdo e agilizar os procadimentos)
acministrativos. No dominie do financiamento ewxierno: Coordenar a elaboragdo de
candidalras para financlamenic de projelos municipais  esirulurantes; Assegurar
intarnamenie o apoic acs senvigos do ki para a obtencao de financiamento externc,
gerindo 1odo o expediene pracesstal que Ihe estd associado, tendo em conta fambém a
prestacao de informagao noste dominio. No dominio do Plancamenie: Acompanhar a;
evolugie globat do Concelho, nomeadamente a nivel demogrdlico, ecenbmico e sock
Colaborar no langamento dos projelos esliuturanies de iniciativa municipal, Apolar a
claboragBa do Plane Estrarégico do Concelho: Colaborar na elaboragio de planos,
programas e projelos  de  desenvolvimente  sustentzdo, bem  como  efelar o
acompanhamento de iniciativas e estudos gue lenham ingidéncia no desenvelvimanto
io; Apoiar & reakzagao de estudos € diagnéstices de situagio da realidade concelhia,
no dominio da desenvolvimento ecendmico. incluindo a elaberagdo de cstalislicas ¢ a
exiragao de incicadores, com visia 2 analise da atualidade ¢ & identificagio de tendéncras,
considgrande dimensaes lais come deservolvimenlo, prosperidade e inovagda.

Técnico Superior

Economista

Lie. Economia

1 - Qrientagdo para resultados

2 - Orientagao para o servico plblico

3 - Planeamento e organiza¢io

4 - Andlise de informagdo e sentida critico

13 - Trabalho de equipa & cooperagio

10 - Responsabllidade e compromisse com o servigo
& - Adapatcio e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

Exerce com autonomia e responsabiidade fungbes de estudo, concepgéo &
aplicagao de métodes & ﬁﬁoowmmom inerentes & suz qualificacdo profissional,
amm_n:mgm:aam nd acompanhamento da instalagdo de empresas nos pargues
j0 e respectivDs processos de expansdo, apolo
1éonice no ambite das zenas industrials existentes no concelho e em ouira)
alividade deservolvida pela DDE. No plano das instalagbes municipais,
acompanhamento dos processos de manutengao, valorizagae & requatificagio
de equipamentos municipais associados ac desenvelvimento econdmice e
arlicliagho & esse nivel com a comisso de instalactes municipals. Colaberagao)
na organizagio de processos de candidatura a linanciamentos comunitarios, daj
administragdo central ou outros; Colaberagde na delinicde das propostas de
estratégia, de metodelogla & de desenvolvimento para as intervengdes:
urbznisticas & arquitestdnicas.

Tecnico Superior

Arguitecio

Lic. Arquitectura

1 - Orientagéo para resuliades

2 - Drientagao para o sewvigo pablico

3 - Planeamento e organizagéio

4 - Analise de iInformacio e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e tooperagio

10 - Respensabilidade e compromisso com ¢ servigo
B - Adapaicdo & meihoria continua

9 - Olimizagédo de recurses

DDE14

No dominio do degenvolvimento econdmico: Apoiar, acompanhar e dinamizar as
politicas municipais neste dorminio; Apotar e acompanhar as iniclativas que visem
a2 promogdo do emprego e da m3§mmmu idade no Concelho; Promover a
dinamizagac do investimento e das potencialidades do Concelho ne dmbito do
desenvolvimanto rural; Apoiar & acompanhar iniciativas que contribuaim para o
desenveolvimente e a2 suslertabilidade de atividades e produtos enraizados 3m
tradigdo e culuras locals, nemeadamente o artesanato & a gastronomi
Coordenar e dinamizar os mercados municipais, feiras e vends ambulante &
oulras atividades da mesma natureza promovidas por particufares, incluindo os
respelivos  licenciamentos. Faz aweadimento pdblico, procede as  tarefas
adminisirativas inerentes & sua area de aluagan.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Gestap

1 - OrientagZo para resulftados

2 - Orientagas para & Servico pablice

3 - Planearnento & organizacic

4 - Andlise de infermacgéce e senlida critico

13 - Trabalho de equipa ® cooperagac

10 - Responsabilidade & compromisse com o servigo
& - Adapalgao e melhoria continua

9 - Otimizagés de recursos




DDE1S

Besenvolve fungdes de investigagde, esludo, concepgéo e aplicazio de métodesi
@ processos cienlifico téenices na area da sociclogia; Participa na programagiio
e execugao das aclividades ligadas ao desenvelvimento da respectiva autarguia)
local; Desgnvolve projectos e acgbes ao nivel da intervengdo na colectividade,
de acordo com o planeamento estralégico mtegrade deflinido para a érea da
respecliva autarguia local: Realiza estudos que permitem conhecer a realidade
social, nomeadamente nas dreas do desenvolvimenlo, com especial incidéncia
nas perspeclivas de sustentabilidade, e do emprege; Investiga os faclos e
fendmenos gue, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadao,
dando especial énfase aos fenomenos derivados da actividade econdmica.
Acompanha 05 processos de ocupacio e dinamizacio das areas de atividades
ecendmicas no concelho

Técnico Superios

Socidlogo

Lic. Sociologia

© |1 - Orientagao para resuliados

2 - Orientagdo para o senvigo pubico

3 - Planeamento € organizacio

4 - Andlise de ntormagao e sentide oritico

13 - Trabalho de equipa ¢ cooperagan

10 - Rgspensabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapalgio e melhoria continua

9. Olimizagio de recursos

DDE17

£xerce funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliagio e
splicagic de métodos e processos de nalurera lécnita e ou centifica, que|
fundamentam e preparam a decisdo, E responsével pela  elaboragiio,
autonomamente oU em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos &rgacs e $evicos.
Exerce ainda fungles com responsabilidade técnica, ainda gque com
enquadramento superior qualificade. Para além das fungbes descritas assegura)
todas a3 acedes necessarias & prossecugdo das atribuigdes do Gabinete no
dominio da modernizagdo organizacional, designadamente em matéria de
desenvolvimento de novas competéncias e boas praticas, promovendo a
modernizagat organizacional dos servigas municipais, numa optica de inovagéo
na oierta e prestaio de servios aos municipes. Assegura a continuidade de|

Técnico Superior

Modernizagho Organizacional

Relagdes
Internacionais

1 - Orlentagao para resultados

2 - Orientagdo para o servigo piblico
3 - Planeamentc e organizagdo

4 - Andlise de informagac e senlido
13 - Trabalho de equipa & cooperagio

10 - Responsabllidade e compromisse COM o Servigo
B - Adapalgao e melhoria continua,

9 - Otimizagao de recursas

co

DDEDS

Coordenar, orientar e supervisianar as aclividates desenvolvidas na secgao.
Digtribuir pedos luncionirios sob sua responsabilidade as tarefas de acordo com|
os preceitos legais e regulamentares. Receber & encaminhar ¢ expediente
dirigido & Seccao. Supervisionar e controlar as receitas cobradas. Participar no
licenciamento, de acordo com determinagbes superiores, dos mercadas
municipais, feiras e vendas ambulanies: recebe as meras comunicagbes prévias
de comunicagic e alteragio de hordrio de funcionamento. Emissido de
documentos de receita do Mercado Munigipal de Evora, Propde regulamentos.

Coordenador Téc

Coordenador Tecnico

12% Ano de
Escolaridae

1 - Orientagae para resullados

N = .|2- Crientagao para a servigo plblico
-|4 - Lideranga e gestao de pessoas

6 - Visao estratégica

7 - Decis@o

9 - Desenvolvimenle e motivacio dos colaboradeores
11 - Respeonsabilidade e compromisso com o servico

DDEOT

Assegura 0 apoio administrativo 2 Secgio de Apoio Administrative, Mercados e
Feiras. Faz atendimenta piblico, procede as tarefas administrativas inerentas &)
atribuigdo de lugares de cardcter fixo para a venda ambulanie, cobras as)
receitas respeclivas, cobra as receitas devidas por uso de espages em
Mercados Tempordrios, de Levante e Feiras, emite licengas, Emissdo de|
documentos de receila do Mercado Municipa! de Evora,

Assistente Técnice

Becrelariado e Praticas
Administrativas

12°%. Ano de
Escolaridae

6 - Coordenagio

8 - Inovagao a Qualidade

3 - Qtimizagao de recurses

13 - Responsabiidade e Compromisso com o servizo
2 - Crientagdo para o Servigo Publice

7 - Trabalho de equipa e cooperacac

12 - Qfimizag2o de recursos

1 - Realizagao e Orienlagio para resullados

DDEQS

Recebe, arruma, nirega e contrala todas os bens e equipamenios afectos aos
mercados e feiras, observando ¢ cumprimento de funghes atrtbuidas pelos
regulamentos de mercados e fetras, zela pela fmpeza do espago do mercado|
runicipal e adiacentes, colabora na montagem e desmontagem de bancas e
esirulluras.

Assistents Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Cbrigatértz

1 - Realizagdo ¢ Qrientacio para resultados

2- Orientagdo para o servigo piblico

5 - Trabalho de equipa e cooperagio

7 - Relacionamento interpessoal

S - Inovagds e gualidade

10 - Qlimizagao de recursos

12 - Responsabilidade & compromisso com o semvico
14 - Orientagéo para a Seguranga

DDEOY

Recebe, arruma, entrega e controla todos os bens e equipamentos alectos aps
mercades e feiras, observando o cumgprimento de fungbes atribuidas pelos
regulamentos de mercados e feiras, zela pela limpeza do espago do mercado|
municipal e adjacentes, colabora na montagem e desmontagem de bancas &
estruturas.

Assistente Operacional

et de Mercados e Feiras

Escolaridade
Chrigaldria

1 - Realizagdo e Orientacao para resultados

2- Orienlagao para 0 servigo piblico

5 - Trabalho de equipa e cooperagao

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovagéo e gualidade

10 - Otimizagio de recursos

12 - Responsabilidade e compromisso cam o servigo
14 - Qrienlagao para a Sequranga




Auxilia nas tarefas de apoio administrativo 2 Secgao de Apeio Administrative,

DDE1D

Mercados & Feiras. Faz alendimento pablics, colabora na emissio de caribes de
vendedor ambulante; participa nas tarelas administrativas inerentes & atribuico
e lugares de cardcter fixg para a venda ambulante, na cobranga das receitas
respeclivas,participa na cobranga das receitas devidas por Uso de espagos em Assistente Operaciona
Mercados Temporérios, de Levante & Feiras, smite licengas, emite hordrios de

funcionamento dos estabetecimentos comerc

TOTAL"

Servigos Gerals

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagdo e Crientago para resultados

2- Orientagéo para o servigo pliblico

5 - Trabaiho de equipa e cooperagac

7 - Relacionamenio interpessoal

9 -+ Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de récursos

12 - Responsabilidade e compromisss com o servigo
14 - Orientagdo para a Seguranga




Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Gomandante Operacional Municipal

Técrico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

- e o (o |O

Coordenador Técnico

-
s

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

fiscal de obras

ocinlo|lolo|lolelo oo |~ (e | |e P

oclojlo|lojlo|o|ele oo e |@ |(@i= @

Postos de frabalhio vagos, com indicacdo dos posios de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Economista - 4 (2 cativos)
Geslao - 1 {1 cativo)

Secidlogo - 3 (3 cativos)

Téconico Superior Contabilidade &
Gestdo Financeira - 2

Tégnico de Seguranga @ Higiene no
Trabalho - 1

Carreira de Informatica

Técnico de Informatica - 2 {1 cativo)

Carreira de Assistente Técnico
Coordenador Técnico - 1

Becretariado e Praticas Administrativas -10 ( 2 Cativos)
Técnico de Contabilidade & Gestao Financeira - 6 ( 2 Cativas)

Balcdo Unico - 1

Carreira de Assistente Operacional
Encarregado Geral Operacional - 1
Servigos Gerais - 2 (1 cativo)

Figl de Armazém - 3 (1 cativo)
Balcéo Unico - 1

Telefonista - 1

Portaras - 2

Leitor Cobrador Concumos - 1

Apoio Adminisirativo - 2




Cepartamento de >n3<_=mu.__.wmw..o e ._um.mmom_ - _u..pw :

Posio

. Unidade Organica

Caraclerizacio do posto da trabalio

g vom..ﬂ.o de tranal

i+ Areade formagas:

académica efo

- profissional. exigida -

para g recrutamento’

do posto de rabatho:

C_T}I'I. O._é_ijado_s g

" .CTTI Vagos

“CTTI Cativos

C‘I"TD déuéadéé‘-_

ETID Vﬂggé.

- Gompetancias

Dirige os serviges compreendidos ne respeclivo Departamento, defininde os|
ohjeclivos de actuagdo do mesmo, lendo em conla os planos gerais|
estabelecidos, as competéncias do Departamento e & regulamentagao interna;
controla © cumprimento dos planos de actividades, os resultados oblides e 2

Licenciatura em

1 - Qrientagie para resultados

2- Orientagao para @ servico pablice
eranga e gestio de pessoas R
5 -Otimizagao de recursos

DAPDT neia dos servigos dependentes; assequra a Adminisirag@io dos Recursos| Direclor de Departamenlo Director de Departamerto Sociologia - .o B - Vlsao esiralégica
Humanos e rmaterials afectos promovends o melhor  aproveitamento e 7 - Decisdo
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conla o5 objectivos e actividades dos 9 - Desenvolvimenlo e molivagao dos colaboradores
servigos dependentes. 11 - Responsabllidade @ compromisso com o servigo
Fungdes de coordenagho dos colaboradores afectos & Divisao. Assegurar a 1 - Orlentagdo para resuitados
gestdo financeira do Municipia; Assegurar a gestio dos armazéns municipais; 2- Orientagdo para o servige publico
Assegurar a gestde das instalagdes e patiménic municipais; Promover todes os 4 - Lideranga e 0estad g pessoas
procedimentos referenies a aquisigdo de bens e servigos. & -Olimizago de recursos
DAPQZ Chete de Divisao . Economia 6 - Visao estratégica
'|7 - Decisdo
9 - Desenvelvimenlo e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisse com o servigo
Acolher, atender & encaminhar os assuntos colocados pelo  pdblico, 1 - Orientagdo para resultados
trabathadores e suas eslruturas representalivas, em maléria de recurses 2- Orientacac para o servigo plblico
humanos, formagac e seguwranca de pessoaiProceder 4 andlise, estudo & 4 - Lideranga e gesldo de pessoas
propesta de normas e regulamentos e politicas de pessoal; Infermar e cerificar 5 -Otimizagio de recursos
sobre matérias o seu dominio; Elaborar a proposta de revisaa de quadro de B - Visdo estratégica
pessoal; Proceder & estimativa anual das verbas a crgamentar para despesas de 7 - Decisde
pessoal; Assegurar a execugdo e controle do programa’orgamento anual de S - Desenvolvimento & molivagdo dos colaboradores
formagdo de pessoal, Promover e organizar acgdes de formagas e apoiar 2 11 - Responsabilidade e compromisso com o senvico
cooperagio da Camara com outras entidades em matéria de formagao; Apoiar e
DAPO3  |coordenar as actividades e servigos de seguranga e bem-estar no rabalho, Chefe de Divisao Lic. Saciclogia
designadamente pela difusdo de informago sobre notmas, procedimentos)
equipamentos de seguranga: Assegurar © orocessamento de vencimentos,
abonos, comparticipaghes e dascontos; Recolher e lratar dados para fins
estalislicos e de gestao, Coordenar a preslagac de servigos do Gabinete Médico!
de Sadde Laboral; Desenvolver iniciativas gue fomentern a melhoria do
ambiente, do refacionamento e da cooperagao interpessoal
Dinge o pessoal integrado na Oivisdo, distribul. oflenta e controla a execucdo 1 - Orientagao para resultados
dos trabalhos; organiza as actividades da divisap e promove a qualificagdo do 2- Drientagio para o servigo pablico
passoal: elabora pareceres g inforrnagoes sobre assuntos de da compeléncia da 4 - Lideranga e gestao de pessoas
divisao a seu carga. 5 -Otimizagio de recursos
6 - Visdo estratégica
*|7 - Decisao
9 - Desenvolvimentio e motivagae dos colaboradores
11 - Responsabilidade & compromisso Com o servico
DAF78 Chele de Divisio Chefe de Divisan 0




DAFPD4

Na dependéncia direta da Divisdo de Administragio Geral e Financeira, compate
-ihe, designadamente: Dirigir o pessoa! integrado na Uridade, distribuir, orientar
e controlar a execugdo dos Irabalhos; organizar as actividades e promover a
qualificaggo do pesscal; elaborar pareceres e informagGes sobre assuntos da
competéncia da unidade a ssu cargo; Assegurar toda a logistica relativa a
realizagdo das reunides da Camara Municipal: Assegurar o apois & Assemblela
unicipal nos termos definidos pelo Presidente da Camara

Municipal em conformidade com as disposigdes legais; Assegurar a log
ingrenie aos processos eleitorais; Assegurar ¢ funcionamento das porarias, a|
manulengaa e impeza das instalagdes municipals; Gerlr a carleira de seguros ¢
Asseglrar a reparagio € a conservagio dos bens de uliizagio comum peios
servigos municipals.

Coordenadoer Unidade

Coordenador Unidade

licenciatura

1 - Orientagdo para resultades

2- Orientagao para o servigo piblico

4 - Liderangs & gestdo de pessoas

5 -Olimizagaa de recursos

§ - Visao estralégica

7 - Deciséo

@ - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidads e compromisso com o servico

DARDS

FuncBes consultivas, de estude, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagac de mélodas e processos de nalureza técnica e ou clentlfica, que
fundamentam e preparam a deciséo. £ responsdvel pela elaboragda,
autonomamente ou em grupn, de pareceres e projeclos, com diversos graus de
complexidade e execugao de oulras actividades de apoio geral ou especializade
nas areas de acluagdo comung, instrumentals e operativas dos Orgacs e
servigos, Fxerce ainda lungbes com responsabifidade lécnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificads, Representa o frgdo ou senvigo em
assunios da sua especialidade lomande opges de indole técnica, enguadradas,
par directivas ou orientagdes superiores, Para além das fungBes acima descritas
procede ao esludo, anglise de dados econdmices e elaboragao de previsdes,
projectos, pareceres. perilagens & awtitorias em assuntos relativos aos ramos da
ciéncia  econdmica; realizagho de esludos, pesguisas e levaniamentos;
investigacao de diferentes aspectos das dindmicas econdmicas & elaboragao de
programas ge inlervengio no dominio da iniciativa Municipal em articulagle com
5GE0 to Codige dos Contratos Plblicos aos)
procedimentas concursais langados pele Municipi

Cconomista

tic. Economia

1 - Orientagao para resuftados

2 - Orientagao para o servigo plblico
9 - Otimizagdo de recursos

10 - Responsabilidade & compromisso com o serviga
3 - Planearmento & organizagéo

: |4 - Andlise da informagéo ¢ sentide critico

|6 - Adaptagéo e melheria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP14

Fungdes consultivas, de esludo, planeamenlo, programagdo, avaliagao &
aplicagdo Ce mélodos e processos de natureza técnica & ou cientifica, que
fundamentam & preparam a decisan,

- Elaboragae, autonomamente ouw em grupo, de pareceres e projeles, com
diversas graus de complexidade, & execugho de oulras atividades de apoio geral
ou especializadoe nas dreas de albagdo comuns, inslrumentais e operativas dos
Grgaos & servigos:

- Exerce ainda furgbes com responsabilidade léonica, ainda gue, com
enguadramento superior qualificado:

- Represenia o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade tomando
opges de indole téonica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiares;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao estudo. andlise de dados
economicos e elabaragio de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e
auditorias em &5sunios relativos aos ramos da ciéncia economica. realizagac dg
estudos, pesguisas e levantamentos; investigagio de diferentes aspelos das
dinamicas econémicas e elaboracio de programas de intervengio no dominio da:
inicialiva Municipal em articulagae com oulras entidades;

- Assequra a elaboragio de informagdes, relatérios efou estudes, no ambito da
gestio e das finangas plblicas. come informagdo de gestéo ou com vista 2
preparacac de documentos a apresentar aos eleitos efol érgaos do MUNICIpO|

- Garante & elabaragdio de relatos de cardcter financeirs a entidades externas,
nomeadamente &5 que exercem fungdas de controlo da atividade municipal:
- Apoia o dirigents na gestdo financeka, nomsadamante na kgaclo s secgdes, e
na retacdo com os lornecedares, agentes e enlidades bancdrias:

- Colabora na elaboragac e acompanhamenic da execucao do plano plurianual
de investimentos, do orgamenta e dos restantes documentos contabilisticos, de|
acordo com as normas contabilisticas em vigor ¢ prazos legais e superiorments
estabelecidos.

Técnico Superior

Economista

Lic. Econamia

1 - Orientacao para resultados
T |2 - Orientagio para o sarvigo pablico

10 - Responsabilidade e compromisss com o servigo
3 - Planeamento e organizagio

4 - Andlise da informagae e sentido ¢ritico

6 - Adaptagio e melhoria conlinua

13 - Trebalho de equipa e cooperagao




DAPOS

Fungdes consulivas, de esiudo, planeamento. programagao, av: fagio e
aplicagao de mélodos & processos de natureza técnica e ou cientilica, que
fundamentam e preparan a decisao;

- Elaboragdo, adlonomamente ou @M grupe, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apolo geral
ou especializads nas dreas de aluagdo comuns, instrumentais e operativas dos
4rgaos e servigos;

- Exerce ainda funghes com responsabilidade 1éceica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado;

- Representa ¢ Grgéo ou servico em assuntos da sua especialidade lomando
ongdes de ndole 1écnica, enguadradas por diretivas ou orientagbes superiores;

- Para alésm das fungbas acima descritas procede ac estudo, andlise de dados;
eeondmicos e elaboragao de previsdes, pojetos, pareceres, peritagens e
auditorias em assunies relativos aos ramos da cinela scontmica; realizagio de
estucos, pesquisas e levantamenics; investigagio de diferenles aspetos das
dindrmicas econémicas e elaboracie de pragramas de intervengdo no dominic da
iniciativa Municipal em articulagdo com outras entidades;

- Assegura a elaboragdo de informagdes, refatdrios efou estudos, no &mbito da
gestdo e das financas pablicas, como informagdo de gestdo ou com visla
preparagao de documentos a apresentar acs eleitos efou orgaos do muni
- Garante a elaboragdo de refalos de cardeter financeiro a e
romeadamente 4s qua exercem fungBes de controlo da atividade municipal;

- Apoia o dirigente na gestdo financeira, nomeadamente na ligagdo as secgoes, @
iz refagén com os fornecedores, agenles e entidades bancarias;

- Assegura a exatiddo dos registos contabilisticos e prepara as informaghes
necessanias a facultar aos revisores oliciais de conlas;

- Acompanha a geside do patriménic municipal & colabora na elaboracho dos
dacumentos de prestagdo de contas do Munieipio.

ades externas,

Téenico Superior

Gesléo

Lic. Gestéo

1 - Qrientagdo para resultados

2 - Origntagio para o servigo plblico

@ - Otimizagdo de recursos

10 - Responsabilidade & compromisso com o sefvigo
3 - Planeamento e organizagdo

4 - Andlise da informagéo ¢ sentide critice

§ - Adaptacio e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa & cooperagao

bAPOB

Coordena todos os programas e medidas do [EFP a que a Camara racorne,
Promove a inlegragao na organizagdo de pessoal enviade pelo RS, apoia a
elabora o Levantamenio das Necessidades de Formagao, elaboragde do Plang
de Formacdo e avaliagio da eficacia da formagao, organiza e ¢é apoio logistico
4 realizagao das acshes de formagdo internas, realiza entrevistas de avaliagio
de competgncias, emite pareceres lécricos, propde acgdes de melhorla de clima
organizacional, apoia na elaboragie do Balango Social, € responsavel pelo
acompanhamento dos trabalhadores integrados ao abrigo dos programas CEl e
CEl + faz alendimento especializade ao poblico, representa a organizacaa em
reuniges e eventos nstilucionais

Técnico Superior

Tecnico Superiar {Generalista)

Lic. Investigagao
Social Aplicada

1 - Orientagao para resultados

2 - Origntagéio para o servigo publico

4 - Andlise da informagao e sentide critice

10 - Respansabilidade & cOMpromisse com o semvigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DARPDS

Desenvoive fungdes de investigagio, estudo, concepgao ¢ aplicagao de métodes)
& processos clentifico teenicos na area da sociclogia; Paricipa na programagan
e exetuciio das actividades ligadas ao desenvolvimento da resnectiva autarquial
focal, Desenvolve projectos e acgdes ac nivel da inlervengdo na colectividade,
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a &rea da
respecliva awtarquia local; Propde e estabeiece critérios para avaliagdo da
sficacia dos programas de intervengao social; Procede ao levaniamento das
necessidades da autarquia local; prope medidas para cordgir e ou combater as
desigualdades e contradigées criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam

J modelam a sociedade; Fromove e dinamiza acgdes 1endentes a inegragao e
valorizagao dos tidadios; Realiza estudos que permitem conhecer & realidade
soclal, nomeadamentz nas areas da salde, do emprego & da educagao;
Investiga o jaclas e fendmenos que, pela sua natureza, podem intluenciar a
vivancia dos cidaddos.

Técnico Superior

Socitlogo

Lie. Soclologia

1 - Orientagao para resuliados

2 - Crientagao para o servigo piblico

4 - Analise da informacdo e sentido eritico

10 - Responsabilidade e compromisse com o servigo
13 - Trabalho de eguipa e cooperagao




DAPTY

Desenvolve fungdes de investigagao, estude, concepsao e aplicagao de métodos|
& processos clentifico téenicos na drea da sociologia; Participa na pragramagac
@ execugan das aclividades ligadas a0 desenvolvimento da respectiva autarguia
local; Desenwolve projestos e acgdes ao nivel da intervengao ha colectividade,
de acordo com o planeamento estratégice o para a area da
respecliva aularguia iocal: Propde & estabelece o s para avaliaglo da
efichcia dos programas de cd Procede ap levantamento das
necessidades ta autarguia local; propde medidas para corrigic & ou combaler as
desigualdades e contradigdes chiatas pelos grupos ou sislemas que influenciam
ou medelam a sociedade; Promove e dinamiza acgbes tendenies & integragho e
valorizegac dos cidadios; Realza esiudos que permitem conhecer a realidade
social, nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educacdo;
Investiga 0§ acios e tendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a
vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Socidlogo

Lic. Sociologla

1 - Orienlacao para resultados

2 - Orientagdo para o servigo publico

9 - Olimizagao de recursos

16 - Responsabilidade e compromisso com o Servico
3 - Planeamento & organizagas

4 - Andlise da informagao e sentido ©
& - Adaptagge e methoria continua
13 - Trabalne de equipa e cooperagao

DAPES

Txerce com aulonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e
adaptacao de métodos e processos clentifico técnicos, inerenles a respeliva
Area de intervengdo, Colabora com os restantes iéonicos na implementagao dos
programas & medidas do IEFP a que a Cémara recorre, na imegragio das
pessoas enviadas pelo IRS, promove a elaboragio do Levantamento das
Necessidades de Formagdp e colabora na elaboragde do Plano de Formagan
snual e avaliacio da eficacia da formaglo. organiza e da apoio logistico &
realizagdn das agdes de formagdo internas e exlernas, emile pareceres
lécnicos, propde agbes de melhoria de clima organizacional, apoia na elaboragao
do Balango Social, colabora com os Agrupamentas de Escolas na elaboragac de
informagdo esta 3 @ QUira necessaria a sua atividade, realiza alendimenio,
as plblico, representa a arganizagao em reunides e eventos inslitucionais.

Téenico Superior

Secidiogn

Lic. Sociclogia

1 - Orientagéo para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

4 - Andlise da informagdo e sentida critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP1G

Furcoes consdlivas, de estudo, planeamentd. programagao, avaliagdo e
aplicagio de mélodos & processos de nalureza lécnica e ou cenifica, que
fundamenlam g preparam a decisao;

- Elaboragan, autonomamente Ou @m grupo, de pareceres e Projelos, tom
diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral
ol especializado nas areas de aluagdo comuns, instrumentais e operalivas dos
Orgaos e servigos;

- Exgice ainda funghes com responsablidade técnica, ainda que. com
enguadramento superior qualificads;

- Reprgsena o Orgao ou Servigo em assunles da sua especialidade tomando
apgdes de indole 16cnica, enquadradas por direfivas ou orientagoes Superiores;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao esludo, analise de dados
econdmices e elaboragdc de previsGes, projelos, parecerss. periiagens €
autiitorias em assuntos relativos aos ramos da cibncla econdmica; reafizagio de
esludos, pesquisas e levantamenios; invesligagao de dilerenles aspetos das
dinamicas econdmicas e elaboragéo de programas de intervengéo no dominio daj
iativa Municipal em articulagio com outras entigades;

- Assegura a elaboragdo de informacdes, relatdnios efou estudos, no ambile da
gesian e das finangas plblicas, como inlormagéo de gestdo ou com vista &
preparagio de documentos a apreseniar ags eleilos efou 6rgaos do municipio:

- Garanle a elaboragéo de relatos de cardcter financeiro a entidades exterras,
nomeadamenle &s que exercem fungBes de conirolo da atividade municipal;
- Apoia 0 dirigente ne gestdo financeira, nomeadamenta na ligagao &s secgbes, &
na relagdo com os fornecedores, agentes e enlidades bancéariag:

- Assegura a exalidio dos registos conabllisticos e prepara as informagdes
necessarias a facultar aos revisores oficiais de conlas;

- Acomparha a gestao do patiménic municipal e colabora na siaboragao dos
decumentos de prestacio de contas do Muni

Técnico Superior

Técnico Superior de
Contabilidade e Gestac
Financeira

Lic. £m Contabilidads,
Gestdo, Finangas ou
Administragaa
PiblicafAularguica

1 - Orlentagao para resultados

2 - Orientagio para o servigo piblico

9 - Otimizagdo de recursos

10 - Responsablidade & compromisse com o servigo
3 - Planeamento e organizagio

4 - Andlise da informacao e sentido crilico

& - Adaptagao e melhorta conlinua

13 - Trabalho de equipa e cooperagae




DAPS6

Exerce com auionomia e responsabiidade fungdes de estudo, concegdo e
adaptagio de mélodos e processoes cientifico técnicos, inerentes & respeliva
area de imervencio, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominics de
atividade: Seguranga e Sadde no trabalho, Plangar & prevengie, integrande a
todos 08 niveis e para toda a organizagao, a avaliaglo dos riscos e as respetivas
medidas de prevencdo, Proceder a avallaghe dos riscos, elaborandn os
respelivos relatérios, Elaborar 0 plano de prevengao dos riscos profissionais,
bem come plancs detalhades de prevengdo e prolecao exigidos por legisiagéo
especifica, Participar na slaboragso do plane de emergéncia interno, incluindo os
nlanos especificos de combale a incéndios, evacuagdo de Instalagées e
arimeiros  socorros,  supervisionay 0 aprovisionamento, a validade e a
songervaGan dos equipamentos de prolegdo individual, bemn como a instatagio e
a manutengio da sinalizaglo de seguranga.

Técnico Superior

Técnico de Seguranga e
Higiene no trabalhio

2- Qrigntagao para o servigo publica

7 - Trabalho de equipa & cooperacao

11 - Inicialiva e Autonomiz

13 - Responsablidade e compromisse com o servigo
14 - Analise de informagao e senlide crilico

Licenclatura/Curse
Técnico Superior de
Seguranca e Higiena

na Trabatho

DAPBT

Exgroe com autonomia e responsabiiidade fungdes de estudo, concegao e
adaptagdo de mélodos e processos cientifico téenicos, inerentes & respeliva
area de inlervengdo. Para além destas atividades realiza atendimentos)
cspecializade aos trabalhadores e slabora o respetives refatérios, procede a
encaminhamanios para entidades protoceladas e outras, rezliza, em colaboragao
gom oulras entidades, agbes de sensibifizagfo sobre leméticas de interesse,
organiza loda a documentagdo do Gabinele de Apcic ao Trabalhador, realiza
05 e acompanhamenta e progressdo, colabora com os técnicos das!

Técnico Supetior

Téenico de Servigo Social

2- Orienlagao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperagéo

11 - Inigiativa & Autenomia

13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
14 - Andlise de informagdo e sentide critico

Lic. Servizo Social

DAPED

Fungbes consuliivas, de estudo, planeamenlo, programagae, avaliagio e
aplicacio de méledos e processos de natureza 'écnica e ou cientifica, gue|
fundamentam & préparam a geclsdo;

- Elaboragic, autonomamenie ou em grupa. de pareceres e projelos, com
diversos graus de complexidade, & gxecucao de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagio comuns, instrumentals e operativas dos
GrQa0s € Servigos:

- Exerce ainda fungdes com respersabilicade técrica, ainda gue. cam
enquadramento superior qualificado,

- Representa o Grgac ou Servigd em assuntos da sua especialidade lomands,
opgoes de indole téenica, enquadradas por dirglivas ou erientagdes superiores;

- Para além das fungdes acima descrilas procede ac estude, analise de dadoes)
economices e elaboragdo de previsdes, projelos, pareceres, periagens |
auditorias #m assuntos relatives aos rames da cignela econdmica; realizagio de;
estudos, pesquisas e levantamentos; investigacdo de diterenles aspetos das
dindmicas econdmicas e elaboragao de programas de intervencae no dominio da|
iniciativa Municipal em articulagao com outras enlidades;

- Assegura a elaboragdo de informagbes, relatdrios efou estudos, no ambito da
gestdo ¢ das financas plbficas, como intermagdo de gesido ou com vista &
preparagao de documentos a apresentar acs elgilos e/ou drgaos do municipio;

- Garante a elaboragfo de refatos de caracter financeiro a entidades externas,|
nomeadamente &s Gue exercem fungdes de controio da atividade municipal;

- Apoia o dirlgente na gestio financeira, nomeadamenta na ligacac 4s secgbes, &
na relagio com os fornecedores, agentes & enlidades bancérias;

Calabora na elaboragao e acompanhameanto da execugdo do plano plurianual def
investimentos, do argamenlc & dos restantes documenios contabilfsticos, de|
acordo com as normas contabilisticas em vigor e prazos legais ¢ superiormante!
estabalecidos,

Téenico Superior

Técnico Superior{Generalisia)

1 - Crienlagac para resuliados

2 - Crientagac para o servigo publico
9 - Otimizagho de recursos

110 - Responsabiiidade & compromisso com o servige
3 - Planeamento & organizagio

4 - Andllse da informagao e sentido critico

& - Adaptagao e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperacio

Lic. Refagbes
Internacionais




DAFT0

Fungles consultivas, de esludo, planeamenio, programacdo, avaliagio e
aplicagdo de malodas e processos de nafureza técnica & ou cienlifica, que
fundamentam ¢ preparam a deciséo. Elaboragao, allonomamente ou em grupo,
de pareceres e projeles, com diversos graus de complexidade, & execugao de
oulras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de aluagao comuns,
nstrumentzis e operativas dos brgdos e serviges. Fungdes exercidas com)
ade e autonomia técnica, ainda gque com enquadramente superior
Represenagdo do G&igdo ou servico em assuntos da sua
espetialidade, lomando opgdes de indole téenica, enquadradas por ivas oul
orientages superiores, Trabalho desenvolvide em estreifa ligagdo com 0%,
Téenicos do Gabinete de Apoio ao Trabalho, Seguranga e Sadide no Trabalhe,
Médico do Trabalhe & chefia da Divisao onde se integra.

Téenico Superior

Téenico Superior Enfermagem

Lig. Enfermagem

1 - Qrientagao para resultado
2 . Orientagic para o servigo publico

|| - Otimizagéo de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizagio;
4 - Analise da nlormagao e sentido critico

.|B - Adaptagdo e meihoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagio

DAP73

Fungdes consultivas, de estude, planeamenio, programagdo, avaliagdo e
aplicagio de mélodos e processos de natureza técnica e ou cienlifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de
nutras atividades de apoic geral ou especializade nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos frgdcs e servigos. Funcbes exercidas com
respensabilidade & autonomia téonica, ainda que com enguadramento superior
guaiilicado. Representagic do Orgée ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enguadradas por diretivas ou
origntagbes superiores.

Técnico Superior

Economista

Lis. Econemia

1 - Qrigntagao para resultados

2 - Oriertagio para o serviga piblico

9 - Olimizagao de recursos

10 - Responsabllidade e compromissa com o servigo
3 - Planeamenio & organizagao

4 ~ Apnalise da infarmac&o e sentido crilico

6 - Adaplagdo e melhoriz continua

11 « Relacionamenta Inlerpessoal

DaARiS

Projecto de aplicagdes e sislemas informaticos; Apoio lecnoiégice a dindmicas
de modernizagdo administrativa; Apole a implementagio e manutengio dey
plataformas internet e intanet; Participagac no projelo de infraestruluras de
interhgacao de rede: Apoio a utiizadores

Especialista de Informatica

sia de nformética

Lic, Engenharia
informalica

1 - Orientagdo para resuitados

2 - Orientagéo para o servige publico

§ - Conhecimgntes especializados e experiéncia

7 - Iniclativa e autonomia

& - Inovagao & Qualidade

9 - Olimizagdo de recursos )
ade & COMMroMISSe COm o SErvigo

12 - Comunicagdo

DARLT

Concepgan, mplementacdo, manulengao & contralo de  sistemas  de
comunicagao  voz; Instalagdio e apoio a zadores de  aplicagdes
administrativas; Concepcdo & implementagas de sistemas informéticos e redes;
Apoio a agministragao de rede; Apoie a ulilizadores

Técnico de Informélica

Técnico de Informatica

12°, Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Drientagao para resultados

2- Orienlagio para o servigo plblice

3 - Conhecimentes e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperacéo

11 - Inigialiva @ aulonomia

12 - Otimizagio de recursos

13 - Responsabilidade e compromisse com o servigo

DAP1E

Coordenacds na concepcdo e implementacio de sistemas informaticos, redes &
muitimédia. ne ambilo do projeclo de apeio tecnoldgico mumicipal; Coordenacda
l&cnica de supertes informacionais

Técnico de Informética

Técnico de Informatica

12% Ano Escolaridade

1- Realizagao e Orientagas para resultades

2- Orientagao para ¢ servico pdblico

3 - Conhecimenlos e Experiéncia

4 - Qrganizagio & Méiede de Trabalho

7 - Trabalbo de Equipa & Cooperagao

11 - Iniciativa e aulonomia

12 - Otimizacao de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso Com 0 senvigo

DAP1g

Coordenagda na inslalagie e apoio a utilizadores de aplicagdes administrativas;
Coordenagdo na concepcio @ implementagao de sistemas de comunicagio voz:
Suporte & concepgdo e implemeniagio do Sistema de Geslae da Cualidade da
CME: Projecto @ implementagas de rotinas organizacionais; Apaio a ulilizadores

Técnico de Infarmatica

Técnico de informalca

124, Ano Escolaridade

1- Realizagao e Orientagdo para resultados.

2- Orienlacao para o servico plblico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabaho

7 - Trabalhe de Equipa e Cooperagac

tiva e autonomia

acdo de recurses

13 - Responsabilidade e compromisso Com 0 servigo




DAP20

Concepgao e desenvolvimenio de sistemas de informagdio, Concepglo e
implernentaglco de sistemas de comunicagae voz; Apoio a utilizadores

Técnico de Informalica

Técnico de Informética

122, Ano Escolaridade

1- Realizacdo & Orientacdo para resultados

2- Orlentagaso para o servigo piblico

13« Gonhecimentos e Experigncia

4 - Organizagac e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e aulenomia

12 - Ctimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com ¢ $ervico

DAP21

Concepcéo & implementagao de sistemas informaticos e redes: Apoio &
adminisiragdo de rede; Implementacdo de politicas de seguranca de sistemas;

Técnico de informatica

Técnico de Informatica

124, Ang Escolaridade |

1- Realizagac e Orientagdo para resullados
2- Orientago para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagac e Método de Trabalho

7 - Trabatho de Equipa e Cooperagic

12 - Olimizagao de recurses
13 - Responsabilidade e compromissa ¢com © servigo

DAPZ2

Coordenasio na concepsac e implementagio de sistemas informélicos e redes;
Adminisiracio geral de sistemas e redes informdticas; Implemeniag@o de
politicas de seguranga de sislemas; Apoia a utifzadores

Técnico de Inform:

Técnico de Informatica

12% Ano Escolaricade

1- Realizagap e Orientagdo para resultados

2- Orientagdc para 0 s&wvigo poblico

3 - Gonhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagde e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Gooperagac

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAPZ3

Cencepgao e implementagdo de sistemas web e muliimédia; Concepgde e
implementacac de formuldrios de suporte @ aclividade municipal; Administragio
da intranet; Apoio a utifizadores

Técnico de formética

129, Ano Escolaridade |

1- Realizacdo e Orientacdo para resultados
2- Orientagéo para o servigo piblica

3 - Conhecimentos & Experién
4 - Drganizagao e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa & Cooperagac

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otitnizagio de reclrsos

13 - Responsabilidade e compromisso com o Servico

DAP24

Projecle de aplicagdes e sistemas informaticos; Apoio tecnolégice a dindmicas
de modemizagdo administrativa; Apoio 3 implementacdo & manuiencio de
platatormas internet e intranet. Parlicipagic no projeto de infraestruuras de
nerligagio de rede; Apoio a ulilizadores.

Téenico de Informatica

Tecnico de informética

125 Ang Escolaridade

- |1- Realizacdo e Orientagao para resullados
+.|2- Qrientagae para o servigo plblico
-3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizacio e Método de Trabalho

7 - Trabatho de Equipa & Cooperacao

17 - Iniciativa e autonomia

12 - Olimizagao de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo

DAPSE

Concepgdo e implementacdo de sistemas informaticos, redes ¢ multimédia, noj
ambito do projecto de apoio tecnoldgico municipal; Apocio técnico a suportes,
informacionais

Ténnico de Informalica

Téenico de Inlormédica

12% Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Onentagdo para resultados

2- Orientagao para o servige piblico

3 - Conhecimantos ¢ Experigncla

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa & Cooperacao

11 - Iniciativa & aulonomia

12 - Ofimizagao de recurses

13 - Responsabllidade e compromisse com o servigo

DAPZE

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou
equipa de suporle. por cujos resullados & responsével. Realizagdo das
aclividades de programacio e organizagao do trabalhio do pessoal que|
coordena, segundo orientagbes e directivas superiores, Execugio de trabalhos
de natureza técnica ¢ administrativa de maior complexidade. Fungbes exercidas)
com relative grau de aulonomia e responsabilidade.

