Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras

TOTAL
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Gestéo - 2 ( 1 Cativo)
Relagdes Internacionais - 1



Unidade de Planeamento, Auditoria e Modernizacao Organizacional - UPAMO

N2, Posto

Unidade Organica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo
Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de formagéo
académica e/ou
profissional exigida
para o recrutamento
do posto de trabalho

CTTI Total

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTI Cativos

CTTD Total

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

CTTD Cativos

Competéncias

Nivel do
Suplemento de
Penosidade e
Insalubridade

UPAMOO1

Na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal de Evora, compete-
lhe no dominio do planeamento estratégico tem como competéncias especificas:
Acompanhar a evolucdo global do Concelho, nomeadamente a nivel
demografico, econdmico e social; Acompanhar o desenvolvimento dos grandes
projetos da administragdo central, com incidéncia

no Concelho; Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa
municipal; Acompanhar o desenvolvimento de projetos ndo municipais a que a
Camara Municipal

reconhega interesse estratégico; Coordenar a elaboragdo do Plano Estratégico
do Concelho, bem como acompanhar a elaboragao

de planos municipais de ordenamento do territério e cartas setoriais,
designadamente as cartas Educativa, Social, Desportiva e do Movimento
Associativo Socio —desportivo.

No dominio da auditoria interna tem como competéncias especificas, através da
execugao

de programas de auditoria: Colaborar no processo para a definicdo de objetivos,
estratégias e politicas globais a adotar; Colaborar na avaliagdo do grau de
realizagdo dos objetivos globais definidos, da forma como foram implementadas
as estratégias e as politicas globais adotadas e dos resultados alcangados;
Colaborar na avaliagdo do grau de realizagdo dos objetivos setoriais e dos
respetivos programas de agdo; Contribuir para o aperfeicoamento, a
modernizagdo continuada e sistematica e funcionamento do Municipio, num
todo, e dos servicos e equipas de trabalho que integram a estrutura, procedendo,
designadamente, a avaliagdo regular da implementagdo da atual estrutura
organica;

No dominio da modernizagdo organizacional tem como competéncias
especificas: Promover a modernizagdo organizacional dos servigos municipais;
Conceber, analisar, desenvolver e manter estruturas organizacionais;Conceber e
desenvolver formularios de suporte aos sistemas, fluxos e métodos de trabalho;
Elaborar e manter atualizado o manual de procedimentos dos servigos
municipais.

Coordenador Unidade

Coordenador Unidade

Licenciatura

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Deciséo

9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

UPAMOO02

Coordena o gabinete, definindo objetivos e metas de intervencédo e assegura a
gestao dos recursos humanos. Colabora na elabora¢do do Plano Plurianual de
Investimentos e do Plano Anual de Atividades, procedendo a andlise das
diferentes propostas dos servicos e propondo medidas para a sua
compatibilizacdo; Acompanha, controla e avalia a execucdo dos planos
municipais referidos na alinea anterior, propondo a adogdo das consequentes
medidas de reajuste; Participa na elaboragdo do Relatério de Gestdo Anual;
Apoiar e informar os 6rgaos municipais na coordenagado geral da atividade
municipal; Acompanha estudos estratégicos que incidam na area geografica do
Concelho, ou cuja realizagdo tenha impacto na atividade municipal e cujo
conteldo ndo se enquadre nas atribuicbes de outros servigos municipais;
Verificar o cumprimento da Norma de Controlo Interno em vigor; Promove a
avaliagdo da adequagdo e eficacia da norma referida na alinea anterior,
propondo eventuais ajustamentos; Audita, por decisdo do Presidente da Camara,
outras atividades municipais, inclusive a qualidade da realiza¢do das tarefas de
fiscalizagdo que estdo cometidas aos servigos municipais; Monitorizar o
cumprimento do Plano de Prevencdo da Corrupgdo e Infragdbes Conexas
aprovado, efetuando a avaliagdo da adequagéao e eficacia do mesmo, propondo
eventuais adaptacdes; Gere a auditoria interna ao Sistema de Gestdo da
Qualidade da Camara Municipal de Evora, assumindo a responsabilidade pela
gestdo do programa dessa auditoria, bem como pela coordenacdo geral da
respetiva equipa auditora; Representa o 6érgdo em assuntos da sua
especialidade, tomando decisdes de indole técnica enquadradas por orientagdes
do executivo.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Gestao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatcéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos




UPAMOO03

Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsavel pela elaboracio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos.
Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Para além das funcdes descritas assegura
todas as acgBes necessarias a prossecucdo das atribuicdes do Gabinete no
dominio da modernizagdo organizacional, designadamente em matéria de
desenvolvimento de novas competéncias e boas praticas, promovendo a
modernizagdo organizacional dos servicos municipais, numa dptica de inovagdo
na oferta e prestacdo de servicos aos municipes,. Assegura a continuidade de

Técnico Superior

Relagdes Internacionais

Relagdes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatcéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

TOTAL




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Arquiteto Paisagista - 1 (1 Cativo)
Arquiteto - 1

Carreira de Assistente Técnico
Secretariado - 1 (1 Cativo)



Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao - GAPV
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Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e 1 - Orientagao para resultados
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que 2 - Orientacao para o servigo publico
fundamentam e preparam a decisdo. E responsavel pela elaboragao, 9 - Otimizagéo de recursos
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
complexidade e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos o6rgaos e 11 - Relacionamento interpessoal
servigos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que com 6 - Adaptacéo e melhoria continua
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgdo ou servico em Lic. RelagGes 7 - Iniciativa e autonomia
GAPV0{ [assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas Técnico Superior Protocolo e Relagdes Pblicas Publicas/Lic. 2 2 0 0 0 0 0 0
por directivas ou orientagdes superiores. Para além das fungdes descritas ainda Comunicagao
planeia, elabora, organiza e controla acgdes de comunicagdo para estabelecer, Empresarial,
manter e aperfeicoar o conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o
publico com que estes estejam directa ou indirectamente relacionados; participa
em acgoes de caracter protocolar; assessoria de imprensa, acompanhamento e
organizagao de eventos.
Proceder a constituicdo e gestdo de uma base de dados georreferenciada 1 - Orientagao para resultados
respeitante as diferentes tematicas urbanas:acessibilidades (funcionalidade, 2 - Orientacao para o servigo publico
dimensionamentos, materiais, conservagao); Espagos verdes e ajardinados 9 - Otimizagao de recursos
(Jardins, corredores verdes, arvores isoladas, niveis de manuttencéo); 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Seguranga urbana (sinalizagdo viaria, iluminagdo nocturna, vigilancia); 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Transportes e circulagdo urbanos (paragens de autocarro, abrigos de 11 - Relacionamento interpessoal
passageiros, passadeiras/semaforizacdo, sinalizagdo vertical e horizontal, ) ) 6 - Adaptacéo e melhoria continua
GAPV02 |estacionamentos); Higiene e limpeza urbanas (contentores e ecopontos, limpeza Técnico Superior Arquitecto Paisagista Lic. A_rqun_ectura 2 1 1 1 0 0 0 0 |7 - Iniciativa e autonomia
e lavagem dos espagos, manutengdo e asseio do mobiliario urbano); Animagao Paisagista
Publica (adequabilidade dos espagos a acgdes e eventos de caracter diverso,
colocagédo de elementos decorativos ou promocionais de ambito periédico ou
circunstancional).
Planeamento, concepgdo, execugéo e avaliagdo de projectos e programas na 1 - Orientagao para resultados
area da educagdo; Planeamento, gestdo e avaliagdo de assuntos de 2 - Orientacao para o servigo publico
administragdo escolar; Coordenagéo/apoio a gestdo de processos: Carta 3 - Planeamento e organizacdo
Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;Programa das Atividades de 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
Enriquecimento Curricular; Agdo Social Escolar; Transportes Escolares; 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Tecnologias da Educagéo; Construgdes de Edificios Escolares; Requalificagao 7 - Iniciativa e autonomia
do Parque Escolar; Apoia projetos/iniciativas das instituicbes parceiras do 9 - Otimizagéo de recursos
GAPV4 concelho. Técnico Superior Animador Cultural Lic. Animagao Socio- . . . . 0 0 . . 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Cultural
Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e 1 - Orientagao para resultados
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que 2 - Orientagéo para o servigo publico
fundamentam e preparam a decisio. E responsavel pela elaboragdo, 3 - Planeamento e organizagao
autonomamente ou em grupo, de estudos, pareceres, propostas de atuagéo e 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
projetos, com diversos graus de complexidade. Executa atividades de apoio 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas 7 - Iniciativa e autonomia
dos 6rgaos e servigos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, 9 - Otimizagao de recursos
ainda que com enquadramento superior qualificado. Acompanha os processos 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
GAPV16 Técnico Superior Arquitecto Lic. Arquitectura 2 1 1 0 0 0 0 0

relativos a politica de habitagao social e regeneragao urbana.




GAPV17

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsavel pela elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade. Executa atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagado comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Exerce ainda
funcdes com responsabilidade técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representa o 6rgao ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores. Para além das fungbes acima descritas ainda estuda e elabora
pareceres e propostas de atuagdo; acompanha os processos relativos a
participagdo do Municipio em organismos e reunides; Faz o acompanhamento da
participagcdo do Municipio em redes de cooperagao internacional e faz a gestao
dos processos de geminagdo do Municipio de Evora.

Técnico Superior

Relagbes Internacionais

Lic. Relagbes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

GAPV19

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagao do
6rgdo ou servigco em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Relagbes Internacionais

Lic. Relagbes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

8 - Inovagéo e Qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

GAPV20

Desenvolver fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo e
avaliagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
executados com autonomia e responsabilidade tendo em vista informar a
decisao superior.

Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores nos dominios da
preparagao da sua atuagao, recolhendo e tratando a informagao necessaria.
Desenvolver atividade executiva na Equipa de Missao da Candidatura de Evora a
Capital Europeia da Cultura 2027, estabelecendo a ligagdo funcional com o
Presidente da Camara, os servigcos municipais, os técnicos externos que nela
colaboram e as entidades constituintes da Comisséao Executiva, criada no ambito
da referida Candidatura.

Proceder a criagdo, acompanhamento e gestdo dos processos necessarios a
instrugédo da Candidatura C.E.C. 2027 e do seu orgamento.

Desenvolver fungdes de natureza executiva, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, com diversos graus de complexidade, nas areas de
atuagado comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgédos e
Servigos.

Aplicar conhecimentos gerais de cariz administrativo, dominio das técnicas de
comunicagdo, nomeadamente das ferramentas e técnicas nas suas diferentes
dimensodes: Conhecimentos de informatica, dominando com facilidade o Word,
Excel e Internet. Elabora oficios, informagdes, propostas e relatérios/mapas para
controlo de execugao.

Técnico Superior

Informacédo e Documentagao

Lic. Ciéncias da
Informacéo e
Documentagéo

1 — Orientagéo para resultados

2 — Orientagao para o servigo publico

6 — Adaptagao e melhoria continua

7 — Iniciativa e autonomia

9 — Otimizagao de recursos

10 — Responsabilidade e compromisso com o servigo
11- Relacionamento interpessoal

13 — Trabalho de equipa e cooperagao

GAPV07

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

Coordenador Técnico

Secretariado

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

9 - Comunicagéo

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 - Tolerancia a pressao e contrariedade

GAPV09

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

Assistente Técnico

Secretariado

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

9 - Comunicagao

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
15 - Tolerancia a presséo e contrariedade




GAPV18

O exercicio da funcédo insere-se no quadro de competéncias atribuido aos
servigos de cultura do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sao
definidas superiormente. De um modo geral, desenvolve actividades de apoio no
ambito da dinamizagdo comunitaria, organizacdo de acgbes culturais,
investigacdo e documentagédo. Mais especificamente podera colaborar com as
colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, nomeadamente a
nivel da encenagdo, confeccdo de cendrios e figurinos; procede a recolha,
levantamentos, inventariagdo de diversas fontes culturais, promover a
organizagao de exposic¢oes e apoiar na elaborag¢ao de suportes documentais.

Assistente Técnico

Animador Cultural

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Comunicagao

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

15 - Tolerancia a presséo e contrariedade

GAPV11

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho em equipa e cooperagéao

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

13 - Tolerancia a pressao

14 - Orientagao para a seguranga

GAPV12

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

Assistente Operacional

Motorista

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho em equipa e cooperagéao

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovagao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

13 - Tolerancia a pressao

14 - Orientagao para a seguranga

TOTAL

18

15




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras

TOTAL
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas - 1



Gabinete de Apoio as Freguesias - GAF

7 (7] 4
o Unidade Organica Area de formagao s § & § © § é _§ Nivel do
3 Cargo L EE ol 2 3 g | % P = & ® . Suplemento de
a Carreira/Categoria Posto de trabalho profissional exigida = § = O fa) 1] = o Competéncias Penosidade e
= o para o recrutamento 5 = E E e o) E E Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o 5 o E o 5
Coordena o Gabinete, definindo objetivos e metas de intervengéo e assegura a 1 - Orientagao para resultados
gestdo dos recursos humanos. Exerce fungdes consultivas, de estudo, 2 - Orientacao para o servigo publico
planeamento, programacdo, avaliagdo e faz propostas fundamentadas, que 3 - Planeamento e organizacdo
habilitem & deciséo, por parte do Executivo. Assegura a articulagéo interservigos 6 - Adaptacéo e melhoria continua
e com os diversos orgdos autarquicos, constituindo-se como facilitador na 8 - Inovacéo e qualidade
GAF01 |[resolugdo dos problemas identificados pelas Juntas/Unides de freguesia e Técnico Superior Servigo Social Lic. Assistente Social 1 1 0 0 0 0 0 0 |9 - Otimizagao de recursos
sustentados nos protocolos e acordos de colaboragcdo. Representa o orgdo em 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica, 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
enquadradas e legitimadas por orientagées do executivo.
Organiza e mantem actualizado o arquivo do servigo. Organiza e mantem 1 - Orientagao para resultados
atualizada a informagéo que reflita a colaboragéo institucional entre a Camara 2- Orientagao para o servigo publico
Municipal e as juntas de freguesia, nos dominios patrimonial, econémico- 4 - Lideranga e gestao de pessoas
financeiro e outros. . - o 5 -Otimizagéo de recursos
GAF02 Assistente Técnico Secretangd_o e F_’ratlcas 12% An_o de 1 0 1 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
Administrativa Escolaridade s
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
2 1 1 0 0 0 0 0

TOTAL




Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por
tempo indeterminado| tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado [tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 0 0 0 0 0 0
Chefe de Divisdo 0 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 0 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 1 0 0 0 0 0
Técnico Superior 1 0 2 0 1 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informatica 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 0 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 20 0 5 0 0 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 0 0 0 0 0
Assistente Operacional 2 0 0 0 0 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0 0
TOTAL 24 0 7 0 1 0

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Protecéo Civil - 1 (1 Cativo)
Area Florestal - 1

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas Prote¢d Civil - 1

Agente de Informagéo de Trafego Aéreo - 1

Protecgéo Civil e Brigada de Salvamento e Luta Contra Incendios em Aerodormo (BSLCI) - 3



Servico Municipal de Proteccao Civil - SMPC

N2, Posto

Unidade Organica

Caracterizagao do posto de trabalho

Cargo
Carreira/Categoria

Posto de trabalho

Area de formagéo
académica e/ou
profissional exigida
para o recrutamento
do posto de trabalho

CTTI Total

CTTI Ocupados

CTTI Vagos

CTTI Cativos

CTTD Total

CTTD Ocupados

CTTD Vagos

CTTD Cativos

Competéncias

Nivel do
Suplemento de
Penosidade e
Insalubridade

SMPCO1

Ao Coordenador Operacional Municipal compete o seguinte: Acompanhar
permanentemente as operagdes de prote¢ao e socorro que ocorram na area do
concelho; Promover a elaboragao dos planos prévios de intervengéo com vista a
articulagdo de meios face a cenarios previsiveis; Promover reunides periédicas
de trabalho sobre matérias de ambito exclusivamente operacional, com os
comandantes dos corpos dos bombeiros; Dar parecer sobre o material mais
adequado a intervengdo operacional no respetivo municipio; Comparecer no
local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem; Assumir a
coordenagdo das operagdes de socorro de ambito municipal, nas situagdes
previstas no plano de emergéncia municipal, bem como quando a dimensao do
sinistro requeira 0 emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros,
Colaborar com a Autoridade Nacional de Protegao Civil, Assume todas as
fungdes de Diretor de Aer6dromo de acordo com o DL 55/2010 e CIA 21/2010.

No ambito do Gabinete Técnico Florestal, procede a elaboragéo, execucéo e
atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios, bem
como dos programas de agdo nele previstos; a emissdo de propostas e
pareceres no ambito das medidas e agbes de DFCI e ordenamento florestal, dos
planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de
legislagdo; acompanhamento, vistoria e emissdo de pareceres sobre as acdes
de florestagdo ou reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarario; ao
atendimento e informagdo aos municipes sobre as agdes de gestdo de
combustiveis e sobre as acdes de florestagédo e reflorestacdo e disposicoes
legais aplicaveis.

Coordenador Operacional
Municipal

Coordenador Operacional
Municipal

Lic. Protecgao Civil

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

SMPC02

Colaboragéo com a Autoridade Nacional de Proteccéo Civil;
Preparagao de planos de defesa das populagdes em caso de emergéncia, bem
como nos testes as capacidades de execugéo e avaliagdo das mesmas;

Andlise e estudo das situagdes de grave risco colectivo, tendo em vista a
adopg¢ao de medidas de prevencao;

Andlise permanente das vulnerabilidades perante situagdes de risco devidas a
accdo do homem ou a natureza;
Informacéo e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria
de autoprotecgao e de colaboracdo com as autoridades;
Proposta de medidas adequadas a incluir no plano de actividades anuais e
plurianuais e executar as acgdes que na area da defesa e ordenamento da
floresta estejam ai incluidas;
Elaboragéo, execucéo e actualizacdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios, bem como dos programas de acgao nele previstos;
Promogéao do cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da
floresta, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;
Coordenagéo e acompanhamento das acgdes de gestdo de combustiveis;
Avaliacéo e informagéo sobre a utilizagéo de fogo-de-artificio e outros artefactos
pirotécnicos, durante o periodo critico;
Emissao de propostas e pareceres no ambito das medidas e acgdes de DFCI e
ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e
nacional e das propostas de legislagéo;
Planeamento das acgdes e realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das
ignicdes (sensibilizagdo da populagdo, vigilancia e repressdo), da infra-
estruturacéo do territério e de combate;
Proposta, elaboracéo e informagéo de projectos de candidaturas a programas de
financiamento publico e coordenar a sua execugao fisica;
Acompanhamento, vistoria e emissdao de pareceres sobre as acgdes de
florestagao ou reflorestagéo sujeitas a licenciamento camarario;
Atendimento e informagdo aos municipes sobre as acgbes de gestdo de
combustiveis e sobre as acg¢des de florestagdo e reflorestagéo e disposicoes
legais aplicaveis.