Coordenader Técnico

Coordenader Técnicu

12% Anp de
Escolaridae

1 - Qrientagdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico
4 - Lideranga e gestac de pessoas

7 - Deciséo

9 - Desenvolvimento e molivagdn dos colaboradores
11 - Aesponsabifidade e compromisso com o servigo




DAP27

FungBes e chefia lécnica & administrativa e reallzagdo de actividades de
programagio e organizagho do pessoal que coordenam segundo direclivas
recebidas. Responsévels pelo cumprimento des objeclives definidos para as
respectivas secgdes.

Goordenador Técnico

Coordenador Técnico

128 Ano de
Escolaridae

+ |5 -Otimizagao de recursos
'16 - Visho estratégica

1 - Crientagao para resultados
2. Crientagio para o servigo poblico
4 - Lideranga e gestdo de pessoas

7 - Decisao
o - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
11 -~ Respensabilidade e compromisso com ¢ servigo

DAPZ8

Distribuicac de larefas pelos trabahadores que the estao afectos, emiin
directivas e orientagdo para sxecugan das mesmas; Assagurar a gestio corrente
dos seus servigos, equacionando a problematica ¢o § I, designad: t

em lermos de: Organizagfio dos procedimentos concursais comuns e de cargos,
dirigentes, desde a deliberaglo de aberfura alé & celebragao dos respectivos:
contratos de trabalhe (actas, oficios, listas, entre outras); Tratar de pedidos de
mobiligade, comissbes de servigofrenovagbes: renovagbes e rescisdes de
contratns de trabalho: Inscrighes e reinscrigoes na Seg. Social & Caixa Geral dej
Aposentagées: Informagdes sobre Aposentagées; Publicagbes em Didric dal
Republica, Jorn de expansdo nacioral e locais; Conlagens de tempo;
Atendimento ao plbkco; Mapas de Pessoal. Organizar e manter aclualizados os
processo individuais dos wabalhadores, bem come o regisic e conlrolo de
assiduidade, respectivas faltas, férias e licengas. Elaboracho e actualizagao do
Manuel de Acolhimento; Verificacao da legislagio nos Diarios da Republica cam
interesse para o servigo, Juntas médicas da ADSE. Organizar os processos da
avaliagio do desempenho no ambito do SIADAP. Aferir as necessidades de
melos maleriais indispensaveis ac funcicnamente do servige; Organizar os
processos referentes & sua érea de compeléncia, informando-os e emitir
nareceres. Exercer as demais funcBes, procedimentos, tarefas ou alr
que The sfo cometidas por lei, por despache, deliberagéo ou deten
superiar.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

129 Ano de
Escolaridag

11 - Orignlagac para resultados

2- Orientagdo para a servige plblico

8 - Visdo estratégica

7 - Decisaoe

11 - Responsabilidade @ compromisso cam o servigo

DAPZE

Dislribuigic de larefas pelos trabalhadores gque lhe estio afectos. emilir
directivas e orientagdo para execuclo das mesmas; Assegurar a gestao corrente
dos seus serviges, equacionands & problematica do pessoal, designadaments
ern lermos de:

Processamenlo de Vencimenios: Elabsragio e conferéncia de Ajudas de Cuslo,
horas extracrdindrias & nocturnas. Instruir 0s processos relergnies a inscrighes e
prestagbes acs irabalhadores, nomeadamente, ps refativos 2 abonas ou
prestagbes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposeniagbes e oliros;
Atendimenle ao  Pablico; Aferir as necessidades de meios  maleriais
indispensaveis ao funcionamento do servigo: Organizar as pracessos rafergntes
4 sua area de competéneia, informando-os & emili pareceres. Exarcer as demals
fungdes, pracedimentos. tarefas ou atribuiches que lhe sao cometidas por lei por
despacho, deliberagao ou delerminagéa superior.

Coordenador Téenico

Coordenador Técnico

128 Ano de
Escolaridae

1 - Qrienlagdo para resultados
2- Qrientagdo para o servigo pablico

i i |6 - Visdo estratéqica

7 - Decisao
11 - Responsabilidade ¢ compramisso com o servigo

DAP32

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na secgao, de|
lorma a garantir 0 sel correcto funcionamento e a correcla articulagéo com o5
restantes  servigos ¢ divisSes da Cémara Municipal. Classilicagio da
Correspondéncia; Coordena, orienta, supervisiona as aclividades desenvolvidas
no expediente; A0 de trabalho pelos colaboraderes e minuta algum
expediente. Organiza ¢ servigo das telefonistas e supervisiona o servige de
reprografia.

Coordenador Técnico

Coorgenador Técnico

129, Ano de
Escolaridae

|1 - Crientagie para resultados

2- Orientagao para o servigo plblico
4 - Lideranga & gestio de pessoas

-|5 -Ctimizaglo de recursos

€+ Visdo estralégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboraderes
11 - Responsabilldade e compromisso com o servigo




Garanfir que os registos contabifisticos se fagam atempadamente; promover 0s
regislos inerentes & execucdo orgamental & do PPI; efectuar a classificagio
orgamental & registes contal cos em aplicapdes de gestao auldrquica, dos
documentas de despesa; organizacio e arquivo da documentacdo da despesa &
da receila; promover o acompanhamento e controle do orgamento & do PRL
emitir periodicamente 05 dotumentos obngatéries inerentes & execugdo do
orgamento & do PP, nos termos definidos no POCAL e demais normas legais &
regulamentares aplicavels; promover a verificagéo permanenie do movimento de
fundos de tesouraria € de documentos de recsita e despesa; apresantar

1 - Realizagac e orientagio para resulladas

2 - Origntagée para o servigo plblico

4 - Drganizagde e métode de wrabalho

5 - Adaptagio e melhoria continua

7 - Trabatho de equipa e coaperagio

11 - Iniciativa e autonomia

zacao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o sefvigo

. Secretariado & Praticas 12% Ano de
bap3n . ] " . N Coordenader Técnico - . N
relalbrios de ocomréncia, setmpre que tai se veritique, por incumprimenlo de! Administrativas Escolaridag
nermas legais ou regulamentares; emitic erdens de pagamente & oulrog
documenios que sivam de suporte aos regisios contabilisticoes; coligir lodos os
elementos recessdrios & execugdo do PPl e do Orgamento e respectivas
moditicagdes, Devera ainda existir o procedimento de atendimento a0 municipe e
o desempenhs de fodos os tabalhos que pessam ser relacionados e
enquadrados no Ambito da sua categoria praf nal.
Prestacao de atendimenio ao plblico, integrado no sistema de balcdo Unico 1 - Realizagdo & orientaglo para resultados
municipal; 2 - Orientagdo para o servigo pablico
Articulagdo com os servigos municipais que 1ém fungdes de atendimento direlo 7 - Trabalhe de equipa e cooperagio
ac plblico, no Ambito das suas alibuiches e cujas ditas fungbes sdo 9 - Comunicagio
desempenhadas no balcae Gnico municipal, #m exclusividade ou nao; i L 122, Ano de 10 - Relacienamento interpessoal
DAP33  |Encaminhamente te pedidos de intervencio / informagao, reclamagdes, Coordenador Técnico Balcao dnice Escolariae 12 . Qlimizagao de recursos
sugestbes & outras soficitaghbes externas, para 6§ Servigos municipais, 112 - Responsabilidade e compromisso cem 0 Servigo
115 - Tolerancia & presséo e conlrariedade
Execucas de lrabalhos de natwrerza técnica e adminisraliva de  maior 1 - Realizagio e orientagao para resultados
compiexidade; apoln de secretariado 4 chelia ga divisdo; gestac da agendz da| 2 - Orientagao para o servico piblico
Chele de Divisao; 4 - Organizagao e mélodo de trabatho
Fungdes de nalureza executiva exercidas com refative graw de autonomia e 5 - Adaplagio e mathorta continua
responsabilidade . ) L 129, Ang de 7 - Trabalho de equipa @ cooperagac
DAPTE  |Rode exercer fungdes de chefia téonica & adminisirativa, Coordenador Técnico Apoic Administralivo Escolaridas 11 - Iniciativa e autonomia
12 - Olimizagio de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo
Apoic & Assembleta Municipal ( elaborac@e de actas, cerlidées e todo o 1 - Realizagac e orientagao para resullados
expediente do drgio deliberativo, Alendimento aos municipes e s entidades que) 2 - Crientagao para o servigo plblico
se |hes dirigem. - |7 - Trabalho de Bquipa e cooperagao
! ) 18 - Inovagao & qualidade
DAPTS Assistente Técnico Secrstatiado & Préticas | 5, 4ng Escolaridade =" |16 - Relacionamento interpessoal
Administrativas 12 - Otimizagéo oe recurses
13 - Responsabiidade & compromisso Gom o Senvigo
15 - Taleréncia a pressac e contrariedadeas )
Apoiar adminisirativamente o funcionamento dos 6rgaos aularQUicos, alraves, 1 - Realizagio e origntagae para resuliados
designadamente, da preparagas de reunides, elaboragle de actas e registo das 2 - Orientagao para o servigo publico
suas delberacdes. Proceder & divulgag@o pelos servigos municipais das| 4 -~ Qrganizagdo ¢ mélodo de trabalio
respeclivas deliberagBes, Proceder ap seu ratamenio & arquivo das actas & . . 5 - Adaptacdo e melhoria continua
DAF34  [demais documenlos para proporcionar a sua rapida consulta e identificagio de Searelariado & Praticas 122 Ano de .

assuntos.

Assisiente TEcnico

Escolaridae

7 - Trabalho de eguipa ¢ cooperagao

11 - Iniciativa & autonomia

12 - Otimizagao te recursos

13 - Aesponsabilidade e compromisse com o servigo




DAP3E

Fungles de natureza executiva, de aplicagdo de méfodos € processos, com
base em direlivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de awagie da Comabilidade e Gesto Financelra:

- Conlabilidade: Fegistar e conlrolar os registos da despesa no dmbito dos
cabimentos, dos compromissos, da liquidagde e dos pagamentos; Receber as
faluras enviadas pelos fornecedores e proceder & sua conleréncia através das)
quias de remessa @ das requisigdes interna e externa; Assegurar o expediente
administrative, 0 tratamento de lexio e as operagdes de arguive inerentes ao
Setor; Executar outras lungdes que the sejam superiormente comelidas ou
impostas per lei ou regulamento em maléria contabilistica e financeira; Proceder|
& circularizagao de lformecedores: Conferéncia de extratos conla corrente de
terceiros, Assegurar a atualizagdo sislematica dos registos contabilisticos e a
correta classificagio dos comprovantes, de acordo com o Plana Contabilidade|
em vigor POCAL/SNC-AP, com oulras disposigdes legals em vigor @ com as)
normas internas de precedimento.

-Recaitas:

Verificar a alividade financeira, desfgnadamente o comprimento dos principlos
& arrecadacac das receilas; arrecadar receitas eveniuais e
i faluras e outros documentos de recella,
bem como fazer o controlo do seu recebimento; emilir ceridbes de divida para
efeilos de inslauracdo de processos de execugho liscal; assegurar todas as
forefas inerenfes 4 gestdo de consumidores de agua, nomeadamenie:
atendimento. recebimenic de faturas e atualizagie da base de dados de
consumidores.

~Tesouraria;

Efetua todos os movimentos de liquidagas de despesas € cobranga de receitas,
para 0 gue procede a levantamentos e depésitos, conferéncias, regisios e
pagamentos ou recebimento em cheque. numerdrio ou ransferéncia banca
Procede aoc registo e pagamenics ou recebimento em cheque, numer ou
pancaria ge vencimentos e faturagae; Cobranga e escritlragéo dos
res de Receitas Proprias e folha de colre; Procede ag pagamento
e despesas; Controla 0§ movimentos das Contas Bancarias; Eletua depésitos
bancarios

Assistente Técnico

Téenico de Contabilidade e
Gestao Financeira

Curso tecnolbgico,
profissional oU outrds
de nivel lif com

equivaléncia ac ensino |-
secundario, na drea dal:

conabilidade

1 - Realizagao e orientagdc para resullados
2 - Qrientagio para o servigo plblice

4 - Organizagéo e método de wrabalho

5 - Adaplagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

11 - Inicialiva & aulonomia

12 - Otimizagao de recursos

" |13 - Responsabilidade e compramisso com o servico

DARST

Promover a aberlura, o atcompanhamento sistematico e o gncerramenlo das’
ordens de servigo, exigides pelo eficaz funcionamento do sistema de analise de
custos impiementado no Municipio: promover a recolha alempadamente de todos|
o5 elementos necessarios ao sistema de andlise de custos em vigor no
Municipio, nomeadamenle mao-de-obra  afecta, existéncias consumidas,
méquinas e vialuras Lillizadas e aquisicdo de bens e servigos; calcular os custos
mensais & acumuiados, por unidades orgdnicas e [uncionais, por projectos,
ciativas & accdes incorrdos pelo Municiplio, informacao gue servird de suporle|
4 facturagdo de servicos preslados e ao conirelo de gestio municipal e
promaver logos 05 registos em aplicagbes de gestao autarquica. Devera existir o
desempenho de todos os trabalhos que possam ser relacionados e enquadrados,
no &mbito da sua categeria profissional.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

128, Anp de
Escolaridae

1 - Realizagao e orientagdo para resuliadas

2 - Orientagao para o servigo poblico

4 ~ Organizagdo ¢ mélede de rabalho

§ - Adaptagdo & melheria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

11 - Inisiativa e autoromia

12 - Otimizagao de recurses

13 - Responsabifidade e compromisso com ¢ servigo




DAPIG

Fungdes de nalureza execuliva, de aplicagao de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio dej
complexidade, nas 4reas de atuagio de Compras, Aprovisionamenios e
Palriménio: SCA - Procedem 4 elaboracia de requisighes e pedidos de aquisicio
em aplicagas informética para o efeilo; emilem requisiges exlernas
contabllisticas ¢ notas de encomenda; procedem a consulias de pregos ao
mercado; distribuem faluras para visar pelos Servigos @ anexam ao respetivo
processo de aquisigio; elaboram pedidos de fornecimento; prestam apoio ass
servicos relativaments 4 aplicagae do Cédige dos Contratos Publicos; elaboram
Programas de Concurso e Cadernos de Encargos; responsdveis por todo ¢
proceeso administralive dos procadimentos concursais abrangidos pele Regime
Geral do CCP. desde o convitelantneio 2 adjudicacdo; Patriménio -- Asseguram
a atualizagdo dos registos e inscrigies matriclals dos prédios urbanos e rusticos,
bem como de todos 05 demais bens que, por lel, estdo sujeitos a registo;
procedem ao levantamento e sislemaliza¢do da informacfo que assegure o
conhecimente de 10dos o8 bens do Municipic @ respefiva localizagao e utilizagéo;
acompanham lodos os precesses de inventariagdo, aquisigée, transferéncia,
abate, permula e venda de bens mavels e imbveis de interesse municip:
asseguram & reparagdo e a conservagdo dos bens de utilizagao comum pelos
: procedem aos contactos com a companhia de seguros)
que detém a earteira de seguros do municipio; Armazém Elabora requisigbes
para aguisi¢ao de bens ao exterior; procede ao registo informatice de todas as
eniradas ¢ saldas de bens do Armazém do PITE e Barbarrala; confere fauras e
anexa aps respelivos procassos de aquisicao,

Assislente Técnico

Secrelariade e Pr
Administrativas

128 Ano de
Escolaridae

1 - RealizagZo & orientagdc para resullados

2 - Orientagdo para o senvice pablico

4 - Organizagao & método de irabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabatho de equipa e cooperagio

11 - Inigialiva e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabiiidade e compromisse com o servige

DAPal

Organizagfo dos procedimentos concursais cormuns e de cargos dirigentes,
desde a deliberagio de aberiura até a celebragao dos respeclivos centralos de|
trabalho {actas, oficios, listas. entre outras): Tratar de pedidos de mobilidade,
comissdas de servicorenpvagbes; renovagdes e rescistes de confratos de
trabaiho; Inscrigdes e reinscrigbes na Seq. Social e Caixa Geral de
Aposentagbes; Informagdes scbre AposertacSes: Publicagbes em Didrio da
Replblica, Jomais de expansdge nacional e locals; Conlagens de tempo;
Atendimento ac plblico; Mapas de Pessoal. Organizar e manter aclualizados og|
arocesso individuais dos trabalhadores, bem como o registo e controle de
assiduidade, respeciivas faitas, fénas e licengas. Verlficagdo da legislagao nos!
Digrios da Replblica com interesse para o servico. Juntas médicas da ADSE.
Organizar os processos da avaliagas do desempenho ne mbito do SIADAP.

Assistenle Técnico

Secretariade e Pralicas
Adminisirativas

124, Ang de
Escolaridas

1 - Realizagio e orientagie para resullados

2 - Qrigntagdo para o servige pdbiico

4 - Organizagdo e mélodo de trabathe

5 - Adaptacao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

1% - Iniciativa e autonomia

12 - Qlimizagao de recursos

13 - Responsabilidade & compromissa cem ¢ Servigo

DAP47

Processamento de Vencimentos; Elaboragao e conferéncia de Ajudas de Custo,
horas extraordindrias e nocturnas. Ingirlir o8 processos referentes a inscrigdes e
preslagdes aos Wwabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou
prestaghes familiares, ADSE. Caixa Geral de Aposentagdes e outros;
Atendimento ao Plblico;

Assisiente Tecnico

Secrelariado e Préticas
Administrativas

120, Ano de
Escolaridae

1 - Reafizagdo e orientagdo para resullados

2 - Orientagao para o servigo publico

4 - Qrganizagac & método de trabatho

5 - Adaplagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperag&o

11 - Iniciativa e aulonomia

12 - Otimizagéo de recurscs

13 - Respensabilidade e compromisso com o servigo

DAP43

Assegura o apoio téenico e adminisirativo geral ao Direter do DAP, exercendo
todas as fungbes inerentes ap secretariado deste servigo. Regista e
reencaminha a correspondéncia  1edo 0 expediente imame destes dols servigos
(DAP & DAGF). Elabora oficios, informagdes, propostas para a reunido de
camara, relalérios ou outros documentos, no ambito da sua fungao. Na auséncia
do Dirglor, assequra 10dos os contactos com entidades exlernas, piblicas &
privadas {Organismos do Esiado, AssociagBes, Juntas de Freguesia, Agentes,
Formecedores, etc.) & com os Servigos internas da Camara, por forma a nio se
perderem contactos. Assegura a recolbha e tratamento da informaglo relativa &
atividade dos diversos serviges da Camasa, com vista 4 elaboragdo da
lormacéao & Assembleta Municipal sobre a allvidade do Mul

Assistenie Técnico

Secrelariado e Pralicas
Adminisrrativas

128 Ano de
Escolaridae

1- Realizagdo e Orientagdo para resultados

2- Orientagac para o servigo publico

4 - Organizagao e Mélodo de Trabalhe

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo N
10 - Relacionamento Interpessoal

ialiva & aulonomia

2acAo de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servige




DAR4S

nanter actualzado o regists de entradas e saldas de documentos, tazendo o
acompanhamento do processo de digitalizagio e tramitagho até ao seu
arquivamento. Organizar a coresponddncia e proceder & sua framitagio e
dislibuigao pelos drgfos @ servigos municipais. Assegurar a organizagéo de
todos o5 documentos e assunios de caracter adminisirativo, quando nao existam|
unidades organicas especificas para 0§ assuntos emn causa. Exercer as demais)
funges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes cometidas por let, despache,
eliberagao ou determinagio superior.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12% Ano de
Escolaridae

“[1 - Realizagdo ¢ orientagao para resultades

2 - Orientagio para o servigo prblice

3 - Conhecimenios e experiéncia

4 - Organizagao & mélodo de wabalho

7 - Trabalho de equipa & cooperacan

10 - Relacgéo inlerpessoal

12 - Otimizagio de recursos

13 - Responsabilidade e compromissa com o servico

DAP48

Prestagdo de alendimenic ac plbiice, integrade no sistema de balc@o Urico,
mumicipal;

Aniculagao com os serviges municipais gue 18 funghes de alendimento direto
ao publico, no Ambile das suas abibuigBes e cujas ditas fungdes sao)
desampenhadas no balco Gnica municipal, em exclusividade cu néo;
Encaminhaments de pedidos de intervengio / Informagéo, reclamagBes,
sugestbes & oulras solicitaghes externas, para os servicos municipais.

Assistente Téenico

Balcdo tinico

120, Ano de
Escolaridae

1 - Realizagdo e orientagao para resullados

2 - Orientagao para b servigo pablico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e métads de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagfo

10 - Relacgdio interpessoal

12 - Olimizagée de recursos

13 - Responsabilidade @ compromisso com o sel

DAPSD

Responsavel pelo armazém; coordena o pessoal afecto ao armazem ou outros
sectores de actividade sob sua supervisie, por cujos resultados & responsavel;
gere o movimento do armazém; assegura a correcta ArUMagao, conservagao e
acondicicnamento dos maletiais em armazém: garanie o consumo dos materlais
dentro dos prazes de validade verilica a obsolesséncia ou deterioragac lisica dos
matenals.

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Geral Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orlenlagas para resuliados.
2- Orientagao para o servigo pablice

9 - Inovagdo e qualidade
10 - Qlimizagéo de recursos

*.114 - Origntagac para a Seguranga

§ - Trabalho de equipa & cooperagio
8 - Adaptagio e melheria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com O servigo

DAPS1

Organiza 0s processos dos sdcios dos Servicos Sociais dos Trabalhadores da
Camara Municipal, recebe e confere facluras, emite informagbes para os
36GOS, Convgca reunides, elabora actas |, apoia na organizagao de aclividades
para os séeios dos Servigos Sociais, faz atendimento

Assislente Operacional

Auxiliar Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

1- Realizagae e CrientagBo para resultades

2- Drientagao para o servigo plblico

5 - Trabalho de equlpa @ cooperagio

8 - Adaplagae e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAPS2

Limpeza e manulenio das instalaghbes & serviges municipals, zela ainda pela
conservagap dos pavimenios, procede a limpeza de armarios e estanies, bem|
como llvres, pastas e outros documentos depositatdes em arguivos, colabora no
ransporie e arrumagio de fivros, paslas e documantos, assegura a guardz de
inslalagdes, apoia no arquive em arrumacdes diversas. Apdia na carga,
descarga. transporte, mortagem & desmontagem de palcos, eslruturas cobertas
ou descobertas, bancadas, recintos desportives e eulros equipamentos, executa)
outras tarelas simples ndc especilicadas de cardcler manual, exigindo-se|
principalmente esforge fisico & conhecimenlos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerals

Escolaridade
Qbrigaldrig

1 - Realizagio & Orientagao para resuftados

2- Orientagdo para o servigo publice

G - Inovagdo ¢ qualidade

10 - Ctimizagao de recursos

14 - Orisntagao para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacao

8 - Adaplagdo e meihoria continua

12 - Responsabilidade € COmMpromisso Gom o Servigo

DAP54

Aecebe, armazena e fornece, canlra requisicdo, matérias-primas, ferramentas,
acessorios e matérias diversas. estritira as entradas e saldas dos materiais em
fichas préprias ou regisios informdtices, determina saldos, zela pela manutencgéo,
dos minimos necessérios, zela pelo bom acondicionamento dos materials, bem
come das instalagdes.

Assistente Operacional

Fiel de Armazém

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagdo e Orientagia para resullados

-|2- Orientagao para o servigo piblico

9 - Inovagio e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagde para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperagac

& - Adaptagae & melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisse com o servigo

DAPSS

Prestagdo de atendimento ac pdblico, integrade no sistema de balcdo Gnico

Articulag@o com 08 Servigos municipals que tém fungoes de atendimento direlo|
ao plblice, no ambilo das suas alibuicdes e cujas ditas fungbes sdo
desempenhadas no balcde Unice municipal, em exclusividade ou nao;
Encaminhamenty de pedidos de intervencdo ¢ informagdo, reclamagbes
sugastdes e oulras solicitacbes externas, para 0s SeVicos municipals,

Assistente Operacional

Balcio dnico

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagio e Orientagac para resuitados

2- QOrientagao para o servigo plblice

9 - inovacao e qualidade

10 - Otimizagdo de recursos

14 - Orientagae para a Seguranga

& - Trabalho de equipa e cooperagac

8 - Adaptacio e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisse com o servigo




Procede A reprodugds de documentes escriles ou {desenhados, operando com|
méquinas lolocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples ou electrénicas,
eleclua pequancs acabamentos relalivos & reprodugdo, tais como algar, agratar
o encadernar, regista o movimento de reprografiz e cuida da manutengac do

|1 - Realizagde e orientagdo para resultados
2. Orientagio para o servigo pablico
3 - Conhecimenlos e experiéncia

) ) Escolaridada 4 - Organizagao e método de rabalho
DAPET  leguipamente a seu Cargo, Assislente Operacional Apoio Reprografia Obrigataria 5 - Trabalhe de equipa @ cooperagan
2 - Inovagao e qualidade
10 - Otimizagdo de recurses
14 - Orientagdo para a Sequranga
Aseegura 0 Contacto enire os servicos, efectua & recep;ao ¢ entrega expediente 1 - Realizagao e otienlacio para resultados
& encomendas, anuncia mensagens, transmile recades, presta informacdes 2- Crientagdo para o servigo publico
verbais ou  lelefonicas, wansporta maquinas, artigos de escritério e 3 - Conhecimentos & experiéneia
documeniagio diversa entre gabinetes, assegura & vigilancia de instalacdes, 4 - Organizago e métode de trabalho
DAPSS encaminha os ulentes para o3 jocals pretendidos, trata de corespondéncia e da, Assistente Opsragional Ausiliar Administrative m%&m&%m 5 - Trabatho de equipa & cooperagio
sua enlrega. Pode executar pequenas larefas adminisirativas de  apoio, Cbrigatdria 4 - Inovagio & qualidade
designadamente enirada de  correspondéncia, fotocdpias, e arquive de 10 - Otimizagéo de recursos
documentos em processos individuals. 14 - Qrianlagdo para & Sequranca
Estabelece ligagbes telefénicas com o exterior e ransmile aos telefones internos 1 - Realizagdo e orientagao para resultados
as chamadas recebidas, presta informagdes dentre do seu ambito, regista o 2- Orientagdo para o servico plblico
movimento de chamadas & angla, sempre que necessario, as mensagens guel 3 - Conhecimentos e experiéncia
respeitem, a assunlos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente a guem 4 - Organizagdo & método de trabaihe
de direito, zela pela conservacio do malerial & sua guarda e participa as avarias 5 - Trabalho de equipa e tooperagae
Dapsg  |Superiormente. Presta informag&es aos utentes relativamenie aos locais onde se Assistente Operacional Telefonista mmnc__m-am.nm 9 - Inovagao e qualidade
deverdc deslocar para tratar dos assunles que pretendem, podera dar Obrigatdria 10 - Oimizagao de recursos
informagbes sabre horarios & agendas de atendimenta 1écnico. 14 - Orientagdo para a Seguranga )
Asseguram a vigilancia das instalagdes e o controlo de entradas e saldas nos 1 - Realizagao ¢ Orienlagio para resultados
edificios ou propriedades a fim de impedlir 2 entrada de pessoas nao autorizadas, 2- Orientagao para a servigo pablico
evitar roubse, detetar incéndios ou ouros perigos. Encaminkar os municipes, 9 - Inovagao e qualidade
prastar e registar informagbes, alender chamadas teleldnicas, Executar outras Escolaridade 10 - Otimizagho de recursos
DAPED  jlarefas similares. Assistente Operacional Partartas Obrigatéria 14 - Orientag@o para a Seguranca
5 - Trabalho de equipa & cooperagao
7 - Relacionamenio interpessoal
13 - Tolerancia & pressao e contrariedades
L& nos contadores nas casas dos consUmidores os nimeros relativos acs) 1 - Realizagdo e Oriantagao para resultados
gaslos de &gua. anola-0s em instrumento 2- Crieniago para o servigo plblico
propric e descarrega posteriormente as informaghes recolhidas nos servigos 9 - fnovagdo & quakidade
respectivos, Colabora na distribuicao do servigo através de giros, & carrega Escolaridade 10 - Otimizagio de recursos
DAPE! |giariamente a inlormagiio necesséria pare operar no dia seguinte. Elabora Assistente Operacional Leitar Cobrador de Consurnos Obrigaté 14 - Qrigntagio para a Seguranga
relatdrios sobre siluaghes menos coreclas detectadas nas instalagdes ou na|

rede de abastecimento de dgua.

5 - Trabalhe de equipa & Cooperagao
8 - Adaptagan e melhoria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




DAP74

FungCes de natureza executiva, de aplicag@o de métodos e processos, com
base em direclivas bem definidas & instrucBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de acluagdo comuns € instrumenlais @ nos varios)
daminios dos orgaos e servigos. SCA: Procedem & elaboragdo de reg
agao informatica para o efeito; emitem requisigdes|
cas e notas de encomenda: procedem a consuitas de pregos
ac mercado; distribuem facturas para visar pelos servigps e anexam ac
respectivo processo de aquisigie; elaboram pedidos de fernectimenio; prestam
apoio aos servigos refativamente & aplicagio do Codigo dos Conlratas Piblicos;|
elaboram Programas de Concursc e Cadernos de EncarQes; responsaveis por
todo o processo adminisirative dos procedimentos concursals abrangides pelo)
Regime Geral do GCP, desde o convite/anincio & adjudicacao. SPM: Asseguram
a actualizagdo dos registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e
rigticos, bem como de todos os demais bens que, por lei, estdc sujeitos a
registo; procedem ac levanlamenta e sislematizaclo da informagao que
assegure © conhecimento de todos o8 bens do Wiuni e respectiva
acio e utifizagdo; acompanham todos os processos de inventariagao,
aquisicio, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imbveis de:
@l assenuram a reparagio e a conservagao dos bens de
utitzagdo comum pelos servicos do Municipio; procedem aocs Contacios com a
companhia de seguros que detém a carteira de seguros do municipio. ARM:
Elabora requisighes para aquisicdo de bens ao exierior; procede ao 1eQislo)
Informético de todas as entradas e saidas de bens do Armazém do PITE e
Barbarrala; confere facturas e anexa aos respectivos processos de aquisigao,

Assistente Operacional

Agoio Administrative

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e orientagdo para resullados
2- Crientagdo para o servico piblico

5 - Trabatha em equipa e cooperaglo

7 - Relacionamenlo interpessoal

9 - Inovagao g qualidade

‘110 - Olmizagdo de recursos

13 - Tolerancia & presséo
14 - Orientacao para a seguranga

DAPE3

Agsegura 0 contacto entre os servicas, efectua a recepgao & entrega expedients
& encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagies
verbals ou telefdnicas, transporta maguinas, artigos de  escrildrio g
decumentagdo diversa entre gabineles, assegura a vigilancia de instalagBes,
encaminha os utentes para os locais pretendidos, frata de correspondéncia e da|
sua enlrega. Pode execular pequeras larelas administrativas de apoio,
designadamente entrada de corespondéncia, foloctpias, e amuivo de
documnentos em processos individuais.

Assisiente Operacional

Escolaridade
Obrigatoria

1 - Realizagapo e origntagdio para resullados
2- Orientagdo para o servigo publico

5 - Trabalho em equipa e cooperagdc

7 - Relacionamenlo interpessoal

9 - Inovagae e qualidade

10 - Olimizagao de recursos

13 - Tolerancia 4 presséc

14 - Orlgntagao para a sequranga

DAP7T

Atendimente de trabalhadores

Inserir dados biograficos de novos trabathadores (CEl, CEl+, AEC's, efc.)

Manter atualizados os processos, bases de dados e oulros recursos de
informagao necessarios

as diversas alividades de processaments de abonos, comparticipagbes &
descontos

Passar declaraghes de abono ds tamilia, vencimento e despesas de salde para
comparicmagas

pelo seguro

Envigr lislagem para os Servigos Sociais das despesas de salde paral
comparticipacio pelos

MESMOs a0s respetivos socios

Recolher e langar boletins de trabalhic extracrdindrio, ajudas de custo, recibos de
despesas

com a satde a comparticipar pela ADSE, penhoras, para ¢ processamento dos.
vencimentos

Enviar informagdes aos Cheles de Servigo com indicagdo dos funciondrics que|
4 atingiram ol

estao a alingir as 200 H extracrdingriag, de acordo com o n® 1 da Cléusula 13¢
o RCTFP

Preparar licheiros de descontos das diversas entidades {CGA, 5 SOCIAL,
ADSE, STAL, FIDELIDADE,

DMA), para enviar ng inicio do més seguinte

Respondar as notificagdes do Tribunal, Agentes de Execugdo, Finangas, e
notificar os

rabalhadores, das mesmas

Enviar mensalmenle recthas por em;
Horta das

Figueiras, PITE, Patio do Salema, Higiene, Agrupamentos de Escaolas, e
A0 pelas

grsas secgdes do edilicie

Entragar cartfes da ADSE ags funcionarios

separar g enviar recibos em papel para a

Assistente Operacional

Apeio Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

t - Realizagdo e orientagao para resulladas
2- Crientagao pata o servigo pablico

5 « Trabalho em equipa e cocperagio

7 - Relacionamento interpessoal

'|9 - Inovagac e qualidade

10 - Otimizacéo de recursos
13 - Talerancia & pressiao
14 - Orientaglo para a seqguranga




CTOTAL:




Director de Departamento

Chefe de Divis&o

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Q== 1°e
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Técnico Superior

—
—

—_

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Cperacional

Encarregado Cperacional

Assistente Cperacionatl

fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicagao dos postos de trabatho cativos

Carreira de Técnico Superior
Engenheiro Civil - 5 {1 cativo)

Engenheirc de Recursos Naturais e Ambients - 1

Socidloge - 2
Arguiteto - 8 (2 cativos)
Arquiteto Paisagista - 1

Carreira de Assistente Técnico
Topégrafe - 1

Secretariago e Praticas Administrativas - 2

(1 cativo




Divisdo de Ordenamenta ¢ Reabilitagdc Urbana = DORY

Area de formagad

H T a0 o
o - Unidads Organica m. ,m m. 8 g : :
w : NP : aca R . y Y- T .
R o Posto de trabalno”, profisslonal exiglda .m e g > ¥ - Compeigngias
P I S 1 ara a recrunaments’ w8 e g m b T
: . Caragterizagde do posto de trabalho|: do poste de trabalho W L m £ [T i) ot
Oirige os servigos compreendidos na respectiva Diviséo defininde os objectivos 1 - Orientagao para rasultados
de acluaglo do mesmo, tends em conta os planos gerais eslabelecides, as| 2- Crientagao para o servigo plblico
competéncias da Divisie e a regulamentagc interna; controla o cumprimento) 4 - Lideranga e gesldo de pessoas
dos planos de actividades, os resultados obtidos & a eficiéncia dos servigos, £ - Visao estratégica
dependentes; assegura a Administragie dos Recursos Humanos g materials _ L . )
DORUOY | atectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvelvimento dos mesmas, Chefe de Diviséo Chefe de Divisao Lic. Argquitectura
tendo em conta 0s objeclivos e actividades dos servigos dependentes.
Coordenagao da implementagie, monitorizagao e avaliagae do Plano Local de| 1 - Crientagao para resuliadoes
Habitagas; Implementagéo da reabifitagdoe urbana do edilicado habitacional 2- Orientagao para o servigo piblico
4 - Lideranca e gestdo de pessoas
5 -Otimizagao de recursos .
DORUOS Coordenador Unidade Coordenador Unidade Licenciatura 6 - Visao estratégica
7 - Decigho
9 - Desenvolvimento e molivagao dos colaboradares
11 ~ Responsabilidade e compromisso com o servico
Exerce cOM autono e responsabilidade, fungoes de investigacdo, esludos, 1 - Orientagao para resultades
concepciio e aplicagio de méledos e  processss, enguadrados em 2 - Orientagéo para o servigo publico
conhecimentos proflssionais inerentes 2 licencialura e inserides nos seguintes) 4 - Andlise da informagao e senlida critico
dominios: Efaboragdo de informacgio e pareceres de caracler lécnico sobre 10 - Responsabilidade € compromisso com o servigo
processos & viabilidades de construgao; Concepgéo e realizac@o de projeclos de
chras, tais como edificios, pontes, barragens, portes, aeroporics, vias-férreas e
edilicagbes industriais, preparanco, ofganizande e superintendende a sua|
conglrugiio manutenc@o e reparac@o; Concepgdo de projeclos de estrulura e
fundagdes. escavagao & conlen¢do perifédca, redes inferiores de agua e
esgotos, rede de Incéndio & rede de gas; Concepgdo e andlise de projectos de
arruamentos, drenagem de &guas pluviais e de aguas domesticas e
abaslecimento de aguas relativos a operagtes de loteamentos urbanos; Esiuda,
se necessarnio, do terrenp & do local maig adequade para a consirugac da obra;
Execucan dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabifidade da obra
considerada, e lends em atencle faclores como a natureza dos materiais de
DOAUDZ {censttugde a utilizar, pressbes de agua, resisténcia acs venios, a sfsmos e Técenico Superior Engenhairo Civil Lic, Engenharia Givil

mudangas de temperalura; Preparagdo do programa e coordenagio das
operagées a medida que 03 trabahog prosseguem; Preparagdo, organizagao e
superintendéncia dos trabalhos de manutencdo e reparacdo de construgdes)

ou econdmica; Goncepcdo e realizagao de planos de obras. estabelecendo)
estimativas de cuslo e orgamentos, plancs de trabalhc e especificagbes,
indicande o tipo de maleriais. Maquinas e OUlOS equipamentos necessarios;
Preparagde dos elementos necessarlps para langamento de empreiladas,
nomeadamente elaboragéo do programa de concurse e caderno de encargos.




DoRUD3

ntervém nos processes de planeamente. ordsnamento e geslao do territério nos|
dominios da caracterizacBo e avalacio da componente biofisica & escala
regional & municipal; desenvolve estudos de caraclenzaglo & av
ambiental, sistemas de informacfo geogQrifica e sistemas de apoio A decisdo
vocacionados para 0s objetivos da gesldo sustertavel dos recursos nalurais
num guadro de inlegragdo dos valores & sensi ades dos sistemas sociais
envolvidos, promave, através da sua iInfervencao a conservagéo da natureza e a
gestao susientivel dos recursos, procurando potencializar o desenvolvimento
das socledades humanas numa perspetiva de sustentabilidade; Procede &
analise, eSludos e emissdc de pareceres numa perspeliva macroescopical
sistematica integrada nos assuntos que fhe sée submelidos;, Participagéo com
eventual coordenagio de equipas interdisciplinares compostas por 16Cnicos,
superiores ou oulrgs; inlerven¢do no didlogo privifigiade com ramos de
especialidades para prossecugio destes objelivos com conteudo plu plinar,

Téenico Superior

Engenheiro de Recursos
Maturais e Ambiente

Lic. Eng. Rec,
Naturais Ambiente

1 - Orientagao para resullados

2 - DrientagBo para o servigo pliblice

4 - Andlise da informagio e sentido critica

10 - Responsabifidade e compromissa com & servigo

DORUD4

Esiuda fendmenos fisicos & humanos do territério no gue respeitz 4s suas
distribuigtes espac ¢ Interligagbes &s escalas local, regional e nacional;
Efeclua esludos sobre o ambiente natural, o povoamento. as actividades dos
§rupos humanos e 0s equipamentos sociais nas suas relagbes mituas, fazendo
observagoes direclas ou inerpretando e aplicando resuliados obtidos por,
cidgncias conexas; Efectua estudos em diversos dominios, nomeadamente
localizagao e disiribuigao espacial de infra-estraturas, populacdo, aclividades e
equipamenos, ordenamento do territério, desenvolvimento regional e urbano,
planeamenta biofisico e riscos ambisntais, defesa e salvaguarda do patiménic
natural ou construido com vista ao arranjo do espacgo e & melhoria de vida das
populacBes; Recorre, com frequéncia, & lecnologias informaticas, coma no caso
dos sisternas de informagio geografica que permilem obler, armazenar,
manipular e analisar informagdc especialmente referenciada, produzindo)
diversos tipos de documentos geogréficos de relacionamento dos fenémenos.

Tecnico Superior

Gedbgrafo

Lic. Gaogralia

1 - Orientagao para resuliados

2 - Drientagdo para o servigo plblico

4 - Andlise da informagéo e sentido critico

10 - Responsabilidade & compromisso com o servigo

DORUDS

Desenvolve funpées de investigagao, estutio, conceptan e apficagao de matodos
& processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programagéo
& execugae das actividades figadas ao dasecvolvimente da respectiva autarquia
local; Desenvolve projeclos & acgdes ao nivel da intervensdo na colectividade,
d& acordo com o planeamenlo estratégico integrado definide para a area daj
respectiva autarquia local; Realiza estudos gue permitem conhecer a realidade
spacial, nomeadamente nas areas do desenvolvimento, com especial incigéncia
nas perspeclivas de sustenlabilidade, & do emprego; Investiga os factos e
fendmenas gue. pela sua natureza, podem influenciar & vivéncia dos cidadao,
dando especlal énfase aos fendmenos denvades da aclividade econdmica.
Acompanha os processos de ocupagho e dinamizagac das dreas de atividades
etonGnicas no concelho

Tecnico Superior

Socislogo

Lic. Seciologla

1 - Drientagao para resultadas

2 - Qrigntagdo para o servigo plblice

4 - Analise da informagao e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORUOE

Exarce com autonomiz 2 responsabiidade lungdes de estudo, concepgao e
aplicagio de métodes e processos inerentes & sua gqualificacdc profissional,
nomezdamenie os sequinles dominios de aclividade: Concepgdo e projeccao de|
conjuntos urbanos, edificagies, obras plblicas e cbjecles, prestando a devida,
assisténcia 1éenica & orientagio no decurso da respectiva execugdo: Elaboragio
de informagoes relaivas a processes na 4rea da respeciva especialidade,
incluinde o planeamenio urbanistico, bem como sabre & qualidade e adequagao)
de prolectos para licenciamenic de obras de construgde civik ou de outras
operagbes wrbanisticas; Colaboragie na organizagdo de processcs de
candidatura a financiamenlos comunitarios, da administragdo central oU outros;
Colaboragiio na definigle das propostas de eswatégia, de metodelogia e de|
desenvolvimento para as inlervengbes urbanisticas e arguitectdnicas;
Caoordenagio e fiscalizagdo na execugdo de obras. Artleida as suas actividades
com outros profissionais, nomeadamenie nas areas co plansameanto do 18rmitdrio,
arquilectura paisagisla, reabiltagao social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquitecto

Lig. Arquitectura

1 - Orientagio para resultados

2 - Orientagdo para o servigo poblico

4 - Analise da informagao e sentido critico

10 - Respensabifdade e compromisso Gom o servico




DORL0S

Estudo e plangamento do territério e da paisagem, crdenando os diversos
slementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visval, e
lendo em consideragiio aspecios bioldgicos, estélices, arquitectdnicos,
lisidrices, socials, de qualidade de vida e de suslentabilidade econdmica;
Projecgda de espagos e estruturas verdes, estude do equipamenlo mobilidrio e
ohras de arte a implantar e realizagio de estudos de integragdo p
Fiscalizagdo e dirceglo téonica de obras; Realizagde te vistorias técnicas;
Preparagio dos elemenies necessérios para langamenio de empreitadas,
nomeadamente etaboragho de processes e respeclivos cadernos de encargos;
Ariculagao das suas actividades com outros prefissionals, nomeadamente nas)
areas do planeaments do tersitdrio. arquiteciura, reabiltagie social e urbana e
engenharia; Elabora pareceres de cardcter lécnico relacionados com esupagiol
dos espagos piblico & de impacte ambiental.

Téenico Superior

Arguiteclo Paisagista

Lic. Arquilectura
Paisagista

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagdo para o servige piblico

4 - Andlise da informagaa e sentido critico

10 - Respensabilidade e compremisso com ¢ servico

DOHUOT?

Fungdes de chefia técnica & administrativa e realizacio de actividadses de
programagae & organizagdo do pessoal que coordenam segundo directivas
recebicas. Responsaveis pelo cumprimento dos objectives definides para as
respeclivas secgbes.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

124 Ano de
Escolaridae

1 - Crienlagac para resultados

2- Origmagao para o sefvigo plbiico

4 - Lideranga a gestdo de pessoas

5 -Otimizago de recursos

6 - Visdo estratégica

7 - Decisdo

¢ - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade & compromisso com 6 Servico

BORUO7

Analisa as diversas componentes do projecto; Prepara as memérias descritivas,
os cadernos de encargos e programas de concurso e oulros elementos)
necessarios para o langamente de concursos: Tleciua medigdes e orgamentas e
determing as quantidades de maleriais, de mao-de-obra e equipamentos de
servicos necessarios; Calcula os valores globais, wilizando, nomeadamenie,
tabelas de pregos composlos; Providencia ne sentido de manter as tabelas de
precos actualizadas; Realiza o planeamenio das obras par administragio direct,
Fiscaliza obras municipais; Efectua o controlo da qualidade dos maleriais)
empregues em obra; Participa em vistorias téenicas

Assislente Técnico

Medidor Orcamenlista

12 Ano de
Escolaridae

1 - Realizagdo & orlentagio para resultades

_|2 - Orientagac para o servige publico

5 - Adaptacio & melhoria cominua
13 - Responsabilidade & compromisso com o senvigo

BORUD

Electuz levanlamentos lopogréfices, sob a arentagao do engenheiro gedgralo,
lendo em visla a elaboragao de planias, planos, cartas e mapas que se destinam
a preparacdo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para oubros fins;
efgctua levaniamentos topograficos, apoiandeo-se normalmente em vertices)
geodésicos exislentes; delermina rigorosamente a posigac refativa de pontos)
notéveis de determinada zona de superficie lerrestre, cujas coordenadas & colas|
obtém por triangulagio, trilateragdo, poligenagdo, intersecghes direcla e inversa,
nivelamento, processos gralicos ou oulros; regula e dtiliza os instrurmentos de
cbservagao, s como laquémelros, leodolios, niveis, estadias, telurdmetros,
elc. Procede a caleulos scbre os elementos colhidos no campo: procede 4
implantagdo no terrena de pontos de releréncia para determinadas consliugoes,
aca esbogos @ desenhos e elabora refatérios das operaghes efectuadas.

Assistente Técnico

Topégrafo

128 Ano de
Escolaridae

1 - Realizagao e orientacao para resuliados

2 - Qrientagao para o servigo plblico

5 - Adaptagao e melhoria continua -

13 - Responsabilidade e compromisso com o servige

BORU

Funcdes de natureza executiva. de aplicagho de meétodss & processes, com
base em diectivas bem definidas e inslrugdes gerais, de grau meédic de
complexidade, nas areas de actuagac comuns e insirumentals e nos varios
dominios de acluagio dos Orgaos & servigas.

Assistente Técnica

Secrelariado e Praticas
Adrministrativas

12%, Ano de
Escolaridae

1 - Realizagéo e orlentaglo para resullados
2 - Qrienlagdo para o servigo pl
5 - Adaptagas e melhoria continua

13 - Rgspensabilidade e compromisso com o servige

DORULS

Fungies de natureza execuliva, de cardcler manual ou mecanico. enquadradas
em directivas gerais bem definidas ® com graus de complexidade varidveis.|
Execugdo de tarefas de apolo elementares, indispensaveis ao funcionamenis
dos Grgacs e servigos, podendn comportar esforgo fisico. Responsabiiidade
pelos eguipamentos sob sua guarda e pela sua comecta utiizagao, procedendo,
quando necessanc, & manutengao e reparagdc dos mesmos.

Assistente Operacional

Porta Miras

Escolaridade
Ohbrigatéria

1 - RealizagZo e orienlagao para resullados
2- Orientagio para ¢ sorvigo pubilice

5 - Trabalho de equipa e cooperaglo

10 - Ctimizagdo de racursos




Healizar fungbes de natuseza executiva, de caréter manual ol mecanico,
enguadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de comple:
varidveis; Executar tarefas de epoio elementares, indispensdveis ao
funcienamento da DORL, Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda
e pela sua correta wilizacao.

1 - Realizagdo e orentagdo para resulitados
2- Crientagdo para o senvigo piblico

5 - Trabalhe de equipa @ conperagio

10 - Qtimizagao de recursos

Executar larelas diversas de apoic administr : Prestar inlormagdes aos,
inha- ¢ 5045 pretern nuncid-los; Entres . . . - " i
BORUE antes, encaminhid-los para as pes: pl didas e anuncid-los 02 E| o cistents Operacional Angio Admministalivo mmoo__m idade
receber cofrespondéncia e outros documentos; Receber e ransmitir infermagties) Obrigatéria

diversas & executar recados gue lhe sejam solicitados; Auxiliar os servigos dej
reprodugdo e arquivo de documentos; Realizar tarefas relativas 4 reprodugao
infarmética de documentos, como plantas lopograficas de  localizago,
ordenamento g condicionantas; Tirar {otocdpias @ executar impressdes




Directer de Departamenio

Chefe de Diviséo

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal
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Postos de trabalho vagos, com indicagio dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Supetior
Engenheiro Civil - 7 (2 cativos)

Engenheiro Recurses Hidricos - 1 {1
cativo)

Engenheiro Mecanico - 1

Arguiteto Paisagista - 3 (2 cativos)
Engenheirp Zootécnico - 1 {1 cativo)
Relacdes Internacionais - 1 (1 cativo)
Engenheiro do Ambiente - 1

Carreira de Assistente Técnico
Coordenador Téenico - 1

Secretariado e Praticas Administrativas - 1
Técnico de Construgdo Clvil -1

Carreira de Assistente Operacional
Encarregado Geral Operacional - 1

Encarregado Cperacionai - 2
Mecanico Auto - 1

Eletricista Autemdveis - 1
Lubrificador - 1

Canalizador -
perador de Estagcbes Elevatorias
Cabouqueiro
-3
Cantoneiro de Arruamentos
Eletricista Geral - 2
Motorista « 2
Matorista/ Condutor de Mag. Pesadas e Veiculos Especiais/ Traclorista - 1
Pedreiro « 3 (1 calivo)
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4 (4 calivos)

Pintor - 1

Serralheirc Civil - 3

Serralheiro Mecanico - 2
Cantoneiro de Limpeza - 69 ( 1 Cativo)j

Condutor Maguinas Pes. Veiculos Especiais - 11
Goveiro - 8

Jardineiro - 31 (1 cativo)

Tratorista - 2

Marcador de Vias - 5

Servigos Gerais - 2

Apoic Técnico - 1

Fiscal de Cbras - 1

Vigilante - 1



Departamento de Servigos Operacionais - DSO
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Caraclerizacio do posto de trabalho do posto de trabalng W o |Gl e _rn.. by 5
ige os servigos compreendidos no respeclivo Departamento, definindo os 1 - Orientagao para resullados
objectivos de acluagao do mesmo, tendo em conta os planos gerais 2- Orientagao para o servige publico
estabelecidos, as competéncias do Departamento e a regulamentagae interna; 4 - Lideranga e gestao de pessoas
controla o cumprimento dos planos de actividades, os resultados obtidos & a 5 -Otimizagao de recursos
DSC001  |ef 05 dependentes; assegura a Administragdo dos Recursos| Director de Departamento Director de Departamento Lic. Engenharia Civ 1 1 0 0 0 (o] 0 0 |B- Visdo estratégica
Humanos e materiais afectos promovends o melhor aproveitamento e 7 - Decisao
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos 9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
servicos dependentes. 11 - Respensabilidade & compromisso com o servigo
Dirige o pessoal integrado na Divisdo, distribui, orienta e controla a execugao| 1 - Orientagao para resultados
dos trabalhos; organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do 2- Crientagao para o servigo poblico
pessoal; elabora pareceres e informagées sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranga e gestdo de pessoas
divisao a seu cargga. 5 - Otimizag&o de recursos
DS0O002 Chefe de Divisao Lic. Engenharia Civil 1 1 Q 0 0 0 1] 0 |6 - Visao estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagio dos colaboradores
11 - Respansabilidade e compromisso com o servigo
Assegurar a coordenagao geral da divisdo, nemeadamente e na afectac@o e 1 - Orientagao para resultados
adequacao dos recursos disponiveis as suas atribuigdes , na gestao e avaliagao 2- Orientagao para o servigo publico
dos trabalhadores que lhe sao alectos; participar na definigdc das medidas de 4 - Lideranga e geslao de pessoas
sustentabilidade ambiental a cumprir nos processos de edilicagao e urbanizagao; 5 - Otimizacao de recursos
garantir no ambito das competéncias do servigo,o fornecimento de dados para a & - Visdo estratégica
organizagdo & actualizagio do sistema de qualidade ambiental; garantir o normal 7 - Decisdo
funcionamento dos orgaos consullives municipais relacionados com & promegao 9 - Desenvolvimenlo e molivagac dos colaboradores
DSOpp3 |do ambiente e recursos naturais; aplicar e fazer cumprir, em articulagac com a Chefe de Divisao Chefe de Divisio 1 1 0 0 0 i) 0 o |11 - Responsabilidade e compromisso com 0 servigo
DORU, a poliica de ambiente definida pela CME e propor iniciativas
conducentes a promogao da qualidade ambiental no concelho; acompanhar, em
arliculagdo cem a DORU, estudos e acgdes para a defesa dos recursos nalurais
do concelho; gerir a estratégia de espagos verdes; assegurar a gestao do
funcionamenlo dos cemitérios municipais
Assegurar a coordenagdoe geral da Unidade, nomeadamente na afectagao e 1 - Orienlagao para resullados
adequagac dos recursos disponiveis as suas atribuigoes , na gestao e avaliagao 2- Orientagao para o servigo plblica
dos trabalhadores que Ihe sao alectos, 4 - Lideranga e geslao de pessoas
5 - Otimizag&o de recursos
6 - Visdo estratégica
DS0O160 Coordenador Unidade Coordenador Unidade 2 2 0 0 0 o o 0 |7 - Decisao
© - Desenvolvimenlo e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Gerir o sistema de mobilidade urbana; Acompanhar o planeamento urbane; emitir 1 - Orientagao para resultados
parecer na area da mobilidade sobre iniciativas municipais e/ou privadas: 2 - Orientag&o para o servigo plblico
responder a reclamacdes na area da mobilidade e wransite; promover estratégias, 3 - Planeamento e organizagao
municipais nesta drea; acompanhar a gestao integrada do espago publico; 4 - Analise de informagao e sentido critico
DSOpD4 |acompanhar o sistema de transportes poblices; promover a mobilidade Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil 2 2 0 0 0 0 o 0 |5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

sustentavel

9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com © servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperacdo




Exerce com autenomia e responsabiidade, fungdes de investigagéo, esludos,
concepgio e aplicagic de métodos e processos, enquadrados  em
conhecimentos profissionais inerentes & icenciatura e inserldos nos seguintes
dominias: Elaboraglo de inlormagio e pareceres de cardcter téenico sobre:
processos e viabilidades de construgao; Concepgdo e realizagio de projeclos de
obras, tais como edificies, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e|
edificagBes indus! preparande, organizando e supetintendende a sua
construgio manulencio e reparagac: Goncepgio de projectos de estrulra e
fundacdes, escavagdo e contengdo perilérca, redes interiores de agua e
esgotos, rede de incéndio & rede de gas: Concepgdo e analise de projectos de
arruamentes, drenagem de dguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de dguas relalivos a operagdes de lnleamentos wbanos; Estude,
ce necessarnio, do terreno e do lecal mais adequado para a conslrugao da obra;
Execugdo dos cdloulos, assegurande a resisténcia e a estabilidade da obra)
considerada. e tendo em atencdo faclores como a natureza dos maleriais de

1 - Origntagée para resultados

2 - Orientagdo para o servige plblice

3 - Pianeamento e organizagio

4 - Andlise de informagao e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e expenéncia

9 - Cimizagdo de recursos i
10 - Responsabildade & compromisso com o servigo
13 - Trabalhe de equipa e cooperagio

DSOS |construgao a ulilizar, pressdes de &gua, resisténcia acs venlos, a sismos ¢ Téenico Superior Engenheiro C

mugangas de lemperatura; Preparagio do programa € coordenagae das

operagBes & medida que os trabalhos prosseguem; Prepara¢do. organizacio e

superintendéncia dos trabathos de manutenglo e reparagdo de constugdes

existenles; Fiscalizagdo e direcclo téonica de obras; Realizacdo de vislerias

técnicas; Colaboragdo e parlicipagdc em equipas multidisciplinares para

elaboragao de projectos para obras de complexa ou elevada imparténcia técnica

ou econdmica; Concepglo e realizagio de planos de obras, eslabelecendo|

eslimalivas de custo e orgamentos, planos de lrabalhe ¢ especilicactes,

indicando o tipo de materiais, maquinas ¢ outros equipamentos necessarios;

Preparagac dos elementos necesséarios para langamenio de empreitadas,

nomeadamente elaboracio do programa de concurso e caderno de encargos.

Efectua estuds, projecios e rabathos de planeamento no ambito dos sistemas de 1 - Orientagdo para resullados

abasigcimento de agua e saneamenlo. Realiza fiscalizaglo e direcgao técnica de 2 - Orientagac para 0 servico plblico

obres. Pealiza vislorias téchicas, Faz a preparacio dos elementos necessarios| 3- Planeamento e organizagio

para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdc de processos e . 5- Conhecimentos especializadss e experiéncia
ogOnoE [respectivos cadernos de enpargos. Elabora e informa parecerss de cardoter Técnico Suparior Engenheire de Aecursos Lic. Eng®: Recursos 7- Iniciativa e autonomia

1écnico schre processos de operagoes urbanisticas. Higricos Hidricos 3 - Olimizacac 06 eeursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servio
12- Comunicagac

Fungdes de execlicio, sob ofientagdo superior, de trabalhos de apoio técnico em: 1 - Orienagao para resultados

geral, realizando predominantemente as seguintes larefas: 2 - Orientagae para o serviga plblico

Coordenar 0% seclores/servigos de aguas ou saneamento, controlando o . |3~ Planeamente & arganizagéo

respeclivo pessoal e mandando executar as obras e servigos gue superiormente -.|5- Cenhecimentos especializados e experiéncia

forem destinados; Garaniir a execugdo das obras de conservagio & manutencéo 7- Iniciativa & autonomia -

necessdrias a0 bhom luncionamento das redes de dguas e saneamenio, L ) . . Lic. Engenharia 9 - Otimizagae de recursos
OSO07 |reparacio de evemuais roluras no sistema, fiscalizar o funcionamento dos Feéanico Superior Engenheiro Quimico Quimica 10 - Responsabilidade @ COMPIOMISSO COM 0 SRIVIGE

reservaldrios & furos de abaswecimento, conlrolar, denra do possivel, os 12- Comunicagao

valumes de perdas de sistema; Zelar pelo bom funcionamento dos sistemas de

tratamento de esgolos e de agua.

Acompanhamento e gestdo do eslacienamento tarifado; Acompanhamente da| 1 - Orientagac para resullados

execlicio dos regulamentos municipais na &rea da mobilidade; gestdo dos| 2 - Orientagao para o servigo piblico

pracesses de ocupagdo indevida por velculos abandonados. Emitir pareceres, 3- Plangamenio & organizacao

relativos & drea da mobilidacie. Acompanhar a gestao do sistermna de transportes 5- Conhecimentos especializades e experiéncia
DSO00B coletivos/TREVO. Funcdes de gestio e acompanhamento, sob origriacio Lic. Engenharia 7- Iniciativa & aulonomia

superior, de trabathos ge manutengao dos espacos verdes de utilizagio plblica
e das Hortas Urbanas municipais.

Técnico Superior

Engenheiro O

Qu

9 - Otimizagao de recurses
10 - Respensabilidade e compromisso com e servico
12- Comunicagao




DS0008

Efectua estudos de eleclricidade; concebe e eslabelece planos, elaborz)
pareceres sobre inslalagbes e equipamentos, bem como prepara e superintende|
a sua construgéo, mentagem, funcionamento, manutencac e reparagao; execula
projectos de instalagtes eléctricas e electrdnicas, telefonicas e de gas, flscaliza
obras enguadradas na sua aclividade; estabelece estimativas de custos,
orgamentos, planos de trabalhos e especificagdes de obras, indicando o lipo de
malerials & outros equipamentds necessarios; consulta antidades certificadoras;)
elabora cadernos de encargos, memorias € especificagies para concursos)
pliblicos de projectos & ou empreitadas.

Técnico Superior

Engenheiro Electrotéenico

Lic. Engenharia
Electrotécnica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servico pablico

4 - Andlise da Informagice & Sentido Crilico

6 - Adaptagice e Melhoria Continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade & compromisst com o sevigo
11 - Refacionamento intetpessoal

13 - Trabalho de Equipa e Cooperacao

Ds0010

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de esludo, concepgio e
adaptaglo de métodos e processos
enciatura, inseridas, nomeadamente, nos segl
Planeamento e organizagac da manulengao, Estudo, concepgso e elaboragao da
pareceres de projectos de magquinas, equipamentos, instalagdes de sistemas
mecénicos e eleclro-mecinicos, designadamente destinados ao  sector|
melallrgico, metalomeacanico e oulras, tais como geragdo de energla, sistemas
de agquecimenle, ventilagae, ar condicionado e refrigeragdo, rede de fiuides,
transportes, equipamentos ¢ inslalagdes para as indistrias guimicas, agro-
afmentares, equipamentos para a agricultura e minas e estruluras metalicas
industriais, e participagdo na sua fabricagds, montagem, manuengdo ¢
reparagac; Escolha, elaboragio das especilicagdbes dos materiais &
componentes e definigdo das normas e codigos a aplicar: Planeaments &
organizacio da producio e definicao dos métodos e progessos de fabrico e
controlo de gualidade e de seguranga nas instalagoes e no trabaths: Promogao e
colaboragAo em accdes de formagio na drea da seguranga (instalages,
equipamentos e pessoal), bem como nos procedinenlos de seguranga ac nivel
dos locas de trabatho; Colaboragdo no acompanhamento e gestao de armazém,
esiudando e implementando novas tecnologias, quando necessario; Execugéo
de trabalhos e desenvolvimento de actividades que visam a boa organizagao dos
sarvigns, Elaboragao de pareceras gue lundamentam uma boa e correcta gestao
autarquica.

Teéenico Superior

Engenheiro Mecanico

Lic. Engenharia
Mecanica

1 - Onentag3o para resultados

2 - Orientagao para o servigo plblico

3 - Planeamenie e Organizagio

4 - Andlise da Informagio & Senlido Critico

9 - Otimizag&o de recursos

10 - Responsabilidade e compromisse com o servigo
14 - Coordenagio

16 - Representagas e colaboragdo institucionat

DSO011

Promover a requalificago & a construgao de espagos verdes plblicas; gerir &
conservar os espages verdes de utifzagao plblica; gesifo das Hortas Urbanas;

getir o vivelro municipal, emitlr pareceres sobre reclamagdes e Iniciativas:
urbanisticas de particulares.

Técnico Superior

Arguitecto Paisa

Lic. Arquitectura
Paisagista

1 - Orientagio para resultados

2 - OrlentaGao para o servico poblico

4 - Andlise da informagio e sentido critico

E - Adaptagdo e meihoria continua

8 - Inovagao e gualidade

9 - Olimizagao de recursos

10 - Respansabilidade & compromisso com o senvigo
13 - Trabalhe de equipa e cooparagio

DsOn14

Assegurar a lmpaza, conservagao e requalllicagio das inhas de dguas em meio
urbanp; Assegurar a limpeza & bom estado dos percursos ambientais e
patfimoniais: assegurar a conservagao dos espagos de jogo e recreio; Gerir e
acompanhar processos de carater ambiental da responsabilidade da divisao.

Tecnico Supetior

Engenheiro de Recursos
Hidricos

Lic. Engenharia Rec.

Hidricos

1 - Qrientagdo para resullados

2 - Crientagaa para o servigo plblico

3- Planeamento € organizagae

5- Conhecimentes especializados e experiéncia
7- Iniciativa e aulonomia

9 - Qlimizagéao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisse com o servigoe
12- Comunioagas

080016

Dinamizagho de projetos na area ambignle que promovam o desenvolvimento
sustentévet.

Apoio ao funcienamente do Nuicleo de Velerindria e Salde Plblica em diversas,
verlgnies que se relacionam com as compeléncias especificas da kicenciatura de!
engenharia zootécnica.

Dinamizacdo dos processos de registo informatico sobre o funcionamento dos
servigos, nomeagamente a componente relacionada com os sistemas de
informagao geografica que interessam & gestas ambientat dos diversos sectores.,

Técnico Superior

Engenheiro Zootécnico

Lic. Engenharia
Zootécnica

1 - Orientagéo para resultadas

2 - Orientagio para o servigo plblico

3- Plangamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade & coMpromisso com o servigo
12- Comunicagio




Fungdes de planeamento. programagao, avaliagao e aplicagdo de métodos &
processos de natureza tacnica @ ou cienlifica, que fundamsniam e preparam a
decisac.

Elaboragéo de pareceres e execugao de oulras alividades de apoio geral au
espacializado nas argas de aluagdo comung, instrumentais e operativas do

idade & aulonofmia técnica, ainda gue com;
enquadramente  superior  qualiticado, com as  geguintes especificidades:
eslabslecer estraléglas para a limpeza publica e higienizagdo dos espagos

1 - Orientagao para resultades

2 - Orientagan para o servigo pablico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimenios especializados & experignsia
7- Iniciativa e autonomia

17 la - Otimizagao de recursos

10 - Responsaby
12- Comunicagéo

ade e compromisse com o sel

DSO097 Iniblicos da cidade; coordena 03 meios & sua disposigho colocando-os ao Tecnico Superior Relagdes Internacionals ﬂ_ﬂummwwmmmm
servico deste objetivo; equaciona e propde as reeslruturagges do servigo & a sua|
dotagdo com os recursos necessdcios ao cumprimentos das suas alribuigbes.
Dirlge o pessoal , distribui, orienta e conlrela a execugao dog trabathos; organiza
as aclividades e promove a qualificagdo do pessoal; elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos de da competéncia do servigo a seu cargo. .
Apalar o programa de gesido de contabilidade de custes 1 - Crienlagdo para resultados
Apaiar na gestao administrativa e financeira de pr 2 - Orienlacdo para o servigo publico
Parigipar na implemantacio & funcionamento do sistema de gestio operacional 3- Planeamento e organizagao
dos sistemas de abastecimenlo & saneamento. a 5- Conhecimentos especializados e experidneia
. . = Lic. Gesiao Admin. 7- Iniciativa 2 autonomia
DI0012 Técnico Suparior Geslao Ermpresas 5 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisse com o servigo
12- Comunicacéo
Exerce fungbes de investizacio, estudes, concepcdo & aplicacio de métodos & 1 - Crientagao para resullados
processos, enquadrades em caonhecimentos profissionais inerenles a licenciatura) 2 - Qrienlacao para o servico plblico
& insaridos nos seguintes dominies; apreciacac e acompanhamento de obras na 3- Planeamento e organizagis
via publica referenles a concessionarios de servicos priblicos que envolvam) 5~ Conhecimentos especializados e experiéncia
050102 H.Somﬁom Qm.mcw.mo_n Hma‘ come valas, ttincheiras, >o69mam‘o de umnicm de Téenico Superior Gebgralo Lic. Geografia 7-1n .ﬁ.zm_.wmcsgoam
ficenga de ruido, recintos ilinerantes ¢ improvisados; apreciagac de pedidos de 9 - Otimizacéo de recursos
ocupacae do espaco publico & publicidade;. 10 - Besponsabilidade & cOmpromisso com ¢ servigo
12- Comunicagdo
Fungbes consuliivas, de esludo, planeamento, programagdo, avaliagido e 1 - Plangamento e arganizagio
aplicagdo de métodos e processos de palureza éenica @ ou cientiica, que 2 - Iniciativa e autonomia
fundamentam & preparam decis@o. Elaboragac de pareceres e projetos, com 3- Responsabilidade e cormpromisso com o servigo
diversos graus de complexidade, & mx,mocomo de o.cwmm E?amnmm da muao geral Lig.Engs. 5- Andlise da mnﬁoqamnmo e Sentide Crhico
DSO103 n.E _.mmnmn mu.o nas m_.mmm. de mEmmmo comuns, insirumentais & operalivas nn,.m Téenico Superior Ent. Ambiente nie/Cignoias do 7- ﬁmum_.:n. .nm. mn:ﬁm.m Ooowmﬂmﬂmo
érgacs e senviges, Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomiz Armbiente 9 - Tolerancia  pressaa e Conlrariedades
técnica.
tfetua a coordenagac da secgao de apoio administrativo do Departamento. 1 - Reakzagdo e orientagio para resultados
Elabora oficies, registos de correspondéncia. atendimento publico, arguivarmento 2 - Crientagio para o servigo poblico
de documentagae e demais larefas de carater administrativo 5 - Adaplagic e melhorta centinua
) 125, Ang de 7- ._.Sbm_ﬂb de equipa e cooperagio
DEODTY Coordznador Técnice Goordenador Técnico Es ; 8 - inavagao e gualidade
colaridag .
10 - Relacionamento interpessocal .
12 - Otimizagdo de recursos
13 - Responsabilidade ¢ COMProMISSe Com o Servigo
Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvelvidas, pelos seus 1 - Qrigniagao para resullados
colaboradores, na secgdo que coordena, no &mbito das competéncias do 2- Orientagao para o servigo plblico
Departamento em gue se insere, com 0 objectivo de garantir o Seu CoMecto 4 - Lideranga e gestde de pessoas
lurcionamenio & & correcla articulage com os restantes serviges da Camara 5 - Ctimizagao de recursos
Municipal, bem como fazendo cumprir o requlamentos exislentes. Assegura a 6 - Visao estralégica
gestéo dos funcionarios que ihe estio afectos, distribui-lhes o trabathe, emite 7 - Decisdo
dirgclivas & orienta a execuGao tas larefas, procede 4 sua avaliagdo e controla a 9 - Dassnvolvimenlo & motivagao dos colaboradares
DSOO18  |sua assiduidade. Afere as necessidades de recursos humanes e sua 1ormacaa.)

Verifica ainda, as necessidades de meios maleriais indispensdveis ao
fungionamenio da seccdo. Organiza os processos referentes 4 sua area de
compeléncias e emite paraceres e minuta o expediente. Atende 05 funcionarios,
assim como pessoas do exterior sobre guesties especificas da sua drea;
funcional.

Coordenader Técnico

Coordenador Técnico

12% Anc Escolaridade

11 - Responsabilidade & compromisso com o senvigo




Coordena, orienta & supervisiona as aclividades desenvolvidas na sua secgao)|
Distribul o trabatho pelos funciondrios gue he estao alectos; Emile direclivas e
orienta a execugho das larelas; Assegura a gestio corrente do seu serviga,
nomeadaments ac nivel dos recurses humanos, dos malerials e dos)
equipamentos; Efeciua medigdes @ crgamenios e determina as quantidades de
materiais, de mao-de-obra ¢ equipamentas de servigos necessarios s obras per
admiristrago directa; Realiza o planeamento das obras por administragdo
directa; Controla a ast ade dog funciondrios afectos a si; Providencia a|

1 - Qrigntagio para resultados

2- Orientagdo para 0 servico plblico

4 - Lideranga e gestdo de pessoas

5 - Qlimizagao de recursos

& - Visao estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivacéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o semvigo

DSOpie |XeCUsAo das obras e a produgc de maleriais o companentes; Drganiza as)  Gogrgenador Técnico Coardenader Técnica 12% Ano Escolaridade
frentes de trabalho, procede & distribuigdo de tarefas & controla a respectiva
exocugao, dentro da programagdo definida; Procede & boa organizagiio dos
aslaleiros e das oficinas dependentes da secgdo e ao controlo da qualidade da
producdo; Participa em vistarias técnicas; Parficipa na avaliagho do pessaal
afecto & sua Secgao.
Responsavel por armazém {az gestio geral do funcionamentos dos depésitos de 1 - Qrigntagdo para resultados
materials que lhe sejam confiacos., assegurande a correcta arrumagdo, 2« Orientagdo para o servigo plhlico .
conservagdo @ acondicionamento dos materiais em armazém: bem ¢omo o 4 - Lideranca e gestao de pessoas
registo de existéncias, entracas e saidas. <« Ano d 5 -Otimizagao de recursos
DSO020 Coordenador Técnico Apoin Téonico aa Ao de B - Visho estratégica
Escolaridae s
7 - Decdisao
5 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboraderes
11 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
Analisa as diversas componentes do projecto: Prepara as memérias descritivas, 1- Realizagio e orientagao para resultadss
os cadernos de encarges e programas de concurso e outras elemenios) 2 - Orientagio para o servigo pablico
necessdrios para o langamente de concursos: Efeciua mediigdes e ergamentos e 3 - Conheglmentos e experiéncla
defermina as quantidades ge materiais, de mao-de-obra e equipamentos de, 4 - Organizaggo e método de trabaihe
servigos necessarios; Caloula os valores globais, uilizando, nomeadamente, 5 - Adaptagao e methoria continua
SOzl |tabelas de pregos compostos: Providencia ne sentide de manter as labelas de Coordenador Técnico Medidar Orgamenlisia 12°, Ang Escolaridade 11~ iniciativa e autonomia
nrecos actualizadas: Realiza o plancamento das abras por adminisiragao directa; 12 - Climizagao de recurses
Fiscaliza obras municipais; Efectua o controlo da quatidade dos maleriais! 13 - Responsabilidade & compromisse com o servigo
empregues em obra: Participa em vistorias técnicas
Efewar a coerdenagde do servigo administrative dos cemilérios Municipais; 1 - Orientagéo para resultados
coprdena as equipas operacionais. Assegura a gestdo e bom luncionamente das, 2. Orientagao para o servigo publico
cemilerios municipais 4 - Lideranga e geslao de pessoas
5 - Otimizagdo de recursos
A I 129, Ano de - "
ns0022 Coordenader Técnico Apoio Técnico Eecolaridae 6- Visdo eslrategica
7 - Deciséo
9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisse com o servigo
Exerce fungdes de apoio experimental relativas a drea de atividade dos servigos 1 - RealizaGao e orlentagao para resullados
4 partir tie instrugBes emitidas por pessoal dirigenle, teenico superior & técnico, 2 - Crientagéo para o servigo pablico
designadamente: recolher amostras; realizar ensaios e outras operacdes que the 3 - Conhetimentos experiéncia
sejam soficitadas no ambile do rabalhe experimental; skabora mapas gréfices, 4 - Organizagio e métode de trabatho
CSC0e3 ncwn.wcm e relatorios oo_.ﬁ_cmzom do Wrabalho ﬂm.m__nmuo. Garanie o normal Assistente Técnico Téenico Laboratato 12% Ano de @ - Ooac.anmouo )
fungignamenic do laboratdrio, designadamente: realiza as andhses das recolhas Escolaridae 11 - Inicitiva e autariomia
efetuadas, com apresentagdo de resuliados; calibra eguipamentos; prepara e 12 - Olimizagdo de recurses
padroniza as solugdes. Garante a higlene do laboratorio. 13 » Respansabilidade e compromisso com o senvigo
Execugau de larefas de caracter administrativo no &mbito da secgdo de Parque| 1~ Realizagao o orientagdo para resultados
Aute, nomeadamente o registo de mao de obra e malertais, a operagdo com 2 - Crienlagio para o servigo plblico "
aplicagdes informéaticas, o alendimento plblico e organizagao e distriouicdo dej 3 - Conhecimentos & experiéncia
viatras, , arquivamento de documentagdo & processos, conlrolo de facturagae, 5 " 4 - Organizagdo e métode de rabatho
DECU24  jregisio de EMO de obras, materiais e maguinas. - Secrstariado ¢ Praticas : :

Agsislente Técnico

Administrativas

129, Ano Escolaridade

5 - Adaptagio ¢ melhoria continua

11- Inicizfiva & autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabiidade @ compromisso Ccom o SEVIGO




DS0025

No ambite das competéncias do Departamento a que estd afecto, desempenha
fungiies de natureza executiva, enquadradas em direclivas gerais dos dirigentes
@ chefias, designadamente: recolhe, examing e conferz elementos constanles
dos processos, anotando faitas ou anomalias e providenciando pela sua;
correcgao, andamente, arganizagao e arquivo, através da elaboragie de oficies,
intormagdes, faxes ou outros documentos, em conformidade com a legislagéo
vigente. Trata informagio, recolhendo e efectuands apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas. quadros ou utifizando oulras farmas de
ransmissac eficaz dos dados existentes. Preenche, verifica e regista os|
documenios e dados relativos & gestao do pessoal e colabora na preparacao dos
processos de  avalagio do desempenho do  pessoal.  Participa no
acompanhamento e organizagao dos procedimentos de empreitadas, aquisico
de bens e servigos ¢ de equipamentos, assim como de inspecgdes a ascensores,
a reforgo de fuminagao piblica, entre outros. Regista e confere 0s dados
referentes & mio-de-cbra, guilémelros ou horas realizadas pelas viaturas do
Servico. Assegura o registo dos encaminhamentos de documenios no Se
agsim como das suas entradas e saidas. Estabelece contactos com os diversos)
0s municipais e com o exterior, a fim de obler a infarmacéo necessaria &
sua actividade, utilizando, se necessario, vialuras do Municipio. Utliliza
compuladores, respeclives peritérices e aplicagdes informaticas, necessarias &
execuGio das suas larglas.

Assistente Técnico

Secrelariado e Préticas
Administrativas

122 Ano Escolaridade

1- Realizagde e orienlagao para resullados
2 - Orientagao para o serviga plblico

3 - Conhecimentos & experiéncla

.14 - Organizagdo e mélodo de trabalho

5 - Adaptagio e methoria conlinua

11- Iniciativa e aulonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com o sel

DSO026

Execugdo de tarefas de caracler administrative nomeadamente: elaboragao de
oficios, registos de correspondéncia, alendimento plblice, arquivamento de
documeniacao e processos, contrelo de facturagac, registe de méo de obras,
malenals e maguinas.

Assislente Técnico

Secrelariado e Préticas
Administrativas

128 Ang de
Escotaridag

t - Reallzagdo e orientagdo para resultados
2 - Qrienlagdo para o sarvigo piiblico

3 + Conhecimentos experiéncia

4 - Organizagao e mélado de lrabatho

9 - Comunicagio

12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade s compromisso com ¢ servigo

Dsooz7

Realiza tarefas inerenies ao licenciamente de instalagdes de armazenagem e
postos de abaslecimento de combustiveis denvados do petréiec e redes de)
distribuicdo de GPL e respectiva introdugic & actualizagio em sistema
informatico, que inclui, entre outras, nomeadamente: solicitagho de pareceres a|
entidades, realizagao de visiorias, céleulo de laxas, emissdo de licengas de
conslrugAo @ exploragdo e comunicagac acs requerentes das decisdes no
ambilo dos respectives processos. Colaboragdo no ambito do apuramento de
areas ¢ volumes de ocupagdo das instalagdes. ldentifica o projecle, o cademo
de encargos e o plano de tabatho de obra: fiscaliza e acompanha cbras
municipais, quer par empreitadas, quer por administragée directa; efectua larefas
de caracler 18enico de estude e concepgie de projectas, tendo em atengdo a
constituico geolégica dos terrenos € comportamenios des solos; elabore
caderncs de encargos, normas de executdc @ especificagbes dos materials;
organiza, programa e dirige os estaleiros, prepara elemenios de cOMUNiCagao &
obra e as fases de irabalho; analisa e avaka os custos de m2o-de-obra e
materiais, fazende o contralo orgamental.

Assisiente Técnico

Técnica de Construgao Ci

12% Ang Escolaridade

1- Realizagdo & orienlagdo para resultados
2 - Orientagae para o servigo pll
3 - Conhecimentos e experténcia

4 - Organizagan e mélodo de rabalho

5 - Adaptacac & melhoria continua

11- Iniciativa & aulonomia

12 - Otimizagao de recursos

14 - Responsabilidads e compromisso com o servigo

Dsos2e

Identifica o projecto, o caderno de encargos € o plano de trabatho de cbra;
fiscaliza e acompanha obras municipais. quer por empreiladas, quer por|
adminisiragio directa; efeclua tarefas de caracter técnico de estudo e concepgéo|
de projectos. tendo em alengo a conslituicdo geoldgica dos lerrenos e
compariamentos dos solos: elabora cadermnos e encargos, narmas de execugao
e especificagfes dos materiais; organiza, programa e ige o estaleirs,
prepara eiementos de COMUNICAgA0 & obra e as fases de trabalho; analisa e
avalia 05 custos de mao-de-obra e materiais, fazendo o conlroio orgamental.

Assislente Técnico

Téenico de Construgde C

128 Anc Escolaridade

1 - Realizagao e orientagho para resuliades

2 - Orientago para o servigo pabiico

3 - Conhecimenlos & experigncia

4 - Organizagdo e método de rabalho

5 - Adapatagao e melhoria continua

7 - Trabatho de equipa e cooperagac

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabliidade & compromisse com o servigo

DB00zE

Exgcugao de tarefas de caracter ads

trafive no ambito da secglo de Pargue
Aulo.nomeadamente o registo de mio de obra e materiais, a operagia com
aplicages informaticas, o atendimento plblice e organizaglo e distibuigdo de
vialras, , arquivamento de documentagao e processes, conirolo de facluragao,
regisio de mao de obras, materiais & maquinas.

Assistenig Téenico

Secretariado e Praticas
Administrativas

129, Ano de
Escolaridae

1 - Realizagao e ofientagao para resultados
2 - Qrientagdo para o servige pabice

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adaptagac e melhoria continua

12 - Qtimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e COMpromisss com o Servigo




Informar lodas as reclamagfbes e pedidos de cores e condicionamentos de
wansito. Executar tode o procedimento adminisirativo do servigo de mobilidade,
Apuio tAcnico nas dreas operacionals nos frabalhos refacionados com cortes de
lransito, estacisnamento, sinalizagdo e oltras acgdes a nivel da molbifidade.

1 - Realizagao e orientagio para resullados
2 - Drientagio para 0 senvico pablico

5 - Adaptagao e methoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagic

. L Secrelariade e Praticas 12¥%, Ano de 8 - Inavagio e qualidade
allelsch] Assislente Técnico Administrativas Escolanidas 10 - Relaciohamento interpesseal
12 - Otimizacao de recursos
13 - Responsabllidade & compromisso com ¢ servigo
Assegurar todo o servigo administrativo dos cemitérios 1 - Realizagéo e crientagio para resullados
2 - Orientagao para o servige plblico
5 - Adaptagio e melhoria continua
. . 7 - Trabalho de equipa e cooperagdo
D5003t Assistente Téenico Secretariado e Prélicas mmn. ﬂsm aum 8 - Inovagas e qualidade peres
scelandae 10 - Relacionamente Interpesseal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabllidade e compromisse Com o servigo
Assegurar 2 emissao de selos relativos ao sistema de estacionaments tarifado |1 - Realizagdo e crientagdo para resullados
1 {2 - Qrientagdo para o servige pablice
;113 . Conhecimentos expenéncia
. 12¢, Anp de: 4 - Organizagdo & método de rabalho
N50091 Assistente Tecnico Escol o - Comunicagic
va e autonomia
AGA0 0e recursos
13 - Responsabilidade e compromisss com o servigo
Assagurar todos o procedimento administrativo e atendimento do service de 1 - Realizacdo e orientagdo para resultados .
higiene 2 - Orientagao para o servige poblico
3 - Conhecimenlos expenéncia
— Assistents Tacaico Secreteriado e Praticas 124, Ano de w nou_.mw:n.mmmw e método de wabalho
Administrativas Escolaridae omunicagao
11 - Inicitiva e autonomia
12 - Ofimizagao de recursos
13 - Responsal ade & COMPromisse Gom o Servigo
Exerce ILngbes de apoic experimental relativas & area de al 1 - RealizagZo ¢ orientagio para resultados
a partir de instrugées emitidas por pesscal dirigente, téenico superior e técnico, 2- Orientagdo para o servigo poblico
designadamente; fazer observagdes; efeluar medicBes e calculos; realizar 3- Conhecimentos e experiéncia
ensalos @ outras operacdes gue lhe sejam solicitadas no ambito do trabaibo 4- Organizagdo e métodos de trabalho
experimental; elebora mapas wéficos, guadros e relatérios conclusivos do 9 - Inovagho e qualidade
trabalho realizade. Participagdo no PCQA. Pramove a preparagdo e esterilizagao) 10 - Olimizagio de recursos
dos recipientes para recolha de amostras; efelua as regulares colhellas de
amostras nas caplagdes, ectagbes elevatérias e rede de distribuigio, 14 - Origntagao para a seguranga
nomeadamente escolas, estabelesimentos comercials ¢ fonlandrios pablicos; . ) 12%, Ano de
BE0092 Tnumera, identifica e arruma as amostras; colabora na elelivagao das andlises Assistente Tecnico Técnico Sanitario Escolaridae
bactericlégicas e fisico-guimicas; determina o grau de cloragem a apiicar em:
fungia dos resuliados das andlises; prepara o convenienle doseamento de cloro;
veritica © estado das bombas de dosagem, procede & Empezas, calibragem e
reparacao das mesmas, Eletua o registo de andlises e prepara relatérios dej
qualidade. Colabora na fiscalizaglo e verlficaclo de instalagbes de agua e
saneaments, Monltorizagao e gesiZo téenica do sistema de telegestao
Coordena, orienta e controla a actividade dos jardingitos e demais trabalhadores; 1 - Realizag3o e orientagdo para resultados
afectos a brigada. Procede 2 afectagdo dos funciondrios que supervisionam os 2- Oriemacao para o servigo plblice
dilerentes irabalhos em execugdo. coordenando-os & acompanhande-0s no 3- Conhecimentes e expariéncla
exercicio das suas actividades, bem como fazends cumprir os regulamentos ) 4- Organizacéo e melodos de rabalho
pE0071 |existentes. Providencia a aguisigho do material necessarto de acordo com as Encarregado Geral Escolaridade

necessidadies detectadas.