Técnico Superior

Proteccéo Civil

Lic. Protecgao Civil

1 - Orientagao para resultados
2 - Orientagao para o servigo publico
3 - Planeamento e organizacdo
7 - Iniciativa e autonomia
9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho em equipa e cooperagao
17 - Tolerancia a presséo e contrariedades




SMPC09

Colaboragéo com a Autoridade Nacional de Proteccéo Civil;
Preparagao de planos de defesa das populagdes em caso de emergéncia, bem
como nos testes as capacidades de execugéo e avaliagdo das mesmas;

Andlise e estudo das situagdes de grave risco colectivo, tendo em vista a
adopg¢ao de medidas de prevencao;

Andlise permanente das vulnerabilidades perante situagdes de risco devidas a
accdo do homem ou a natureza;
Informacéo e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizagdo em matéria
de autoprotecgao e de colaboracdo com as autoridades;
Proposta de medidas adequadas a incluir no plano de actividades anuais e
plurianuais e executar as acgdes que na area da defesa e ordenamento da
floresta estejam ai incluidas;
Apoio a execugdo e actualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta
Contra Incéndios, bem como dos programas de acgao nele previstos;
Promogao do cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da
floresta, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;
Emissao de propostas e pareceres no ambito das medidas e acgdes de DFCl e
ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e
nacional e das propostas de legislagéo;
Planeamento das acgdes e realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das
ignicbes (sensibilizacdo da populagdo, vigilancia e repressdo), da infra-
estruturagéo do territério e de combate;
Proposta. elaboracio e informacdo de orojectos de candidaturas a orogramas de

SMPC11

Técnico Superior

Proteccéo Civil

Lic. Geografia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Integrar o Servigo Municipal de Protegéo Civil, exercer as fungdes e executar as
tarefas no ambito das atribuigdes dos GTF Municipais, Propor medidas
adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as
acdes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ja incluidas;
Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de agéo previstos;
Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do
municipio; Centralizar a informagéo relativa aos Incéndios Florestais; Apoiar a
Comissao Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI) e a
Comisséo Municipal Protegdo Civil (CMPC) em reunides e em situagdes de
emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais; Promover o
cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta,
relativamente as competéncias atribuidas aos municipios; Supervisionar e
controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no ambito da
Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI); Construir e gerir Sistemas de
Informagéo Geografica (SIG’s) de DFCI; Avaliar e informar sobre a utilizagdo de
fogo de artificio e outros artefactos pirotécnicos; Acompanhar e divulgar o indice
diario de risco de incéndio; Emitir propostas e pareceres no &mbito das medidas
e agdes de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito
local, regional e nacional e das propostas de legislacao; Planear as acoes a
realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignigdes, designadamente,
sensibilizar a populagao, vigiar e adotar as medidas de compressao legalmente
previstas, quando for caso disso; Atender e informar os municipes sobre as
acOes de gestdo de combustiveis e sobre as agdes de florestagao e
reflorestagéo e disposicdes legais aplicaveis; Acompanhar, vistoriar e emitir
pareceres sobre as agoes de florestacado ou reflorestagao sujeitas a
licenciamento camarario; Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a
programas de financiamento publico e coordenar a sua execugao fisica; Elaborar
anualmente o Plano Operacional Municipal (POM); Promover agdes de
voluntariado na DFCI acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos
participantes; Participar nas atividades no ambito das competéncias do Servigo
Municipal de Protegéo Civil; Acompanhar e atualizar a informagéo no SGIF no
ambito das obrigagdes e do apoio ao financiamento do GTF municipal; Planear e
acompanhar as agdes do municipio no ambito da aplicagdo de fitofarmacos em
colaboracgéo e articulagdo com os servigos municipais com esta competéncia.

Técnico Superior

Area Florestal

Licenciatura

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

7 - Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

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

17 - Tolerania a presséo e contrariedades




SMPC03

Assegurar o apoio administrativo a toda a estrutura dos Servico Municipal de
Proteccdo Civil; Executar as tarefas inerentes a recepgdo, classificagdo e
organizagdo do arquivo dos documentos enviados aos SMPC; Assegurar uma
adequada circulagdo dos documentos pelos diversos servigos e entidades
envolvidas, diligenciando em tempo Util, a divulgagdo das normas e orientagdes
definidas; Promover a aquisicdo de equipamentos e materiais necessarios ao
funcionamento eficaz dos SMPC, procedendo a sua distribuigdo, garantindo a
sua correcta utilizagdo, manutengéo e controlo; Organizar e manter actualizado o
inventario de bens méveis, de acordo com as regras definidas; Assegurar em
permanéncia o funcionamento de um Centro de Transmissdes que assegure as
ligagdes radio, telefénicas e outras com varios intervenientes da protecgao civil;
Executar outras fungbes que sejam superiormente cometidas em matéria
administrativa.Assegura o apoio administrativo ao funcionamento do Aerédromo.
Procede ao registo das operagdes aeroportuarias. Cobra as taxas devidas pelas
operagdes. Procede ao atendimento publico e telefénico e presta informagdes
sobre os aspectos gerais de funcionamento deste. Encaminha os pedidos de
informagéo para as areas respectivas. Colabora nas tarefas previstas em Plano
de Seguranga e Emergéncia dentro das suas possibilidades.Colabora nas
tarefas de gestéo da infra-estrutura.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas
Protegao Civil

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

SMPC04

Informagédo de aerédromo, nomeadamente pista em uso, trafego conhecido,
informacao para despacho, estacionamento da aeronaves, informagdes gerais
sobre transportes em terra, refeigdes e alojamento locais, 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 vento esta
em boas condigbes de funcionamento; ndo permite que pessoas, animais ou
viaturas transitem nas é&reas de movimento do aerédromo, mantendo-as
afastadas das aeronaves com motores em marcha; zela pela seguranga dos
passageiros no caso de embarque ou desembarque, assim como pela
seguranga geral do aerédromo e instalagdes; regista no mapa de movimentos
todas as aterragens, descolagens e parqueamentos de aeronaves, garante o
registo das informacdes de trafego, carga e passageiros elaboradas pelos
pilotos, bem como, dentro das possibilidades, presta assisténcia aos pilotos;
informa o superior hierarquico de qualquer falta de material existente ou de
quaisquer outras ocorréncias verificadas no periodo de servigo, realiza as
vistorias didrias e semanais estabelecidas e solicitadas, assegura a condigdes
minimas de manutengao das instalagdes em boas condigdes de funcionamento.
Garantir as comunicagbes via radio e telefénicas, recepcdo e registo de
ocorréncias no ambito das competéncias so SMPC Evora, , assim como apoio as
necessidades do SMPC dentro das atribuicbes que estdo definidas para o
SMPC.

Assistente Técnico

Operador de Sala de
Operagdes e Comunicagdes
(SALOC) do SMPC
Protegao Civil

12°. Ano Escolaridade

2 - Orientacao para o servigo publico

5 - Adaptacgéo e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

SMPC05

Ao Agente de Informagédo de Trafego Aéreo (AITA) compete a realizagdo das
seguintes tarefas de uma forma genérica:

Operagbes de estagdo VHF de aer6dromo; Informacdo de aer6dromo,
nomeadamente pista em uso, condi¢cdes de vento, meteorologia local, trafego
conhecido, tipo e posicionamento, facilidades de reabastecimento de
combustivel, informagdo para despacho, estacionamento da aeronaves,
informagdes gerais sobre transportes em terra, refeigées e alojamento e alerta.
Assim como o cumprimento do estipulado na formagao/certificagcéo profissional
de AITA de acordo com a CIA 15/2006 de 19 de junho emitida pelo INAC, Dar
cumprimento ao manual do 6rgao e da organizagao referentes ao servigo AFIS
no aerédromo de Evora e aprovado pelo INAC

Assistente Técnico

AITA

12°. Ano Escolaridade
AITA

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados

2- Orientagéo para o servigo publico

7 - Trabalho em equipa e cooperagéao

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




SMPC10

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

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

Apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de
emergéncia;

Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que
considere mais adequadas;

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

Colaborar na elaboragao e execugao de treinos e simulacros;

Apoiar acgdes de sensibilizacdo para questdes de Proteccdo civil junto das
populagbes;

Colaboragao em acgdes de formagéo na vertente pratica;

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

Participar nas operagdes de socorro de &mbito municipal quando solicitado;
Participar no levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengdo dos riscos
colectivos de origem natural ou tecnolégica;

Participar em campanhas de informagao e formagéo das populagdes, visando a
sua sensibilizagdo em matéria de autoprotecgdo e de colaboragdo com as
autoridades;

Participar na inventariagdo dos meios e recursos disponiveis e dos mais
facilmente mobilizaveis.

Integrar a BSLCI do aerodormo e realizar todas as tarefas definidas e atribuidas
por legislagdo prépria para a Brigada de Salvamento e Luta Contra Incendios
(BSLCI) do Aerédormo Municipal.

Realizar as tarefas defenidas para o posto de trabalho da SALOC na ausencia de
trabalhador afeto a esse posto de trabalho.

Assistente Técnico

Proteccéo Civil e Brigada de
Salvamento e Luta Contra
Incendios em Aerodormo
(BSLCI)

12°. Ano Escolaridade

11

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

7 - Trabalho em equipa e cooperagao

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

SMPC06

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

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

Apoio logistico a prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de
emergéncia;

Estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que
considere mais adequadas;

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

Colaborar na elaboragao e execugao de treinos e simulacros;

Apoiar acgdes de sensibilizacdo para questdes de Proteccdo civil junto das
populagdes;

Colaboragao em acgdes de formagéo na vertente pratica;

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

Participar nas operagdes de socorro de &mbito municipal quando solicitado;
Participar no levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengdo dos riscos
colectivos de origem natural ou tecnolégica;

Participar em campanhas de informagao e formagéo das populagdes, visando a
sua sensibilizagdo em matéria de autoprotecgdo e de colaboragdo com as
autoridades;

Participar na inventariagdo dos meios e recursos disponiveis e dos mais
facilmente mobilizaveis.

Integrar a BSLCI do aerodormo e realizar todas as tarefas definidas e atribuidas
por legislagdo prépria para a Brigada de Salvamento e Luta Contra Incendios
(BSLCI) do Aerédormo Municipal.