Operacional

Encarregade Geral Operacional

Obrigatoria

9 - inpvagéo e gualidade

" 110 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa & autonomia
14 - Orienlagéo para d Segquranca




D004

Assegura o bam funcionamente do Cemitério Municipal do Espinheiro; coerdena
todo © lrabalho dos operacional; assegura o trabalho admi
arendimento deste cemitéric

Encarregado Gerat
Operacional

Encarregade Geral Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e orientagao para resullados
2- Crigntagio para o servigo pblico
3- Conhecimenlos e experiéncia

“|4- Organizagac e métodos de trabalho

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagdo de recursos

11- Inicialiva e aulonomia

14 - Orientagao para a seguranga

030084

Coordena, orienla ¢ supenvisiona as actividades desenvolvidas nas secges da
DOMAS e respetivas Brigadas; Distribui o trabalho pelos funcionarios que he
estdn afectos; Emite direclivas e orienta a execucfo das tarefas; Assegura a
gastao corrente do seu servigo, nomeadamente ao nivel dos recursos humanos,|
dos mateniais & dos equipamentos; Efectua medicdes € orgamentos e determina
as quantidades da materiais, de mao-de-obra e equipamenios de Servigos
necessarios 4s obras por ad tragdo directa; Realiza o plangamento das)
obras por administracoe directa; Conwrola a assiduidade dos funciondrics afectos|
a si; Providencia a execugdo das obras e a produgéo de materals e
componenies: Orpaniza as frentes de trabalbo, procede & distribuigéo de tarefas
e controla a respectiva exeCugao, dentro da programacéo definida; Procede &
noa organizagio dos estaleiros e das oficinas dependentes da seccio & ao)
conlrolo da gualidade da produgio; Participa @m vistorias €cnicas; Participa na
avaliagio do pessoal afecto as suas secghes.

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Geral Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagae & Orientagac para resultados

2- Orlentagag para o servigo poblico

9 - [novagao e qualidade

10 - Otimizagas de recursos

14 - Orientagdo para a Seguranca

8 - Trabalhe de equipa e COOPEragan

8 - Adaptagio e methoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSO0B1

Coordena lodo o trabalho de manutengio de sinalizagac: de execugdo de
alleragbes ao transilo, bem como alteragdes e condicionantes temporérias a;
mobilidade & estacionamento

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Geral Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagio e orientacdo para resullados
2- Orientacao para o servico pablico

% - Trabalho de equipa & cooperagdo

7 - Relacionamento interpesscal

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

13 - Tolerancia a pressao e contrariedades
14 - Orientagdo para a seguranga

D574

Dirige o pessoal integrado na Higiene e himpeza Pablisa; distibul, coordena,
orienta e controla a execugdo operacional dos trabalhos; Organiza as alividades,
operacionais da unidade organice e promeve a qualilicagio do pessoal; Elabora
pareceres & informagies sobre assuntos da competéncia da area a seu cargo.

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Gerat Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e orientage para resultados
2- Orientagaa para o servigo plblico

3- Connecimentos e experiéncia

4- Qrganizagao & métodes de trabalho

{9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos
11- lniciativa & autonomia
14 - Qrientagio para a seguranga

osoo7e

Coordena, orignta e controla a aclividade das jardineiros e demais trabathaderes
afectos & brigada. Procede 2 afectagéo dos funciondrios que supervisionam os
diferentes Irabalhos em execugao, coordenando-os e acompanhando-0s o
exercicio das suas aclividatles, berm como fazendo cumprir os reguiamentos|
existentes. Providencia a aquisigio do material necessdrio de acordo com as
necessidades detectadas.

Encarregade Operacional

Encarregado Operacional

Escolaridads
QObrigatdria

1 - Realizagdo e orlenlagao para resultados
2- Drientagao para o servigo plblico
3- Conhecimentos & experiéncia

. 14- Qrganizagao ¢ métodos de trabalho

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa e autanomia

14 - Orientagao para a seguranca

DS0033

Responsavel por armazem 1az gestio geral do funcionamentos dos depdsitos de
materiais que lhe sejam confiades, assegurando @ correcla arrumagéo,
conservagio ¢ acondictonamento dos matenals em armazem; bem como o
regisio de existéncias, entradas e saidas.

Encarregadoe Cperacional

Encanegade Operacionat

Escolaridade
Obrigatoria

1 - Realizagio e orientacao para resultados
2- Orientaglo para o $ervigo pablico

3- Conhecimentos ¢ experiéncia

4- Organizagio e métodos de trabalho

9 - lnovagao e qualidade

10 - Olisrizagao de recursns

11- Iniciativa & autonomia

14 - Orientagio para a seguranca




Dirige & fiscaliza um grupo de operarios, podendo participar nas tarefas
atribuitas 4o seu servigo; percorre com assiduidade as instaieghes, servigos e
patriménio municipais da sua jurisdige, inteirando-se de todas as necessidades
e providenciando no sentide de serem remetidas prontamente as deficiéncias)
observadas; instrui os trabalhadores que tem a seu carge, marcando-ihes taretas
bem determinadas em natureza, exlensao e lempo de execugao, liscalizando e
medindo 08 trabalhos respectives; preenche as folhas de obra; requisita os
materials e demais objectos necessarios para ¢ servico; Informa sobre assuntos|

1 - Realizagéo e orientagao para resultados
2- Origntaglo para 0 servico pablico

3- Conhecimenlos e experiéncia

4- Organizagao & métadas de rabalho

9 - Inavagio e qualidade

10 - Qlimizagéio de recursos

11- inicialiva e autonamia

! Escolaridads 14 - Crientagao para a seguranga
DSO042 jrelativos ao servigo que Ine seja incumbido e leva a0 conhecimenta superior]  Encarregado Operacional Encarregado Operacional Obrigatéria
quaisquer geficiéncias e irregularidades desse servigo; fomece 08 elementos
necessarios para a elaboragio da folha de saldrios e outros documenios dej
despesa; organiza eveniualmente o mapa de movimento do inventario de
materiais, maquinas, lerramentas e utensilios existentes no servigo; Conduz,
veiculos de acordo ¢om a sua habilitagao. Pa
{uncionarios.
Coordena e orienta a actividade de um grupo de rabalhadores dos senvigos de 1 - Realizagio e orientagdo para resultados
higiene e lmpeza da &rea a seu carge, procedende & d cao das 2- Qrientagho para o servigo plblice
respeclivas taretas, Orienta e supervisiona os trabalhos efectuados, veriticando 3- Conhecimentas e experiéncia
as condig@es de higlene e limpeza das instalagbes, de acordo com as instrugbes 4- Orpanizagao e métodos de trabalho
dadas. E responsavel pelo cumprimento das regras de limpeza, bem ¢omo peles 9 - inovagao e qualidade
bens e equipamentos que esldo adsiritos & Area a sau cargo, providentiando & 10 - Otimizagas de recursos
aquisigio e distribuigio de material necessério, Em funcio dos principlos 11- Iniciativa & autonomia
DSO044 eslabelecidas pela organizagio a que pertence pode comunicar e ou assegurar a| Encarregado Cperacional Encarragado Operacienal mwooﬁ-am.nm 14 - Orientagdo para a seguranca
solugdo de anomalias detectadas, Coordens, trienta @ contrela 2 actividade dos Cbrigatbria
canioneiros de fimpeza do respeclive seclor; procede & aieclagae dos
funclondrios que supervisionam os  diferentes trabalhos em  execugdo,
coordenando-0s & acompanhando-08 no exerciclo das suas actividades.
Repara e conserva vialuras automdveis para passagelros ou mercadorlas; 1 - Realizacao e Orientagia para resuliados
examina os eiculos para localizar as deficiéncias e determing as respeciivas 2- Orientagéo para o servigo plblico
causas) faz os trabalhos de desmontagem de cernos drgdos, tais como mator, 9 - Inovagio e qualidade
caixa de velocidades, dilerencial, sistema de direcgdo ou lraves; substilui ou 10 - Otimizagao de recursos
repara as pecas ou drgdes danificados; roda as vélvulas, guarnece os travoes, 14 - Orientagéo para a Sequranga .
encasquilba 0 mecanismo de direcgdo e realiza outras reparagdes; eleciua os| 5 - Trabalho de equipa & cooperacaoc
necessarios trabalhos de monlagem; mudza o Sl do motor e dos sistemas de Eecolardad % - Adaplagio e melhora continua
DSOO35 |fransmissdo; lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as) Assistenie Operacional Mecanice Auto wwo.m m. ¢ 112 - Responsabliidade e compromisso com o Serviga
alinaghes e realiza outros trabalhos para manter os velculos em bom estado; por rigatoria
vazes solda a estanho com macarico oxi-acetiénio ou com arco eléctrico;
procece ao preenchimente de uma ficha individual de cada reparagdo que
nventaria o material necessario & providencia a sua requisicao.
nslala, conserva, repara e afina a aparethagem e circuitos eléctricos de veiculos| 1 - Realizagao e Orienlagdo para resullados
automodveis e silimares; execula as tarefas fundamentals do electricista em geral, 2- Orientagac para o servicoe plblico
mas em alencio as instalages eléclricas de velculos auoméveis, o que requer| 9 - Inovagio e qualidade
conhecimentos especificos; uliiza condulores adequados & instala circuitos e 10 - Olimizagao de recursos
aparelnagem eléctrica, tais como de sinafizagho aclslica e iuminosa, 14 - Orientagao para a Seguranca
agueciments, iluminagdo interior e exierier, ignigdo do conbustivel, de arrangue: 5 - Trabalho de equipa e cooperagio
NSO036 o Bo_oq ede mm.ﬁmmo.. mncac_mmwo. & ummigﬁm.c de energia eléclrica; localiza & Assistente Operacionat Electricista Automévels mmno_mqamnm 3 - Adaptagio e melhoria no::::m. )
determina as deficiéncis de inalalgde e de funcicnamenle e subslitul ou repara Obrigatéria 12 - Responsabilidade e compromisso com © servigo
platinados, reguladores de tensdo, claxons, fardis, molores e arranque ou
oulros componentes gléclricos avariades: ensaia os diversos circuilos e
aparelhagem & realiza as alinagdes necessarias ao seu correcto tuncionamento.
Procede A lubrificagdo de maquinas ou equipamenios utllizando ferramentas & agao e Orienlagdo para resullados
materiais aproprizdos com vista & conservagio e normal funcionamento; Verifica 2- Origrtagao para o servigo plblice
& enche até & akura reguerida os nivels de dleo exisienies nos diversos 61gaos 9 - Inovagdo e qualidade
das maguinzs; Muda lubrificantes; Fazer pequenas afinagdes, aperta pecas com t0 - Qtimizagao de recursos
folga ou chama a atengdo do encarregado para defeitos detectados 2 fim de . , Escolaridade 14 - Origntagdo para a Seguranga
DSO037 |serem reparadas; Quando necessario procede 4 mudanga de preus nas viaturas|  Assistenie Operacicnal Lubrificador Obrigatéria 5 - Trabalho te equipa e cooperagao

municipais. Realiza a limpeza e lavagem de viaturas e maguinas.

8 - Adaptagao e melhoria continua
12 - Responsabilidade & compromisse com o servige




Conduz maquinas pesadas de movimentagio de terras e gruas, manobrande
tambem sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das vialuras, zela
peta conservagén e impeza da viatuea distribuida, veritica diariamente os niveis
de dleo e 4gua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas. Pode

1 - Realizagdo e Orientagace para resullados
2- Orientagie para o servigo piblico

'|9 - Inovagao e quakdade -

3 ) . 4 . ) Condutor de Maquinas Pesadas Escolaridade 10- Oz.éwmomo de recursos
DSO036 |conduzir oulras viaturas ligeiras ou pesadas, quands solicitado. Assistente Operacional e Velculos Especiais Obrigatéria 14 - Qrientagaa para a Seguranca
5 - Trabalhe de equipa @ cooperagio
8 - Adaptacao e melhoria continua
12 . Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo
Gonduz autocarros € oUlros veiculos para transporte de passageiros, tendo em |1+ Realizagio e Orientagdo para resultados
alercds @ comodidade e seguranga das peSSCAs. aSSENUIR que todos oS 2- Crignlagao para o servigo plblico
passageiras estio credenciados para o efeito, colabora na carga & gescarga de 9 - Inovagdo e qualidade
bagagens, quando existam, no final do dia procede & arrumagéo da viatura em 10 - Olimizagao de recurses
local destinads para o efeits, recebe diariamente, de quem de direilo, 0 servigo, 14 - Orlentagao para a Seguranga
para 0 dia ou dias seguintes, pede, em funcdo das necessidades pontu 5 - Trabalho de equipa e cooperagan
surgidas, compreender deslocagSes ou outro tips de tarefas nao previstas no & - Adaptagao e melhoria continua
programa didrio, assegura o bom eslade de funcionamento do wveiculo . . Motorista Transporles Escolaridade 12 - Rasponsabiligade & compromisso com o Seivigo
BS0039 B - = i Assistente Cperacional Ny R
procedende & sua limpeza & 2elando pela sua manulengéo & {ubrilicagan,! Colgelivos Obrigatéria
abastece a vizlura entreganda posteriorments a respectiva documentagio,
acompanha junta das oficinas os rabalhos de reparaglo a efectuar, preenche e
entrega diariamente o boletim da viatura, mencionande ¢ ipo de servigo, locais,
guilbmetros efeciuados & combustivel introduzido.
Exerce fungdes de apoio experimental relalivas & 4rea de atividade dos servigos i - Realizagio e Orientagao para resuliados
a partir de instrugdes emitidas por pessoal dirigente, 1écnico supérior e téenico, 2- Crientagde para o setvigo pablico
designadamente: fazer observagdes; efstuar medicBes e caloulos; realizar 9 - Inovagaoe e qualidade
ensaips e oUlras operagdes gue ihe sejam solicitadas no ambito do rabatho 10 - Otimizago de recursos
exparimental; clabora mapas graficos, quadros e refatdrdes cenclusivos do 14 - OrientagAo para a Seguranga
wrabaiho realizado. Participagéio no PCQA. Promove a preparaglo g esterilizagio & - Trabaiho de equipa e cooperagas
dos recipientes para recolna de amostras: efelua as regulares colheitas de 8 - Adaptagio e meihoria continua
amostras nas captagfes, astagtes elevatdrias e rede de distribuicao, 12 - Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo
asmeadamente escolas, estabelecimentcs comerciais ¢ fontanarios pliblicos; Escolaridade
D&C040 4 & arruma as amostras; colabora na efetivagan das andkses Assistente Operacional Téenico Sanitario Obrigatéria
a 0 estadp das bombas de dosagem, pracede a limpezas, calibragem e
reparacan das mesmas, Etetua o registo de analises e prepara refatérios de
qualidade. Colabora na liscalizagao e verificagdo de instalagbes de Agua e
saneamenta. Monilorizagdo e gestio enica do sistema de telegestio
Conduz maquinas e veleulos de tonelagem elevada ou outros.de acordo com as 1 - Realizagio e crientagao para resullados
necessidades & fins em vista.. Assegura a manutengéo do velculo cuidando da) 2- Orientacdo para o servigo pablice
sua limpeza e lubrificagdo, abaslece a vialura de combuslivel, registando 3 Conhecimenios e experigncia
Q,m:ma,m:_m. no Hmwuma:é Uoﬁxa. egsa neorréncia, bem come os quildmettos| ) ) Motorista & Condutor de Escolaridade 4- Oﬂnm:_wwomo 3 a.m,ouﬁ de trabalho
BSO041 |percorridos & os diversos servigos executados, conduz eventualmente viaturas]  Assistente Operacional o Obrigari 9 - Inovagéo e qualidade
igeiras para transporle de bens € pessoas, lendo em atenglo a seguranga dos AOLNaS rigaiona 10 - Otimizagao de recursos
utilizaderes e dos bens, guande sclicitado. 11- Iniciativa e autanomia
14 - Orientagdo para a seguranca
Executa e repara canalizagbes em ed s, instalacdes industr e oulros| 1 - Realizagae & origntagio para resullados
jocais, destinados ao transporte de dgua ou esgolos;, cofla & rosca tubos e solda 2- Orientagao para o servigo pu!
tubos de shurmbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afing; executa redes de 3- Conhegcimenlos e experiénc
distribuigao de dgua e respectivos ramais de ligagio, assentando tubagem e 4- Organizagio e métodos de rabalho
acessdrios nacessarios; axecula redes de recolha de esgolos lluviais ou . 9 - Inovagae e qualidade
DSO046 |domésticos e respectivos ramais de ligagao, assentando tubagens & acessorios Assistente Operacional Canalizador mmno.ﬁmzam,um 10 - Olimizagdo de recurscs
necessarios: executa outos irabathos similares ou complementares dos Clrigatdria

Strut e supervisiona no trabalho dos aprendizes e servenies que be
estgjam afectos.

11- Inigiativa e aulonomia
14 - Orientag¢dc para & sequranga




DSO047

Conduz maguinas pesadas de movimentagdo de terras. gruas, ou veiculos
destinados & limpeza Urbana e recolha de lixo, manobrande também sistemas
hidraulicos ou mecanices complementares das vialuras, zela pela conservacao e|
limpeza da viatura distribuida, verifica diariamente os nivels de dlec e dgua e
comunica eveniuals ccorréncias anormais detectadas, Condugdo  oculras
viaturas ligerras ou pesadas como camionetas ou camidies, traclores, dumpers.

Agsistenle Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas
& Veiculos Especiais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagdo e orientagdo para resultadas
2- Crientagée para o senvigo pl
3- Conhecimentos e axperlény
4- Organizagio e métodos de trabalho
9 - Inovagao e qualidade

10 - Olimizagdo de recursos

11- Iniciativa & aulonomia

14 - Orlentagao para a seguranga

050048

Executa os trabalhos de desobshugdo & limpeza de colectores de esgolo,
sarfelas e seus ramals, e limpeza de fossas. Pode ser chamads a colaborar em
larefas relacipnadas com a construgdo ou reparagdo de condulas gerais ou
ramais de esqgoio, ou ainda na reparagao de eventuals roturas, Pode ainda ter de
executar, quando superlormente solicitado, larefas de desobstrucdo de
canalizagdes particulares.

Asgistente Operacional

Limpa Coleclores

Escolarldade
Obrigatdria

1 - Realizagéc e orientagdo para resultados
2- Crientagao para o servigo pablico

3 Conhecimenlos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho

9 - Inovagdo & qualidade

10 - Olimizagéo de recursos

11- Iniciativa e autanomia

14 - Orientagi0o para a segurancsa

D50048

fAecepedo das contadores de agua fha poldvel, aectos ac sistema plblics de
distribuicao, sua identificagdo e registo, abertura ¢ limpeza posterior, por quimica
de desincrustagdo; Exame pormenofizado das pegas compongntes, de modo &
verificar o seu estads de conservagae @ promover, sende caso disso, a pintura
do corpo do contador e demais pegas metdlicas; Reparagdo e montagem dos|
contadores de dgué (ria poldvel, Andlise dos canjuntos de medida ¢ de precisas,
com um gray de conhecimente e exacliddo elevados; Recepgdo e conlrclo ce
gualidade do material adguirido, designadamente camaras volumétricas,
imerigres completos & inlegradores, visande a sua montagem nos contaderes de
agua fria potdvel sujeitos a reparagdo; Execugdo dos ensaios de primeirg)
verificacdo, segundo os meios e métodos previstos na Norma Porluguesa NP
2479, no Regulamento de Cortrolo Melroldgico de Contadores de >mcm Fria:
Fotavel. & de acordo com as prescrighes da Norma Portuguesa NP 2488;
Realizagdo dos ensaios de caudal de estanquidade, caudal maximo, caudal
minima, caudal de frangigdo e caudal nominal; Unlizagio e manuseio, nas
diferentes operagbes, de ferramentas diversas, nomeadamente maguina
hidropneumalica para a abertura de contadores, chave dinanomélrica para fecho
de comadores, gravador eléctrico, furador eléctrice de banca fixa, molor tritérico,
rebolo eléctrico e tarno de bansa; Registo informatics, em base de dados criada
para o efelto, de todos os contadores de dgua fria potdvel sujeilos a intervengao,

Assistente Qperacional

Mecanico de Instrumentos de
Precisac

Escolaridade
OCbrigatéria

1 - Realizagéo e orientaglo para resultados
2- Orientagdo para o servigo ptiblico

3- Conhecimentcs & experiéncia

4- Organizacdo e métodas de irabatho

9 - Inovagio e quakdade

10 - Otimizagae de recursos

11-In
14 - Orientagao para a seguranga

DS0o050

Procede ao controlo de funcionamento das estagoes elevatérias e de fartamento
de dguas. Realiza 08 doseamentos NeCcessarios para tratamento das aguas. Faz
o registo de caudais elevados em cada captagéo. Controla o nivel de dgua ngs,
reservatdrios, Efeclua andllses didrias de auio-controlo para verlficagde da
qualidade da dgua. Prosede a colheilas de egua para analise. Faz o controlo do
sistema de aute-gestén, Tarelas de fiscalizagle dos sistemas de abastecimento
de dgua e saneamento.

Assistente Operacional

Operador de Estagbes
Elevatdrias

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao ¢ orlentagdo para resultados
2- Crientagfio para o servigo plblico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagio e métados de trabalho

9 - Inovagdo e qualidade

10 - Dfimizagdo de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Crientagac para & seguranga

D30051

Limpa, conserva e garante & manutensgao das inslalagdes. servicos e patrimd
muni Executa outras larefas simples nao especilicadas de cardcter
manual, exigindo-se principalmente esforge fisico & conhecimentos praticos;
Apoia os colegas no desempenho das suas larefas; Conduz veiculos de acordo
com a sua habiitagao: Zela pela conservagde e limpeza das ferramentas
atribuidas. Acompanhamentc de obras na  wvia plblica referentes a
concessiondrios de servicos publices gue envolvam trabalhos de sub-sclo tais
coino valas, trincheiras através da verificagdo, no jocal das obras, do
cumprimento das orientagdes transmitidas pela CME. Fresla apoio aos técnicos
no ambite das suas tarelas,

Assistente Operacional

Servigos Gerals

Escolaridade
Obrigatoria

1 - Realizagdo e Orienlagdo para Resuilados

|2 - Orientagdo para o Servigo Piblica

7 - Relacionamenio Inlerpessoal

8 - Adaplagdo ¢ Melhoria Continua
9 - Inovagao e Qualidade

10 - Otimizagdo de Recwrsos

14 - Orienlagao para a Seguranga

12 - Responsabiizagaic & Compromisso com o Servige




Limpa, conserva e garante a manulengao das instalages, SENVIGos ¢ patriménio
municipals, Executa outras larefas simples nac especificadas de carédcter
manual, exigindo-se principalmente eslorgo fisico e conhegimenios praticos;
Apafa os colegas na desempenho das suas tarefas; Conduz veiculos de acerdo
com a sua habillagho, Zela pela conservago e limpeza das ferramentas

1 - Realizagao e Orientagae para resultados
2- Qrientagle para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa & Cooperagéo

. . . Escolaridade 8 - Adaptacado e Melheria Continua
Bseos2 atribuidas. Assistente Operacional Gabouqueiro Qbrigatdria - _3o<WnMo & qualidade
10 - Otimizaglo de recursos
14 - Orientacdo para a Seguranga
Executa frabalhos no dmbito da sua profissdao de calceteirs; Execula outras 1 - Realizagao e Crientagao para Resultados
tarefas simples n3p especificadas de cardcter manual, exigindo-se| ‘|2 - Orientagao para o Servigo Publica -
principalmente esforge fisicc e conhecimentos praticos; Executa a fimpeza, 7 - Relacienamenio Interpessoal
conservagdo e manutengdo de instalagBes, servigos ou palriménic municipals; 8 - Adaptagdo e Melhoria Continua
Zela pela conservagio e lmpeza das ferramertas atibuldas; Colabora na Escolaridade 9 - Ingvagio e Qualidade
DSO053 |montagem e desmontagem de estruluras inlegradas em espagos pdblices para) Assislente Operacional Calesteiro brigattr |10 - Climizag&o de Recursos
fins ladicos ou culturals; Instrui su supervisiona no trabalho dos aprendizes ou rigattria 12 - Responsabilizagdo s Compromisso com o Servico
serventes gue fhe estejam afectos: Conduz velculps de acordo com a sual 14 - Crienfacao para a Seguranca
agan; Verifica a qualidade da trabalhe produzido.
Execula trabzlhos ne &mbito da sua profissdo de canteiro; Limpa, conserva e 1 - Realizagio e Orienlagéo para Resultados
garante a manutencdo das instalaghes. servigos e patrimdnio municipais; Zela 2 - Qrientagao para 0 Servige PUblico
pela conservagio e limpeza das ferramentas atribuidas; instrui ou supervisiona 7 - Relacionamento Interpessoat
ao trabatho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos; Executa 5 - Adaptacdo e Melhoria Continua
outras tarefas especificadas de cardeter manual, exigindo-se principalmente . ) i Escotatidade |2 + Inovagae e Qualidade
DSO054 lesiorgn fisico e conhecimenias praficos; Verifica a euatidade do trabalho| — Assislente Operacional Canteiro Obrigatéria 10 - Otimizagao de Recursas
produzids: Conduz veiculos de acordo com a sua habilitaglo. 12 - Responsabilizagao & Compromisso com o Servigo
14 - Orientagdo para a Seguranca
Executz trabalhos no Ambito da sua profissde de cantoneiro; Execula outras 1 - Realiza¢ao e Crientagac para Resultados
tarefas  simples nfo  especificadas  de  cardcter manual,  exigindo-se 2 - Orientagio para o Se
principalmente esforeo fisico e conhecimentos praticos; Executa Empeza, 7 - Relacionamenlo Interpessoal
consenvagao e manutengio das instalacdes, servigos & patimonio municipais; 8 - Adaptagho e Melhoria Continua
Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas atribuidas: Colabpra na 9 - Inovagao e Qualidade
montagem e desmontagem de estrifuras integradas em espagos plblices paral 10 - Qtimizagio de Recursos
fins Widicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou 12 - Respensabilizagae e Compromisso com o Servigo
servenies gue Ihe estejam afectos; Conduz veiculos de asorde com a sua 14 - Orientagae para a Seguranga
DSOpss |heblitacan, zelando pela sua manulencéo: Verfica & qualidade do trabalhe]  pcgistente Operacional Cantoneiro de Arruamantes Escolaridade
produzide; Execula ou colabora no labrico dos matel e demais objectos Obrigatdria
NecesSaArins para o servigs.
Opera com a cenlal de massas beluminosas para fabrico de materiais para|
obras por administracio directa,
Execula trabalhos em madeiras e outras maleriais, no ambito da sug profissio 1 - Realizacio e Orienlagio para Resultados
de carpinieirg; Executa outras tarelas simples ndo especificadas de cardcler 2 - Orientagao para o Servigo Plblico "
manual, exigindo-se principaimente esforgo flsice e conhecimenles praticos;) 7 - Relacionamento Inlerpessoal
Executa limpeza, conservagdo e manulengdo das instalagdes, servicos e 8 - Adaptagae e Mglhoria Gontinua
patimonio municipais; Zela pela conservacdo e lmpeza das ferramentas 9 - Inovagio e Qualidade
atripuidas; Colabora na montagem & desmentagem de estruiiras integradas em) ) 10 - Dtimizagao de Recursos
DS0086 [espages piblicos para fins Idices ou culturals; Instrui ou supervisiona nal  Assistente Operacional Carpinteiro Escolaridade 12 - Responsabilizagio e Compromisso com o Senvigo
trabalho das aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos; Conduz veictios Obrigatéria

de acorte com a sua habilitagdo, zelando pela sua manutengao; Verffica a
qualidade do rabalho produzide; Orgamenta trabalhos da sua arte

14 - Origntacao para a Seguranga




DS00s7

Instala, conserva € repara  Ccircultos e aparefhagem  eléctrica,  de
telecomunicagtes, detecgan de incéndios, intruséo e som; guia lrequentemente a)
sua actividade por desenhos, esquemas oy oulras espe
inlerpreta; cumpre com as disposiges legals relativas as instalagbes de que
trata; instala as macquinas, aparelhos & equipamentos eléclricos, sonoros,
calorilicos, lminogsos ou de forga molriz, de intrusde, lelecomunicagdes e
deteccio de incéndios; determina a posigao e instala drgaos eléetrices, sonoros,
de comunicagfes, de detecgio de incéndics & de Intrusao: tals como os guadros
de distribuigds, caixas de fusiveis e de dervacdo, conladores, interruptores e
lomadas: dispée e fixa os conduleres ou corta, dobra & assenta adequataments)
calhas e tubos meldlicos, plasticos ou de oulra matéria, colocando os fios oul
cabog no seu interior; executa e isola as ligaghes de modo a obter os circuites|
pretendides; localiza & determina as deficiéncias de instalagdo ou de
fungionaments, uliizando, se for caso disse, aparzihos de detecglo e do medida;
desmonta se necessdric, delerminados componentes da instalagao; aperta,
solda, repara por qualquer outro modo ou subslitul s conjuntos, pecas ou fios
deficientes & procede & respecliva moentagem, para o que utiliza chaves de
fenda, ales, limas e oulras ferramentas. Responsal pelos!
equipamentos sob sua guarda e pela correclz utilizagae, procedends, quando
necessario, @8 manulengio & reparacac dos Mesmos.

Assistenta Operacional

Electricista Geral

Escolaridade
Obrigatdria

1+ Realizagde e Orientagdo para resullados
2- Drientagao pasa o servigo pablico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagas

‘|8 - Adaptagio @ Melhoria Continua

S - Inovagdo a qualidade
10 - Qtimizagdo de recursos
14 « Orienlagdo para a Seguranga

B30058

Instala, conserva e repara circtitos @ aparelhagem  eléctrica, de
telecomunicagdes, detecgds de incéndiog, intrusiio e som; guia frequentemente a
sua actividade por desenhos, esquemas ou oulras especificagCes 1&cnicas, ue
interpreta; cumpre com as disposigdes legais relativas as instalagles de que
trata: instalz as maguinas, aparelhos e equipamentos eléclricos, sonoras,
calorificos, luminosos ou de forga motriz, de intrusdo. telecomunicacdes e
detecgao de incéndios; determina a posicdo ¢ instala drgdos eléctricos, sonoros,
de comunicacdes, de detecgao de incéndios e de intruso, lais come 08 quadres:
de distribuigao, caixas de fusiveis e de derivagdo, conladores, interruplores &
jomadas; dispse & fixa os condulores ou corla, dobra g assenta adequadamants
calhas e whos metdlicos, plasticos ou de oulra matéria, colocande os fios ou
cabos no seu intenar: execula e isola as ligagbes de modo a obier os circuitos
pretendidos; localiza e determina as dellciéncias de instalacdo ou de
tuncienamento, utilizando, se for case dissa, aparelhos de detecpac e de medida;
desmonta se necessério. delerminados compenenes da instalacfo: aperta,
solda, repara por gualguer culro modo ou substitui os conjunlos, pegas ou lins|
deficientes e procede & respecliva montagem, para o que uiiliza

chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela torrecla wlilizagdo, procedende, guando
necessario, @ manutengdc & reparacio dos mesmos.

Assistente Operacienal

Montador Electrici

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagac para resultados
2- Orientagdo para o servico publico

3 - Conhecimentos e Experigncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

8 - Adaptacao e Melhoria Continua

9 - Inovagdo e qualidade

10 - Otimizagéo de recursas

14 - Orientagdo para a Seguranca

[Bitell ]

Conduz méaquinas pesadas de movimentagio de terras, manobrando também)
sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zela pela
consernagio e limpeza da viatura distribuida; verifica diariamente as niveis de
dleo e agua e comunica evenuais ocorréncias anormals detectadas: Conduz
viaturas figeiras ou pesadas. Procede ao transporte de diversos malerials &
mercadarias de acordo com as necessidade dos servigos, predominantemente)
materiais destinados ao abastecknenic das obras em execugao bem como de
produtos sobrantes das mesmas, Verifica o acondicionamento da carga (io
veiculo & acciona 08 mecanismos necessarnios a sua carga e descarga, podendo,
quande esta & feita manualmente, preslar colaboragie: Assegura & manuiengio
do veicuio cuidando da sua limpeza e iubrificagio; Abastece a viatura de,
combustivel, regislando diadamente, no respective bolelim, essa ocorréncla,
bem como os quilémetros percorridos e os diversos servigos execulados)
Conduz e manobra raclores com ou S$em atrelado, com gquipamanio especial de
limpa sebes, veritica, impa, lubritica e afina o equipamenio & sua disposigao|
tendo em vista a sua conservagdo, Procede a pecquenas reparagbes
providentiande, em casoe de avarias de malor dimensao, a devida informag&ol
supericr para ulterior reparacao. Procede & arrumagdo no sitio adeguado no final
do dia.

Assistente Operacional

Motaristia

Escolaridade
Qbrigatdria

1 - Realizagdc e Oriantagdo para resuliados
2- Orientagao para o servigo pliblico

3 - Gonhacimentos @ Experiéncia

§ - Trabalhs de Equipa e Cooperagao

8 - Adaptagdio & Melhoria Contloua

9 - Inovagio & qualidade

10 - Otimizacdo de recursos

14 - Orientagéo para a Seguranga




Conduz maguinas pesadas de movimenlagao de terras, manchrande também
sistemas hidrdulicos ou mecanicos complementares das vialuras, zela pela
conservacio ¢ limpera da vialura distribuida; verifica diariamente os niveis de
Glec & Agua & comunica evenluais ocorrdncias anormais detectadas: Conduz
viaturas Fgeiras ou pesadas; Procede a0 lransporte de diversos maleriis e
mercadorias de acordo com as necessidade dos servigos, predominantements
maleriais destinados a0 abastecimento das obras em execugda bem coma de
produlos sobrantes das mesmas; Verifica o acondicionamente da carga do
veiculo e acciona os mecanismos necassarios & sua carga e descarga, podendo,
quando esla ¢ fella manualmente, prestar colaboragao; Assegura a manulengao

Motoristar Condutor de

1 - Realizagao ¢ Orientagdo para Resullados

2 - Orienlagao para o Servigo Pablico

7 - Relacionamento nterpessoal

8 - Adaptagao e Melheria Continua

9 - Inovagac e Qualidade

10 - Otimizagdc de Recursas

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Senvige
14 - Orlentagdo para a Seguranga

Dsonen |50 <m,.ﬁ._€ n_._amao [i=Y sua limpeza & lubrificagdc, Abastece a sEE,m am Assistente Operaclonal  |Méquinas Pesadas e Veiculos| mmnu.sqam.nm
combustivel. registande diadamente, no respeclivo boletim, essa scorréncia, Especiais! Tractorisla Corigatdria
hem como bs quildmetros percarridos e os diversos servigos executados:
Conduz & manabra lractores com 0u sem atrelado, com equipamenlo especial de!
fimpa sebes, verifica, limpa, lubritica e afina o equipamenio & sua disposigio
fendo em vista & sua conservacdo, Procede a peguenas reparagbes
providenciando, em caso de avarias de malor dimenséo, a devida informagio
superior para ullerior reparacdo. Procede 4 arrumagae no sitio adeguado no
do dia.
Executa trabaihos no &mbito da sua profissas; Executa impeza, conservagdo el 1 - Realizagao e Orienlagdo para Resuliados
manulencie das instalagbes, servigos e patriménic municipals; Zeta pela 2 - OrignlagBe para o Servigo Publica
conservagio e limpeza das leramentas atribuidas; Colabora na monlagem e 7 - Relacionamento Interpessoal
desmontagem de estruturas integradas em espagos piblices para fins lidicos ou 8 - Adaptacdo & Metheria Continua
Instrui ou supervisiona no trabaiho dos aprendizes ou servenies que 9 - Inovagao ¢ Qualidade
lhe estejam alectos; Sontuz vaicuios de acerde com a sua habilitacae: Verifica a X 10 - Otimizagéo de Recurses
DSO0ST ade do wabaihe produzide; Orgamenta irabafhos da sua arte Assislente Operasional Padrsito Escolaridade 12 - Responsabilizagio e Compromisso com o Servigo
Cbrigateriz 14 - Orienlagie para a Seguranga
Executa trabalhos no ambito da sua profissdo de pintor ou caiador: Executa 1 - Realizagdo ¢ Orientaglo para Resultados
outras tarelas simples ndo especilicadas de caracier manual, exigindo-se 2 - Orientagdo para o Servigo Pablico
principalmente esforgo fisico & conhecimemios praticos; Executa limpeza, 7 - Relacionamento Interpessoal
conservaglo e manutencio das instalacdes. servigus @ palimoénio municipais; 8 - Adaptagas e Meihoria Cominua
Zela pela conservagio & kmpeza das feramentas alrbuidas; calabora na) 9 - Inovagao e Qualidade
nsopez |Mentagem e desmontagem de estruturas integradas em espagos plblicos para Assistente Gperacional Pintar mmnn_m;am.qm 10 - Ofimizagao de Recursos
fins ladicos au culturais, Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou Obrigatéria

serventes que the estejam alectos; Conduz veiculos de acordo com & sua
habilitagdo. zelando pela sua manutencdo; Verifica a gualidade do rabalho|
produzido.

12 - Aespensabilizacdo e Compromisse com o Servigo
14 - Orientagdo para a Seguranga




DSO063

Cansirdl e aplica na ofisina estruluras metdlicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras;, inferpreta desenhos e oulras
especificagbes téenicas; costa chapas de ago, perfladas ds aluminic e tubes, por
meio de tesouras mecAnicas, magaricos ol por oUlros processos; Uilizal
diferenies matérias para as obras 2 realizar, tais como macacos hidraulicos,
marretas, martelos. cunhag, materal de corle, de soldas e de aquecimenio;
gniorma chapas e perfilados de pequenas secgdes; lura e escaria os fures para)
s parafusos e rebiles; por vezes, encurva ok trabalha de outra maneira chapas
e perfilados, execuia a ligagio de elementos metdlicos por meio de parafusos,
rebiles ou OUlros processos; repara e conserva varos lpos de maquinas,
molores e outras conjuntos mecanicos, geralmente de metal, com excepgao dos
instrumentos e precisie e das instalagdes eléclricas: examina os conjunlos que
apresentam  defigiénclas de funcionamento, para localizar 0§ defeitos &
determinar a sua nalurers: desmenta o aparelho, inteira ou parciaimenle, para
tirar as pegas danificadas ou gaslas, repara ou substilui as pecas deleituosas;)
monta-as  fazendo eveniualmenle rectificagSes para que se ajustem
exactamerie; ensaia o conjunio mecanico monlado de novo e faz as afinagbes,
necessarias; verifica, ajusta e lubrifica pericdicamente ¢ aparetho ou fiscaliza
esies trabalhos e executa oulras tarefas para manter em bom eslado de
funclonamento o aparelho, cujo rendimente regista, assim como as pecas)
examinadas: por vezes solda Ceterminadas pegas, ulilizando o conveniente
processe, e & incumbido de montar aparefhos. Responsabilidade pelos;
eguipamentos sob sua guarda e pela comrecta utilizagdo, procedendo, quando
necessdrio, a manutengio e reparagdo dos mesmoes.

Assislente Operacional

Escolaricade
Obrigatoria

1 - Realizagao & Crientagio para resullados
2- Orlentagao para o servigo plblico

3+ Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

B - Adaptacdo e Melhorla Continua

9 - Inovacae e qualidade

10 - Otimizacdo de recursos

14 - Orientagde para a Seguranga

jsis{ehicn)

Constrdl ¢ aplica na oficina estruturas metélicas figeiras para edificios, pontes.
caldeiras, caixiharias ou outras obras; interpreta desenhos e oculas
especificagbes thenicas; corta chapas de ago, perfiadas de aluminie & tubes, por
meio de lesoUras mMecanicas, Magaricos ou por oulros processos;
diferentes matérias para as obras a reakizar, 1als come macacos hidraulices,
marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldas e de aquecimenta:
enforma chapas e perfilados de pequenas seccées; fura e escaria os {uros para
os paraflusos e rebiles; par vezes, encurva ou trabalha de cutra maneira chapas|
e perflados, execute a kgagio de elementos metdlicos por meio de parafuses,
rebiles ol OUIrOS Processcs; repara e conserva varios tipos de maguinas,
motores e oulras conjunies mecanicos. geraimente de metal, com excepgdo dos)
instrumentos de precisan e das instalagbes eléctricas: examina os conjuntos gue|
apresentam deficiéncias de fuacionamenio. para localizar os defeitos e
determinar & sua naureza; desmonla o aparelho, inteira ou parciaimente, para
tirar as pecas danificadas ou gastas, repara ou substitl as pegas defeituosas;
monta-as  tazendo eventualmente rectificagdes para que se  guslem
exattamente; ensaia o conjunto Mecanico montado de navo e faz as afinagbes
necessérias; verilica, ajusta e fubrifica periodicamente o aparelpo ou fiscaliza
estes trabalhos e executa outras tarefas para manter em bom estado de
funcionamento o apareihd, cujo rendimento regista, assim como as pegas
examinadas; por vezes solda determinadas pegas, utilizando o conveniente
nrocesso, & & incumbido de montar aparsthos. Respensabilidade peles:
eguipamentos sob sua guarda e pela correcla urlizacdo, procedendo, quando
necessario, & manutengdo e reparagao dos mesmos.

Assistente Operacional

Serralheire Mecanico

Escolaridade
Obrigatod

1 - Realizagao e Orlenlagio para restillados
2- Qrientagfo para o servigo pdl
3 - Conhecimentos e Experiéncia
5 - Trabalho gde Equipa & Cooperagao
5 - Adaplacao e Melhoria Continua

9 - Inovacio g qualidade

10 - OtimizagAo de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DSC066

Procede & remogac de kxos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, fimpezal
& desobstrucio de sarjetas ou sumidouros, lavagem de vias pablicas, limpeza dej
chafarizes, remogdo manual oy mecanizada de lixeiras ou moniureiras,
extirpacdo de ervas @ outros trabalhos de higienizag@o dos espagos plblicos.
Operar com as viaturas de recolha mecanizada de residuos e contentores de|
forma a garantir a recalha mesanizada. Execugad de tarefas de vi
lavagem de instalagbes sanitarias publicas. Apoiar na conservagac e
manuUlen;ie dos edificios municipais, em actos de desinfecgdo e limpeza e
proceder & arrumagcao de procutos quando necessério.

Assistente Oparacional

Cantoneiro de Limpeza

Escolartdade
Cbrigatbria

1 - Realizagde e orientagao para resuilados
2- Orientagao para ¢ Servigo pablico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabatho

9 - Inovagao e qualidade

10 - Olimizagéc de recursos

11- Inicialiva e aulonomia

14 - Orientagao para a seguranga




DSO067

Efectuam frabalhos refacionados com & construgdc e manutengac do dreas|
verdes, espagos de jogo e recreio e percursos amblenlais. Realizam tarefas de
limpeza, varrida, desmalago, remogao de Matos e outres residuos. Procedem &
lavagem de fentes, chafarizes ou espagos ptibhcos, Execulam vedagdes,
tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e arranjo de areas
verdes, De acordo com as suas compeléncias, conhecimenios e habifilagoes,.
poderdo operar com maquinas de movimentagao de terras, tractores agricolas
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegelagdo ou culras
méquinas e ferramentas ullizadas em tralamento de espacos verdes.

Assistente Operacional

Conduter de Méquinas Pesadas
e Veiculos Especiais

Escolaridace
Obrigatéria

{1 - Realizagdo o ofientagao para resultados

2- Orientagac para o servigo plblico
3- Conhecimentos g experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho
9 - Inovagdo e qualidade

10 - Ctimizagdo de recursos

11- Iniciativa e autonamia

14 - Orientagdo para a seguranga

[brlalr)

Conduz maquinas pesadas de movimenfagio de lerras, gruas, ou veiculos)
dostinados & limpeza wrbana e recolha de lixo, mancbrande também sistemas:
draulices ou mecanicos complementares das viaturas. Conduz outras viaturas
geiras DU pesadas podendo ainda operar com fraclores @ respectivas alfaias,
dumpers ou equipamenios similares aos indicados. Zela pela conservagao e
fimpeza da viatura distribuida, verificando diariamente os niveis de 6leo e agua e,
comunicar eventuals ocorréncias anormais detectadas.

Assistente Operacional

Congutor de Maguinas Pesadas
e Veiculos Especiais

Escolaridade
Chbrigatoria

1 - Realizagao e orientagdo para resuliados
2- Orientagaa para o servigo pdblico

3- Conhecimentos e experiéncia

4~ Organizagao e métodos de irabalho

9 - Inovagao e qualidade

izaGAG de 1eCUrS0S

jativa e autonomia

14 - Qrientagao para a seguranca

DSCoT0

Procede & abertura e aterro de sepubturas, bem como & sua montagem e
desmonlagem; procade ao deposiio e ao levantamenls dos resios mortais; cuida|
do seclor do cemiléric que lhe estd distibuido; assegura a Impeza e
conservagio das instalagdes pertencentes ac cemitério; procede A execugdo de
cargas & (escargas. Assegure operacdes genéricas de manulencio de espagos
extariores em conformidade com indicaches superiores

Assistenle Cperacional

Covelro

Escolaridade
Obrigaléria

1 - Realizagdo e crienlagdo para resultados
2- Orientagdo para o servigo pablico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagio g mélodos de trabalho

9 - Inovagao e qualidade

10 - Ofimizagao de recurscs

11- Iniciativa & aulonomia

14 - Orientag@o para a seguranga

D507

Efectuam trabalhos relacionados com a criagio e manulengdd de espacos
verdes. Procedem ap culivo de herbaceasarbusios, arvores e semstam|
relvados em parques ¢ jardins plblicos. 530 responséveis por lodas as
operacaes inerentes ao normal desenvolvimenis das eulturas e sua manulengas
e conservagdo, inclindo a preparagac prévia do lerreno, peza, 1ega ¢

recolha de residuos & conservagao dos arruamentos e dos canteires, inclulngo|
wdos os trabalhos complemeatares. Operam os  diversos inslrumenios
necessarios & realizagdo das larefas, manuais Ou  mecanicos, & sao
responséveis pela limpeza, afinagao, lbrificagic e canservagao do equipamenio
mecanico. De acordo com as suas compeléncias, conhecimantos e habilitagdes,
poderao operar com maquinas de movimentagdo de eras, traclores agricolas
com respectivas alfaias, maguinas de corte de relva ou vegelacdo ou oulras
maquinas e ferramentas utlizadas em Iratamento de espagos verdes. De acordol
com as suas aplidées e gualilicagdes devem conduzir veiculos e operar com;
maquinaria sempre gue necessédrio ao elicaz desempenho dos tabalhos.
Quando assim delerminado, exercemn vigilancia scbre espacos verdes piblicos e|
equipamentos piblicos de respensabilidade da divisao.

aplicagdo dos tratamentos fitossanitdrios, Procedem ainda a taretas de limpeza,}

Assistente Operacional

Jardineiro

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagio e orientagao para resultados
2- Orieragao para ¢ servicd publice

3- Conhegimantos e experiéncia

4- Organizagio & mélodos de trabalhe

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa & autoncmia

14 - Orientagao para a seguranca

DS0678

Onerar com traclores e respéctivas alfaias, durmpers oU equipamentos similares|
aos indicados. Conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas’ ou mdquinas
necessarias acs trabaihos de limpeza e recolha de residucs . Zelar pela
conservagds & limpeza da vialura distribuida efectuande didriamenie as
verificages normais do selt estado para garanlia da sua operacionalidade.

Assistente Opera

Tractorisla

Escolaridade
Cbrigatdria

1 - Realizagdo e orientagao para resultados
2- Orientag@o para a servigo piblico

3- Conhecimentos & experiéncla

4- Organizagidc @ mélodos de trabalho

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagéo de recursos

11- Iniciativa & aulonpmia

14 - Orientagao para a seguranca




Execular as alleragdes temporarias & circulagio e estacionamento: instalar a
sinalizagdo rodovidria horizontal e vertical, proseder & reparacéo da sinalizacio|
vertical

‘|1 - Realizagéio ¢ orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo pablico
5 - Trabalho de equipa e coaperagio
7 - Relacionamenls interpessoal

. , . Escolaridade © - Inovagéo e qualidade
Dsocez Assistente Operacionat Marcador de Vias Obrigatéria 14 » Olimizagio de recursos
13 - TolerAncia A presséo e conbrariedades
-114 « Orientagdo para a seguranga
Assegurar a emissan de selos relativos 2o sistemna de eslacionamento tarifada 1 - Realizagio e orienlagho para resullados
2- Orientagao para o servige pliblico
3- Conhecimenlos e experiéncia
cocolar 4 - Organizagdo & mgtodo de rabalho
, . et scolaridade S - Inovagdo e quaiidade
050083 Assisiente Operacional Apoio Administrativo Obrigatéria 10+ Olimizagao de recursos
11- iniciativa & aulonamia
14 - Crientacdo para a seguranga
Procede ao abastecimento de combustivel no posta do Parque da Maleriais da 1 - Realizagdo ¢ Oriertagao para resullados
Horta das Figueiras. Assegura o correcto registo dos abastasimentos de 2- Origntagdo para o servigo plblico
combustivel. Zela pela manutencio do posto de combustivel e drea circundante. 9 - Incvagdo e qualidade
o Escolaridade 10- O:,:._.mmomo da recursos
DSOO8S Assistente Operacional Auxiltar Administrative Obrigatérla 14 - Orientagdo para a Seguranga
5 - Trabalho de equipa ¢ cooperagio
8 - Adaptagao e melhoria continua
12 - Respansabilidade € compremisso com o servigo
Preenchimento de folha de horas 1 - Realizagdo e orientagao para resultados
Reencaminhamentos DW) 2- Oriertagao para o servigo plblico
Registo de férias & faltas: 5 - Trabalhe de equipa e cooperagéo
Distribuigao escala da pessoal varrida 7 - Relacionamento interpessoat
OBM reguisicao de materials; 3 - Inovagao & qualidade .
0SM insergas de quilometros; 10 - Otimizagao de recursos
OBM de recolha ao municipe; 13 - Tolerancia & pressac & conlrariedades
DSOLBS Zm:u_am:ﬁw mo.. Hr:ﬂnwnm tm_m_@nmnu. pessoal}: Assistente Operacional Serviges Gerals mwoo._m idade 14 - Oriertagéo para a seguranga
Programacao didria de esporadicos: Oorigald
Distribuicio de esporadicos {funciondrios a efetuar a recolha);
Avaliacdo no locat de servigos particulares (esporadicos-volume)
Registo de pesscal pelas areas de agao didria;
Registn de recothes e reparaglas de coneniores,
Registo de mio de obra materiais ¢ maguinas.
Executa farefas de apolo operacional na pargue-aute: limpeza das instalagoes, 1 - Realizagao e trientagdo para resullados
apoio a trabalhos na oficina de mecénica ¢ cais de lubrificagdo, arrumagao de| 2- Orientagao para o servigo plblice
materizis, lavagem de pegas, lavagem e higienizagao de veiculos e de um modo| 5 - Trabalho de equipa e cooperagio
geral todos os trabalhos de assisiéncia gue seja necessario fazer nas oficinas. 7 - Relacionamento interpesscal
, 9 - Inavagio e qualicade
DS0O08Y Assislente Cperacional Servigos Gerais mwmmWMMwmm “11a- Ow_ijman de reeursos
* : |18 - Tolerancia a pressao e contrarledades
14 - Orientagao para a seguranga
Executa tarefas no ambito da gesto dos depbsitos de malerials, assegurando a 1 - Realizagao e orientagdo para resultados
correla arrumacao, conservagao e acondicionamento dos materiais, limpeza das 2- (rientagao para o servigo ptiblico
instalagdes e registo de existéncias.(enlradas & saldas). 3- Conhecimentos e experién
4~ Organizagdo e métodes de trabalho
3 - Inovagas e qualidade
DsQ08s5 Asgsisiente Operacional Fiél ge Armazém mwmm_wwﬂwﬂm 10 - Diimizagao de recursos

11~ Inictativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga




DS009s

Pramover a requalificacio € a construgio de espagos verdes publicos; gerir e
conservar oS espacos verdes de utilizacdo publica; gestée das Hertas Urbanas;)
gerir o vivelro municipal; emitr pareceres scbre reclamaces e iniciativas
urbanisticas de particulares,

Azsislente Operacional

Apoio Tecnico

Escolaridade
Qbrigatdria

1 - Realizagac e orientagdo para resulladas
2- Orlentagie para o servigo poblico
3- Conhecimentos e experléncia

“[4- Organizagdc e métados de rabalho

9 - inovagdo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Orientagdo para a seguranga

DsO0g0

Procede & remogac de lixos e equiparados, varredura &
e desobstrucae de sarjelas ou sumidoures, lavagem de vias publicas, limpeza de|
chalfarizes, remogdo manual ou mecanizada de lixeiras ou moniureiras,
extirpacdo de ervas e outros wabalhos de higlenizagie dos espacos plblicos.
Operar com as viaturas de recolha mecanizada de residuos e contentores de
forma a garantir a recolha mecanizada, Execugad de tarefas de vigilancia e
lavagem de instalagBes sanitarias plblicas. Apoiar na conservaglo e
manulengdo dos edificios municipais, em aclos de desinfeccao e hmpeza e
proceder & arrumagae de produlos quando necessario.

Sempre que necessario exerce a fungdo de Conduter de Maquinas Pesadas e
Veiculos Especials nas varias viaturas da Higiene

Asslstente Operacional

Cantoneiro de Limpaza

Escolaridade
Obrigatoria

1 - Realizagao e orientagdo para resultados

.|2- Crientagao para 0 servigo piblico
_|3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagéo e métodos de rabalho
9 - Inovagdo ¢ qualidade

10 - Otimizagéo de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Orienlagio para a sequranga

Ds0042

Fiscallza os trabathos realizados na via poblica, por empresas concessionarias e,
sulras, de acordo com ¢ reguiamentc de obras na via piblica, efectuando as|
Ses necossdrias; informa os procassos que the sBo distribuidos; sbiém
todas as informagbes de interesse para os servigos onde st colocado, através
de observagdo directa no local; verifica & controla as aulorizagdes e licengas
para a execugdo dos trabalhas; vistoria prédios. informando sobre o seu estado|
de conservagao.

Fiscal de Obras

Fiscal de Obras

Escolaridade
Ourigatéria

1 - Realizago e orientagas para resullados
2- Orientagao para o servigo pablico

3- Conhecimentos & experiéncla

5 - Trabalhe de equipa & cooperagao

8 - Adaplagic & methoria continua

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizaghe de recursos

14 - Orientagio para a seguranga

DS00sE

Execula tarefas no ambito da gestio do armazém de pegas da oficina do pargue
auto, esseguraNgo a correta arrumagio, conservacao e acondicionamento dos
materiais, limpeza das instalagGes & reégisle de existénclas (entradas e saidas).
Executa oulros trabalhos de de apoio adminisiralivo ou aperacional no parque
auto de acordo com as origntagBes da respetiva chelia, D4 apoio ap servigo do
posta de abastecimento de combustiveis quando seja necessario.

Assistente Operacionat

Fiel de Armazem

Escolaridade
{Obrigatéria

1 - Realizagho € orientagio para resullados
2- Orientagio para o servigo plblico

3- Conhecimenlos e experiéncia

5 - Trabalho de eguipa & cooperagao

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - [novagio e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

: |14 - Orientagao para a seguranga

D500ss

Execugho de tarefas de caracler administrative no mbilo da secgéo de Pargue|
Auto.nomeadamente 0 regisio de mAo de obra & materials, a operagdo com
aplicagées informaticas, o atendimento pablice e organizacée ¢ disiibligie de;
vialras, . arquivamento de decumentagdo e processes, convolo de facturaglo,
registo de mae de obras, materiais & maquinas.

Assistente Operacional

Escoiaridade
Obrigatéria

1 - Realizagdo e orientagdo para resullados
2- Drientagao para o servigo publico

3- Conhecimenios e experiéncia

5 - Trabalho de eguipa & cooperagdo

8§ - Adaptache & mathoria centinua

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranga

D010t

Efeclua acgdes de caplura, hospedagem, imentagao, enriguedimento
ampiental, apoio nos tralamentos médicos e eutanasias, dos animais, e de
impeza e desinfecgao do canil. Executa tarefas de acorde com as instrugdes do|
médico veterings

Assistente Operacional

Tratador Apanhador Animais

Escoiaridads
QObrigatdria

ikl

1 - Realizagio & origntagdo para resultados
2- Crientagao para o servigo piblico

3- Conhecimenlos e experiéncia

5 - Trabalha de equipa & cooperagdo

8 - Adaptacao e melhoria continua
Ingvagio e qualidade

10 - Qtimizagao de recursos

14 - Oriertacio para a Seguranca

[miste ok k]

Exerce a vigilancia nos jardins e pargues infantis, sendo responsdvel pelos bens
e eguipamentos & sua guarda & pela sua correta utiizaco, procedendo, quando
necessario, & manutencao & reparagdo dos Mesmos.

Executa larefas de apoio elementares, indispensiveis ac funcienamente doj
SOIVIgO.

Supervisiona os utilizadores de menor idade & participam superiormente as!
peoréncias. Procede & abertura e techo dos porifes dos parques. Execula:
tarefas de limpeza oos espages exteriores £ instalagbes dos servigos. Realiza)
ainda outros trabalhos de apoio 2 manutencdo de espacos verdes determinados
pelos superiores hierdrquicos.

Assistente Operacional

Vigilanie

Escolaridade
Obrigatria

1 - Reakzagio & orientaglo para resultados

- '|2- Crientagéo para o servigo priblico

3- Conhecimentos e expariéncia

5 - Trabatho de equipa e cooperagan
8 - Adaptacédo e melhoria continua

9 - lnovagdo e qualidade

10 - Otimizagac de recursos

14 - Orientagao para a seguranga







Director de Departamento

Chefe de Diviso

Coordenador Unidade

Comandante Operacicnal Municipal

Téenico Superiar

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

- o o (O |[w o o |— (e

Assistente Técnico

-
o]

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacicnal

Assistente Operagional

fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicacéo dos postos de trabatho cativos

Carreira de Técnico Superior
Engenheiro Civil - 2

Arquiteto - 3 { 2 Cativos)
Gedgrafo - 1

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Adminigtrativas

Técnico de Construgio Civil - 1

Carreira de Assistente Operacional

Auxiliar de Servicos Gerals - 1
Apoic Administrativo - 1

2 Cativos




is30 de GestZo Uzbanistica - DGU':

“..NF, Posta

7L+ Unidade Orgérica’

i1 Posto de :m.mm_:u.

Area de formagao-
- académica elol- -
profissional exigida

parae aoimama,ﬁ..
.do posto de yrabalbo

~GTTI Tolal

CTTHO ; ub_ad_ns :

“GTTD Tolal -

CTTD '()l_:up'ados :

. ETTD Vagos

Compaténcias

DGEUOY

ge o0 pessoal integrado na Divisao, dislribui, orienla e controla a execugao)
dos trabalhos: organiza as actividades da divisa cagac do|
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntes de da competéncia da
40 @ SEU Cargo.

Chefe de Divisde

Chefe de Divisdo

Lic. Arguitectura

1 - Orgntacio para resultados
2- Orientagéo para o servigo olblice

"[4 - deranga e gesiao de pessoas

5 - Otimizagéo de recursos

6 - Vis3o esiratégica

7 - Decisdo

4 - Desenvolvimento e mativagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e COMPromisse com o senvigo

olets o

Exerce fungdes de invesligagao, estudos, concepgdo e aplicacdo de mélodos e
grocessos, enquadrados em cenhetimentes profissionals inerentes & ficenclatura
e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragao de informagéo e pareceres dej
cardcler téenico sobre processos e viabilidades de construgao; Concepgao e
realizagdo de projectos de obras, pregarando, organizando e acompanhando a
sua Conslrugdo, manutengido e reparagao; Concepgdo de projectos de estrutura
e fundagBes, escavagio e conlengdc perilérica, redes interiores de igua e
esgolos, rede de incéndio e rede de gas; Concepgao e andlise de projecios de|
arryamenles, drenagem de dguas pluviais & de dguas domésticas e
abastecimenio de aguas relalivos a operagoes de loteamentos urbanos; Estude,
$& necessérnio, do terrena & do local mais adequado para a construgao de obras;
Execugio dos calculos, assegurands a resisténcla ¢ a estabilidade da obra
considerada, & iends em atengdo as prescrigdes regulamenlares gerais e
especificas; Preparagdo do programa e coordenagao das operaghes & medica
gue os trabalhos prossequern; Preparagio, organizacio e superintendéncia dos|
rrabalhos de manulengao e reparagio de conslrugdes existentes: Flscalizagao ¢
direcgae lécnica de obras incluinde respensabilidade lecnica de execugao;
Realizagao de vistorias técnicas; Cofabaragdo e participagdo, quando indigitado,
em equipas mullidisciplinares para elaboragée de projectos para obras de
complexa ol elevada importancia tégnica ou econd : Concepedo e realizagdp
de planos de obras, estabelecende estimativas de cuslo & orgamanteg, planos|
de rabalho e especificagbes, indicando o lipa de materiais, magquinas e outros
equipamentos necessarios; Preparagao dos elementos necessarios para
langamento de empreiladas, nomeadamente elaboragdo do programa de
soncurso e caderno de encargos. Acompanhamento de ocbras na via plblica
reterenies a concessiondrics de servigos plblicos que envolvam irabalhos de
sub-30lo tais come valas, trincheiras.

Téenico Superiorn

Engenheira Givil

Lic. Engenharia Civil

3- Planeamento e organizagao

4 - Andlise da informagio e sentido or
&~ Conhecimeanios espes
7 - Ini a e aulonomia

13- Trabalho de equipa e cooperacac
14~ Coordenagdo

DGUo3

Exerce com autonomia ¢ responsabilidade fungdes de estude, concepgdo &
aplicagio de mélodos e processos inerentes & sua qualificacdo profissional|
nomeadamente 0% seguintes : Elaboragdo de informagdes relativas & processos
na érea da respecliva especialidade.bem como sobre & qualidade e adeguagdo
de projecios para kcenciamento de otras de construgac civil ou de oulras
operaghes urbanisticas, Colaboragdo na definigio das proposias  de
melodologia & de desenvolvimerto para as Iintervengdes urbanisticas e
arquitectonicas.  Articula as suas actividades com outros profissionals,
nomeadamente nas areas do planeamento do territdria, arquitectura pasagista,
reabilitagao soclal e urbana e engenharia.

Apreciacio de dos pedidos de ocupagis do espago plblico.

Técnico Superior

Arquitacto

Lic. Arguizectura

3- Planeamento & organizagao

4 - Andlise da informagdo e sentido critico

5- Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniciativa & autonomiz,

1- Orientagdo para 08 resultados

14- Comunicagap




DGUo4

Exerce com aulonomia e responsabllidade fungdes de estudo, concepgas e
aplicagdo de métodos e processos inerantes & sua qualificacle profissional,
nomeadaments oS seguintes ; Elaboragdo de informagées relativas a processos
na érea da respecliva espesialidade bem como sobre a qualidade ¢ adequacio
de projectos para licenciamenlo de obras de construgho civil ou de outras
operagbes urbanisticas; Colaboragdo na  definicao das propostas  de
metodalo e de desenvolvimento para as intervengies urba
arquilecionicas, Articula as suas actividades com outros  prof]
nomeadamente nas éreas do planeamento do territério, arquiteciura paisagisla,
reabilitagéo social e urbana e engenharia.

Apreciacio de de pedidos de licenga de ruide, recintos itinerantes e
improvisados.

Técnico Superior

Lic. Engenharia Civ

3- Planeamento e organizagio

4 - Andlise da informagao e senlido crilico

5- Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniciativa e autonormia

BGU14

Exerce com aulonomia e regponsabiidade fungbes de estude, concepgao e
aplicagdc de métodos e processas inererles a sua gualificagdo profisstonal,
nomeadamente os seguinies ; Elaboragdo de informagdes relativas a processos
ng drea da respectiva especialidade bem como sobre a qualidade e adeguagéo
de projecios para Bcenciamento de obras de construgdo civil ou de oulras
operagdes wbanlsticas;  Colaboragio na  definigde das  proposias  de
metodologia & de desenvalvimento para as intervengbes LUrbanisticas e,
arquitectdnicas. Articula as sums  acltvidades com  outros  prolissionals,
nomeadamente nas dreas do planeamento do territdrio, arquiteclura paisagista,
reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Apreclagio de de pedidos de licenga de ruido, recinios itinerantes e
impravisadas.

Téenico Superior

Arquitecto

Lic. Arquilectura

3- Plaheamento ¢ organizagéo

4 - Andlise da informagéo e sentido critico

5 Conhecimentos especializados & experiéncia
7-1n a e autonomia

13- Trabalho de equipa e cosperagéo

14- Coordenacio

BGL1S

Exerce funges de investigagdo, esludes, sencepgdo e aplicagdo de métodes e
processes, enquadsados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura
& inseridos nos seguintes dominios: apreciagdo e acompanhamento de obras na
via plblica referenles a concessiondrios de servicos plbliees gue envolvam
trabalhos de sub-sclo tais come valas, wrincheiras. Apreciagao de pedidos de
jicenga de ruido, recintos itneranles e improvisados; apreciagao de pedidos de
acupagao do espago plblico e publicidad

Técnico Superior

Geografo

Lic. Geografia

3- Planeamento e crganizagao

4 - Andlise da informacdo & sentido ritico

% Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniciativa e autonomiz

13- Trabalho de equipa & cooperagdo

14- Cocrdenacée

BGUos

Efetua a coordenagio da seccio de apoio adminisirativo da Divisgo. Elabora
oficios, registos de cofrespondéncia, atendimento poblico, arquivamento de
documentagdo e demals tarefas de caraler administrativo

Coardenador Técnico

Coordenadar Técrico

12% Ano Escolaridade

3- Conhecimenlss e experiéncia

4- Organizagdo e métedo de trabalhe
7 - Trabalho de equipa e cooperagao
8- Inovagio e qualidade

$1- Iniciativa & autonomia

BGU0S

Executam as tarelas inerentes a0 arquive dog processoes de Obras particulares,
no que se incili 2 abertura de processos, e insergao de todos os documentos em|
processos existentes

Assisterte Téenico

Secretariado e Prélicas
Adminisirativas

12% Ano Escolaridade

1 - Realizagao e orientagao para resullados
3- Conhecimentos e experiéni
4- Qrganizacao ¢ mélodo de rabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

11- inicialiva & avtonomia

12 - Otimizagéo de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo




Tramllacio das operagdes wbanisticas no ambite do regime juridico da
urbanizagae e edificagio e respectiva introducio e actualizagde no programa
informatico, que inclul nomeadamenle: emissdo de certiddes, preparagdo de
copias, soliclagdc de pareceres a entidades, informagde final das)
especialidades, calculo de taxas, emissio de alvards de conshucio e utifizagio
e comunicagio aoe particllares das decisbes no ambito dos respectivos
ProGessos.

3- Conhecimenios e experiéncia

4- Organizacio e método de rabalho
5 - Adaptagio e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagéo
11- Iniciativa e autonomia

CGUDE Assistente Téenico mmoam_mjmno € muqm:nmm 129, Ano Escolaridade
Administrativas
Executam tarefas no amblle do sansamento liminar @ da pré-apreciacio dos 3- Conhecimentos e experiéncia
pedidos relalivos a operagdes urbanisticas 4~ Organizagdo & mélodo de trabalho
5 - Adaptagio e melhoria continua
7 - Trabaiho de equipa e cooperagio
pleiFlird Assislenta Técnico Técnico de Construglo C 12¢, Anc Escolaridade 11~ Iniciativa e autonomia
Executam atendimento ac piblico, desempenhande iodas ingrentes a essal ‘|3- Conhecimentos & experiéncia
fungéo. 4- Organizagac e mélodo de trabalho
5 - Adaptagdo e melherta conlinua
L 7 - Trabalho de equipa e cooperagio
DGEUTS Assistenta Téorico Secrelaniado ¢ Pralcas |22, Ano Escolaricacs 11- lniziativa e aulonomia
Tramitagdo das operagdes urbanisticas no Ambito do regime juridico da 3- Conhecimenios e axperiéncia
urpanizagao e edificagdo e respectiva introdugao e aclualizagdo nO programa 4- Organizagae e métode de trabaiho
inlormatico, gue inclul nomeadamente: compilagdo de informagao para envio ao| 5 - Adaptagfo & melhoria continua
INE, Autoridade Tribuldria. Executa a informalizag@o dos processes de obras . 5 7 - Trabathe de equipa & coOpRragan
DGUtE |pariculares e documentos acessérios, no gue se inclui a digitalizagho e Assistente Técnico Secretariado e Praficas 128, Ano Escolaridade 11- Inigiativa & aulonomia
respectiva codilicagdo. Adminisirativas
Executam a informatizagad dos processas de Obras Particulares e documentos: 3- Conhecimentos e experiéncia
acessorios, no que se inclui a digilalizagao e respectiva codificacio 4- Organizagio e método de trabalho
'8 - Adaptacio e melhoria continua
7 - Trabalho de eguipa e cooperagan
. 11-In iy NEMi
DGUID Assislente Operacional os Gerais mmnc_mq_umnm aiva & autonoma
Obrigatéria
Tramilagdc das operagoes urbanisticas ne ambite do regime juridico da 3- Conthecimentos e experiéncia
urbanizacao e edificacdo € respectiva introdugac e actualizagdo no programa. 4- Organizagdo e método de trabalho
informatico, que inclui nomeadamente: emissae de certiddes. preparagie de 5 - Adaplagao e meihoria continua
copias aglo de pareceres a entdades, inlormagao final das ) ) . : . Escolaridade 7 - Trabalho de equipa e cooperagio
DGUY  |especialidades, calculo de taxas, emissio de alvards de construgao & ulilizagao Assistente Operaclonat Apoio Administrativo Obrigatsria 11- Iniglativa e autonomia
¢ comunicagac aos particulares das decisdbes no Ambito dos respeclivos

pIOCEess0s.

TOTAL. & !




Director de Departamento

Chefe de Divisio

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

N o oo e v [C O |2 e

Fiscal Municipal

—
pury

Encarregado Geral Operacional

Encarregade Operacional

- o

Assistente Operacional

fiscal de obras

[l L=}

Postos de trabalho vagos, com indicagao dos postos de trabalho catives

Carreira de Técnico Superior
Arquiteto - 1

Jurista - 1 {Cativo)

Carreira de Fiscal Municipal
Fiscal Municipal - 8
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Divisdo de Fiscalizagdo Municipai - DFM .

. ?mm de A.oa.momo ..

L Unidade Graanies RN IO PR X S g gl g
2 3. Unidads brgan - R académicaeiou |- B, |- T & mm - St - SR - S
& g : ,meoa“ : Posta de trabahe’ profissional exigida- |1 = 7| g i S0 8 ST E 3 i Competéncias
. . S e - } ..m..a.m__.m. m._.m.mc REREPS R para o récrutamento m ..W ,. m m” .ﬁ. ““D.“ : m“. m R R
- GaragterizagBo do posto da trabelhe|. : : doposto detrabalno | 7 T [Q 0 g B n..uu SRR Iy
Dirige 0 pesscal integrado na Dvisde distrbui, oriera e controla a execucéo dos 1 - Onentago para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisde e promove a gualificagdo do 2- Oriemagdo para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres & Informagdes sobre assuntos de da competéneia da 4 - Lideranga & gestac de pessoas
divisao a seu cargo. : : U : : § - Otimizagao de recursos
OFMO1T Chefe de Divisdo Chefe de Divisao 1 1 ‘0 -0 Q- 0. |6 - Vis8o estratégica
’ 7 - Decisdo
9 - Desenvolvimento e motivagao dos colabaradores
11 - Responsabilidade e compromisso com ¢ servica
Exerce com autonomia ¢ responsabiidade fungfes de estudo, concegdo e 1 - Orentag@o para resultados
aplicagdo de métodos e processos inerentes 4 sua qualificagde profissional, 2 - Orientagéo para o servige publico
nomeadamente a elaboragdc de informagdes relativas @ processos na &rea da 3 - Planeamento e Organizacio
respetiva especiaiidade (arquiteturafiicenciamento — urbanismo). Participa em 6 - Adaptagac e melhoria continua
vistorias na sua drea de especialidade, Procede ao estude ¢ analise da 9 - Otimizagéo de recursos
legislagan nacional e regulamentagéo concelhia scbre as matérias da sua area) 10 - Responsabilidade & CoOMPromissa com o senvigo
de especialidade, bem como sobre todos 0§ assuntos da competéncia da 11 - Relacionamanto Interpessocal
unidade funcional em que se integra (fiscalizacBo municipal) que lhe sejam 13 - Trabalhe de equipa e cooperagao
diretamente confiados. Coordena tecnicamente as acdes de fiscalizagho que Ine B
sAo atribuidas, em ariculacse direta com o corpe de fiscalizagdo, propondo as e T
DFMO2 {reacbes adequadas legalmente previsias. Aricula as suas alividades Téenico Superior Arquitecto Lic. Arquitectura 2 A 1 N
profissionais com outras profissionais nas drees do planeamento, arquitetura S
paisagistica, reabilitagao urbana, intervengao social, protecde ¢ivil, licenciamenta
urbanistice, apoio juridico, inerveng&o cultural, entre outros. Desenvolve )
metodologias de gestio de informagao e de fluxos de intervengdo no contexte da
missdo do servigo, bem como de reporte de informacac 3 coordenzgdn do
SEMICO.
Exerce com autonomia e responsabildade fungoes de estudo, conceglo e 1 - Orientagéo para Resultados
aplicagdo de métodos e processos inerentes & sua qualificag@o profissional, 2 - Crientagao parza o Servigo Publico
nomeadamente a elaboraghio de informagies relativas a processos na area da 3 - Plangamente e Organizagdo
respetiva especialidade (engenharia Givil - urbanismo). Participa em vistonas na 4 - Andlise da Informagée 2 Sentido Critico
sua area de especialidade. Procede 30 estudo & analise da legislagdo nacional e ; 7 - Iniciativa e Autonomia
regulamentagde concelhia sobre as malérias da sua drea de especialidade, bem S8 - Otimizagéoe de Recursos
come de todos os assuntos cenfiados & unidade funcional em que se integral *. 110 - Respeonsabllidade e Compromisse com ¢ Servigo
{fiscalizagdo municipal) que lhe sejam diretamente confiados. Desenvolve e 11 - Retacionamento Interpessoal
aplica procedimentos de organizago da atividade de fiscalizac&o do sistema de i . _ . » I S :
DEMO3 mwﬂmo de estacionamento mm&mum do centre histérico de Evora, em vista & sua Teenice Superor = Lic. Engenharia Civil LR P 0 Lo BRI
gficacia, eficiéncia e reporte de informagao de gestac. Promove a organizaglo e . :
procede as tarefas de gestdo corrente do sistema de flscalzag8o de
estacionamento tarfade e assumos conexos, em articulagdo direla com o sector
operativo. Articula a implementagdo da missdo de fiscalizagdo do sistema de
gestio do estacionamento com a arga de mobilldade.
Realiza estudos e outros trabalhos de natureze juridica conducentes & 1 - Crientagao para Resultados
concrerizagido € definicde de politicas de municipio, elabora pareceres e 2 - Crientagao para o Servigo Publico
informagdes sobre a interpretag@o e aplicagao da legislagio, bern como normas 3 - Planeamento e Organizagée
g regulamentos internos, recolne, trata e difunde legistagdo, jurisprudéncia, 4 - Andlise da Informagdo e Sentido Crilico
doutring, & cutra informagdo necessana 4o servico em que esta integrado, pode 7 - Iniviativa ¢ Autonomia
CEMOE  {ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros

profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técmco Superior

Jurista

Lic. Direito

9 - Ofimizagao de Recursos
40 - Responsabliidade e Compromissoe com o Servigo
11 - Relacionamento interpessoal




DEMO4

Assequra ¢ 2poio técnico & administrativo geral & Unidade de Fiscalizagéo
Municipal, exercendo as larefas ingrentes ac apoic & coordenagao. Precede a
organizagio documental. Regista @ reencaminha a corespondéncia e tods o
expedients interno. Elabora oficios, Informagses, propostas para a reuniae de
camara, relatérios ou outras documentos, ne ambite da sua fungdo, Mantém)
atualizado o arquive. Ftabora relatdrios de atividade. insere dados nos sistemas
informaticos de apoio 4 atividade do servigs @ mantém atualizados os registos.
Presta apoio administrativo as equipas de fiscalizagdo (geral ou do dominio doj
estacionamento tarifadol & aos técnicos superores, incluindo, sempre que se
justifique e em complemento, larefas externas que se consubstanciem em atos
de apolo & fiscalizagio (contactos pesscais ou institucionais; notificagdes;
verificagdes; recolha de informagdo no terreno; divuigagio ou distribuicio
documental ou oulros de natureza afim). Assegura as necessidades de
atendimento ao publico. Garante a gestagdo da missdo de fiscalizagao do|
sistema de gestdo do estacionamento com a area

Assistente Técnico

Secretariado e Pralicas
Adrninistrativas

12°% Ano Escolaridade

1 - Realizag@o e arientagdo para resultados

2 - Qrientacho para o servigo pablico

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

g - Comunicagio

10 - Relacionamenta interpessoal

12 - Otimizag&o de recurses

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 - Telerancia & prassac @ contrariedade

DFMOT

Fiscaliza e faz cumprr os regulamentos, posturas municipais e demais|
dispositivos legais de ocupagio do espago publico, transite e estacionamento
{designadamente, estacionamento tarifada no centro histdrico de Evora, controlo
dos parquimetros, parques de estacionamentc tarifados & superficie), obras
particulares, abertura ¢ funcionamento de estabelecimentos comarciais e
industriais, preserva¢@o do ambiente natural, deposido, remagae, transporte,
tratamento e destine final dos residuos solidos, publicos, domésticos &
comerciais, preservagio do patiménio, seguranga no lrabalho e fiscalizaggo)
preventiva do territdrio, bem como de todas as outras areas em que a
competéncia fiscalizadora tenha sido atribuida ae municipic. Elabora autos,
participagbes & informagdes referentes as afividades fiscalizadas. Presta
informagiies sobre situagbes de faclo com vista & organizagio dos processos)
municipais nas areas da sua atuagio especifica. Obtém todas as informagdes
que resultem de alos de fiscalizagdo, através da observagho dirsla do local
Presta esclarecimentos e informagbes quanto a aspelos esséncias dal
regulamentagao aplicavel no concelho, com vista A difusao das normas em vigor
zagac dos cidadios quanto ao seu cumprimento.

Fiscal Municipal

Fiscal Municipai

12°. Ano
Escolaridade/Curse do
CEFA

1 - Realizagao e orientagio para resuftados

2 - Qrientagao para o servigo publico

3 - Conhecimenlos e experiéncia

4 - Organizacio e método de trabalho

5 - Adapatagéo e melhoria continua

7 - Trabako de equipa e cooperagac

12 » Qlimizacio de recursos

13 - Responsabliidade & COMPromisso com o servigo

BFMGE

ASSequrs © apoio lécnico & administrativo geral 4 Unidade de Fiscalizacgo
Municipal, exercendo as tarefas inerentes ao apoio a coordenagdo. Procede a
organizagio documental, Regista e reencaminha a correspondéncia € todo o
expediente interno. Elabora oficios, informagdes, propostas para a reunido de
camara, relatdries ou outros documentos, no ambito da sua fungae. Mantém
atualizado o arguivo. Elabora relatdrios de atividade. Insere dados nos sistemas
informaticos de apoio a atividade do servico & mantém atualizados os registos.
Presta apoio administrative 45 equipas de fiscalizagio (geral ou do dominio do
estacionamento tarifado) @ aos técnicos superiores, incluindo, sempre que se
justifique e em complemento, tarefas externas gue se consubstanciem em atos
de apcio & fiscalizagho (contactos pessoais ou instilucionais, notificactes;
verificagdes, recolha de infermag@o no terreno: divulgago ou distriibuigao:
documental ou oulros de natureza afim). Assegura as necessidades de

tendimento ae pdblico. Garante 3 gestagdo da missdo de fiscalizagdo do
sistema de gestdo do estacionamento com a area

Encarregado Operacional

Apoig Administrative

Escolaridade
Obrigaté

2- Crientagio para ¢ servigo piblico

5 - Trabalho de Equipa @ Ccoperagae

11 - Iniciativa & Autonomia

12- Responsabilidade e compromisso com & servigo

TOTAL

27
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Director de Departamento

Chefe de Divisio

Ceoordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal
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Técnico Superior
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Docente

Especizlista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional
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Assistente Operacional
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fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicagio dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Socidlogo - 3 (1 Cative)

Arqueologia &€ Museolegia - 2 { 1 Cativo)

Arguiteto - 2

Conservacio e Restauro - 1 (1 cativo)
Biblioteca Arguivo & Documentagio - 1
Animador Cuttural - 1

Psicéloge - 2 (1 Cativo)
PsicéiogoEducacionat- 1

Servico Social - 6 (2 cativos)

Técnico Superior (generalista) - 3 (3 cativos)
Socio-Educativo - 2

Educaggo - 1 {1 cativo)

Desporic -14 (4 cativos)

Carreira de Assistente Técnico
Coordenader Técnico - 1

Animador Cultural - 1

Secretariado e Praticas Administrativas - 9 (1 cativo)
Guia Intérprete - 1

Biblioteca Arquivo e Documentacio - 1
Animador Sociocultural - 4

Docente- 5

Carreira de Assistente Operacional
Servigos Gerais - 13 ( 1 Cativo)
Sonoplasta - 2 (1 cativeo)

Carregador - 8

Auxiliar Administrativo - 1

Maquinista Teatral - 2

Sonoplasia de Cena e lluminagao ~ 1
Acao Educativa - 26

Cozinheiro - 10

Portaria - 1

Nadador Salvador- 3

Operador de Estagéo Elevaiéria - 2



Departamento Sociocultural - DSC

- Area e formagao |

. . ] R RSN O STl B g e
s - Unidads Orgénica - S a . oen] B R 1 Bk U 10 - - B S
z e S Carge’ RPN ] Bt 1 N8 8 B2 E8-Sd FYCOR B 0 048 8 &
& 157 careins : : .Posto de trabalho profissional exigida . {5 |80 S0 8 oS [Eor=SStN IEE. SR B - Competéncias
- o Sl e D [ Carreira/Categoriar R e : Eolioiig [f2 EEe s Faibrg :
s R N | para o reerutamanto. B O = .ﬂ”._wn. = o = a-
- Caracterizagdo do posto de trabalho|: _do poste de trabatho {1 - m B P 4 rps S N m o S . ﬁ :
Dirige o pessoal integrado no Departamento, distribui, orienta e controla a 1 - Orientagio para resultadas
execugdo dos trabathos; organiza as actividades da divis2o ¢ premeve a 2- Crientag&a para o servigo plblico
qualificacie do pessoal; elabora parsceres  informagdes sobre assuntes de da Animagaa 4 - Lideranga ¢ gestdo de pessoas
competéncia do Departamento a seu cargo. Sociocutural:  Lic & -Otimizag&o de recurses
DSC123 Directer de Departamento Cirector de Departamento Gestio das > nmw, & - Vis#o estratégica
7 - Deciséo
Cultura e Educagao 9 - Desenvolvimento 2 motivagdo des colaboradores
11 - Respensabiidade e compromisso ¢om o sarvigo
Dirige os servigos compreendidos na respectiva Divisae, definindo os objectivos #1111 - Qrientagdo para resuitados
de actuagde da mesma, tendo em conta os planos gerals estabelecidos, as o |2- Orientagdo para o servigo pablico
competéncias da DivisBo e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento ' ‘|4 - Lideranga e gestao de pesscas
dos planos de actividades, os resultados obfides e a eficiéncia dos servigos 5 -Olimizag&o de recursos
Dscagr [dependentes; assegura a >a35mm§.nmo dos Recursos I.c_.:m:om & materiais Chefe de Divisao Lic. Sodivlagie m.<_mm.o estratégica
afectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, '-17 - Decis@o
tendo em conta os objectivas e actividades dos servigos dependentes. . |9 - Desenvalvimento & motivagio dos colaboradores
11 - Responsabifidade e compromisso com ¢ servigo
Dirige 05 servigos compreandidos na respetiva Divisdo, defininde os objeclivos 1 - Orientagio para resultados
da atuagae do mesmo, tendo em conta os plancs gerals estabelacidas, as 2- Crientagdo para ¢ servigo pablico
competéncias da Divisao e a ragulamentagdo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranga e gestio de pessoas
dos planes de atividades, o5 resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos |5 - Otimizagae de recursos
dependentes; assegura a Administrago dos Recursos Humanos e materiais & - Visao estratégica
DSC124 |afetos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, Chefe de Divisao Chefe de Divisdo Lic. Psicologia 7 - Decis3o
tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos dependentes. 9 - Desenvolvimento e motivag2o dos colaberadores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Dirlge os serviges compraendidos na respetiva Divisao, definindo os objeclivos 1 - Qrientacac para resultados
de awagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabeiecides, as 2- Orientacio para o servigo publico
competéncias da Divis2o e a regulamentagdo interna; controla o cumprimento, 4 - Lideranga ¢ gestao de pesscas
dos plancs de atividades, os resultados oblidos e a eficiéncia dos servigos| 15 - Otimizagio de recursos
dependentes; assegura a Administragc dos Recursos Humanos e materiais 6 - Visdo estratégica
D8C125 [afetos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, Chefe de Divisao 7 - Decisao
tendo em conta os objetives e atividades dos servigos dependentes. § - Desenvolvimento & motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servige
Acompanhamento de Programas e Projetos de plansamento estratégice na érea 1 - OrientagZo para resultados
da cultura, nomeadamente os ligados & equipa de missao da Candidatura de 2 - OrlentagBo para & senvigo pablice
Evora a Gapital Europeia da Guitura 2027; Integra equipa de desenvolvimento 3 - Planeamento e Crganizagdo
cultural ne herizonte 2020-30, assuminde execugdo de atividades e projetos de G - Adaptagao e melhorta continua
08C002 lintervengdes nesse contexto; Acompanna e executa oulras programagdes no

&mbito dos Planos de Afividades das Divisbes afetas ac Departamento
Sociocultural, numa visdo de planeamento imegrade; Elabora projetos e
candidaturas a financiamenties nacionais e internacionais.