Realizar as tarefas defenidas para o posto de trabalho da SALOC na ausencia de
trabalhador afeto a esse posto de trabalho.

Assistente Operacional

Proteccéo Civil e Brigada de
Salvamento e Luta Contra
Incendios em Aerodormo
(BSLCI)

Escolaridade
Obrigatéria

2- Orientagao para o servigo publico
5 - Trabalho em equipa e cooperagéao
9 - Inovacéo e qualidade

14 - Orientagao para a seguranga

SMPC08

Ao Agente de Informagdo de Trafego Aéreo (AITA) compete a realizagdo das
seguintes tarefas de uma forma genérica: Operagbes de estagdo VHF de
aer6dromo; Informagéo de aer6dromo, nomeadamente pista em uso, condigdes
de vento, meteorologia local, trafego conhecido, tipo e posicionamento,
facilidades de reabastecimento de combustivel, informagdo para despacho,
estacionamento da aeronaves, informagdes gerais sobre transportes em terra,
refeicbes e alojamento e alerta. Assim como o cumprimento do estipulado na
formagao/certificagao profissional de AITA de acordo com a CIA 15/206 de 19 de
junho emitida pelo INAC.

Assistente Operacional

AITA

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho em equipa e cooperagao

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




TOTAL

31

24




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relacéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras

TOTAL
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Assistente Operacional
Tratador Apanhador de Animais - 5



Servico de Veterinario Municipal - SVM

. (7] 4
o Unidade Organica Areadefomagio | - | 8 | & | 8 | 5| 5 [ 8| S Nivel do
*g G académica e/ou E 3 > £ 2 5 g = Suplemento de
o . ’ Posto de trabalho profissional exigida _ o > O a S > (8] Competéncias .
. Carreira/Categoria = (@) = — = ) o o Penosidade e
= o para o recrutamento 5 = E E — o E = Insalubridade
Caracterizagdo do posto de trabalho do posto de trabalho 5 (&) o O E T 5
Possui responsabilidade técnica do CRO, nomeadamente na elaboragdo e 1 - Orientagao para resultados
execucdo de plano de profilaxia médica e sanitéria, tratamento médico e 2 - Orientacao para o servigo publico
eutandsias de animais alojados. Elabora e executa plano contendo medidas 3- Planeamento e organizagao
destinadas a promogdo do bem-estar, a detencdo responsavel, adocdo e 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
esterilizagdo de animais, nomeadamente, entre outras, através de iniciativas e 7- Iniciativa e autonomia
campanhas de informagdo e sensibilizagdo e da divulgacdo para adogao dos Lic. Medicina 9 - Otimizagao de recursos
SVMO01 |animais alojados no CRO. Executa vistorias e inspegdes higio-sanitarias e emite Técnico Superior Meédico Veterinario Véterinéria 1 1 0 0 0 0 0 0 |10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
pareceres técnicos, no que diz respeito a questdes relativas a saude e bem-estar 12- Comunicagao
animal e, laboragdo de produtos de origem animal, em todas as suas fases.
Colabora com autoridades competentes de acordo com a legislagéo vigente, na
defesa da saude publica.
Efectua o atendimento e encaminhamento de municipes para as diversas 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
competéncias do servigo. Efectua a gestdo administrativa do canil e demais 2- Orientagao para o servigo publico
processos do SVM 3- Conhecimentos e experiéncia
. - o 4- Organizagdo e métodos de trabalho
SVMO07 Assistente Técnico Secretarl.a(.jo ° Pratlcas 12% An_o de 1 1 0 0 0 0 0 0 |9 - Inovagao e qualidade
Administrativas Escolaridade A
10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranca
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
dispositivos legais. Efectua fiscalizagdo de ambito veterinario para cumprimento 2 - Orientagao para o servico publico
da legislagdo em vigor nomeadamente a que esta relacionada com a presenca 3 - Conhecimentos experiéncia
de animais domésticos, particularmente canideos e felideos, em espagos . 4 - Organizagao e método de trabalho
urbanos, e alojamento em prédios urbanos, rusticos e rurais, e demais acgdes . . . . 1_2_' Ano 9 - Comunicagéo
SVM02 |16 sejam determinadas pelo Médico Veterinario Municipal no ambito das Fiscal Municipal Fiscal Municipal Escolaridade/Curso do| 1 1 0 0 0 0 0 0 141 - Inicitiva e autonomia
atribuicbes e competéncias da Camara Municipal. Elabora as respectivas CEFA 12 - Otimizagéo de recursos
informagdes e autos bem como todos os procedimentos de caracter 13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
administrativo.
Coordena, supervisiona e efectua acgdes de captura, hospedagem, alimentagao, 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
enriquecimento ambiental, apoio nos tratamentos médicos e eutanasias, e de 2- Orientagao para o servigo publico
limpeza e desinfecgdo do canil. Executa tarefas de acordo com as instrugbes do 3- Conhecimentos e experiéncia
médico veterinario. _ _ Escolaridade 4- Organizagdo e métodos de trabalho )
SVMO03 Encarregado Operacional Encarregado Canil Obrigatéria 1 1 0 0 0 0 0 0 |9 - Inovagéo e qualidade Nivel alto
10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Efectua accdes de captura, hospedagem, alimentagcdo, enriquecimento 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
ambiental, apoio nos tratamentos médicos e eutanasias, dos animais, e de 2- Orientagao para o servigo publico
limpeza e desinfecgcdo do canil. Executa tarefas de acordo com as instrugbes do 3- Conhecimentos e experiéncia
médico veterinario. Escolaridade 4- Organizagao e métodos de trabalho
SVM04 Assistente Operacional Tratador Apanhador de Animais Obrigatéria 7 2 5 0 1 1 0 0 |9 - Inovacéo e qualidade Nivel alto
10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagdo para a seguranga
Apoia e auxilia o Médico Veterinario nos tratamentos médicos e cirdrgico aos 1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados
animais alojados, eutanasia, profilaxia médica e sanitaria, identificagao, 2- Orientagao para o servigo publico
documentagao e registos informaticos. Executa tarefas de limpeza, higienizagao 3- Conhecimentos e experiéncia
e preparagdo das salas de intervengcdo, instrumentos e equipamentos Escolaridade 4- Organizagdo e métodos de trabalho
SVMO06 |necessarios ao exame e tratamento dos animais Assistente Operacional Auxiliar Veterinario Obrigatéria 2 2 0 0 0 0 0 0 |9 - Inovagao e qualidade Nivel alto
10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranca
TOTAL 13 8 5 0 1 1 0 0




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Designer - 1
Multimédia - 1



Divisdao de Comunicacao - DC

. (7] 4
o Unidade Organica Areadefomagio | - | S | & | &8 | 5| 5 [ 8| S Nivel do
2 Cargo EGEOIIEE Sl S s & = s s J I . Suplemento de
g . . Posto de trabalho profissional exigida = o > 8 o = > o Competéncias .
o Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
% o para o recrutamento 5 = E = = o E e Insalubridade
Caracterizagdo do posto de trabalho do posto de trabalho 5 (&) 5 O E T 5
Dirige os servigos compreendidos na respectiva Divisdo definindo os objectivos 1 - Orientagao para resultados
de actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagao para o servigo publico
competéncias da Divisdo e a regulamentagédo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranca e gestao de pessoas
dos planos de actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 5 -Otimizagao de recursos
dependentes; assegura a Administracdo dos Recursos Humanos e materiais 6 - Viséo estratégica
afectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, 7 - Decisao
DC17 tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes. Chefe de Divisio Chefe de Divisio Lic. Qomunicagéo 1 1 0 0 0 0 0 0 9- Desenvolvim.e?nto e motivagao QOs colaboradorgs
Social e Cultural 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Desenvolver fungdes de estudo e concepcédo de métodos e processos no ambito 1 - Orientagao para resultados
da comunicagdo social, assegurando a recolha, organizacdo e tratamento da 2 - Orientacao para o servigo publico
informacéao sobre a actividade municipal, promover a sua divulgagao/difusao. 3 - Planeamento e organizacdo
Desenvolver contactos regulares com a comunicagéo social, no sentido de 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
promover as actividades organizadas pelo Municipio; Conhecer e produzir 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
material promocional (cartazes, catélogos, folhetos, guias, convites, agendas), 7 - Iniciativa e autonomia
DCO3 publ|ca§fqes monograficas 9 materiais pubI|C|tar|qs. Assegura toda'?‘ as accoes Técnico Superior GComunicagdo Lic. Coml{mcagao 1 1 0 0 0 0 0 0 9 - Otimizagao de recursos . .
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua Social 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
colaboracdo. Exercer as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuices
que lhe sdo cometidas por lei, despachos ou deliberagdes ou determinagao
superior.
Desenvolve fungdes de investigacao, estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos 1 - Orientagao para resultados
e processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programagao 2 - Orientagao para o servico publico
e execugao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia 3 - Planeamento e organizacdo
local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade, 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
DCO4 respectiva autarquia local; Regliza estudos Ique permitem conhecer a realida~de. Técnico Supetior Sociélogo Lic. Sociologia 1 1 0 0 0 0 0 0 7- Ini_cigtiva~e autonomia
social, nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educacao; 9 - Otimizagéo de recursos
Investiga os factos e fendbmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
vivéncia dos cidadéos.
Desenvolve fungdes de concegdo e produgéo grafica no ambito da comunicagao 1 - Orientagao para resultados
institucional, nomeadamente nas areas gréaficas. 2 - Orientagéo para o servigo publico
Assegura a recolha, organizagdo e tratamento grafico da atividade municipal de 3 - Planeamento e organizagao
forma a promover a sua divulgacao e difusdo. 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
Concebe, planeia, produz e distribui conteldos graficos em articulagdo com as 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
necessidades identificadas pela unidade organica em que se insere. 7 - Iniciativa e autonomia
Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que 9 - Otimizagao de recursos
necessitem da sua colaboragéo. Promove a capacidade relacional inter- servigos o ) ) Licenciatura em 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
DCO05 Técnico Superior Designer 3 2 1 0 0 0 0 0

com o objetivo de potenciar os resultados na 6tica da comunicagao institucional
da autarquia.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe estao
cometidas por lei, despachos, deliberacdes ou determinagéo superior

Design




Desenvolve fungbes de concegdo e incremento de métodos e processos no
ambito da comunicagéo institucional, nomeadamente nas areas multimédia.
Assegura a recolha, organizagao e tratamento da informacao sobre a atividade
municipal. Promover a sua divulgagéo e difusao.

Concebe, planeia, produz e distribui conteldos video e articulagdo com as
necessidades identificadas pela unidade organica em que se insere.

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
7 - Iniciativa e autonomia

Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que Educaco e 9 - Otimizagéao de recursos
DC11 necessitem da sua colaboragdo. Promover a capacidade relacional inter- Técnico Superior Multimédia Comunicagao 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
servigos com o objetivo de potenciar os resultados na 6tica da comunicagéo Multimédia
institucional da autarquia.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe estao
cometidas por lei, despachos, deliberagdes ou determinagao superior.
Desenvolve fungbes de concegdo e incremento de métodos e processos no 1 - Orientagao para resultados
ambito da comunicagéo institucional, nomeadamente nas areas multimédia. 2 - Orientacao para o servigo publico
Assegura a recolha, organizagao e tratamento da informacao sobre a atividade 3 - Planeamento e organizacdo
municipal. Promover a sua divulgagéo e difuséo. 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
Concebe, planeia, produz e distribui conteldos video e articulagdo com as 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
necessidades identificadas pela unidade organica em que se insere. 7 - Iniciativa e autonomia
Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que ) o 9 - Otimizagéao de recursos
DC19 |necessitem da sua colaboragdo. Promover a capacidade relacional inter- Técnico Superior Multimédia Lic. Artes Visuais e 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
servicos com o objetivo de potenciar os resultados na ética da comunicagdo Multimedia
institucional da autarquia.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe estao
cometidas por lei, despachos, deliberagdes ou determinagao superior.
Desenvolve fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no ambito 1 - Orientagao para resultados
da comunicagdo social. Executa com autonomia e responsabilidade a 2 - Orientagao para o servico publico
organizagdo e preparagao de informagdo municipal destinada a divulgacao, 3 - Planeamento e organizacdo
nomeadamente das areas de turismo, desporto, juventude e saude. Desenvolve 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
Planos de Comunicagdo para as varias areas de intervencdo municipal. Faz o . L s . . 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
DC13 ) ~ . . ~ Técnico Superior Comunicagao Lic. Arquitetura s .
trabalhos de fotografia, de concegéo de sites e de agendas de divulgagdo de 7 - Iniciativa e autonomia
eventos. Desenvolve outras fungdes de grau de complexidade 3, ligadas a 9 - Otimizagéo de recursos
Comunicagéo Social. 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Recolher e preparar informagao para publicagdo nos meios de comunicagéo da 1- Realizagéo e Orientagao para resultados
Camara e para envio aos orgaos de Comunicagao Social. Gerir a rede de Mini 2- Orientagao para o servigo publico
Muppis. Fazer fotografia. 3 - Conhecimentos e experiéncia
4 - Organizagao e método de trabalho
7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
DC15 Coordenador Técnico Apoio Técnico 12 Anp de 10- Re_lac_:lona}mento interpessoal
Escolaridade 12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Preparar documentagdo para agendas, catalogos, cartazes e folhas de sala; 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
Supervisionar material promocional; Elaborar notas de imprensa; Preparar 2 - Orientacao para o servigo publico
revista da semana; Colaborar na preparagdo dos diferentes materiais 3 - Conhecimentos e experiéncia
promocionais. Colaborar na producdo dos contetdos a inserir nos meios de 4 - Organizagao e método de trabalho
informagéo electronica. . o L . 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
DCO06 Assistente Técnico Comunicagao 12°. Ano Escolaridade 10 - Relacgéo interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Preparar documentagdo para agendas, catalogos, cartazes e folhas de sala; 1 - Realizagao e orienta¢do para resultados
Supervisionar material promocional; Assegurar todas as acgdes necessarias ao 2 - Orientagéo para o servigo publico
bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao. Exercer as 3 - Conhecimentos e experiéncia
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas 4 - Organizagéo e método de trabalho
por lei, despachos ou deliberagbes ou determinagdo superior. Tratar do ) - 7 - Trabalho de equipa e cooperagao
i : a . o Secretariado e Praticas . -
DCO07 |expediente do departamento, nomeadamente o registo de correspondéncia Assistente Técnico 12°. Ano Escolaridade 10 - Relacgéo interpessoal

entrada e expedida. Colaborar na distribuigho dos materiais promocionais
produzidos no Departamento.

Administrativas

12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servico




DC18

Substitui semanalmente os materiais nas oito vitrinas municipais, assegura a
distribuicdo do expediente, entre servigos; Distribui comunicados, sempre que
oportuno, em locais a determinar; distribui semanalmente o Guia da Semana e
de outros materiais em todos os locais estratégicos, determinados pela Divisao,
tanto de referéncia cultural, como outras; faz 0 acompanhamento da distribuicao
porta-a-porta da publicacdo Evora Local, para registo de eventuais falhas e
respetiva corregdo; apoia nos trabalhos de finalizagdo dos materiais graficos
produzidos no servigo: corte | dobragem | distribuigao (esta tarefa & quase diaria,
sendo que atinge os “picos” em tempos de grandes eventos: festividades de
Natal e Ano Novo | Carnaval | Artes a Rua | Feira de S. Joao, etc. ...); faz outras
tarefas indiferenciadas, no ambito de situagbes pontuais que requeiram uma
acao rapida, como por exemplo entregas de informagdes e/ ou comunicados,
programas, etc.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DC10

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

Assistente Operacional

Operador Reprografia

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
2- Orientagdo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

TOTAL

16

14




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Economista - 1
Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas - 1



Divisdao de Desenvolvimento Econémico - DDE

7 (7] 4
° Unidade Organica Area de formagao = § 2 § © § 3 § Nivel do
*g G académica e/ou E 3 = £ 2 5 g = Suplemento de
o . . Posto de trabalho profissional exigida _ o > O a = > (&} Competéncias .
o Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
< . _ para o recrutamento = = = = = =) I': - Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho © 5 o '(', o e o 5
(@]

Dirige os servigos compreendidos na respectiva Divisdo definindo os objectivos 1 - Orientagao para resultados

de actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagao para o servigo publico

competéncias da Divisdo e a regulamentagéo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranca e gestao de pessoas

dos planos de actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 5 -Otimizagao de recursos

DDEO1 |dependentes; assegura a Administracdo dos Recursos Humanos e materiais Chefe de Divisao Chefe de Diviséo Licenciatura 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
afectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, 7 - Decisao
tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes. 9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

No dominio do desenvolvimento econémico: Propor, acompanhar e dinamizar as politicas 1 - Orientagéo para resultados

municipais; Colaborar no planeamento, programagéo e dinamizagao das agdes municipais 2 - Orientagao para o servigo publico

que envolvam inf.ra.estruturas QI:Je. tgnham incidéncia.no desenvol\{imgnto ecs)némico; 3 - Planeamento e organizagao

Promover as athldad?s _municipais de. desenvolvimento econdmico, - artlculgpdo, 4 - Analise de informagéo e sentido critico

nomeadamente, com agéncias de desenvolvimento e empresas de participacdo municipal; . =

Apoiar e acompanhar as iniciativas que visem a promocdo do emprego e da 13 - Trabalho de.' .equa e COOpera.gao .

empregabilidade; Promover a dinamizagédo do investimento e das potencialidades do 10- ResporlsabllldadeGlzcomp’romlsso com o servico

Concelho no ambito do desenvolvimento rural; Promover a dinamizagdo das 6 - Adapatgao e melhoria continua

potencialidades das atividades comerciais, industriais, logisticas e de servigos; Garantir o 9 - Otimizag&o de recursos

regular funcionamento da Comiss&o Municipal de Economia e Turismo de Evora, ou de

quaisquer outros 6rgdos consultivos do Municipio que venham a ser criados no dominio

econémico; Gerir infraestruturas municipais de acolhimento empresarial, incluindo a

regulamentagao, dinamizagao, cedéncia e venda de iméveis e lotes; Assegurar a gestao do

Mercado Municipal, da Incubadora de Empresas e outras infraestruturas de apoio a

atividade econémica que se venham a implementar; Apoiar a coordenagédo e dinamizagdo

dos mercados municipais, feiras e venda ambulante e outras atividades da mesma

DDEO3 natureza; Promover o Concelho junto dos agentes econdémicos e dos organismos Técnico Superior Ciéneias Econémicas Lic. Economia/Lic. 1 1 0 0 0 0 0 0

governamentais que tutelam as &reas econdémicas, divulgando os seus recursos e
potencialidades; No dominio do financiamento externo: Assegurar internamente o apoio
aos servigos do Municipio para a obtengdo de financiamento externo, gerindo todo o
expediente processual que lhe estd associado, tendo em conta também a prestagdo de
informagédo neste dominio. No dominio do Planeamento: Acompanhar o desenvolvimento
dos grandes projetos da administragao central, com incidéncia no Concelho; Acompanhar o
desenvolvimento de projetos privados a que a Camara Municipal reconhega interesse
estratégico; Apoiar a elaboragdo do Plano Estratégico do Concelho; Colaborar na
elaboragdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento sustentado, bem como
efetuar o acompanhamento de iniciativas e estudos; Apoiar a realizacdo de estudos e
diagnésticos de situagdo da realidade concelhia, no dominio do desenvolvimento
econémico; Coordenar, com a colaboragdo dos 6rgdos autarquicos e em articulagdo com a
unidade organica de administragdo e gestdo financeira, a elaboracdo do plano de
atividades, compatibilizando as diversas propostas dos servicos municipais; Controlar e
avaliar a execugao do plano de atividades, propondo a adogao das consequentes medidas
de reajuste; Participar na elaboragao do relatério de gestdo anual.