Técnico Superior

Socidlogo

Lic. Sociciogia

9 - Ctimizag3o de recurses

10 - Responsabilidade & compromisso com o servige
11 - Relacionamento interpessoat

13 - Trabzlho de equipa e cooperagao




DSCO03

incumbe, genericamente, executar ou coordenar a execucic de tode o tipo de
trabathos especificos no ambito da arqueologia, ne campo, em meio urbane, em
gabineles ou laboratérios, elaborar estudes, conceber e desenvolver projectos,
emitir pareceres e parficipar em reunides, comissfes e grupos de trabalho em
unidades organicas de funcionamento, de &mbito nacional ou internacional,
lende em vista a temada de decisdo superior sobre as medidas de politica que
interessam 4 argueologia, bem como paticipar na concepgdo e aferiglo de
critérios de selecgio do pessoal da 4rea de arqueclogia nos organismos da
administragio central, regional e local. Neste senlids, o arquediogo pode realizar|
as seguintes actividades: prospecgfes, escavagdes, peritagens e informagdes,
estudos diversos (bibliogréficos, sobre mateniais, sobre estagdes, de impacte
arqueolégico, deplaneamentos, etc.), exposicbes, confergncias, condugdo de
visitas, efaboragdo de publicagdes, ensino, paricipag&o em comissdes tecnicas
de gestdo e controio dos planos de ordenamento do territdrio, emissdo de
pareceres sobre normas de proteccde de gesio do patriménio arqueolégico oul
sobre projectos de conservagdo, restaurc e musealizacdo de imdveis e sitios
argueclégicas.

Técnico Superior

Argueotogia 8 Musenlogia

Lic. Arquenlogia

|1 - Orientagio para resuliados

2 - Qrientago para o servigo plblico

3 - Planeamento e Crganizagéo

6 - Adaptagao e melheria continua

9 - Ctimizag&o de recurses

10 - Responsabilidade 2 compromisse com o servigo
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalhe de equipa e cooperagéo

O3Co04

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e
aplicagéo de métodos e processos inerenles & sua qualificaglo profissional,
nomeadamente os seguintes dominios de actividade: Concepgdo e projecgdo de
conjuntos urbanos, edificagdes, obras plblicas e ohjectos, prestando a devida
assisténcia téonica ¢ orientagio no decurse da respectiva execugao, Elaboragdo
de informagdes refativas a processos na area da respectiva especilatidade,
incluindg o planeamento urbanistico, hem come sobre 2 qualidade & agdequagao|
de projectos para licenciamento de obras de construgao civil ou de outras)
operagbes urbanisticas, Colaboragdc na organizagho de processos de
candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros;
Colaboragdo na definigBo das propostas de estratégia, de metodelogia e de
desenvolvimento para as intervengbes urbanisticas e  arguitectdnicas;
Coordenagao e fiscalizagdo na execugdo de obras. Articula as suas aclividades|
com oulres profissionais, nomeadamente nas dreas do planeaments do territdrio,
arquitectura paisagista, reabllitagio social e urbana e engenharia,

Técnico Superior

Arquitecto

Lic, Arguitectura

1 - Orientacio para resultados

2 - Crientagiio para o servigo publico
3 - Pianeamento e Organizagao

6 - Adaptagae e malhoria continua

|8 - Otimizagso de recursos

10 - Responsabilidade e compromissa com o servigo
11 « Refacionameanto interpessoal
13 - Trabalho de equipa & cooperagio

DSC005

A0S téenicos superiores de biblioteca & documentagdo compete a concepcas,
planeamento, implementagdo e desenvoivimento dos servigos de informagio
documental, assegurando a coeréncia global dos comeldos e da evolugio da
arquitectura do sistema de informagdo. Definir e elaborar o3 critérios de
selecgao, de aquisiao e de eliminagio de documentos, sob qualquer suporte,
que permitam censtituic @ organizar colecgdes de qualguer natureza, conservé-
los e torng-los acessiveis. mantendo-os actualizados; Definir e controlar a
aplicagdo dos meélodos o das técnicas de armazenagem, proteccdo,
conservacio e restaurc de suportes documentais de qualquer natureza;
Seleccionar uma knguagem documental propria para representar o conte(do de|
um documento ou de um funds documental, Genr a informagdc, criando e
explorando os instrumentos de acesso, distribuig2o e partiha dos recursos
informatives; Avaliar e validar a informagan, os documentos @ as fentes, tanlo
internas. como extemnas. Analisar e interpretar as necessidades actuais e
potenciais dos utilizadores para promover 2 qualidade da informagae; Genr a
aplicacao e utllizacao das tecnoiogias de informagio e comunicagao.

Tecnico Superior

Biblioteca e Documentagao

Lic, Filesofia

1 - CrientagAo para resultados

2 - Crientagho para o servigo pablico
3 - Plangamento ¢ Organizagio

& - Adaptagfio e methoria continua

@ - Otimizagao de recursos

~110 - Respoensabilidade e compromisse com o servigo

11 - Relacionamento Interpessoal
13 - Trabalho de equipa e cooperagéo




DSCO06

Participar na identificagdo histérica, técrica e material dos bens culturais a
intervir; Participar no diagndstico do estado de conservaglo de bens culturais;
Propor e aplicar medidas de conservacdo preventiva aos Dens culturais;
Parlicipar na recoiha de dados conducenta as propostas de tratamento das bens
culwrais 2 intervi,  Planificar, projectar, acompanhar efou  executar]
procedimentos de conservagdc & restauro, tais como, registo, limpeza,
estabilizagfo, preenchimento de lacunas, reconstituiches volumeatricas e
reintegracdes, em diferentes suportes; Participar na predugio da documentagio
téenica, nomeadamente, fichas de diagnostice, fichas de inspecglo e relatérics
das intervengdes; Executar procedimentos de acondicionamento, transporte g
armazenamentc de bens culturais; Participar em acgdes de sensibilizaglo e
formagéo para 2 protecgga de palriménio cultural; Aplicar as normas vigentes de
Seguranga e Sadde no Trabalhe ao contextc laboral espacifico.

Técnico Superior

Conservagdo e Restauro

Lic. Consarvagéo
Restauro

1 - Orentagéo para resultados

2 - Orientagdo para o servige poblico

3 - Planeamento g Organizacic

& - Adaptacae € melhoria continua

9 - Otirnizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisse ¢om 0 servigo
11 - Relacionamento Interpessoal :

13 - Trabaiho de equipa ¢ cooperagae

DSCo07

O exercicio da fungac insere-s¢ no guadre de compeléncias atribuidas ao
Departamento Sociccultural do municipic & compreende o conjunto de tarefas
que s&0 definidas superiormente.

De um modo geral, desenvoive actividades de apoio no ambito da dinamizagéo
sociocomunitéria e organizagiofimplementacéo de programas, projetos oul
acghes, assegurande tambam;

- Eventos sogioculturais promovidos ou apoiados pela Autarquia;

gestéo e alimentagdo da plataforma de apoio ao associativismo sem fing
lucrativos do cencelho; base de dados de cedéncias de equipamentos,
desportives  aos agentes da drea de competencia do Departamento;
coordenacio das competéncias descentralizadas para o municipio,
nomeadamente as oriundas do IGAC em termes de licenciamento de
espetaculos, entre outras,

Teécnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

1 - Orlentagdo para resultades

2 - Orientagdo para o sarvigo pablico

3 - Planeamento e Organizacio

6 - Adaptacéc e melharia continua

§ - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso cem o senvigo
11 - Relacionamente interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagio

0scoos

Planifica, projecta e acompanha os projectos da autarquia na area do patriménio
imaterial,

Enquanto responsdvel técnico pelo Centro da Tradigdo Oral desenvolve as|
seguintes actividades:

entificagdo historica, técnica e material dos bens culturais
a intervir:

- Participa no diagnéstico do estade de conservagaio de bens cullura
- Propde e aplica de medidas de salvaguarda aos bens culturais imateriais;

- Coordena e parfticipa na recolha de dados cenducents as propostas de
tratamento dos tens culturais a intervir;

- Patticipa em acgbes de sensibilizagde e formagdo para a proteccde do
patrimgénic cultural imaterial,

- Realiza estudos e pesquisas sobre o patriménio imaterial concethio;

imatenais;

Tecnico Superior

Servigco Social

Lic. Servigo Social

1 - Orientagdio para rasultades

2 - Orientagao para o servigo piblico

3 - Planeamento e Organizagac

& - Adaptag&o e melharia continua

§ - Otimizag2o de recursos

10 - Responsabiiidade e compromissa com ¢ Servige
11 « Relacionamento interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagdo

DECa14

Coordenagso téonica do Posto de Turismo;
Representagdo do servigo em assuntos da sua especialidade, tomande opgdes
de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores;
Coordenagaolcolaboragdo da realizagac de estudos e outros trabalhos
cenducentes a definicdo e concretizacao das politicas do Municipio na area de
turismo;
Supenvisao da recolna, ratamente e difusdo de toda a informagdo turistica
necessaria 2o senvigo em que estd integrada;
Celaboragao com a Chefia de Divisdo no planeamento, organizagac e controle!
de acges de promecao turfstica, nomeadamente propondo e coordenando:

- a elaboragan de materizis de informagdc & promogdo turistica sobre o
conceihy;

- & programagao & dinamizagio de acgdes de animagao turisica.

Técnice Suparior

Técnice Superiar {Generalista)

Lic. Estudos Classicos
ingleses

1 - Orientagéio para resuiltados

2 - Qrientagdo para o servigo plblico

9 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso tom o servigo
3 - Planeamento e organizagao

7 - Iniciativa e autonomia

11 - Refacionamento interpessoal

12 - Comunicagio




Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;

Avaliar e organizar a documentagio de fundos piblicos e privados com interesse
ad strativo, probstdrio e cullural, tals como  documentos  textuals,
cartogréaficos, dudio-visuais e legiveis por maguina, de acorde com sistemas de,
classificagdo gue define a partir de estude da institvicdc produtera da
documentagao;

Crientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo da doecumentagao, tals como
guias, Inventarios, catdlogos & indices;

1 - Orientacao para resultados

2 - Qrientagao para ¢ servigo pablico

3 - Plangeamento g organizagao

4 - Anglise da informagao e sentide critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniciativa e autonomia

@ - Otimizagso de reclrsos

Ciencias da 10 - Responsabllidade & compromisse com o servige
Dscogg |APeiar o uliizador, crientando-0 na pesquisa de registos e documentos Técnico Superior Arquive informacio ¢ da

apropriados; Documentagdo

Promever acgbes de difusdo, a fim de tormar acessiveis as fontes; -

Executar ou dirigir 0s trabathos tendo em vista a conservagfo e o restauro de

documentos:

Coordenar € supervisionar o pessoal afecto a fungdo de apoic técnico de

arguivisia,

Desenvalve fungbes de investigagio, estudo, concepgdo e aplicagae de; 1 - Crientacao para resultados

métodus e processos cientifico 1écnicos na rea das artes plasticas; Participa na 2 - Crientagdo para o servigo pliblico

programacdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvelvimento da 3 - Planeamento e Organizagao

respectiva autarauia local; Desenvolve projectos € acgbes ao nivel da 6 - Adaptagiio e melhoria continua

intervengo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico 9 - Ofimizaghe de recursos
DSCO10 integrado definide para a drea da nmmnm.g,zm autarquia _cnm._“ nﬁcnmam ao Teenico Superiar Antes Visuais Lic. Artes Visuais S.mmmum:mmc dade e COMPromisso com & Servigo

levantamento das necessidades da autarquia Jocal; Promove ¢ dinamiza acgdes 11 - Relacionamento Interpesseal

tendentes a integracdc e valorizagdo dos cidadfios; Realiza estugos que 13 - Trabalho de equipa e cooperagio

permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas dreas das artes

piasticas,

Desenvolve fungbes de investigagao, estudo, concepGac e aplicacas de 1 - Orientagéo para resultados

métodos e processos 2 - Qrientag&o para o servigo publico

clentifico! técnices na 4rea da comunicagde & da animagao cuftural; 3 - Planeamanto e Organizagio

Participa na programagdo e execugio das actividades ligadas & area da 6 - Adaptagio e melhoria continua

promogaa do livro & da leftura; 9 - Ctimizagéo de recursos

Planeia, concebe e executa projetos e atividades na drea dos projetos . ) . 10 - Responsabilidade & compromisse com o servigo
nscore |edusativos muricipais, Téenico Supsrior Comunicaggo & Animagdo Lic. Relagtes 11 - Relacicnamento Interpesscat

Colabora na execugdo das rotinas inerentes as operagdes de tratamento Culturai Internacionais 13 - Trabatho de equipa & cooperagao

documental, nomeadamente No campe da producis editodal, da elaboragdo de

bibliografias & execugho de haletins & outras publicagBes especificas e na

constituicao e manutengio de catdlogos de autores, Hiulos e matértas;

Desenvoive funcdes de estudo, concepgdo e aplicagdo de métodos e processes -|1 - Orientag@o para resultados

cientificos e técnicos na area da conservacae da fotografia: Paricipa ha |2 - Orientagao para o servigo pablico

programacas e execugBo das aclividades ligadas ao desenvolvimento da 3 - Planeamento e Organizagéo

respecliva autarquia local, Desenvolve projeclos e acgbes ao nivel da 6 - Adaptagéo e melharia continua

intervenc@o na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico, 9 - Ctimizagéo de recursos

integrade definido para a area da respectiva autarquia local; Propfe e o . 10 - Responsabilidade @ compromisso com o servigo

estabelece critérios para avatiagio da eficacia dos programas de conservagio e seni ; Lic. Histéria Patrim. 11 - Relacienamento Interpesscal
D3C013 B ahiaca prog G Téenico Superior Conservagao e Restaure P

recuperagéio do patriménio, nomeadamente fotografico; Promove & dinamiza Cuttural 13 - Trabalhe de equipa & cooperagdo

acgdes tendentes a valorizagae do do patrimonio fotografico concelhio; Realiza

acgles de conservagao, restaurc e arquivo de espécies fotograficas.

Desenvolve funcdes de investigagdo, estudo, concepcdo e aplicagdo de 1 - Qrientag@o para resultados

métodos e processes cientifico técnicos na area da histéria e da museclogia; 2 - Orientagio para o senvigo pablice

Participa na programagdc e execugdo das aclivigades ligadas ac 3 - Planeamento e Organizagao

desenvolvimento da respectiva autarquia local, Desenvolve projectos e acces 6 - Adaptagio e melhoria continua

ao nivel da intervencdo na cofectividade, de acordo com ¢ planeamento 9 - Otimizagao de recursos

estratégico integrade definide para @ drea da respectiva autarquia local, Propde 10 - Responsabilidade & compromissa com o senvigo
05C015 & eslabelece crilérios para avaliagao da eficscia dos programas de intervengdo Lic. Histéria Patrim, 11 - Retacionamento interpessoal

cultural, Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local
Promove e dinamiza acgdes tendentes a integragaoe e valorizacao dos cidadaos;
Realiza estudos que permitem conhecer a realidade cultural, nomeadamente na;
area histeria urbana, nomeadamente ligada a distibuicdo da agua; Investga os
factos e fendmenos que, pela sua natureza, pedem influenciar a vivéncia dos:
cidadaos.

Técnico Supertor

Histéria e Museologia

Cultural

13 - Trahalho de equipa @ cooperagao




Desenvolve fungdes de investigagdo, estude, concepgio e aplicagdo de
métados e processos cientifico técnicos na drea da museologia ¢ da animacio
cultural, Participa na programagio e execugdc das actividades ligadas ao
desenvolvimento da respectiva autarguia local; Desenvolve projectos e acgdes
ao nivel da intervengda na colectividade, de acorde com o planeamento)
estratégica integrada definido para a area da respectiva autarguia local; Propde

1 - Orientagdo para resultados
2 - QOrientagao para o servigo pi
3 - Pianeamento e Organizag2o
6 - Adaptacao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursas

18 - Responsabilidads & compromisse com o servigo

DSCo16 |e estabelece critérios para avafiagio da eficacia dos programas de inlervengao Técnico Superior Museoiogia Lic. Besign Mol 11 - Relacionamento interpessoal
soclocultural; Procede a0 levantamento das necessidades da autarquia focal; Libana 43 - Trabaiho de equipa ¢ cOoperagio
Promove e dinamiza acgdas tendentes & integragio ¢ valorizagde dos cidaddos,

Realiza estudos gue permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas

areas da sultura, da museologia e da histdria.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e I--|1 - Orientag#o para resultades

aplicacao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que . : |2 - Orientagéo para o servigo publico )
fundamentam e preparam 2 decis&o. 9 - Olimizag&o de recursos

2! Eleboragdo, autcnomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com 10 - Responsabilidade e compromisso com 0 5ervigo
diversos graus de complexidade, e execug@o de outras atividades de apeic geral 3 - Planeamento e organizagao

ou especializado nas dreas de aluaglo comuns, instrumentais e operativas dos 7 - Iniciativa e autonomia

&rgdios e servigos. 11 - Relacicnamento interpessoal

i Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com 12 - Comunicagéo

enquadramento superior qualificado,

-Construgio de inventdrios e catdlogos, de acervos documentals, utdizando

DSCO17 Hm__mwwﬂww ma MMMMM.MMW wm%ﬁﬂﬂﬂmwa virios suportes; Técnico Superior Téenico Superior (Generalista) Lic. Seciclogia
-apoiar os utilizadores / utentes do Nucleo de Documentagdo na pesquisa de
informagac;

Fungbes na &rea da gestdo integrada da informag&o, designadamente,

organizagdo, conservacaa, avaliago, sefegfo e efminagéo de documentos

Realizage do servigo de front-office do Posto de Turismo; 1 - Orientagdo para resultados

Recepgda e acompanhamento de grupos organizados para visitas guiadas aos| 2 - Orientagdo para o servigo pliblico

monumentos da cidade; 9 - Otimizagdo de recursos

Recolha, tratamenic e difusdo de toda a informagdo turistica necessara ao 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
servigo em que estd integrado (hack-office); |3 - Planeamente & organizagdo

Venda de material turfstico e bithetes de espectéculos, recebendo dinheiro oy 7 - Iniciativa e autonemia

valores correspondentes ao respectivo pagamento. Lic. Turisimo 11 - xmﬁmn,.odmamao interpessoal

Colaboragio na elaboragdo de materials de informagao e promogdo turistica - . ) 12 - Comunicagdo

DSCO8 - ’ Técnico Superior Técnico Turismo Bach.
sobre o concelhs, se de tal for incumpide: Jomalismofturismo
Participagas na programagic e dnamizagie de acgdes de animagde turistica
aprovadas pela Camara, se de tal for incumbide;

Participagio na realizagdo de eswdos € outros trabaihos conducentes a|

definiclo e concretizagdo das peliticas do Municipio ne arsa de turismae, se de tal

for incurnbido:

Investigagdo na rea da histéria e arqueciogia {Carta Arquenldgica do Concelho 1 - Crientag3o para resultados

& Carta de Sensibilidade Arqueotogica). Produgio de texios e artiges relatives a 2 - Qrientagao para o servigo pdblico

termatica. Organizagac & realizagdo de exposicbes (Carla Arqueciogica, 3 - Planeamento & Organizagdo

Exposi¢do Ebora Megalithica), visitas guiadas a exposicdes e a monumentos & - adaptagio e methoria continua

megalitices do Concelho. Paricipagdo em Inventdrios do Tecido Edificado e g - Otimizagao de recursos

Monumentos do Centro Histdrico (Inventaric do CHE, Inventario de Monumentos| 10 - Respensablidade e compromisse com ¢ Servigo
do CHE, Carta de Valores Patrimoniais do CHE, lnventdrio da Zona de 11 - Relacionamento Interpessocal

DSCO018 iUrbanizago n® 1). Colaborag8o, devidamente enguadrada, corn a Universidade

de Evora no Master Erasmus Mundus e na organizagdo de conferéncias e
workshops  sobre  patrimonio.  Representagic do Municipio  atraveés da
apresentagdo de trabaihos em conferéncias, workshops, encontros e oulres.
Resposta e esclareciemento a investigadores {historradores, arguedlogos, ...}
sabre arqueciogia ou factos histéricos da cidade ou regido.

Técnico Superior

Téenico Superior (Generalista)

Lic. Histéria

13 - Trabalho de equipa e cooperacic




08C020

Investigagio na drea de histdria & arqueoiogia; Produclo de textes relativos &
tematica, no sentido de fornecer instrumentos de gestdo, preservagio e
valorizagas do Centro Histérico de Evora; Produgdo de cartografia digital
respeitante 4 evolucds urbana do Centro Histdrico de Evers e oriagdo de
conteddos digitais de interpretaglio da evoluglo urbana do espago classificadol
de Evora.

Participacio na elahcrag¢io de exposicdes e projectos museoldgicas.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

. Histdria da Arte

1 - Qrientacio para resuflados

2 - Orientagio para o servigo plblico

3 - Planeamento e Organizagio

6 - Adaptagéo e melhoria continua

9 - Qlimizagdo de recursos

10 - Responsabilidade & compromissa com & servigo
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalhe de aquipa e cooperagdo

DSC051

Incumbe-the, genercaments, executar ou coordenar a execugdo de todo ¢ tipo!
de trabalhos especificos no &mbito da arqueclogia e do patriménio;

Cotabora na elaboragdo de estudos no campo da salvaguarda do patriménic
cultural, participando em estudos e acgdes promovidas pela equipa do AGERE;
Emite pareceres e paricipa em reunides, comissées e grupos de trabalho, tendo|
em vista a tomada de decisdc superior scbre as medidas de politica que
interessam ac patrimdnio concehio;

Participa na organizacac de exposicdes, conferencias, conducio de visitas e
elaboragéo de publicagdes refativas a area de patriménio.

Fécnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histoda

1- Realizagao e Orientagao para resultados

2- Qrientagdo para o servigo plblico

3 - Cenhecimentos e experléncia

4 - Organizagdo e método de trabatho

7 - Trabalho de equipa e cooperagio

10 - Retacicnamento interpassoal

12 - Otimizagio de recursos

13 - Responsabilidade & compromisse com o servigo

08C0s52

incumbe-ihe genercamente, realizar tarefas refacionadas com a gestdo de
documentos, o controlo das incorporages, o regisio, a cotagio, o averbamenio
de registos, a descrigdo de documentos, o acondicionamento de documentos, ©
empréstimo, a pesquisa documental, & emissdo de certiddes, a producgio
editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acerdo com
métodos e procedimentos gstabelecidos.

Colabora com a Chefe de Divis&o e o Coordenador do Nicleo de Documentagao
na organizagdo e acompanhamente de eventes na area da promogao da fivro e
da leitura.

Teéenico Supertor

Biblicteca Arquive
Bocumentagio

Lic. Ciéncias da
Informagao e da
Comunicagéo

1 - Realizagac e Crientacac para resultados

2 - Orientagdo para o servigo publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho

§ - Adaptagdc e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagio

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Olimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisse com o servigo

DECOE3

Parlicipa na programagdo e execugio das actividades promovidas pelo Arquivo
Fotografico, Sob orientagdo técnica, procede 4 inventariagBo e arguivo def
espécies fotogréficas;

Parficipa na programagde e execugdo de actividades de animagdo do Nicleo
Museoldgico do Arguivo Fotografico;

Participa, em colaboragdo com outros 1&cnicos da DCP, na recolha de|
informagao histérica;

Participa, em colaboragdo com outros écnices da DCP, na realizacls de
expasigdes.

@ as visitas ao Arquivo Fotografico.

Técnico Superior

Biblioteca Arquivo e
Documentagio

Lic. Patrimonic Cultural{

1-Realizagac @ Orientacae para resultados

2 - Qrientagio para o servigo plblico

4 - Qrganizagdo e Método de Trabalho

5 - Adaptacac e melhoria continua

7 - Trapalho de Equipa e Cooperagio

10 - Refacionamente Interpessoal

12 - Otimizagéo de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso com o senvigo

nsca22

Planeamento, concepgao, execugdo & avaliagae de projectos € programas na
drea da educagdo, Planeaments, gestdo e avaiiagio de assuntos de
administraglo escolar, Coordenag@o/apoio & gestdo de processos: Carta
Educativa, Reordenamente da Rede EscolarPrograma das Afividades de
Epriguecimente  Curricular; AgBo Social Escolar; Transportes Escolares;
Tecnologias da Educagdo; Construgbes de Edificios Escolares; Requalificagio
do Parque Escolar, Apoiz projetosiniciativas das instiluighes parceiras do
cencelhg.

Técnico Superior

Animador Cultural

Lic. Animagao Socio-
Cultural

1 - Qrientacdo para resultados

2 - Orientago para o servigo publico

3 - Planeamento e Qrganizagéc

& - Adaptagae e melnodia continua

8 - Inovagio e quatidade

9 - Ofimizag¢io de recursos

10 - Responsabilidade e compromissa com o servigo
13 - Trabalho de equina e cooperagio




Procede a gestdc e coordenagdo dos refeilorios escolares; Implementa e
desenvolve o Plano HACCP; Gere processos de aguisicdo de equipamentos e|
materials para os refeitdrios escolares; Participa em projectos de requalificagao
dos refeitérics escolares; Menitoriza as ementas escolares em parceria com o
Centro de Satde de Evora; Elabora cadermno de encargos, avaiiagao das
proposias e acompanhamento técnico do processe de fornecimento de
refeigies; Colabora no levantamente de necessidades de formagao do pessoal
n&o docente, afecto aos refeitdrios escolares; Coordena o plano de fornecimenta
e transporie de refeigBes, nas EB1's e JI's do concelho, através dos recursos
internos da Autarguia e das Juntas de Freguesia; Concebe e concretiza acgdes

1 - Orientagdo para resultados

2 - Crientagdo para ¢ serviga plblico

3 - Planeamento e organizagao

€ - Adapta¢do e melhoria continua

8 - Inovagdo e qualidade

% - Otimizagso de recursos

10 - Responsablidade & COMPromisso ¢om o Sarvigo
43 - Trabatho de equipa e cooperagac

DSCO86 [nara a promogdo da salde alimentar; Coopera em acgbes de promegic da Tecnico Superior Engenheiro Hie. Bngenharia
salide em geral; Golabora com o Gentro de Salde de Evora no que diz respeito
a; formagao, vistorias e acgles de sensibilizagdo pedagdgica, Colabora com ©
Nacleo de Veterindria e Saade Plblica, ne ambito do Plano de Aprovagdo e
Controlo  de  Estabelecimentos, nomeadamente em  vistoriasfinspecgdes)
sanitarias a estabelecimentos do sector alimentar; Procede ap acompanhamento|
dos fundos de maneio dos refeitdrios escolares.
Desenvolve fungdes de concepglio concretizag@o e avaliagho de projecios no 1 - Orientagéo para resultades
dominio da psicolegia: Apoia o funcionaments dos servigos sociais; Participa na 2 - Orientagio para o servigo ptblica
programagdo e execugio das actividades ligadas ao desenvolvimento da) 3 - Planeamento e organizagao .
respectiva autarquia local ; Desenvolve projectos ¢ acgdes ao nivel da 8§ - Adaptagao e melthoria continua
tervencdo na cole ade, de acordo com o planeamento estratégico 8 - Inovagao e qualigade
DSCOE7 lintegrado definido para a area da respectiva autarq Procede ae Técnico Superior Psicdiogo 9 - Olimizagao dg recursos
levantamento das necessidades da aularquia  localAconselhamento, 10 - Responsabilidade & compromisse com o servigo
acompanhamento social e gestace de casos; 13 - Trabalho de equipa @ cooperagao
Efectua estudos de natureza clentifico teanica, tendo em vista a fundamentagio 1 - Qrientagéo para resultados
da tomada de decisdes, em areas como recurses humanos, apoic social, 2 - Crientagdo para o servige publico
educalivo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas: 3 - Planeamento e organizagao
Promogdo de acgdes necessdras ao recrutamenlo, selecgdo e arientagfo & - Adaptagio e methoria continua
nal dos trabalbadores; Resolugdo de problemas de adaplagdo e 8§ - inovacéo e qualidade
readaptacac social dos individues, grupos ou comunidades; Deteccio de 8 - Otimizagio de recursos
necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizaglo de , ) . , X 10 - Responsabiidade e compromisso com o servigo
DSCOB8 iaccses de prevengiio e medidas adequadas, designadamente em casos de Técnico Superior Psicéloge Lic. Psicalogia 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
INsUCess0 escolar; Identificacao de necessidades de ocupagio de tempos livres,
promevendo e apeiando actividades de indole cultural, educativa e recreativa.
Apoio & concrelizacde de agdes do Plano de atividades da Unidade Organica; 1 - Crientagéo para resultados
Atendimento e acompanhamento psicolégico a criangas, jovens & suas familias; 2 - Crientagao para o servigo piblico
Apoio no planeamento da area da educagfo; Criagho, gestdic e avaliagho de 7 - Iniciativa e autonomia
programas educativos. 9 - Otimizacao de recursos
. i 10 - Responsabilidade e Compromisse com ¢ servige
DSC008 Técnico Superior Psictloge Educacional Lic. Psicologia 11 - Relasionamento interpesscal
Educacional 13 - Trabalho de equipa e cooperaco
14 - Coordenacgao
Dasenvolve fungdes de concepcéo concrelizacio e avaliagio de projectos no| 1 - Crientacao para resultados
dominio da accdo social Apoia ¢ funcionamentc dos servigos sociais; Participal 2 - Crientagao para ¢ servigo publico
na programagho e execugBo Oas actividades ligadas ao desenvolvimento da 3 - Planeamento ¢ organizagae
respectiva autarquia jocal ;| Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da 6 - Adapta¢do e melhoria continua
inervencdo nz colectividade, de acerdo com ¢ planeamente estratégico 8 - Inovagido e gualidade
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Procede ao g - Qtimizagho de reclrsos
05C12 levantamento das necessidades da autarquia local, Efectua estudos que 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos espedificos; Colabora
com as instituigdes vocacionadas para intervic na area social; Presia apoio psico-
social e todas as areas de intervengdo; Aconselhamento, acompanhamento
sacial & gestio de casos;

Tecnico Superior

Servigoe Social

Lic. Servigo Social

13 - Trabalho de equipa e cooperagéo




Desenvalve fungdes de concepclo concrelizagio e avallaciio de projectas o
dominio da acgho 50 Apoia ¢ funcionamento dos servigas socials; Participa
na programagao @ execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da|
respectiva autarquiz local ; Desenvolve projectes e acces ac nivel daj
intervengdo na coleclividade, de acorde com o planeamento estratégico
integrade definido para & drea da respectiva autarquia local; Procede ao
levantamentc das necessidades da autarquia local: Efectua estudos que

1 - Orientagéo para resuitados

2 - Crientacao para o servige pablico
3 - Planeamento @ organizagdo

& - Adaptagiio e melhoria continua

8 - Inovagao e qualidade

S - Ctimizag&o de recurses

10 - Responsa

ade e compromisso ¢om o senigo
DSCosg |detectem as carén 5 da comunidade e de grupes especificos; Colabora Téenico Superior Socidlogo Lic. Sociologia 13 - Trabalho de equipa e cooperagio
ches vocacionadas para intervir na drea social; Presta apoio psico-
sovial em todas as areas de intervengdo; Aconselhamento, acompanhamento
social e gestao de casos;
Planear, congeber, executar e avaliar projectos e programas na area da 1 - Orientagdo para resultados
educaclo e socialProceder 3 gestdo e coordenagdio de recursos humangs, 2 - Qrientagao para o servigo plblico
nomeadamente, no que diz respeito ao pessoal ndo docente, em fungdes nes 3 - Planeamento @ organizagio
estabelecimentos de educagio e ensino, da rede pubkca do concelho; 5 - Adaptag&o e melhatia continua
Coordenagio g/ou apoio 4 gestio de processos: Programa das Atividades de 8 - Inovagdo e qualidade
DsGo7p |Enniquecimente Curricutar, Centrato de Execug@o e Acordo de Colaboragsio para Técnico Superior Educagao . Educacho Infancia 9 - Otimizagdc de recursos
Educagéio Pré-Escolar, Gerir o Pragrama de Voluntariade na 4rea da educagio; 10 - Responsabilidade e compromisse com o sarvigo
Planear, gerr e avaliar assuntos de administragio  escolar,  Apoiar| 13 - Trabalho de equipa e cooperagéo
projectosfniciativas da autarquia e de instituigbes parceiras do concelho.
Planear, conceber, executar e avaliar projectos e programas na area da 1 - Orientagdc para resultados
educacdo; Planear, gerr e avaliar assuntos de administragic sscolar; 2 - Crientagdo para o servico plblico
Coordenagao/zpoio & gestéo de processos; Carta Educativa, Reordenamento da 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Rede Escolar, Programa das Atividades de Enfiquecimento Curncular; Agdo 7 - Iniciativa e autonomia
Social Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educagao; Construgdes 8 - Inovagio & qualidade
Dsceto |de  Edificios  Escolares;  Requalficagiio do  Parque Escolar; Apotar Téanico Superior Técnico Superior (Generalista) Lic. Filosohia 9 - Otimizagdo de recursos
projetesfiniciativas da autarquia e de instituigfes parceiras do concelho, 10 - Responsakildade ¢ compromisso com o sarvico
13 - Trabatho de eguipa e cooperagdo
Planear, conceber, exaoutar @ avaliar projectos 8 programas na area da 1 - Orientagso para resultados
edgucagdo; Planear, gerir e avaliar assuntos de administragio escolar; 2 - Orientag@o para o servigo pdblico
Coardenago/apoio 4 gestao de processos; Carta Educativa, Reordenamento da 3 - Planeamento e organizaciio
Rede Escolar, Programa das Alividades de Enriguecimento Curricular: Aclo 6 - Adaptacsic & melharia continua
Social Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educago; Construgdes & - inovagic & qualidade
DSCO11 ide Edificios Escolares; Requalificagic do Parque Escolar,  Apoiar Tecnico Superior Téenico Superior (Generatista) Lic. Histdria 4 - Olimizagdo de recursos
projetes/iniciativas da autarquia e de instituigdes parceiras do conceiho. 10 - Responsabilidade e compromisso com o SETVigo
13 - Trabalho de equipa & cooperagac
Planear, conceber, executar projetos e programas na area da educagio, Gerir a 1 - Orientagio para resultados
cedéncia de viaturas municipais, para apoio a atividades pedagbgicas e visitas 2 - Qrientagsio para o servige plblico
de estudo dos estabelecimentss de educagéo e ansing de concelho, bem como) 3 - Planeamento e organizagao
para a participagae, dos referidos estabelecimentos, em atividades & projetos & - Adaptagia e melhoria continua
DSCO71 |educalivos municipais: Apoia projetosfiniciativas das Instiluicoes parceiras do Tecnico Superior Educagdo Lic. Ensino Bésico 8 - Ingvacdo & qualicade
concelho. $ - Otimizacao de recursos
10 - Responsablidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagdo
Desenvolver o Programa de Alividades de Enriquecimento Curricular, para 1 - Crientagao para resultados
alunos do 1° cidio do Ensino Basico, de acords com & legisiagso em vigore os 2 - Crientagao para o servige publico
conteldos cuirriculares publicados pelo Ministério da Educacéo e Ciéncia para 3 - Piangamento e organizagaa
as diferentes oferlas formativas; 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Participag@o em projetos e agBes Hidico pedagagicas do ServiGo enguadrador. 9 - Ctimizagéo de recursos
D372 Técnico Supenar Docente

10 - Responsabilidade ¢ compromisso com ¢ servigo
11 - Relacienamento interpessoat
13 - Trabalho de equipz e cooperagio




[sEleleric

Concebe, concretiza e avalia acgbes de aducagin ambiental; Dinamiza acgdes
cientifico-pedagbaicas no Nicleo Museoldgico do Altc de S.Bento; Pa
eventos de animagio da comunidade educativa.

Técnico Superior

Técnico Superior

Lic. Eng® Geoldgica

1 - Qrientacfo para resultados

2 - Orientagao para o servigo plblico

3 - Planeamento e erganizagio

& - Adaptacdo e melhoria continua

8- Inovacgée e qualidade

9 - Olimizagdo de recursos

14 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa € cooperagaoe

DSCO74

(Gestao dos equipamentos municipais afetos aa servigo,

Técnico Superior

1 - Crientagae para resultados

2 - Crientagdo para o servigo piiblico

3 - Planeamento ¢ organizagae

8 - AdaptagZo e melhoria continua

8 - Ingvagdo e qualidade

¢ - Otimizagse de recursas

10 - Respensahilidade e compromisse com o servige
13 - Trabalhe de equipa e cooperagéo

DSCos7

Concegéo, caraterizagio e avaliagio de projetos educativos e agdes iudico-
pedagbgicas para a comunidade educativa; Gestdo de recurses educativos;
Perticipa em eventos de 2znimagdo da comunidade educativa; Apoia
projetosifiniciativas da auvtarguta & de instituigSes parceiras do concelho. Planeia,
gere e avalia assuntos de administrago escolar e da 4rea social

Técnico Superior

Sociceducativo

Lic. Ensinc Basico

1 - Orientago para resultades
2 - Qrientagao para o servigo pablico
3 - Planeamento e organizagio

. '|6 - Adaptagio e melhoria continua

8 - Inovagéo o qualidade

-]9 - Otimizago de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com 0 servico
13 - Trabalho de equipa e cooperagio

DSCo90

Planear, Conceber, executar e avafiar projetos e programas na &rea da
educagao;

Planear, gerir e avaliar assuntos de administragdo escolar;

Elaboragde de documento de planeamemto da area da educagfio: Carta
Educativa, Reordenamento da Rede Escolar; Projeto Educative Local,

Apoiar Projetosfniciativas da autarquia e de instituighes parceires do cencelno;
Coordenagae de grupos de trabalho interservicos e interinstitucionais.

Técnico Superior

Educagio

Lic. Ensino Portugés
Inglés

1 - Crienlacéo para resultados

2 - Orientagao para o servigo publica

3 - Plansamento & organizagdo .

& - Adaptago & melharia continua

& - Inovacao e quaiidade

8 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabiidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagic

oscast

Concepcao, concretizacde e avaliagdo de projetos educatives e acbes
iudicopedagégicas para a comunidade educativa; Gestdc de recurses
educativos; Participa em eventos de animacdo da comunidade educativa; Apaia
projetosfiniciativas da autarquia e de instituigies parceiras go concelho.

Técnico Superior

Sociveducativo

Lic. Educacéc Inféncia

1 - Orentagdo para resultados

2 - Orientagdo para o servico publice

3 - Plangamento e organizagdo

6 - Adaptacao e methoria continua

8 - Inovagso e qualidade

9 -~ Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade & compromisss com o senvigo
13 - Trabalhe de equipa e cooperagao

Decosez

Concepcdo, concretizago & avaliagdo de projetos da area social, Gestdo de
recurses sociais; Participa em eventos de animagdo da comunidade; Apoia)
projetosfiniciativas da autarquia e de mstituicdes parceiras do cancetho.

Técnico Superior

Socioeducative

tic. Educagao Infancia

1 - Orientagfo para resuitados

2 - OrientagBo para o servigo plblico

3+ Planeamento e organizagio

6 - Adaptacac e melhoria continua

8 - Inovacgdo ¢ qualidade

9 - Oimizagao de racursos

10 - Responsabilidads @ compromisso com o senvigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagéo

DSCo43

Planear, conceber, exscular e avaliar projetos & programas nz drea da
educagdo; Apoiar projetosfiniciativas das instituigées parceiras do concelho;
Coordenagdo de grupos de trabaihe intersenvigos e interinstitucionals.