Gestédo de Empresas




DDEO0O4

No dominio do desenvolvimento econémico: Propor, acompanhar e dinamizar as politicas
municipais; Colaborar no planeamento, programacgao e dinamizagdo das agdes municipais
que envolvam infraestruturas que tenham incidéncia no desenvolvimento econdmico;
Promover as atividades municipais de desenvolvimento econémico, articulando,
nomeadamente, com agéncias de desenvolvimento e empresas de participagdo municipal;
Colaborar e prestar apoio a instalagdo de polos de inovagao tecnolégica, incubadoras de
empresas e de outras iniciativas desta natureza; Gerir infraestruturas municipais de
acolhimento empresarial, incluindo a regulamentagdo, dinamizagéo, cedéncia e venda de
iméveis e lotes; Assegurar a gestdo do Mercado Municipal, da Incubadora de Empresas e
outras infraestruturas de apoio a atividade econdémica que se venham a implementar;
Coordenar e dinamizar os mercados municipais, feiras e venda ambulante e outras
atividades da mesma natureza promovidas por particulares, incluindo os respetivos
licenciamentos. No dominio da captagao e apoio ao investimento: Identificar e acompanhar
projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico; Apoiar potenciais
investidores, em articulacdo com os diversos servigos municipais, com vista a facilitar a
informagdo e agilizar os procedimentos administrativos. No dominio do financiamento
externo: Promover e implementar uma estratégia de capitalizac@o de investimento através,
designadamente, do aproveitamento dos ativos municipais e da atragao de novas fontes de
receita e angariagdo de recursos junto de entidades externas; Coordenar a elaboragao de
candidaturas para financiamento de projetos municipais estruturantes; Assegurar|
internamente o apoio aos servigos do Municipio para a obtengao de financiamento externo,
gerindo todo o expediente processual que lhe estd associado, tendo em conta também a
prestacdo de informac@o neste dominio. No dominio do Planeamento: Acompanhar o
desenvolvimento dos grandes projetos da administragdo central, com incidéncia no
Concelho; Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal;
Acompanhar o desenvolvimento de projetos privados a que a Camara Municipal reconhega
interesse estratégico; Apoiar a elaboragao do Plano Estratégico do Concelho; Colaborar na
elaboragdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento sustentado, bem como
efetuar o acompanhamento de iniciativas e estudos que tenham incidéncia no
desenvolvimento concelhio; Apoiar a realizagdo de estudos e diagndsticos de situagédo da
realidade concelhia, no dominio do desenvolvimento econémico, considerando dimensdes
tais como desenvolvimento, prosperidade e inovagao.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatcéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

DDE11

No dominio do desenvolvimento econémico: Apoiar, acompanhar e dinamizar as politicas
municipais; Colaborar no planeamento, programacgéo e dinamizagao das agdes municipais
que envolvam infraestruturas que tenham incidéncia no desenvolvimento econémico;
Apoiar e acompanhar as iniciativas que visem a promocdo do emprego e da
empregabilidade; Colaborar com as entidades regionais e nacionais na definicdo das
politicas de turismo com reflexos no Concelho; Coordenar as a¢des destinadas ao apoio do
turismo enquanto atividade econémica e particularmente dirigidas para a captagdo de
investimento em projetos deste setor; Garantir o regular funcionamento da Comisséo
Municipal de Economia e Turismo de Evora, ou de quaisquer outros 6rgdos consultivos do
Municipio que venham a ser criados no dominio econémico. No dominio da captagéo e
apoio ao investimento: Identificar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do
desenvolvimento econémico; Promover o Concelho junto dos agentes econémicos e dos
organismos governamentais que tutelam as &reas econdmicas, divulgando os seus
recursos e potencialidades; Dinamizar e divulgar as potencialidades das zonas de
atividades econémicas do Concelho a nivel nacional e internacional; Apoiar potenciais
investidores, em articulagdo com os diversos servigos municipais, com vista a facilitar a
informagdo e agilizar os procedimentos administrativos. No dominio do financiamento
externo: Coordenar a elaboragdo de candidaturas para financiamento de projetos
municipais estruturantes; Assegurar internamente o apoio aos servigos do Municipio para a
obtencdo de financiamento externo, gerindo todo o expediente processual que lhe esta
associado, tendo em conta também a prestagdo de informagao neste dominio. No dominio
do Planeamento: Acompanhar a evolugdo global do Concelho, nomeadamente a nivel
demogréfico, econédmico e social; Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de
iniciativa municipal; Apoiar a elaboragdo do Plano Estratégico do Concelho; Colaborar na
elaboragao de planos, programas e projetos de desenvolvimento sustentado, bem como
efetuar o acompanhamento de iniciativas e estudos que tenham incidéncia no
desenvolvimento concelhio; Apoiar a realizagdo de estudos e diagndsticos de situagédo da
realidade concelhia, no dominio do desenvolvimento econémico, incluindo a elaboracéo de
estatisticas e a extragéo de indicadores, com vista a andlise da atualidade e a identificagdo
de tendéncias, considerando dimensdes tais como desenvolvimento, prosperidade e
inovacao.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagéao

4 - Andlise de informacéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
6 - Adapatgao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

DDE14

No dominio do desenvolvimento econdémico: Apoiar, acompanhar e dinamizar as
politicas municipais neste dominio; Apoiar e acompanhar as iniciativas que
visem a promogao do emprego e da empregabilidade no Concelho; Promover a
dinamizagdo do investimento e das potencialidades do Concelho no ambito do
desenvolvimento rural; Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o
desenvolvimento e a sustentabilidade de atividades e produtos enraizados na
tradicdo e culturas locais, nomeadamente o artesanato e a gastronomia;
Coordenar e dinamizar os mercados municipais, feiras e venda ambulante e
outras atividades da mesma natureza promovidas por particulares, incluindo os
respetivos licenciamentos. Faz atendimento publico, procede as tarefas
administrativas inerentes a sua area de atuagao.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Gestao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

4 - Andlise de informacéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
6 - Adapatgao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos




DDE15

Desenvolve fungdes de investigacao, estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programagao
e execugao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia
local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade,
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da
respectiva autarquia local; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade
social, nomeadamente nas areas do desenvolvimento, com especial incidéncia
nas perspectivas de sustentabilidade, e do emprego; Investiga os factos e
fenébmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadéo,
dando especial énfase aos fendmenos derivados da actividade econdmica.
Acompanha os processos de ocupacéo e dinamizagdo das areas de atividades
econémicas no concelho

Técnico Superior

Sociblogo

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatcéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

DDE17

Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsavel pela elaboracdo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos.
Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Para além das funcdes descritas assegura
todas as acgBes necessarias a prossecucdo das atribuicdes do Gabinete no
dominio da modernizagdo organizacional, designadamente em matéria de
desenvolvimento de novas competéncias e boas praticas, promovendo a
modernizagdo organizacional dos servicos municipais, numa dptica de inovagdo
na oferta e prestacdo de servicos aos municipes,. Assegura a continuidade de

Técnico Superior

Modernizagédo Organizacional

Relagbes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
6 - Adapatcéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

DDEO5

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na secgao.
Distribuir pelos funcionarios sob sua responsabilidade as tarefas de acordo com
0s preceitos legais e regulamentares. Receber e encaminhar o expediente
dirigido a Secgdo. Supervisionar e controlar as receitas cobradas. Participar no
licenciamento, de acordo com determinagdes superiores, dos mercados
municipais, feiras e vendas ambulantes; recebe as meras comunicagdes prévias
de comunicagdo e alteracdo de horario de funcionamento. Emissdo de
documentos de receita do Mercado Municipal de Evora. Propde regulamentos.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DDEOQ7

Assegura o apoio administrativo a Secgdo de Apoio Administrativo, Mercados e
Feiras. Faz atendimento publico, procede as tarefas administrativas inerentes a
atribuicdo de lugares de caracter fixo para a venda ambulante, cobras as
receitas respectivas, cobra as receitas devidas por uso de espagos em
Mercados Temporarios, de Levante e Feiras, emite licengcas, Emissdo de
documentos de receita do Mercado Municipal de Evora.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

6 - Coordenacgao

8 - Inovagéo a Qualidade

3 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e Compromisso com o servigo
2 - Orientacéo para o Servigo Publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

12 - Otimizagao de recursos

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

DDEO08

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de equipa e cooperacao

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

DDEO09

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

Assistente Operacional

Fiel de Mercados e Feiras

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de equipa e cooperacao

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga




DDE10

Auxilia nas tarefas de apoio administrativo a Secgdo de Apoio Administrativo,
Mercados e Feiras. Faz atendimento publico, colabora na emisséo de cartdes de
vendedor ambulante; participa nas tarefas administrativas inerentes a atribuicao
de lugares de cardcter fixo para a venda ambulante, na cobranga das receitas
respectivas,participa na cobranga das receitas devidas por uso de espagos em
Mercados Temporarios, de Levante e Feiras, emite licencas, emite horarios de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais .

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e compromisso com o servico
14 - Orientagao para a Seguranga

TOTAL

22

20




Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagao juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por
tempo indeterminado | tempo determinado |tempo indeterminado | tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 0 0 1 0 0 0
Chefe de Divisdo 3 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 1 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 11 1 9 0 5 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informatica 4 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 6 0 5 0 2 0
Coordenador Técnico 11 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 48 0 10 0 3 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 0 0 0 0
Assistente Operacional 34 0 9 0 2 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0 0
TOTAL 118 1 34 0 12 0

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Dirigente

Diretor de Departamento - 1
Carreira de Técnico Superior
Economista - 3 (2 Cativos)
Gestao - 1 (1 Cativo)
Socidlogo - 2 (2 Cativos)

Técnico Superior Contabilidade e
Gestéo Financeira - 1

Técnico de Seguranca e Higiene no
Trabalho - 1

Tecnico Superior Enfermagem - 1
Carreira de Informatica
Técnico de Informatica - 5 (2 Cativos)

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas - 5 ( 2 Cativos)

Técnico de Contabilidade e Gestéo Financeira - 4 ( 1 Cativo)

Balcdo Unico - 1

Carreira de Assistente Operacional

Servigos Gerais - 7 (1 Cativo)

Fiel de Armazém - 1 (1 Cativo)

Telefonista - 1



Departamento de Administracao e Pessoal - DAP

. (7] 4
o Unidade Organica Areadefomagio | - | 8 | & | 8 | 5| § [ 8| S Nivel do
z Cargo L IEE ol o 3 g | % P = & ] . Suplemento de
(o . . Posto de trabalho profissional exigida _ o > O a S > (8] Competéncias .
. Carreira/Categoria = (@) = — = ) o o Penosidade e
% o para o recrutamento 5 = E E — o) E = Insalubridade
Caracterizagdo do posto de trabalho do posto de trabalho 5 (&) o O E T 5
Dirige os servicos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os 1 - Orientagao para resultados
objectivos de actuacdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais 2- Orientagao para o servigo publico
estabelecidos, as competéncias do Departamento e a regulamentagéo interna; 4 - Lideranca e gestao de pessoas
controla o cumprimento dos planos de actividades, os resultados obtidos e a 5 -Otimizagao de recursos
DAPO1 |eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a Administragdo dos Recursos| Director de Departamento Director de Departamento Licenciatura 1 0 1 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
Humanos e materiais afectos promovendo o melhor aproveitamento e 7 - Decisao
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos 9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
servigos dependentes. 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Fungdes de coordenagdo dos colaboradores afectos a Divisdo. Assegurar a 1 - Orientagao para resultados
gestéo financeira do Municipio; Assegurar a gestdo dos armazéns municipais; 2- Orientagao para o servigo publico
Assegurar a gestao das instalagcdes e patriménio municipais; Promover todos os 4 - Lideranga e gestao de pessoas
procedimentos referentes a aquisigdo de bens e servigos. 5 -Otimizagao de recursos
DAPO2 Chefe de Divisao Chefe de Divisao Lic. Economia 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Acolher, atender e encaminhar os assuntos colocados pelo publico, 1 - Orientagao para resultados
trabalhadores e suas estruturas representativas, em matéria de recursos 2- Orientagao para o servigo publico
humanos, formagdo e seguranca de pessoal;Proceder a andlise, estudo e 4 - Lideranca e gestao de pessoas
proposta de normas e regulamentos e politicas de pessoal; Informar e certificar 5 -Otimizagao de recursos
sobre matérias do seu dominio; Elaborar a proposta de revisdo do quadro de 6 - Viséo estratégica
pessoal; Proceder a estimativa anual das verbas a orgamentar para despesas de 7 - Decisao
pessoal; Assegurar a execugao e controle do programa/orcamento anual de 9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
formagao de pessoal; Promover e organizar acgdes de formagdo e apoiar a 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
cooperagéo da Camara com outras entidades em matéria de formagéo; Apoiar e
DAP03 |coordenar as actividades e servicos de seguranga e bem-estar no trabalho, Chefe de Divisao Chefe de Divisdo Lic. Sociologia 1 1 0 0 0 0 0 0
designadamente pela difusdo de informagdo sobre normas, procedimentos
equipamentos de seguranga; Assegurar 0 processamento de vencimentos,
abonos, comparticipagbes e descontos; Recolher e tratar dados para fins
estatisticos e de gestdo, Coordenar a prestagao de servigos do Gabinete Médico
de Saude Laboral; Desenvolver iniciativas que fomentem a melhoria do
ambiente, do relacionamento e da cooperagao interpessoal
Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos 1 - Orientagao para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisio e promove a qualificagdo do 2- Orientagao para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranca e gestao de pessoas
divisdo a seu cargo. 5 -Otimizagao de recursos
6 - Viséo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
DAP78 Chefe de Divisao Chefe de Diviséo Licenciatura 1 1 0 0 0 0 0 0




DAP04

Na dependéncia direta da Divisdo de Administragdo Geral e Financeira, compete
-lhe, designadamente: Dirigir o pessoal integrado na Unidade, distribuir, orientar
e controlar a execugdo dos trabalhos; organizar as actividades e promover a
qualificagdo do pessoal; elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da
competéncia da unidade a seu cargo; Assegurar toda a logistica relativa a
realizagdo das reunides da Camara Municipal; Assegurar 0 apoio a Assembleia
Municipal nos termos definidos pelo Presidente da Camara

Municipal em conformidade com as disposigdes legais; Assegurar a logistica
inerente aos processos eleitorais; Assegurar o funcionamento das portarias, a
manutencao e limpeza das instalagées municipais; Gerir a carteira de seguros e
Assegurar a reparacao e a conservacao dos bens de utilizagdo comum pelos
Servicos municipais.

Coordenador Unidade

Coordenador Unidade

Licenciatura

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP05

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. E responsavel pela elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade e execucado de outras actividades de apoio geral ou especializado
nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
servigos. Exerce ainda fungdes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgdo ou servigo em
assuntos da sua especialidade tomando opgdes de indole técnica, enquadradas
por directivas ou orientagdes superiores. Para além das fungdes acima descritas
procede ao estudo, andlise de dados econdémicos e elaboragdo de previsdes,
projectos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da
ciéncia econémica; realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos;
investigacao de diferentes aspectos das dinamicas econoémicas e elaboragdo de
programas de intervengao no dominio da iniciativa Municipal em articulagdo com
outras entidades. Acompanha a aplicagdo do Cédigo dos Contratos Publicos aos
procedimentos concursais langados pelo Municipio

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP14

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo;

- Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos;

- Exerce ainda fungbes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado;

- Representa o érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando
opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao estudo, andlise de dados
econémicos e elaboragdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e
auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizagao de
estudos, pesquisas e levantamentos; investigagdo de diferentes aspetos das
dindmicas econémicas e elaboragao de programas de intervengao no dominio da
iniciativa Municipal em articulagdo com outras entidades;

- Assegura a elaboracdo de informagdes, relatérios e/ou estudos, no ambito da
gestdo e das finangas publicas, como informagdo de gestdo ou com vista a
preparacao de documentos a apresentar aos eleitos e/ou 6rgaos do municipio;

- Garante a elaboracéo de relatos de cardcter financeiro a entidades externas,
nomeadamente as que exercem fungdes de controlo da atividade municipal;

- Apoia o dirigente na gestao financeira, nomeadamente na ligagao as secgoes, e
na relagéo com os fornecedores, agentes e entidades bancarias;

- Colabora na elaboragdo e acompanhamento da execugao do plano plurianual
de investimentos, do orgamento e dos restantes documentos contabilisticos, de
acordo com as normas contabilisticas em vigor e prazos legais e superiormente
estabelecidos.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DAP06

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo;

- Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos;

- Exerce ainda fungbes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado;

- Representa o érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando
opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao estudo, andlise de dados
econémicos e elaboracdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e
auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizagao de
estudos, pesquisas e levantamentos; investigagdo de diferentes aspetos das
dindmicas econdmicas e elaboragao de programas de intervengao no dominio da
iniciativa Municipal em articulagdo com outras entidades;

- Assegura a elaboracado de informagées, relatérios e/ou estudos, no ambito da
gestdo e das finangas publicas, como informagéo de gestdo ou com vista a
preparacao de documentos a apresentar aos eleitos e/ou 6rgaos do municipio;

- Garante a elaboracéo de relatos de cardcter financeiro a entidades externas,
nomeadamente as que exercem fungdes de controlo da atividade municipal;

- Apoia o dirigente na gestao financeira, nomeadamente na ligagao as secgoes, e
na relagéo com os fornecedores, agentes e entidades bancarias;

- Assegura a exatiddao dos registos contabilisticos e prepara as informagdes
necessarias a facultar aos revisores oficiais de contas;

- Acompanha a gestdo do patriménio municipal e colabora na elaboragdo dos
documentos de prestagao de contas do Municipio.

Técnico Superior

Gestao

Lic. Gestao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP08

Coordena todos os programas e medidas do IEFP a que a Camara recorre,
Promove a integragcdo na organizagdo de pessoal enviado pelo IRS, apoia a
elabora o Levantamento das Necessidades de Formagéo, elaboragdo do Plano
de Formagéo e avaliagdo da eficacia da formagéo, organiza e d& apoio logistico
a realizagdo das acgdes de formacgéo internas, realiza entrevistas de avaliagao
de competéncias, emite pareceres técnicos, propde acgdes de melhoria de clima
organizacional, apoia na elaboragdo do Balango Social, é responsavel pelo
acompanhamento dos trabalhadores integrados ao abrigo dos programas CEl e
CEl +, faz atendimento especializado ao publico, representa a organizagdo em
reunides e eventos institucionais

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Investigagcao
Social Aplicada

1 - Orientagéo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Analise da informagéo e sentido critico

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

DAP09

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepgao e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programagéao
e execugao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia
local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade,
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da
respectiva autarquia local; Propde e estabelece critérios para avaliagdo da
eficacia dos programas de intervengao social; Procede ao levantamento das
necessidades da autarquia local; propde medidas para corrigir € ou combater as
desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam
ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza acgdes tendentes a integragéo e
valorizagdo dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade
social, nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educagio;
Investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a
vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Analise da informagéo e sentido critico

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

DAP65

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concecdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respetiva
area de intervengéo. Colabora com os restantes técnicos na implementagéo dos
programas e medidas do IEFP a que a Camara recorre, na integragdo das
pessoas enviadas pelo IRS, promove a elaboragdo do Levantamento das
Necessidades de Formacado e colabora na elaboragdo do Plano de Formacao
anual e avaliagdo da eficacia da formagdo, organiza e da apoio logistico a
realizacdo das acbes de formacgdo internas e externas, emite pareceres
técnicos, propde agdes de melhoria de clima organizacional, apoia na elaboragao
do Balango Social, colabora com os Agrupamentos de Escolas na elaboragéo de
informagéao estatistica e outra necessaria a sua atividade, realiza atendimento
ao publico, representa a organizagdo em reunides e eventos institucionais.