Técnico Superior

Educagio

Lic. Histdria

1 - Crientacao para resultados
2 - Crientacao para © servigo pli
3 - Planeamento e arganizagao
6 - Adaptagio e methoria continua

8 - Ingvagio e gualidade

8 - Otimizagée de recursos

10 - Responsabilidade & compromisse com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagao




Exerce, com autonomia ¢ responsabilidade, fungdes de estude, concepgéo e
adaptagio de métodos e processos cientifico t&chicos, inerentes a licenciatura, e
inseridos nos seguintes dominios de actividade:

Direcgio técnica despartiva;

Planeamenta, elaboracho, organiza¢do & controle de acgbes desportivas,
Gestéo e racionalizagiio de recursos humanos e materiais desportivos; Gestao
de instalagdes desportivas e condigdes de seguranga dos respectivos
equipamentos desportivos.

Pragramas e desenvoivimento desportiva:

1 - Orientacao para resultadoes
2 - Orientagao para o servigo poblico
3 - Planeamento e Organizagéio

715 - Conhedimentos Especializados & Experigncia

6 - Adaptagdo e Melhoria Centinua

9 - Otimizagio de recursas

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Coordenagio

DSCoss Concepgdo e aplicagio de projeclos de desenvolvimento despartivo. Téenico Superior Besporto Lic. Ensino Basico
Formacéo desportiva — clubes e aularquias:
Desenvolvimento de projecios e acgbes ao nivel da inlervengdc nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvalvimento despartivo. Treino
desportive (jovens e alta compeligho): OrientagBo, acompanhamente €
desenvolvimento de treine de jovens neos varics escaldes de formagio
desportiva. Responséavel técnico de instalagBes desportivas.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungbes de estudo, concepgZo e 1 - Qrientagdo para resullados
adaptacdo de métodos e processes cientifico técnicos, inerentes a licenciatura, e 2 - Orientagdo para o senvigo publico
inseridos nos seguintes dominios de actividade: 3 - Planeamento e organizagéo
Direcgao téonica desportiva; 6 - Adaptacio e methar]
Planeamento, elaboragdo, organizagdo e controle de acgdes desportivas; 7-
Gestdo e racicnalizagdo de recursos iiumanos e maleriais desportivos. 8 - Inovagdo e qu
Programas e desenvelvimento desportivo: 9 - Ctimizagéo de recurses
— mwhdnwmwwnm Mmmnﬂ ﬂwmw chﬂqmnmmwﬁu hﬂmwmm_wnéms_.:mnﬁ desportiva, Téanico Superiar Desporto Lie. Ensico Basico 10 - Responsabilidade & compromisse com o servige
Desenvolvimenta de projectos e acgdes a0 nivel da nlervencao nas
colectividades, de acorda com o prejecta de desenvolvimento desportivo. Treing
desporlive (jovens e alta compeiicds) OrientagBo, acompanhamento e
desenvolvimente de treine de jovens nos varocs escaides de formagio
desportiva,
Responsavel tgenico de instalagdes desportivas.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungfes de estudo, concepgdo e 1 - Orientagdo para resultadas
adaptagdo de métedos e processos cientifico téenicos, inerentes a licenciatura, e 2 - Orientag&o para o servigo pablico :
inseridos nos seguintes dominios de actividade: 3 - Planeamento € organizagao
Direcg&o técnica desportiva: 5 - Conhecimantos especializados e experiéncia
Planeamento, elaboragBo, organizacdc e controle de acgdes desportivas; 6 - Adaptagdo e meihona continua
Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos e materiais desportivos. 7 - Iniciativa e autonomia
Programas e desenvolvimento despartivo: § - Otimizagao da recursos
Concepgéc e aplicagéo de projectos de desenvolvimento despoertivo. 10 - Responsabilidade e compremisse com o servigo
DSC126 moﬂammwo ammnwa,ﬂw _ o_cﬂmw & autarquias: P Técnico Superior Desporto Lic. Ensico Basico s P <
Desenvolvimente de projectos e acgbes ao nive! da intervenglo nas|
coiectividades, de acordo com o projecte de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo  (jovens e alta competigdo) Oriertagde, acompanhamentc e
desenveolvimentc de treing de jovens nos varios escaldes de formagdo
desportiva. Responsavel técnico de instalagdes desportivas.
Exerce, com autonomia € respensabilidade, fungdes de estudo, concepcéo e 1 - Qrientagfo para resultados
adaptacio de metodos e processes cientifico tecnicos. inerentes a licenclatura, e 2 - Crientagdo para o servigo pliblice
inseridos nos seguintes dominios de aclividade: 9 - Otimizag&o de recursos
Direcgdo téonica desportiva: 10 - Responsabilidade e compromisse com ¢ servigo
Flaneamento, elaboragde, organizagio e controle de acgdes desportivas; 3 - Plangamento & organizagio
Gestao e racionalizagao de recursos humanes e materiais desportivos. 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Programas e desenvolvimento desportiva: '|& - Adaptagzo e melhoriz continua
DSC127 {Concepgéo e aplicagio de projectos de desenvolvimento desportivo. Técnico Superior Desporto Lic. Ensico Basico 7 - iniciativa e autonomia

Formagado despertiva — clubes ¢ aularquias:

Desenvolvimento de projectos e acgles ac nivel da intervengdoc nas
colectividades. de acordo com o projecto de desenvolvimento desportive. Treino
desportiva {jovens & alta competigdoy Crientaglde. acompanhaments g
desenvolvimento de treino de jovens nos varos escaldes de formagéo
desportiva.




Exerce, com autenomia & responsabiidade, fungdes de estudo, concepglo e

adaptagdo de métodos e processas cientifico téenicos, inerentes & licenciatura, e
insenidos nas seguintes dominios de aclividade:
Direcgao técnica desportiva:

Planeaments, elaboragio, organizagfo e controle de acgbes desportivas;
Gestdo e racionalizaggo de recursos humanos e materiais desporivos.
Proegramas e desenvolvimento desportivo:

Concepgdo e aplicagio de projectos de desenvolvimento desportiva,

1 - Orientagdo para resuliados
2 - Drientagdo para o servigo p|
9 - Otimizagao ¢e recursos .

10 - Responsabilidade e compromisso ¢com 0 Servigo
11~ Relacionameanto interpessoal

12 « Comunicagio

14 - Coordenagée

o

17 - Tolerancia & presséo e contrariedades
DSCO95 [Formagao desportiva — clubes & autarquias: Técnice Superior Desporo Lic. Desporto
Desenvelvimente de projectos e acgdes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acorde com 0 prejecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo  (jovens & slta competigio) OrentagBo, acompanhamentc e
desenvelvimenio de treino de jovens nos varios escaldes de formagéo
desportiva.
Responsavel técnico de instalagdes desportivas.
Exerce actividade como decente e menitor de Actividades Fisica e Desportiva no| 1 - Orientagao para resultados
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricuiar - 1° Cicle do 2 - Crientacéo para o servigo plblico
Ensinc Basico 5 - Conhecimentos Especializados & Experiéncia
& - Adaptagio e Meihoria Continua
7 - Iniciativa e Autonomia
8 - Otimizagéo de recursos
10 - Responsablidade e compromisse com o servigo
13 - Trabatho de Equipa & Cooperagio
DSCogs Técnico Superior Desporto Lic. Desporto
Exerce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica e Cesportiva no| 4 - Orientagdo para resultados
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricular - 1% Cicla do 2 - Crientagdoe para ¢ servigo plblico
Ensino Basica 5 - Conhecimentos Especializados & Experigéncia
6 - Adaptacdo e Melhoria Continua
|7 - Iniciativa & Autonemia
B 19 - Ctimizag3o de recursos
EEREE A1+ Responsabilidade e compromisso com o servigo
DECog7 Tecnico Superior Desporto Lic. Ensino Basico 13 - Trabalhe de Equipa ¢ Cooperacdo
Promove e coordena programas e projectos de Animagdo Sociocultural e de 1 - Orientagao para resultados
intervengdo comunitdria. Dinamiza o associativismo. Desenvolve acgdes de 2 - Orentagdo para o senvigo pdblico
promocao & de gestdo nos dominios da Ares, da Cultura & da EducagBo néc 3 - Planeamento e Crganizagao
formal. s .>3mmzma_mo G 5 - Conhecimentos Especializades e Experiéncia
Taer ; ocioculural, - Lic. 6 - Adaptagao e Melhorda Continua
DSCes Téenico Superior Desporto Costan das Artas plag

Cultura e Educagis

9 - Ctimizagio de recurses

10 - Responsabilidade @ compromissc com ¢ servigo
14 - Coordenagao




Desenvolve fungdes de concegdo concretizagdo e avaliacao de projetos no
dominic da juventude ( nomeadamente VJovem; Lagos para 2 Vida ; Jovens
Embaixadores de Evora | Ferias de Verdo: Banco de Manuais Escolares e
outras); promove projetos e agbes ac nivel da intervengéo na comunidade, de
acardo cam o planeamento estratégico integrade cefinido superiormente para &
area da juveniude nomeadamente apoio ac Conseho Municipal da Juventude
de Evora 2 coorderagio do Plano Municipal da Juventuds; apoio ds|
asscciagdes juvenis e estudantis e grupos de jovens do concelho; apoic a

1~ Orlentagdo para resultados
2 - Orientagéo para ¢ servigo pablico

7|3 - Planeamento e organizagac

8 - AdaptagBo e melhoria continua

8 - Inovagio e qualidade

8 - Otimizagéo de recursos

40 - Responsablilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabaho de equipa e cooperagao

DSCo9% |entidades que trabaslham com & para jovens ; Nz area da Salde apoia Técnico Supefior Psicdloge Lic. Psicologia
iniciativas / projetos propostos por entidades / associagfes da 4rea salde cuda
prevengdo. Integra como Conselheira Municipal para a Igualdade - Acompanha
o desenvolvimento do Planc Municipal da Igualdade; Promove exposigdes no
ambito da tematfica nos espagos municipais; integra a RIDE ~ Rede de
interveng8o de Vioiéncia Domestica.
Desenvolver actividades dirigidas aos utentes dos programas municipais) 1 - Orientag8o para resuitados
vocacionadas para a saids e actividade fisica da competéncia da Diviséo; 2 - Orientagio para o servige piblico
QOinamiza acgbes de promogio e de educacic para a salde destinadas & 3 - Planeamento e organizagio
popuiaggo em idade escolar em parceria com outras entidades com cempeténgia 6 - Adaptagao e melhoria continua
na area; . _ 5 ) X & - Inovagao ¢ qualidade
DSC100 |promove em colaboraglo com outros técnicos o Projecto “Serpents Papa Técnica Superior Engenheira Lic. Eng®. Civil 9 - Olimizagao de recursas
téguas”, Enquadra iniciativas de promogio de comportamentos saudéveis e 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabatho de equipa & cooperagio
Exgrce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica & Desportiva no 1- Realizagdo e Orientagio para resultados
ambite do Programa de Actividades de Enrigquecimenta Curricutar - 1° Cicle do 2- Crientagdo para o servigo plblico
Ensino Basico na area das Dangas Urbanas 3 - Conhecimentos e Experiéncia
e £ £ S - Adaptacéo e Melhoria Continua
DSC102 Técnico Superior Desporto Lic. Bdue. Fisica e 7 - Trabalhe de Equipa ¢ Cooperagio
Desporto 11 - Iniciativa & Autonomia
12 - Otimizagéo de recursos
13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
Desanvolve fungdes de conceglo, concretizagio e avaliagio de programas, 1 - Crientagao para resultados
projetos e alividades no dominic do associativismo, nomeadamente 2 - Crientagdoe para ¢ servigo pliblico
Carta/Plataforma do Movimento Assocciativo. Garante a coordenacao, gestao e 3 - Planeamento e Organizagio
normalizagio do apoic 8o assoclalivismo do conceiho, no contexto do 8 - Adaptagiio e methoria continua
Departamente  Sociocultural, Promove os  procedimentos necessarios & 8 - Otimizagéce de recursos
implementagdo e gestdo dos apoios logisticos e financelros 2 actividade das 10 - Respensabilidade e compromisso com o servigo
Associacdes enquadradas pelo Departamenio, de acordc com  criterios! 11 - Relacionamento interpessoal .
aprovados pela executive, 13 - Trabatho de equipa e cooperagdo
DsC118 wajm\mww,mnm retagBes com as Freguestas rurals no &mbito das competéncias do Técnico Superior Socibloga Lic. Sodiofogia o
Estabelece relagbes com agentes no cantexto do Turismo Ativo, apsiando &
desenvoivende iniciativas neste ambite.
Dinamiza ¢ assegura a cooperagdo com instituigfies de solidariedade sociai em
programas e projectos de ambito municipal,
Acompanha e coordena o projste Orquestra Juvenil de Sopros de Evora, 2@ as
dades & ac¢Oes a esta associadas.
Organiza iniciativas e projectos desportivos. Professor do programa Seniores -[1 - Crientagdo para resultados
Activos e lecclona aulas de educagBo fisica no ambito deste projecto; Apola 2 - Orientagdo para o servigo plblico
comoe menitor as AECS; no ambite das competéncias da Divisdo enquadra: & - Adaptagac e Malhoria Continua
Actividades gimnicas, Atletismo e da também apoio ao programa Olupa-te 10 - Responsablidade & compromisso com o senvigo
Dse11g f_cmm?x. an_EBm. .vmm EM MOVIMENTO, Apcia as demais actividade Téenico Suparior Desporto Lic. Desport
promovidas pela Divisdo.




DEC120

Zela pela segurangz dos utifizadores das piscinas e restanies equipamentos,
encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de utilizagdo e seguranga.
Coordena o programa de ocupagio de Tempos Livres "Okup@-te Jogar+”
durante as férias Pascoa, Verdo e Natal. Coordena os diversos programas e
natureza educativa nas piscinas municipais. Gera ulilizagdes de materiais de|
apoio as Actividade de Enriguecimento Curricular. Apoio o directar técnico em
fungdes gestdo das instalagdes na piscina municipal.

Técnico Superior

Dinamizacdo Socio Educativa

Lic. Ensino Basico

1 - Crientagao para resuitados

2 - Orientagéo para o servigo publico

B - Adaptagio e Meihoria Continua

10 - Responsabiiidade e compromisso com o sarvigo

DSC121

Plangar, organizar e desenvolver projectosfactividades/acefies de natureza)
desportiva nomeadamente no ambito do desporto para todos, com particular
cidéncia nos programas na area da actividade fisica e sadde; Programa
municipal “Senicres Activos”, Programa de Actividade Fisica e Desportiva para
populagas em idade escolar.

Pariicipagae nos diversos projectos de competéneia da
Desporto,

isfo de Juventude e

Técnico Superior

Tecnico de Desporto

Lic. Desporto &
Educagdo Fisica

1 - Crientacie para resultados

2 - Crientagdo para o servige publico -

& - Adaptago e Melheria Continua

10 - Responsabilidade e compromisse com o servigo

D8C131

Elaboracdo de planos anuais de atividades e respetiva orcamentagdo,
nemeadamente nos dominies ds formagdo de novos pdblicos, do servigo
educative & no apcio a criagie artistica; Implementaglo, acompanhamento,
avaliagao e proposta de regulagio das diferentes atividades nesses dominios;
Andlise e prestacio de informagdo técnica a solicitagdes dos diferentes agentes|
culturais tendo em vista o apoio regular ou excecional do municipio s respetivas,
atividades, Flaboragdo de propostas de servigo educative, Promogio das
relacbes ce proximidade com o5 agentes culturais & educativos locals;
Realizagio do diagnostice das condiches fisicas e das necessidades de
apetrechamanlto dos equipamentos cullurats existentes, Participar na
planificagdo & execugdo das alividades culturais promovidas pela Divisdo de
Cultura e Patimdnio; Participar ativamente na organizacfo e acompanhamento|
das atividades culturais dirigidas ao pdblico escalar e a formagdo de novos
pibiicos, entre outras fungdes.

Téenica Superior

Animagao Cuttural

Lic. Ensino Bésico

1 - Orientagio para resuftados

2 - Orientagéo para o servigo pdblica

6 - Adaptacao e Melhoria Continua

10 - Responsabilidade & compromisso com o servigo

0sCoz22

O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competdncias atrbuido acs
servigos de cuitura do municipio & compreende o conjunto de tarefas que sdo
definidas superiormente. De um modo geral, desenvolve aclividades de apoic no
Ambito da amizagdo comunitaria, organizacio de acgdes culturais para
criangas @ jovens, Mais especificamente podera colaborar com as colectividades
culturais e recreativas, com grupes de teatre, etc. Procede & recolha,
levantamentes, inveniariagaoc de diversas fontes culturais, promover a
organizagio de exposicbes e apoiar na elaboragao de suportes documentais.

Cocente

Docente

Licenciatura

1 - Orientag&o para resultados

2 - Orientagao para o senvigo publico

3 - Planeamento e Organizagio

6 - Adaptagio e melhoria continua

9 - Otimizag3o de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
11 - Relacionamento Interpesscal

13 - Trabatho de equipa ¢ cooperagio

DSCo75

Concepcao, concretizacio e avalacdo de projelos educativos e agles ludico-|
pedagégicas para a comunidade educativa, Cestdc de recursos educalivos;
Participa am eventos de animagdo da comumdade educativa; Apota

[projetosiiniciativas da autarquia e de instituigdes parceiras do concelho.

Daocente

Cocente

Bach./lic. Ed.inféncia

1 - Orientagho para resuitados

2 - Crientagdo para o servigo plblico
3 - Planeamento & organizagiq

6 - Adaptacdo e melhora continua

"8 - movagae e qualidade

g - Otimizag¢ho de recursas
10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa & cooperagao

DSCo89

Coordenar toda a atividade da seccdc agministrativa da divisko, nas areas de
educacdo e social Dirgir e crientar o pessoal afeto ao senvico administrative e
expedients, no exesrcicio diano das suas tarefas;

Desenvolve tarefas de natureza execuliva, na area administrativa e
contabilistica;, Atendimento  acs municipes e entidades, andlise e
encaminbamento dos assuntos para os respetlivos técnicas e/au chefia;; Propor
medidas tendentes a modemizagdo e eficiéncia e eficacia dos servigos de apaio!
administrativo;

Cotabora e participa em iniciativas da Divisan,

Coordenader Técnico

Cocrdenador Técnice

12° Ano de
Escolaridade

1 - Qrientagéo para resuitados

2- Orientagdo para o servigo pablico

3 Planeamento @ organizagae

4 - Lideranga e gestdo das pessoas

5 -Otimizagéo de recursos

7 - Deciséo

9 - Desenvolvimenle e motivagao dos colabaradores
11 - Responszbilidade e compromisso com o senvigo




DSC128

Realiza fungBes de chefia técnica e administrativa no quadro das competéncias
da DCP, e compreende © conunto de tarefas definidas superiormente.
Realizagio de atividades de programagio @ organizagio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagGes e diretivas superiores. Execugo de
rabalhos de natureza téenica e administrativa de maior complexidade. Fungdes)
exercidas com relalivo grau de autonomia g responsabilidade.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12 Anc de
Escolaridade

-[13 Responsal

1 Realizagdo e Qrlentagho para resultados

2 Orientagéo para 0 sefvigo pablico

7 Trabalho de equipa & cooperagio

8 Inovagae e qualidade

ciativa e autonomia

12 OtimizagAo de recursos

lade e compremisso com o servigo
15 Toleréncia & pressao e contrariedades

DECi32

Coordenar toda a atividade da secc@o administrativa da 40, nas &reas da
juventude e desporto; Dirige e orienta o pessoal afeto a¢ sarvige administrativo e
expediants, no exercicic digrio das suas tarefas Executa / ou coordena
procediemento de gestio e controlo do pessocal da Divis&o (mapas de férias,
faltas, lcencas} organiza administrativamente os processos SIADAP dos
trabalhadoress; Faz atendimento se necessarioc; secretaria todos ¢ processo da
Divis3o. Propde medidas tendentes & modernizagdo e eficiéncia e efichcia dos|
servigos de apolo administrativo;

Colabora e participa em iniclativas da Divisao.

Coordenader Técnico

Coordenador Técnico

12° Ano de
Escolaridade

1 Realizagdo e Orientagdo para resultados

2 Crientagao para o servigo pdbiico

7 Trabalho de equipa e cooperagdo

8 inovago e qualidade

11 Iniciativa e autenomia

12 Otimizagao de recursos .

13 Responsabilidade & compromisso com o servigo
15 Teolerancia & pressdo e contrariedades

D8C133

Qrienta & coordena a actividade dos trahalhadores em servigt no complexo
desportivo a seu carge, de acorde com as orlentagdes superiormente recebidas;
& o responsavel pelo cumprimento do regulamento interna, pelos bens e
equipamento existentes nas instalagbes. Reponsével pela conservagio e
manutencao da infraestrutura,

Coordenador Técnico

Apoio Técnico

12% Ano de
Escolaridade

1 Realiza¢do e OrientagBo para resultades

2 Orientacdo para o servigo piblico

7 Trabaiho de equipa & cooperacéo

8 Inovagdo e qualidade

11 tniciativa e autonomia

12 Otimizagio de recursos

13 Responsabllidade & compromisso com o servigo
15 Toleréncia a pressao e contrariedades

DgCo23

Q exercicio da funglo insere-se no guadre de compeléncias atribuide aos
servicos de cultura do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sZo|
definidas superiorments. De um modo geral, desenvolve actividades de apoio no
ambite da dinamizagde comunitdna, organizagdo de  acgdes  culturals,
investigacae e documentagdo. Mais especificamente podera colaborar com as
colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, nomeadamente a
nivel da encenaglo, confecgdo de cendries e figuinos, procede & recolha,
levantamentos, inventanagdsc de diversas fontes culturais, promover a
organizaglo de exposicdes e apoiar na elaboragdo de suportes documentais.

Assisiente Técnico

Animador Cultural

12° Ano de
Escolaridade

1 - Realizacdo e Orientacéo para resultados

2 - Orlentagéo para o servigo piblico

4 - Organizagdo e Método de Trabaho

5 - Adaptagéo e melhoria continua

7 - Trabalhe de Equipa e Cocperagan

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Ctimizag2o de recursos

13 - Responsabilidade & compromisso £om o Servige

bscoz4

Executa todas as rotinas inerentes &s operages de tratamento documentat, tais
como:  preenchimento de impressos para encomenda dos documentos
sgleccionados, constituicdo e actuafizacdo dos respectivos  ficheiros:
inventariagdo das espécies entradas cuja carimbagem, cotagem e etiguetagem
sao feitas sob a sua responsabilidade; descrigdo a das monografias ¢
publicagfes em serie, de acordo com as normas internacionals; constilvicao e|
manutengéo de catalogoes de autorss, tiulos e matérias, arumacéoc dos|
decumentos primarios nas estantes e seu controio, gsstdo dos documentics
secundarios e elaboragéo dos respactivos dados estatislicos, manutengdo dos
serviges de referéncia, de consulta, de presenca e dom rio, organizacao de
ficheiros de utiizadores e de estatisticas de leitura, elaboragio de bibliografias e|
execusadd de boletins e oulras publica¢es especificas. incumbe genericamente
realizar tarefas refacionadas com a gestdo de documentos, o controlo das
incorporagdes, o regisio, a cotagéo, 0 averbameanio de registos, a descrigéo de:
documentos, o acondiclonamente de documentos, o gmpréstimo, a pesquisa
documental, a emissdo de certiddes, a producdc editorial e a aplicagac de
normas de funcionamento de arquives, de acordo com métodos ¢ procedimentos
estabelecidos.

Assistente Técnico

Bi

oleca Arquivo e
Documentagio

12° Anc de
Escolaridade

1+ Realizagio e Orientagdo para resultades

1|2 - Crientagae para ¢ servigo plblice

4 - Organizagso e Métode de Trabatho

5 - Adaptagdo e melheria continua

7 - Trabalno de Equipa e Cooperagio

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Ctimizagéo de recursos

13 - Responsabilidade e compromisse ¢om ¢ servigo

CsCoze

Apoiar ad trativamente a actividade do Arquivo Fotegrafico, nomaatamente
nas areas de atendimente pdblico, encaminhamento de visitantes e tradugdo de
textos.

Agsistente Técnico

Guia intérprate

12°. Ano de
Escolaridade

1 - Realizagan e Qrientagio para resultados

2 - Orientazdo para o servigo plblico

4 - Organizagac e Método de Trabalho

5 - Adaptagac e methoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperag3o

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compremisse com ¢ serviga




Secretaniar grupos de trabalho {(Nicleos Musealégicos, Toponimia); Organizagao
de procedimentos Administratives (TV por CABQ, Casa Pronta, Direitos de
Preteréncia, Programas Mu als - Casa Calada, Recuperag2o de Fogos g
Recuperagdo de Caidlharias, entre outros); atendimento ao pablice {interne,
externo, felefonico e electrdnico); tratamento do expediente, elaboragio de
documentos administrativos (oficios, actas, informagfes, comunicagoes internas,

1 - Realizagdo e Orientagéo para resultados
2 - Qrientaglo para o servigo pliblico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptacao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagio

! ) Secretariado e Praficas 12°. Ano de 10 - Refacionamento interpessoal
DSCO30 Lrelatarios, etc.), preparagao de folnas de caloulo de diversos assuntos, efectuar Assistente Técnico Administrativas Escotaridade 12 - Otimizagéo de recursos
requisigdes, arquivar documentagio, manter organizado e actualizade ¢ arquive 13 - Responsabifidade e compromisso com o servigo
dao servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagic de métodos e processos, com 1 - Realizagdoe e Crientagie para resultados
hase em directivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau médio de| 2 - Qrientagdo para o servigo pablico
complexidade, nas areas de actuaglo comuns e instrumentais e nos vérios 4 - Qrganizagae e Método de Trabalho
dominics de actuagdo dos &rgdos e sel 5 - Adaptagdo e melhoria continua
_ , Secretariado e Praticas 12¢. Ano de 7 - Trabalho de Equipa e Cooperagtio
D3Co Assistenta Técnico Administrativas Escolaridade 10 - Relacionamento interpessoal
13 - Responsakilidade @ compromisse com ¢ sarvice
Identifica o prejecto, o caderne de encargos @ 0 plane de wabaho de obra; 1~ Realizag&o e Orientagde para resultados
fiscaliza e acompanha obras municipais, guer por empretadas, quer por 2 - Qrientag&o para o servige publico
administragao directa; efectua tarefas de caricter técnico de estudo ¢ concepgao; 4 - Organizag2o e Método de Trabatho
de projectos, tendo em atenglo a constituigBo gecldgica dos terrenos e 5 - Adaptagie & melhoria continua
comportamentos dos solos; elabora cadernos de encarges, normas de execugao 125 Anio de 7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
DSCoa2 |e especificagbes dos mater organiza, programa e dirige 035 estal Assistente Técnice Técnico de Construgéo mmn..u_ aridade 10 - Relacionamento Interpessoal
prepara elementos de comunicagdo A chra e as fases de (rabalho; analisa e 12 - Otimizagao de recursos
avalia 05 custes de mao-de-chra e materiais, fazende o controle orgamental. 13 - Respansabilidade e compromisso com o servico
Realizagaa do serviga de front-office do Poste de Turismo: 1 - Realizacdo e Orientagio para resultadoes
Execugdo de trabalhos de apoic técnico em acgdes de promogac, animagioe e 2 - Qrientagao para o servigo plublico
informacao turistica; 4 - Organizagdo e método de trabaiho
Recepgéo e acompanhamentc de grupos organizados para visitas guiadas aos 125 Ano de § - Adaptacdo ¢ melhoria continua
DSCO33 jmonumentos da cidade; Assistente Técnico Guia intérprete mmnm_ma dada 7 - Trabalho de equipa e cooperagdo
Venda de material turistico e bithetes de espectdculos, recebendo dinkeiro ou 8- Comunicag8o
valores correspondentes ao respectivo pagamento; 12 - Otimizag8o da recursoes
Desempenno de fungdes de secretariado quando tal for necessario 13 - Responsabilidade & compromisso com o servigo
Desempenha fungdes de secretariado e aplica conhecimentos de linguas 1 - Realizagdo @ Orientagdo para resuitados
estrangeiras escritas e faladas; Requisita o material turistico e cultural necessario 2 - Crientagac para ¢ servigo plblico
a0 bom funcionamento dos serviges, Procede & venda de material turistico e 4 - Crganizagdo & método de trabalha
recabe dinheiro ou valores corraspendentas ao respective pagamento; Executa 5 - Adaptagdo e melhoria continua
trabalhos de apoo técnico em acgdes de promogao, animagao e informagao 7 - Trabalho de equipa e cooperagio
tr ; Quando necessanio procede a recepgdo e acompanhamento de grupos 8 - Comunicagao
organizados para visitas guiadas aos menumentos da cidade. 12 Anode |12 - Cimizagéo de recurscs
DSCo27 Assislente Técnico Guia Inérprete Escolaridade 0. 13 - Responsabilidade e compromisso com o servige
Gesempenhe de fungdes de secretariades e de natureza administrativa, 1 - Realizag&o & Orlentagdo para resultados
assegurandec o tratamento do expediente, a elaboragic de documentos 2 - Orientagho para o servigo pliblico
administrativos (oficios, atas, informagées, comunicagdes internas, relatorios, 4 - Organizagio & método de trabalho
etc.), processamento de requisicbes, arquivo de documentag8o. mantendo! 5 - Adaptagac e melhoria continua
DSC034 arganizado e atualizado 0 arquivo do servigo; Assistente Tecnico mmnnmﬂmﬂmmno e mnuznmm 120 .pjn. de 7 - Trabalho de equipa e cooperaglio
Venda de material turistico e bilhetes de espectacuios, recebenda dinheiro ou Administrativas Escolaridade

valores correspondentes ao respective pagamento.

9 - Comunicagio
12 - Qtimizacio de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o senvigo




GSC03s

Desempenha fungdes de secretariado; Assegura os contactos telefénicos de|
natureza funcional @ reencaminha as soficitagdes de informag&o para os
12Cnicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

128 Ano de
Escolaridade

1 - Realizagao e Crientacio para resultados

|2 - Crientagao para o servigo plblico

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adaptacio e melhoria continua

7 - Trabathe de equipa e cooperagéo

9 - Comunicagée

12 - Otimizag3o de recursos

13 - Responsabilidade e compromisse com © servigo

£8Co36

Incumbe-ihe, genericamente, execular ou cogrdenar a execugdo de tode o tipo|
de trabalhos especificas no ambito da arqueclogla e do patrimania;

Colabora na efaboragdo de estudes no campo da salvaguarda do patimdnio
cultural, participando em estudos € acgdes promovidas pela equipa do AGERE;
Emite pareceres e participa em reunides, comissdes e grupos de trabakho, tende
em vista a tomada de decisd8o superior scbre as medidas de politica que
interessam ao patriménio concelhio;

Participa na organizagdo de exposicdes, canferdncias, condugdc de visitas e|
elaboracdo de publicagies relativas & area do pafrimonio.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12° Ano de
Escolaridade

s 2- Orientagao para ¢ servigo pul

4- Realizagdo e Orientagdo para resultades
ico

3 - Conhecimentos € expenéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Trabalhc de equipa e cooperagio

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizag3o de recursos

13 - Responsabilidade @ compromisso com ¢ servigo

Dscos?

Recepgao de publico, venda de ingressos de acesso a espetaculos. Prestagdo
de informagbes sobre oferta cultural ponivel na cdade. Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizaglo, procedendo a sua
manutengio.,

Assistente Técnico

Secretariado e Préticas
Administrativas

12°. Ano de
Escolaridade

1 - Realizagdo e orientagéo para resultados

2 - Qrientagdo para o servigo piblico .

3 - Conhecimenios e experiéncia

4 - Organizagéc e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagdo

10 - Refacgdo interpessoal

12 - Otimizagho de recursos

13 - Respansabilidade e compromisso com o senvigo

DSCO38

Assegurar 8 organizagao de todos os documentos e assunios de cardcter
administrativo, quando ndo existam unidades organicas especificas para os
assuntos em causa. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes cometidas por lei, despacho, deliberagao ou  determinagdo
superior.Retinas de tratamente documental, nomeadamenie, estabelecer ¢
aplicar critérios de gestdo de documentos, avallarorganizar € controlar a
docurmentacdo com Interesse administrative (ol cultural} de acorde com ©
sistema de classificagédo definido pela CME.

Assistente Técnico

Biblisteca Arquivo e
Documentacio

12° Anode
Escolaridae

1 - Realizagdo e arientacio para resullados
2 - Orjentagio para o servigo publico
3 - Conhecimentos e experiéncia

“.-|4 - Organizag2o e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagia

10 - Relacgdo interpessoal

12 - Ctimizagéo de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC038

Assegurar & organizagio de todes os documentos e assuntos de cardcter
administrative, quando nac existam unidades organicas especificas para os
assuntos em causa, Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas cu
atribuigdes cometidas por lei, despacho, deliberagde ou determinagdo
superior.Rotinas de tratamentc decumental, nomeadamente, estabelecer e
aplicar critérios de gesto de documentos, avaliarorganizar e controlar a
decumentagade com interesse administrative (ou cultural) de acorde com o
sistema de ciassificagio definido pela CME.

Assistente Téenico

Hibliotaca Arguivo &
Docurnentagao

12° Ano de
Escolaridae

1 - Realizagfo e orientagéo para resultados

2 - Crientagao para o servigo publica

3 - Conhecimentas e experiéncia

4 - Organizagio e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Relacgdo interpessoal

12 - Qtimizagio da recursas

13 - Respoensabiiidade e compromisso com o servigo

DSCos0

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega expediente|
& encomendas, anuncia mensagens, transmite recades, presta informagdes)
verbais ou telefdnicas, trensporta maquinas, artigos de  escritdnic e
documentagdc diversa entre gabingtes, assegura 2 vigilancia de instalagdes,
encaminha os utentes para 0§ locals pretendidos, trata de correspondéncia e da
sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apeoio,
designadamente entrada de correspondéncia, fotoctpias, & arquive de
documentos em processos individuals.

Assistente Tecnico

Auxliar Administrativo

12° Ano de
Escolaridas

1 - Realizag3o e orientagio para resultados

712 - Crientagéo para o servigo piblico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagan e métode de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperagac

10 - Relacgas interpessoal

12 - Otimizag3o ge recursos .

13 - Responsabilidade e compromisso com o serviga




Apoio no processa das Bilheteiras Eletrénicas implementadas na Arena d'Evora)
& Teatro Garcia de Resende, nomeadamente:

- inclusao de dados infermaticos ne backoffice;

- operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletrénica;

« incius&o na equipa de frente de sala;

1 - Realizag#o e orientaco para resultados
2 - Crientacdo para o servige plblico

3 - Conhacimentos e experiéncia

4 - Organizagdo e métoda de trabalho

. ; Secretariado e Praticas 12° Ano de 7 - Trabalho de equipa e cooperagZo
DSCO55 |- verificagio das entradas de receitas por espetaculo / svento Assistente Técnico Administrativas Escolaridae 10 - Relacgo interpessoal
ApGio na programagia cultural (Arena d'Evora, Teatro Garcia de Resende, Faira 12 - Ofimizacéo de recursos
de S. Jodo 13 - Responsabilidade e compromisso com o senvigo
Apoio no processo das Bilheteiras Eietrénicas implementadas na Arena d' Evora 1 - Realizagéo e orientacao para resultados
e Teatro Garcia de Resendg, sendo o posta de trabalho fixo no Teatro Garcla de 2 - Orlentago para o servigo piblbco
Resende, com as seguintes fungbes: 3 - Conhacimentos ¢ experiéncia
. guarda de instalagbes 4 - Organizagae e método de trabatho
- atendimento ac puhlico 7 - Trabalho de equipa e cooperazdo
- cperagdes de venda e raserva em sistema de bilheteira eletrénica, . . 10 - Retacglo interpessoal
DSCoes |- incluséo na equipa de frente de sal Assistente Técnico mmnﬂhmqmnﬂm_mwaomm W.Mwo.wm::ﬂum 12 - Otimizagao de recursos
. ¢laboragio de guias de recebimento e respetiva entrega de verbas na Minisraiivas ag 13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
tesouraria
- executa outras tarefas de caracter manual, exigindo-se esforgo fisico e
conhecimentos praticos,
Apoio administrative geral as areas da educagdoe e intervengdo so 1 - Realizacao ¢ orientagao para resultados
Atendimento a0 municipe e a instituigdes da drea da Unidade Orgéanica. 2 - Crientagéo para o servigo plblico
3 - Conhecimentos ¢ experéncia
129 Ano de 4 -Organizagio e ﬂm.oac de trabalho
0sCc134 Assistente Técnico Secretariado mwo.o"m:, das 7 - Trabalho de equipa e cooperagéo .
10 - Relacgdo interpesseal
12 - Otimizagao de recursos
Apoin administralive geral as 4reas de trabalhe de competéncia de um 1 - RealizagZo e orientagio para resultados
Agrupamento de Escolas; Atendimento geral, telefonico e presencial. 2 - Orlentagde para o servigo piblico
3 - Conhecimentos e experiéncia
. . 4 - Organizagac e método de trabaihc
. . Secretariado e Praticas 12° Ano de .
DSC138 Assistente Técnico Administrativas Escolandae 7. ﬁmsm_so.aw equipa e cooperagio
1% - Refacgdo interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Respaonsabifidade e compromisso com o servigo
Apoio logistico as atividades da Unidade Crgénica; apeic & deslocagio de 1 - Realizagdo e orientacac para resultados
técnicos, servigos e materiais; apoio & organizagdo de iniciativasfatividades 2 - Crientagao para o serviga publico
diversas. 3 - Conhecimentos e experigncia
120, Ano de 4 - Organizag2o & método de trabalhe
DSC1as Assistente Técnico Topégrafo mmc.gmz. dae 7 - Trabalho de equipa & cooperagao

10 - Reiacgao interpessoal
12 - Otimizacac de recurses
13 - Responsabilidade e compromisso ¢om O Servigo




DECO78

Exercer funcgbes de natureza executiva de aplicagde de métodos e processos,
com hase em directivas bem definidas & instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas &reas de actuagde comuns e instrumentais ¢ nos varios
dominios de actuacao dos Orghos € servigos,Contribuir para o desenvolvimento
doe projecto educative do estabelecimento de educagao e ensino; Prestar apoic a
alunos, docentes ¢ encarregados de educag@io entre e durante as actividades
lectivas, assegurande uma estreita colaboracdoc ne processs  educativo;
Participar em acgdes que visem o desenvolvimento pessoal e clvice de criangas
e jovens e favoregam um crescimento saudéavel; Exercer tarefas de apoio 3
actividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo;
Exercer tarefas de enguadramento e acompanhamento dé criangas € jovens,
nomeadamente no ambito da animagdc sdcio-educativa e de apoio & familia;
Cooperar com 0s Servigos especializados de apoio soclo-educativo; Prestar
apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Colaborar no
despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que penham em causa
o bem-estar de criangas e jovens da esceola; Cotaborar na limpeza, arrumagio,
conservagdo e Doa ufiizagio das instalagdes, bem como do material e
equipamento didactica ¢ informatico necessario ac desenvolvimento do processo,
educativo; Exercer tarefas de apoie acs serviges de accao social escelar; Prestar!
apoio e assisléncia em siluagbes de primelros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de presiagao de
cuidados de salde; Estabelecer ligacdes telefénicas e prestar informagdes;
Receber g transmitir mensagens, Zelar pela conservacao des equipamentos de|
comunicagio; Reproduzir documenios com utlizagio de equipamento propric,
assegurando & limpeza e manutengBo do mesmo € efectuande pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verfficadas; Efactuar, no interior e
exterior, tarefas indispensaveis ac funcionamento dos servigos; Exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitr 0 normal funcionamento de
laboratérios e bibliotecas escolares.

Assistente Técnico

Animador Sociocuttural

12° Ano de
Escelandade

1- Realizacio e orientagdo para resultados
3 - Conhecimentos e experiéncia

4- Crganizagéo e métede de trabalho

5. Adaptagao e melhoria continua

7- Trabalho de equipa e cooperaglo

10- Relacionamento interpessoal

11 - Inicitive & autenomia

~'[13 - Responsabiidade e compromisso com o servigo

D8C022

Coordenar toda a alividade da secga administrativa da divisdo, nas &reas de
educagio e social; Dirigir @ orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo e|
expedients. no exercicio didrio das suas farsfas;

Desenvalve tarefas de natureze executiva, na é&rea administrativa e
contabilistica; Awendimento  aos municipes e entidades, anaise e
encaminhamento dos assuntos para os respetivas técnicos efou chefia;, Prapor
medidas tendentes & modemizacdo e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo,

Colabora e participa em iniciativas da Divisao.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12% Ano de
Escolaridade

1- Realizagdo ¢ orentagdo para resultados

2 - Orientagdo para o senvico pablico

4. Organizagao ¢ método de trabaho

5 - Adaptagao & meihoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacio

2 - Ingvagdo e qualidade

12 - Ofimizagio de recursos

13 - Responsabilidade e compromissa com o Servigo

DsCo77

Desenvolve ftarsfas de natureza executiva, na drea administrativa e
ise de candidaturas a beneficics

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12% Ano de
Escolaridade

1- Realizag&o e orientagio para resultados

2 - Orientag@o para o servigo pablico

3 - Canhecimentos e experiéncia

4- Organizagio e método de trabalho

11 - iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Respensabilidade e compromisso com o servigo
14 - Andlise da infermago e sentido critice

D5C078

Desenvolve tarefas de natureza executiva, na 4rea administrativa e
contabilistica, Atendimento de municipes e analise de candidaturas a beneficios!
sociais; Colabora e participa em niciativas da Diviséo.

Assistente Técnico

Secretaniado & Praticas
Administrativas

12° Ano de
Escolaridade

1- Realizagéo e orientagdo para resultados

3 - Conhecimentos e experiéncia

4- Qrganizacdo e método de trabalha

5- Adaptacac e melhoria continua

7- Trabalho de equipa e cooperagao

10- Refaclonaments interpessoal

11 - iniciativa e autonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




Agpoio administrativo na Comisséo de Protecgdo de Criangas e Jovens em Risco,
nomeadamente  ao el de: organizagda documental, funde maneio,
atendimento a uientes, apoio de secretariade das reunides da comissdo
alargada e restrita, entre outros,

1 - Realizagho & orientagdo para resuitados
2- Orientagao para o servigo piblico

9 - inovagie e qualidade

10 - Qtimizacho de recursos

. . " 14 - Orlentagao para a seguranga
NSscore Assistente Técnico meMmﬂ_ﬂﬂqu=Mwa mwanmmmn nmm 4 - Oamawm.omo 2 _.:mﬂo.ao de mﬂmvm_jo
8 - Adaptacio e melhoria continua
12 - Responsabilidade e COMPromisse Com ¢ Servico
Desenvolver o Programa de Atividades de Enriquecimento Curicular, para 4 - Orientagio para resultados
alunos do 1° cicle do Ensino Basico, de acordo com & legisiacioe em viger € 05 2 - Crientag8o para o servigo pablico
contetdos cuirriculares publicados peto Ministéric da Educacgéo e Ciéncia para 3 - Planeamento & organizagéo
as diferentes ofertas formativas: § - Conhecimentos especializados e experiéncia
Participagao em projetos e agdes lidico pedagogicas do servigo enquadrador. 420 Ao de 9 - Otimizag&o de recursos
DeCoas Assistente Técnico Docente o 10 - Responsabilidade e compromissa com o servigo
Escoiaricads 11 - Relacionamento interpessoal
13 - Trabalho de equipa ¢ cooperagao
Exerce actividade como dacente e monitor de Actividades 1- Realizagao e Qrientag@o para resultados
ambito do Programa de Actividades de Enriguecimenta Currcular - 1 Ci 2. Crientagéc para o servigo pablico
Ensino Bésico na drea das Dangas Urbanas 3 - Conhecimentos & Experigéncia
1z0 a 5 - Adaptacao e Melhosa Continua
DSC10t Assistente Técnice Desporto mmm&_wmmm " 7~ Trabalhe de Eguipa e Cooperagdo
11 - tiva e Autonomia
12 - Otimizagdo de recurses
13 - Responsabiidade e compromisso com o servigo
Apocia na organizagio de inciativas e projectos desporiivos  podendo 1~ Realizagho e Orisntacio para resultados
acompanhar directamente alguns deles. Assegura o contaclo entre 0s serviges, 2- Orientag&o para ¢ servigo publico
efectua & recepgBo e entrega expediente, presta informagdes verbais ou 7- Trabalho de equipa e cooperagao
telefénicas, Executa tarefas administrativas diversas nomeadamente de gestao N ) o 8 - Inovagdo e qualidade
DSC103 [dos apoios logisticos e fransportes aos agentes desportivos. Controla cedéncias Assistente Técnico wmnqm,m:.m.m_o e Wﬁucnmm 128 >Jo da 11 - Iniciativa @ autenomia R
de instalagdes desportivas a clubes e gere os respectivos mapas de utiizagio. Administrativas Escolaridads 12 - Otimizagao de recursas
13 - Responsabllidade e compromisse com o servige
15 - Tolerancia a pressao e contranedades
Encarregado do pessoal que realiza a vigllancia e a manutengfio da Arenal 1 - Realizagio e Crientagdo para resultados
d'Evora.  Supe na a montagem de estniuras para os diferentes 2- Orientacdo para o servigo pablice
espectaculos na Arena dEvora. Garante a resposta técnica e logistica através 4 - Organizacho e Método de Trabalho
dos meios @ recurses materiais existentes ao seu dispor: palcos, cadeiras, ete. |5 - Trabalho de Equipa e Cooperago
Encarregado Geral . Escolaridade 7 - Relacionamento Interpessoal
D3Co4a Onmqomg,gmw Encarregado Geral Operacional Obrigatoria 9 - Inovagso e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagdo para a seguranga
Qrienta e coordena a actividade dos trabalhadores em servigo no parque| 1 - Realizagdo e Crientacso para resultados
desportive ou recreativo @ seu cargo, de acordec com as origntagdes| 2- Orientag&o para o servige publico
superiormenta recebidas, € o respensavel pelo cumpriments do regulamento 6 - Coordenagao
interno. pelos bens e equipamento existentes nas instalaglas e pela conferéncia 7 - Relacionamento Interpessocat
psci17  |de receitas arecadadas alé 4 sua entrega na tesouraria da Camara. Encarregado Operacional Encarregado Cpearcional mmnu._mmum.nm 9 - Inovagéo e qualidade
Cbrigatéria 10 - Otimizache de recursos
12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagdo para a Seguranga
Apoia na carga, descarga, transporte, montagent e desmontagem de palcos, 1-Realizagio ¢ Orientagao para resultados
estrutlras cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros 2- Crientagac para ¢ servigo publico
equipamentos. execula outras tarefas simples ndoe especificadas de carcter 4 - Organizagao ¢ Método de Trabatho
manual. exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos pratices. 5 - Trabalha de Equipa e Cooperagao
D04z Apoio a tarefas administrativas designadamente guardaria de instalagbes e £scolaridade 7 - Relacicnamento Interpessoal

outras {arefas nfo especificadas de caracter manual.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Qbrigatéria

9 - Inovacac e qualidade
10 - Otimizag&o de recurses
14 - Orientagdo para & segurangs




DSCos1

ApDID No processo das Bilheteiras Eletronicas implementadas na Arena d'Evora
e Teatro Garcia de Resende, sendo o posto de trabaiho fixo na Bilheteira da
Arena, com as seguintes fungdes:

- operacdes de venda e reserva em sistema de
- inciuséo na equipa de frente de sala;

. clusfo de dados informaticos no backoffice, nomeadamente dados da
Livraria Municipal ;

- elaboragio de guias de recebimento e respetiva entrega de verbas na
tesouraria

. guarda de instalagbes

- execula outras tarefas de caracter manual

steira eletrénica;

Assistenta Operacional

Servigos Gerais

Escofaridade
Obrigatéria

1 - Realizagdoe e Crientagdo parza resultados
2- Qrientagdo para o servigo publico

4 - Organizagac e Método de Trabalho
5 - Trabalho de Equipa e Cooperagio
7 - Reladionamento Interpessoal

9 - Inovagdo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientag@o para a seguranga

0SCo43

Limpeza e manutengdo das instalagdes e servicos municipais, zela ainda pela
conservacdo dos pavimentos, procede & impeza de armarios & estantes, bem
como livros, pastas e outros documentos depositados em arquivos, colabora no
wransporte € arrumagso de livros, pastas & documentos, assegura 2 guarda de
instalagées, apoia no arquive em arumagdes diversas. Apoia na carga,
descarga, transperte, montagem e desmontagein de palcos, estruturas cobertas
ou descobertas, bancadas, recintos desportives e outros equipameantos, executa
outras tarefas simples ndo especificadas de cardcter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Qperacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizag@o e Orientagao para resuitades
2- Orientagio para 0 servigo pablico

4 - Organizag8o e Métode de Trabatho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Inovagéo e qualidade

10 - Qtimizagdo de recursos

14 - Qrigntagac para a seguranga

DSC044

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manuai ou mecanico, enguadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Execucdo de tarefas de apoio eiementares, indispensadveis ao funcionamento
dos érgdes e senvigos, podende comportar esforgo fisico. Respensabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utllizagao, procedendo,
guando necessério, & manutengac e reparagio dos mesmos.

Assistente Operacional

Recegio e Atendimento

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizacio 2 Orlentagio para resultados
2- Origntagéo para o servico plblico

5 - Trabalho ce Equipa e Cooperagéo

7 - Relacionamenito interpgssoal

8 - Adaptagdo e methoria continua

@ - Inovagéo @ qualidade

10-0 aAcAC de recursos

14 - Crientagac para a seguranga

DSCo45

Realizagaao do servigo de front-office do Posto de Turismo;

Execucédo de trabalhos de apoio técnico em acgdes de promogao, animagao e
informagao turistica;

Recepgio e acompanhamento de grupos organizados para visitas guiadas aos
monumentos da cidade;

Venda de material turistico e bilhetes de especticulos, recebende dinheiro ou
valeres correspondentes ao respectivo pagamento;

Desempanhs de fungdes de secretariado guando ta! for necessario

Assistente Operacional

Cuia Intérprete

Escolandade
Qbrigatoria

1 - Realizaglo & Orlenacio para resultades
2- Origntac@o para o servigo pablico
5 - Trapalho de Equipa e Cooperagao

"7 - Relacionamenta Interpessoal

8 - Adaptag&o e melhoria continua
g - Inovagéo e gualidade

10 - Ofimizag&o de recursos

14 - Orlentagao para a seguranga

D8Coas

Individuaimente ou em colaboragao com outros profissionais procede &
montagem, instalago e operagdo de equipamentos destinados aotratamento,
amplificagde ou gravagac de sens; Selecciona musicas e outros efeitos seneres,
com o intuito de os introduzir em espectaculos de véaria ordem (designadamente;
teatro, televisdo, congressos, conferéncias) a partir da leitura de textos/planos do
evenio ou da parficipagio no ensaio do mesmo; Procede & localizagéo das
safdas cde som € respectives velumes e concebe o esquema a ulifizar na
gravagao do evento.

Assistente Operacional

Sonopiasta

Escotaridade
Qbrigatéria

1 - Realiza¢ao & Crientacéo para resuitados
2- Qrientag¢do para 0 servigo oublico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

7 - Relacionamente Interpessoal

8 - Adaptacao e melharia continua

8 - Inovaglo e gualidade

10 - Otimizagdo de recursos

14 - Qrientagdo para a seguranga

DSCo47

Fungdes de natureza execuliva, de cardcler manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas & com graus de complexidade varidveis.
Execucdo de tarefas de apoic elementares, indispensaveis ao funcionamento,
dos Grgaos & servigos, podende compentar esforgo fisico, Receglo de pablico 2
facultargo de ingressos de acesse aos espetdculos. Prestagle de informagbes
sobre a oferta cullural disponivel na cidade. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, guando
necessano, a manutengio e reparagéo dos mesmos.

Assisteme Operacional

Auxiliar Administrative

Escotaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagdo para resultados
2- Origntagéo para o servigo pabfico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - adaptagdo e melhoria continua

2 - Ingvagdo & quslidade

10 - Otimizagio de recursos

14 - Orientagdo para a seguranga

DSCC48

Procede & carga e descarga, movimentagdo & arrume de mercadorias @
materiais diversos de e para depdsites e armazéns, montagem e desmontagem
de palcos e esiruturas.

Assistente Operacional

Carregador

Escolaridade
Obrigatéria

10°

1 - Realizagao ¢ Orientagio para resultados
2- Drientagao para o servigo plblico

§ - Trabaiho de Equipa e Cooperagio

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptagdo e melhoria continua

9 - Inovaglo e gualidade

10 - Ctimizag#o de recursos

14 - Qrientagéo para a seguranga




DSCo62

Apeio no precesse das Bilheteiras Eletrénicas implemmentadas na Arena d'Evora
e Teatro Garcia de Resende, sendo o posto de trabalho fixo no Teatro Garcia de
Resende, com as sgguintes funges:

- guarda de instalagles

. atendimento ao publico

. operagbes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletre

. nclus@o na equipa de frente de sala;

. elaboracao de guias de recebimento e respetiva entrega de verbas na
tesouraria

- executa outras tarefas de cardcter manual, exigindo-se esforgo fisico &

conhecimentas praticos.

Assistente Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagto 8 Qrientaglo para resuitados
2- Orientagio para ¢ servigo publice
5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo
7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptagdo e melhoria centinua

9 - inovagac e qualidade

10 - Ctimizago de recursos

14 - Crientagao para a seguranga

DSCO49

Fungdes de natureza execuliva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Execugio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade
pelos eguipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagao, procedendo,
quando necessario, 4 manulencas e reparagao dos mesmos,

Assistente Operacional

Auxiliar Administrativo

Escolaridade
Cbrigatoria

1 - ReallzagZo e Orientagdo para resullados
2- Orientagao para o servigo publico

|4 - Organizaggo e Método de Trabalho

5 - Trabatho de Equipa ¢ Cooperagdoe

7 - Relacicnamento Interpessoal

9 - Inovacie ¢ qualidade

10 - Otimizagao de recurses

14 - Orientagao para a seguranga

D3Cese

Vigilancia de exposiclies e espacos museclagicos;
ilnética, sempre que tal for necessari
as fungdes de limpeza e acendicicnamento de materiais das exposicdes e
espages museologicos,;

ndiferenciade 4 montagem desmontagem de exposigdes, nomeadamente
namento de espécies.

Assistente Operacional

Auxiliar Administrative

Escolaridade
QObrigatériz

1 - Realizag3o e QOrientagdo para resultados
2- Orientagéo para o servigo pablico

4 - Qrganizag&o e Método de Trabalho

4 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

7 - Retacionamento interpessoal

9 - Inovagdo e qualidade

10 - Ctimizagéo de recursos

14 - Orientagio para a seguranga

D5C057

Montagem, suspensdc e manipulacgdo de equipamentos necessarios na
maguinaria de tealro, permanentes ou provisdrios {pernas. bambolinas,
ciclorama, panos de funde, varas contrabalangadas).

Apcia na cenografia (pintura de cendrios, de elementos cenograficos, teldes e
aderegos).

Participa nas digressdes realizadas pelo CENDREVY, na mantagem e maquinaria
dos espataculos.

Faz o acolhimento e assisténcia na drea de maquinaria ¢ apoia a montagem de
espetéculos de teatre, bailado, orquesiras, operas, concertos e danga,

Execula outras tarefas simples ndo especificadas de cardcter manual, exigindo-
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.

Assistente Operacienal

Maquinista Teatral

Escolaridade
Chrigatoria

1 - Realizagio ¢ Crientacao para resultades
2- Orientagdo para o servico publico

4 - Qrganizacéo @ Métedo de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa & Cooperagio

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagio de recursas

14 - Crientacéo para a seguranga

DSCOoss

Procede a2 mentagem da iluminagao e sonoplastia dos espetaculos.

Participa nas digressées realizadas pelo CENDREV através da montagem da
iuminagae ¢ sonoplastia dos espetaculos.

Faz o acohimenic e assisténcia na area de iluminagdo e sonoplastia de
aspetaculos de teatro, bailado, orquestras, dperas, concertos e danga.

Faz a manutengdo e conservacao dos equipamentos de luz ¢ som,

Executa outras tarefas simples ndo especificadas ge caracter manual, exigindo-|
se principalmente esforgo fisico @ conhecimentos pralicos.

Assistente Operacional

Soncplasta de cena e
lluminagdo

Escolaridade
Chbrigatdria

1+ Realizagdo e OrientagBo para resuliadds
2- Crientagée para o servigo plblico

4 - Qrganizagdo e Metodo de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa @ Cocperagao

|7 - Relacienamento Interpassoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga




DgCoss

Faz o acompanhamento dos calendarios de funcicnamento de Teatra Garcia de
Resende

Apcio no processe de divuigagho das atividades através dos varios supones
dispaniveis,

Participacdo nos processes de trabalha do Cendrev, companhia residente no|
TGR.

Coordenagde dos servigos de bilheteira e portaria do TGR.

Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegae e entrega expediente
ancomendas, 2nuncia mensagens, transmite recades, presta informacdes,
verbais ou telefénicas, transporia maquinas, artiges de  escritdric &
documentagio diversa entre gabinetes, encaminha 03 utentes para os Iocais|
pretendidos, wata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar
pequenas larefas administrativas de apoio, designadamente entrada de
correspoendéncia, fotocopias, e arquive de documentas em processos individuais.
Executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exiginde-
se principalmenta esforgo fisico & conhecimentos praticos.

Asgsistente Operacional

Auxitiar Administrativo

Escolaridade
Obrigatoria

1 - RealizagZo e Orientagdo para resultados
2- Qrientagac para o servigo pablico

4 . Organtzago e Método de Trabalho

§ - Trabalho de Equipa @ Cooparagio

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagao ¢ qualidade

10 - Otimizagae de recursos

14 - Orientagho para a seguranga

DSCos3

+ Gerir 03 meios audiovisuais do Centro de Recursos da Tradiglo Oral;

- Apoiar nas acgdes de levantamento e recolha de tradighes orais no Concelho
de Evora:

- Apoiar na montagem de eventos de Animagdo Cultural no Convento dos|
Remédios e no territério do Concelho de Evora;

+ Apolar na montagem de Exposig@es no Convento dos Remé
Concelho de Evora,

Assistente Operacionat

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizagdo e Qrientaglo para resultados
2- Orientagio para o servigo pdblice

4 - Organizagéo @ Metodo de Trabalho

§ - Trabaihe de Equipa & Cooperagio

7 - Relacionamento interpessoal

§ - Inovagdo e qualidade

10 - Ofimizagdo de recursos

14 - Qrientagdo para a seguranca

DSCo64

Rezliza, autonomaments, ou em grupo, de tarefas, com varos graus de
complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializade
nas areas de atuagdc comuns, instrumentais & operativas gos 9rgaos & Servicos.
Exerce fungdes com responsabilidade técnica, ainda que com enquadramento|
qualificade.

Participa na execugdo das atividades promovidas pelo Arquivo Fotografico,

Sob orientagdo técnica, procede & inventaragio e arquivo de especies
fotograficas;

Participa, em colaboragdo com outros técnicos da DCP, na realizagbo de
exXposicdes & Na organizagao de visitas ao Arquivo Fotogréfico, nomeadamente
a0 Nucleo Museoldgico

Assistente Operacional

Bibliotaca, Arquive e
BDocurnentagao

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacac e Crientacao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo plblico;

4 - Qrganizagdc e Método de Trabalho

5 - Adaptacae & metheria continua;

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

10 - Relacionameanto interpessoat;

12 - Otimizacao de recursos

13 - Responsabilidade & compromissc com o servigo

DSCo80

Apoie & concepgdo, concretizagdo e avaliagdo de projetos educativos e agbes
ludico-pedagdgicas para & comunidade educativa; Apoio a gestdo de recurses,
educatives; Participagio em eventos de animaghc da comunidade educativa;
Apaio a projetosfiniciativas da autarquia e de instituicdes parceiras do concelna.

Assistente Operacional

A¢do Educativa

Escotaridade
Qbrigatéria

|1 - Realizagéc & orientagdo para resultados

2- Orientagéo para 0 servigo publico

@ - Inovagao € qualidade

10 - Otimizagéo de recursos

14 - Orientagéo para a seguranga

4 - Organizagéo e metodo de trabalho

8 - Adaptag&o e melhoria continua

12 - Responsabiiidade e compromisso cem o servige




DSCos1

Apoio geral, incluindo as fungdes de telefonista, operador de reprografia e
auxiliar de cozinha, desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo
estabelecimente de educagio ou ensino e pelo trabalho que, em comum, nele
deve ser efectuado; Participar com os docenles no acompanhamento das
criangas e dos jovens durante o pericde de funcionamento do estabeleciments,
com vista & assegurar um bom ambiente educativo; exercer tarefas de
atendimente & encaminhamento, de utilizadores da escola; Controlar entradas e
saidas da escola; Cocperar nas actividades que visem a seguranca de £riangas
e jovens na escols; Providenciar a limpeza, arrumacgéo, conservagZo e boa
utllizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e
informalico necesséario ac desenvelvimenmo do processo educativo; Exercer
tarefas de apoic acs servigos de acglo social escolar, Prestar apoio e
assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em case de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno 2 unidadaes de prestagio de cuigados de
satde; Estabelecer ligacfes telefdnicas e prastar informagdes; Receber e
transmitir  mensagens. Zelar pela conservaglc dos equipamentos de
comunicagéde, Reproduzir documentos com utilizag@o de equipamento proprio,
assegurande a limpeza e manutencdc do mesmc e efectuando peguenas,
reparagbes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo de
gestdo de stocks necessarios ac funcionamento da reprografia, efectuar, no|
interior & exterior, tarefas indispensaveis ac funcionamento dos servigos;
Exercer, quando necessério, larefas de apoio de modo a permitir o nermal
funcionamento de laboratdrios e hibliotecas escolares.

tente Operacionat

Agao Educativa

Escolaridade
Cbrigatdria

1 - Realizaglo e otientagdo para resultados

.. 12 - Orlentac&o para o servico pablice

§- Trabalho de equipa e cooperagéo

7. Relacionamento interpessoal

8- Adaptagdo e melharia continua

10- Otimizagie de Recursas

12- Responsabilidade & compromisse com ¢ sefvigo
14- Orientagéo para a Seguranga

DsCos2

Executar tarefas operacionais indispensaveis ao bom funcionamento do Centro
de Canvivio de |doscs e Reformados da C.M. Evora.

Zelar pela guarda e correta utilizagdo dos bens afetos ao respetivo equipamento.
Favorecer 0 bam ambiente e o espirto de convivio entre todos os utentes, sem
descriminagdc de qualquer espécie.

Mo dmbito de crientagdes efou instrugbes de servico recebidas, colaborar com
QuUiFas argas OU COm ouirgs Servigos municipals em tarefas gue the sejam
solicitadas & que envolvam a piblico-aivo objeto da sua agao.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizaco e orientacio para resultades
2- Orientagéo para o servige publico

9 - Inovaglo e qualidade

10 - ClimizagZo de recursos

14 - Qrigntagéo para a seguranga

- |4 - Organizacas e metodo de trabalho

8 - Adaptagac e melhoria continua
12 - Responsabilidads & COMPromisso com o Senvigo

DSCO33

Desenvolve tarefas de natureza executiva de apoio & area administrativa; Apocio
geral ao funcionamento do servigo.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizag&o e orientacac para resultados
2 . Orientacdo para o servigo piblico

4 - Organizagio e mélodo de trabalho

7 - Relacionamento interpessoal

8 - Adapatagic e melhoria continua

9 - Inovagéo qualidade

10 - Ctimizag&o de recursos

14 - Orientagac para a seguranga




DSCog4

do as fun¢des de telefonista, operador de reprografla e
r de cozinha, desenvolvendo e incenftivando o respeito e aprego pele
estabelecimento de educago ou ensine & pelo trabalho gque, em comum, neie
deve ser efectuado; Participar com os docenles no acompanhamento das
criangas e dos jovens durante o pericdo de funcionamento do estabelecimento,
com vista a assegurar um bom ambiente educalivo; exercer tarefas de
atendimento e encaminhamento, de ulilizadores da escola; Controlar entradas &
saidas da escola; Cooperar nas actividades que visem a seguranga de criangasi
& jovens na escola; Providenclar a #mpeza, armumacgdo, conservagdo e bea
utiizagée das instalagdes, bem como do material e equipamento didaclico e
informatico necessaric ac desenvolvimento do processe educativo; Exercer
tarefas de apoic aocs servicos de acgdo social escolar;, Prestar apoio e
assisténcia em siluagbes de primeiros socorros e, em cass de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestagdo de cuidados de|
sadde; Estabelecer ligagBes telefonicas e prestar informag@es; Recsber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservagdc dos equipamenios de
comunicagéo, Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,
assegurande a limpeza e manutencde do mesmo e efectuando pequenas
reparagbes ou comunicando as avaras verificadas; Assegurar ¢ controio de
gestéo de stocks necessarios ac funcionamento da reprografia; efectuar, no
interior e exterlor, tarefas indispensaveis ac funcionamento dos SRrvigos;
Exercer, quande necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizago e orientagéo para resultados

2 - Orientagao para o servigo Pablico -

5- Trabaiho de equipa & cooperagio

‘17~ Relacionamento interpessoal

8- Adaptacao e melhoria continua

10- Otimizagéo de Regursos

12- Responsabilidade & compromisso com o senvi¢o
14- Orientag&o para a Seguranga

DsCoss

Organizar & coordenar os trabalhos da cozinha, refeitério ou bufete;
Confeccionar e servir as refeigdes e outros alimentos; Prestar as informagfes
necessarias para a aquisigho de géneros @ controlar o5 bens consumidos
diariamente; Cumprir ¢ assegurar ¢ cumprimenie do Plano de HACCP,
nomegadamente, todos os procedimentos e pré-requisitos inerentas ac Plano;
Assegurar a impeza e manutengdo das instatacdes, equipamentos e utensilios
de ¢cozinha, da refeitdrio e do bufete, bem como a sua conservagao

Assistente Operacional

Gozinheire

Escolaridade
Chbrigatdria

1 - Realizacdo & orientacdo para resultadoes

2- Crigntagdo para o servige publico

5- Trabaiho de equipa e cooperagao

7- Relaclonamento interpessoal

8- Adaptac@o e melhoria continua

18- Otimizag&o de Recursos

12- Responsabilidade e compromisso com o servigo
14- Crientagdo para a Seguranga

DSCO86

Efectua manutengio & Hmpeza de espagos e equipamentos, vistora de
seguranca, carrega materials; apeia nas diversas fungdes dos equipamentos
desportivos.

Desenvolve tarefas de apeio técnico nomeadamente no setor da serratharia nas|
instalaghes desportivas a cargo da Divisdo ou por esta supervisionada; verifica
as condigdes gerais de higiene das instalagdes e informa o superior hierarguico!
das anomalias verificadas. Verifica o bom funcionamento do equipamenio
nspecciona o estado das grelhas de entrada da agua residual
Apoie nas diversa ativigads da Divis3o incluindo inciativas & eventos.

Assistente Operacional

Servicos Gerals

Escolaridade
Cbrigatoria

1 - Realizag2o e orientacae para resultados
2 - Orientagdc para o servige plblico

4 - Organizag@o e método de trabalho

7 - Relacionaments interpessoal

8§ - Adaptagéc e melhoria continua

9 - inovagac qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga

O5C104

Limpeza & manuteng2o das instalagbes e servigos municipais, zela ainda pela
conservagao dos pavimentos, procede a Impeza de armaérios e estantes, bem
como livres, pastas e outros documentos depositados em arquives, colabora no
transporte & arrumag@o de livros, pastas e documentos, assequra a guarda de
instalagbes. apoia no arquivo em amumagles diversas. Apoia na carga,
descarga, fransporte, moniagem e desmantagem de palcos, estruturas cobertas|
ou descobertas, bancadas, recinlos desporiivos & oulros equipamentes, executa
ouras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
fprincipaimente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerals

Escolaridade
Obrigatdria

1 - Realizag3o e Orientagio para resultados

2- Crientagao para ¢ servico publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho -

@ - inovagéo e qualidade

10~ Otimizagéo de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabiiidade e Compromisso com ¢ Servigo
14 - Orientagdo para a Seguranga




Limpeza e manulengdo das instalagdes e servigos municipais, zela ainda pela
conservasio dos pavimentos, procede a mpaza de armarios @ estantes, bem
como livros, pastas e outros documentos depositados em arquivos, colabora no
transporte e arrumacgio de livros, pastas e documentes, assegura a guarda de
instalaches, apoia no arquive em arrumagles diversas. Apcia na carga,
descarga, ransporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas cobertas

1 - Realizagdo e Orientagdo para resuitadss
2- Crientacao para o servigo plblico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizag&o e Método de Trabalho

9« inovagho e qualidade

. . . . Escolaridade 10 - Ctimizag&o de recursos
DsC10s ou descoberias, bancadas, recintos desportivos g oulres equipamentes, executa Assistente Operacional Servigos Gerais Chrigatdria 12 - Responsabiiidade e Compromisso com o Servigo
outras tarefas simples nac especificadas de carActer manual, exigindo-se 14 - Crientagac para a Seguranga
principaimente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Limpeza e manwengdo das instalagfies e servigos municipais, zela ainda pela| 1 - Realizagso e Orientagio para resultados
conservagdo dos pavimentos, procede & iimpeza de armarios e estantes, bem| 2- Orientag&o para o servigo publico
como livros, pastas ¢ outros documentos depositades em arquivos, colabera no 4 - Crganizagdo e Métedoe de Trabalhe
transporte e arrumacao de lvros, pastas e documentos, assegura 2 guarda de 8 - Adaptagao e Methoria Continua
instalagdes, apoia no arquivo em armrumacdes diversas. Apgia na carga, 9 - inovagdo e qualidade
050108 descarga, transporie, Bo:ﬂmmmi e ammao;ﬁmmms de palcos, .mmq:EBw cobertas Assistente Operacianal Servigos Gerais mwoo._m:am.am 10 ‘O:H_wmﬁo de aoc_,mow
ou descebertas, bancadas, recintos desportives e cutros equipamentos, executa Obrigatoria 11 - Inigiativa & Autonemia
outras tarefas simples n3o especificadas de cardcter manual, exigindo-se 14 - Orlentagéo para a Seguranga
principalmente esforgo fisico e conhecimentos pratices.
Limpeza e manutengdo das instalagdes e serviges municipals, zela ainda pela 1 - Realizagdo e Orientaglo para resultados
conservagéo dos pavimentos, procede & limpeza de armarios e estantes, bem 2- Orientagdo para o servigo plblico '
come livros, pastas e outros documentos depositados em arquivos, colabora no| 7 - Relacionamento [nterpessoal
transporte e arrumagdo de fvres, pastas e documentos, assegura a guarda de, 9 - Inovagdo & qualidade
mstalagdes, apola no arquivo em arrumagdes diversas. Apoia na carga, 10 - Otimizag&o de recursos
descarga, transporte, mortagem e desmoentagem de palcos, estruturas cobertas: . . . . Escolaridade 11 - Inictativa @ Autonomia
pscio7 ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa Assistente Operacionai Serviges Gerals Obrigatéria 12 - Responsabilidade & Comproemisso com o Servigo
outras tarefas simples nZo especificadas de carécter manual, exigindo-se 14 - Orientag@o para a Seguranga
principalments esforgo fisico & conhecimentos praticos,
Acclne o publico que se dirige aos servigos municipais; Presta informagdes ao 1 - Realizacdo ¢ Crientagae para resultados
pubiico ou indica @ pessoa a quem se deve dirigir, contacta telefonicamente ou 2- Orientagio para o servige plblico
por outro procasso com as dversas secgfes gu sernvigos a fim de obter os 3 - Conhecimentos ¢ Experiéncia
elementos pretendidos ou para anunciar a presenga de visitantes, comunicande £ . 4 - Organizacio e Método de Trabalho
N , 5 . . . scolaridade )
DSC108 |de seguida. as instrugdes recebidas; Controla o acesso de pessoas e viaturas Assistente Operacional Portaria Obrigatéria 11 - tva e Autona
ao interior das instalages; Faz impeza e manutengao das nstalagbes e servigos 9 - inpvagde e qualicade
municipais 10 - timizagao de recursos
14 - Orientag2o para 2 Seguanga
Limpera & manutencao das instalagbes e servigos municipais, zela ainda pela 1 - Realizagfio e Orientagfo para resultados
conservasdo dos pavimentos, procede & limpeza de armérios & estantes, bem 2- Crientagac para o senvigo pablico
ros, pastas e outros documentos depositados em arquivos, colabora no 3 - Conhecimentos e Experigncia
transporte e arrumago de livros, pastas e documentos, assegura a guarda de 4 - Inovagdo e qualidade
insialagdes, apeia no arquivo em arrumagles diversas. Apoia na carga, . 10 - Otimizagdo de recursos
DSC106 |descarga, wansporte, montagem e desmontagem de palcos, estruluras cobertas Assistente Operacional Servigos Gerais mmoo._m:a.mnm 12 - Responsabilidade & Coempromisse com ¢ Servigo
ou descobertas, bancadas, recinlos despaortives e outros equipamentes, executa Obrigatona 43 - Tolerancia a Pressao e Contrariedades
outras tlarefas simples ndo especificadas de caracter manual, e 14 - Crientagae para a Seguranga
principaimente esforge fisico e conhecimentos pratices.
Limpeza e manuteng@o das instalages e servigos municipais, zela ainda pela| 1 - Reali
conservagdo dos pavimentas, procede & limpeza de armérios e estantes, bem 2- Orientag&o para o servigo publice
como livros, pastas e outros documentos depositados em arquivas, colabora nol 3 - Conhecirentos & Experién
transporte e arrumagdo de livros, pastas e documentos, assegura 2 guarda de 5 . Trabalho de Equipa e Cooperag3o
instalagbes, apoia no arquivo em arrumagdes diversas. Apoia na cargs, . Incvagio e qualidade
DSC1i0 |descarga, transporte, montagem e desmontager de paicos, astruturas cobantas|  Assistenie Operacional Servicos Gerais Escoiaridade 10 - Olimizagao de recursos -
ou descoberias, bancadas, recintos desporivos @ Ouiros squUIpamentos, executa Qorigatdria

outras tarefas simples ndo especificadas de cardcter manual, exigindo-se
principalmente esfargo fisico e conhecimentos praticos.

12 - Respensabilidade e Compromisse com o Servigo
14 - Orientago parz a Seguranga




0SC111

Procede ac a2rrume da colecgdo de pinstes e a entrega, mediante a percepgaol
do prego, de bilhetes de acesso 2 espectaculos de teatro, cinema ou outras
instatagdes municipais ou oulras actividades recreativas promovidas pelo

Assislente Operacional

Bilheteiro

Escolaridade
Qbrigatéria

1 - Realizagio e Qrientagdo para resultados

2- Crientagao para o servigo publico

4 - Organizagdo e Método de Trabaho

8 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagaa de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabiidade e Compromisso com o Servige
14 - Crientagdc para a Seguranga

DSC112

Exerce funcdes de sonoplasta € apoio de meios audio-visuais do servigo; Apoia
com servigo de som tambem outros sernvicos guando e se necessario.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacdo e Crientagao para resultados

2- Orientag@o para o servigo plblico

2 - Cenhecimentos e Experiéncia

8 - Adaptacdo e Melhoria Continua

9 - Inovagao & quakdade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - OrientagBo para a Seguranga

DSC113

Zela pela seguranga dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos,
encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de utiizagdo e seguranca,
administra primeiros socomes quande nscessanio, auxlia na manutengic e
conservacac dos espacos adjacentes acs tanques.

Assistente Operacional

MNagador Salvador

Escolaridade
QObrigatéria

1 - Realizagio e Orientagio para resultados

2. Qrientagao para o servigo piblico

4« Organizagéo e Métedo de Trabaho

¢ - inovagéo e qualidade

10 - Ctimizag&o de recursas

41 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabiiidade e Compromissa com o Servigo
i4 - Orientagio para a Seguranga

D8C114

Efectua & vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo 3 sua
manutengéo; efectua a contagem didria de dgua bombada; procede & limpeza
dos filtros de acorde coma as normas técnicas aconselhadas; efectua a
contagem do consumo de energia eléctrica, elaborande © respective mapa,
informa o superior hierdrquico de quaiquer anomalia verificada Efectua andlises,
peribdicas da agua; verifica o grau de cloragem e outros aspectos fisico-
quimicas da mesma; verifica periodicamente o estado dos squipamentes que,
efectuam o tratamento da agua; procede a limpeza dos filtros de acordo com as
normas lécnicas aconselhadas; verifica as condigdes gerais de higiene da
estagao; informa o supenor higrarquico das anomalias verificadas. Verifica o bom;
funcichamento do equipamento electromecanico; inspecciona o estade das
grelhas de entrada da agua residual. Verffica as condigfes gerais do processo
de sedimentagdo, procedendo & limpeza dos sedimentos quando necessario;
verifica o grau de acidez das lamas, procedendo sempre que necessario as
correcgdes que as normas tecnicas acenselham; acompanha com ¢ necessario
cuidade o processo de secagem das lamas, periodicamente retira amostras de
agua depurada, a fim de se conhecer o grau de purera; informa o superior|
hierarquice de qualguer anomalia verificada.

Assistente Operacionat

Operador de Estagtes
Elevatérias

Escotaridade
Obrigatéra

1 - Realizacao e Oriemagao para resultados

2- Origntago para o servigo plblico

4 - Qrganizagac @ Método de Trabalho

9 - Inovagdo e quatidade

10 - Otimizagio de reclirsos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabilidade & Compromissa com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

£8C115

Assequra a limpeza e manulengdo das instalagdes que lhe estido confiadas,
zelando ainda pela seguranga e conservagio das mesmas. Controla as entradas
dos utentes, bem como a sua permanéncia nas instalagdes. Controla a utllizacao
das instalagdes desportivas. Reporta supericrments qualquer problema gue
ocorra realacionado com a boa uliizaglo do equipamento. Exacuta outras
tarefas  simplas ndc  especificadas de cardcler manual, exigindo-se
principaimente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servicos Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

1 - Realizagao e Orientagio para resultades
2- Orientagéo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Qrganizagas e Métogo de Trabalno

7 - Relacionamenta interpessoal

9 - Inovagio e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagdo para a Seguranga

O8G118

Assegura a fimpeza e manutengdo das instalagdes que the estdo confiadas,
zefando ainda pefa seguranga e conservagao das mesmas. Controla as entradas
dos utentes, bem como a suza permanéncia nas instalagses. Controla a utiizagao
das instalagdes desportivas. Reperta superiormente qualquer problema que
ogorra realacionade com a boa utilizagdo do equipamento, Executa outras
tarefas  simples n2o espscificadss de  carfcter manual,  exigindo-se
principaimente esforgo fisico e conhecimentos pratices.

Assistente Operacicnal

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

1 - Realiza¢2o e Orentacio para resultados

2- Crientagao para o servigo plblico

3 - Conhecimentos e Experigncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéc

@ - Inovagdo e qualidade

40 - Otimizag8o de recursos

12 - Responsabiiidade ¢ Compromisso com o Servige
14 - Qrientagdo para a Seguranga




08C130

Desenvolvimento de prejetos da area da Divisdo de Juventude , nomeadamente|
Plano Municipal para a Juventude, Banco de Manuais Escolares; Jovens|
Embaixadores; V.Jovem, bem como apoiar i tivas pontuais como Més da
Juventude e Espage Jovem da Feira de 5. Jodo e a gestdo das Redes Saci
como o Facebook Ponlo Jovem & Instragram CME

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Ohrigataria

1 - Realizacéo e Crientagas para resuitados
2- Orientacéo para o servigo pablico

5 - Trabaiho de equipa e ceoperagio

& - Coordenacio

8 - Adaptagéo e Melhoria Continua

19 - Inovagsio e qualidade

10 - Otimizagio de recursos
14 - Qrientagio para a Seguranga

TOTAL 7

‘|32

g2

‘Am

AT

128

T3

Y




Director de Departamento

Chefe de Diviséo

Coordenador Unidade

Comandante Operacional Municipal

Técnice Superior

Docente

Especialista de informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Figcal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

fiscal de obras

lel-lcloloiv|mlolo ol lo o |- o

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Jurista - 5 (2 cativos)

Carreira de Assistente Técnico
Assistente Técnico - 2
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Divisdo Juridica»DJ

Uni mnm.oqmuan.m‘

Areade lormagao
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. .Caragterizacho do posio de rabalhe 3 : do'posto detrabatho . : m TR R : m :
Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla 2 execugdo 1 - Orientagdo para resultados
dos trabafhos; organiza as actividades da divis2o e promove a qualificagie do| 2- Orlentagdo para o servigo piblico
pessoal; elabora pareceras e informagBes sobre assunios de da competéncia da 4 - Lideranga e gesido de pessoas
divisio a seu cargo. & -Otimizagac de recurses
BJuD1 Chele de Divisao Chete de Divisao Lig. Direito B - Visao eslratégica
7 - Decisdo
9 - Desenvelvimenlo e motivagio dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realiza estudos e ouros trabaihos de natureza juridica conducentes & t - Crientagao para resultados .
concrelizagde e definicdo de politicas do municiplo, elabore pargceres @ 2 - Orienlagéo para o servigo plblico
informagdes sobre a Inerpretacdo e aplicagdo da legislagio, bem comoe normas € - Adaplagdo e melhotia continua
e regulamenios internos, recolhe, trata e ditunde legislagdo, jursprudéncia, 10 - Responsabilidade e compromisso com o senvigo
doulrina, & outra infarmagao necessaria ao serviga em que esta integrado, pode;
ser incumbido de coordenar e superintender na actividacde de oulros profissionais . . ) ) -
BJUOZ L, bemn essim de asompanhar processes judiciais, Tecnico Superior Jurisia Lie. Direfia
Fungoes de chetia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ot 1 - Orientagao para resultados
equipa de suporte, por cujos resullados € responsdvel. RBealizagao das 2- Orlentagde para ¢ servigoe publics
actividades de programagdc e organizagdc do wabalho do pessoal que 4 - Lideranga e gestdo de pessoas
coordena, segundo orientagoes e directivas superiores. Execucdo de trabathos 122 Ano de 9 - Desenvolvimenta & motivagdo dos colaboradores
DJUOS  de natureza técnica e agminislcativa de maior complexidade, Fungdes exercidas, Goordenador Técnico Ceoordenador Técnico mmo.o_ml dae
com relativo grau de 2utono:
Apoic Administrativo aps processos de Contra-ordenagdo, execusio fiscal e 1 - Realizagao e orientagac para resuilados
iudiciais: registo e expediente dos processos; Elaboragde e expedigdo de 2 - Orientaghs para ¢ serviga pablico
notificactes; folhas de superte; inquirigdc de lestemunhas; decisdes, oficios 7 - Tabalhe de equipa e cooperagao
p/pagarmento de coimas/admoestacdo; mandalos de admeestagéo e nolificagao; 10 - Relacionamenlo interpessoal
folocopiar @ enviar processos para Tribunal; Receber correspondéncia e efectuar Secretariado e Praticas 12°, Ano de
e gestao documental da comespondéncia do gabinele; despachar Assistente Técnice Administrativas Escolaridas
inforrmactes de acordo Gom 05 despachos plos respeclivos  servigos;
organizagde do arguive; Apoio Administrativo a outras entidades das quais o
Municipio faga parte.
Apcitc Ad irativo aos processos de Conlra-ordenagio, execugao 1 - Realizagio & orlentagas para resultados
judiciais: registe e expediente dos processos. Flaboragdo e expedicas de 2 - Orientagao para o servige pablico
notificagdes; folhas de suporte; inquirico de testemunhas; decisdes, oficios 7 - Tabalho de equipa e cooperagio
pipagamento de coimas/admoeastagao; mandalos de admoestagao £ nalificagdo; 10 - Relaclonamenia interpessoa!
folocopiar & enviar processos para Tribunal; Receber correspondéncia e efectuar . X Secretariado & Praticas Escolaridage
DJUOS 15 seu ragisto; gestan documental da correspondéncia do gabinels; despachar|  ASSidtente Operacional Adminisrativas Obrigatria

informagdes de acordo com oS deSpachss P/OS  reSpeclivos  servigos:
organizagie do arquiva: Apoio Administrativo a outras enfidades das quais o
Municipio faga parte.
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