Técnico Superior

Sociblogo

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Analise da informagéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DAP10

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo;

- Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos;

- Exerce ainda fungbes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado;

- Representa o érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando
opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao estudo, andlise de dados
econémicos e elaboracdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e
auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizagao de
estudos, pesquisas e levantamentos; investigagdo de diferentes aspetos das
dindmicas econdmicas e elaboragao de programas de intervengao no dominio da
iniciativa Municipal em articulagdo com outras entidades;

- Assegura a elaboracado de informagées, relatérios e/ou estudos, no ambito da
gestdo e das finangas publicas, como informagéo de gestdo ou com vista a
preparacao de documentos a apresentar aos eleitos e/ou 6rgaos do municipio;

- Garante a elaboracéo de relatos de cardcter financeiro a entidades externas,
nomeadamente as que exercem fungdes de controlo da atividade municipal;

- Apoia o dirigente na gestao financeira, nomeadamente na ligagao as secgoes, e
na relagéo com os fornecedores, agentes e entidades bancarias;

- Assegura a exatiddao dos registos contabilisticos e prepara as informagdes
necessarias a facultar aos revisores oficiais de contas;

- Acompanha a gestdo do patriménio municipal e colabora na elaboragdo dos
documentos de prestagao de contas do Municipio.

Técnico Superior

Técnico Superior de
Contabilidade e Gestao
Financeira

Lic. Em Contabilidade,
Gestao, Finangas ou
Administracao
Publica/Autarquica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP66

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concecdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respetiva
area de intervengdo, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de
atividade: Seguranga e Saude no trabalho. Planear a prevencéo, integrando a
todos os niveis e para toda a organizagao, a avaliagdo dos riscos e as respetivas
medidas de prevengdo, Proceder a avaliagdo dos riscos, elaborando os
respetivos relatérios, Elaborar o plano de prevengdo dos riscos profissionais,
bem como planos detalhados de prevencao e protegédo exigidos por legislagao
especifica, Participar na elaboragéo do plano de emergéncia interno, incluindo os
planos especificos de combate a incéndios, evacuacdo de instalagbes e
primeiros socorros, supervisionar 0 aprovisionamento, a validade e a
conservagao dos equipamentos de protegao individual, bem como a instalagéo e
a manutengéao da sinalizagao de seguranca.

Técnico Superior

Técnico de Seguranga e
Higiene no trabalho

Licenciatura/Curso
Técnico Superior de
Seguranca e Higiene

no Trabalho

2- Orientagao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

11 - Iniciativa e Autonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Andlise de informagao e sentido critico

DAP67

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concecdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respetiva
area de intervencdo. Para além destas atividades realiza atendimentos
especializado aos trabalhadores e elabora os respetivos relatérios, procede a
encaminhamentos para entidades protocoladas e outras, realiza, em colaboragao
com outras entidades, agbes de sensibilizagdo sobre tematicas de interesse,
organiza toda a documentagdo do Gabinete de Apoio ao Trabalhador, realiza
relatérios de acompanhamento e progressado, colabora com os técnicos das
areas da Seguranga e Saude no Trabalho na implementagao de programas de
sensibilizagdo e prevengao.

Técnico Superior

Técnico de Servigo Social

Lic. Servigo Social

2- Orientagao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

11 - Iniciativa e Autonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Andlise de informagao e sentido critico




DAP69

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo;

- Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos;

- Exerce ainda fungbes com responsabilidade técnica, ainda que, com
enquadramento superior qualificado;

- Representa o érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade tomando
opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

- Para além das fungdes acima descritas procede ao estudo, andlise de dados
econémicos e elaboracdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e
auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizagao de
estudos, pesquisas e levantamentos; investigagdo de diferentes aspetos das
dindmicas econdmicas e elaboragao de programas de intervengao no dominio da
iniciativa Municipal em articulagdo com outras entidades;

- Assegura a elaboracado de informagées, relatérios e/ou estudos, no ambito da
gestdo e das finangas publicas, como informagéo de gestdo ou com vista a
preparacao de documentos a apresentar aos eleitos e/ou 6rgaos do municipio;

- Garante a elaboracéo de relatos de cardcter financeiro a entidades externas,
nomeadamente as que exercem fungdes de controlo da atividade municipal;

- Apoia o dirigente na gestao financeira, nomeadamente na ligagao as secgoes, e
na relagéo com os fornecedores, agentes e entidades bancarias;

Colabora na elaboragdo e acompanhamento da execugéo do plano plurianual de
investimentos, do orgamento e dos restantes documentos contabilisticos, de
acordo com as normas contabilisticas em vigor e prazos legais e superiormente
estabelecidos.

Técnico Superior

Técnico Superior(Generalista)

Lic. Relagbes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP70

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do o6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagcdes superiores. Trabalho desenvolvido em estreita ligagdo com os
Técnicos do Gabinete de Apoio ao Trabalho, Seguranga e Saude no Trabalho,
Médico do Trabalho e chefia da Divisédo onde se integra.

Técnico Superior

Técnico Superior Enfermagem

Lic. Enfermagem

1 - Orientagéo para resultado

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizagéo;

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DAP73

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragédo, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do o6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

Técnico Superior

Economista

Lic. Economia

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
3 - Planeamento e organizagéao

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

6 - Adaptagao e melhoria continua

11 — Relacionamento Interpessoal

DAP81

Coordenacdo do projeto de apoio tecnolégico municipal; Administracdo de
sistemas informaticos, redes e multimédia, no ambito do projecto de apoio
tecnolégico municipal e no ambito de projetos na é&rea das tecnologias
educativas; Apoio a utilizadores

Técnico Superior

Técnico Superior(Generalista)

Lic. Ciéncias da
Educagao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

6 - Adaptacéo e melhoria continua

11 — Relacionamento Interpessoal




DAP15

Projecto de aplicagdes e sistemas informaticos; Apoio tecnolégico a dinamicas
de modernizagdo administrativa; Apoio a implementagdo e manutengdo de
plataformas internet e intranet; Participacdo no projeto de infraestruturas de
interligagdo de rede; Apoio a utilizadores

Especialista de Informatica

Especialista de Informatica

Lic. Engenharia
Informatica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia

8 - Inovagéo e Qualidade

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
12 - Comunicagao

DAP17

Concepgédo, implementagdo, manutencdo e controlo de sistemas de
comunicagdo voz; Instalacdo e apoio a utilizadores de aplicacbes
administrativas; Concepgéo e implementacao de sistemas informaticos e redes;
Apoio a administragdo de rede; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP18

Coordenagédo na concepgao e implementagao de sistemas informaticos, redes e
multimédia, no ambito do projecto de apoio tecnolégico municipal; Coordenagéo
técnica de suportes informacionais

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP19

Coordenagéo na instalagao e apoio a utilizadores de aplicagdes administrativas;
Coordenagéo na concepgéo e implementagédo de sistemas de comunicagéo voz;
Suporte a concepgao e implementagdo do Sistema de Gestao da Qualidade da
CME; Projecto e implementagéo de rotinas organizacionais; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP20

Concepgcao e desenvolvimento de sistemas de informagdo; Concepgdo e
implementacao de sistemas de comunicacdo voz; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP21

Concepgao e implementacdo de sistemas informaticos e redes; Apoio a
administragdo de rede; Implementacdo de politicas de seguranga de sistemas;
Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP22

Coordenagédo na concepgao e implementagao de sistemas informaticos e redes;
Administragdo geral de sistemas e redes informaticas; Implementacdo de
politicas de seguranga de sistemas; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagdo e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico




DAP23

Concepgédo e implementagdo de sistemas web e multimédia; Concepcédo e
implementacdo de formularios de suporte a actividade municipal; Administragcao
da intranet; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP24

Projecto de aplicagdes e sistemas informaticos; Apoio tecnolégico a dinamicas
de modernizagdo administrativa; Apoio a implementagdo e manutengdo de
plataformas internet e intranet; Participacdo no projeto de infraestruturas de
interligagdo de rede; Apoio a utilizadores

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagédo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP68

Concepgéo e implementagdo de sistemas informaticos, redes e multimédia, no
ambito do projecto de apoio tecnolégico municipal; Apoio técnico a suportes
informacionais

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagédo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP26

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

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP27

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

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servico publico

4 - Lideranga e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Visao estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP28

Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que l|he estdo afectos, emitir
directivas e orientagédo para execugdo das mesmas; Assegurar a gestao corrente
dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente
em termos de: Organizagao dos procedimentos concursais comuns e de cargos
dirigentes, desde a deliberagdo de abertura até a celebragdo dos respectivos
contratos de trabalho (actas, oficios, listas, entre outras); Tratar de pedidos de
mobilidade, comissdes de servigco/renovagoes; renovagdes e rescisoes de
contratos de trabalho; Inscri¢cdes e reinscrigdes na Seg. Social e Caixa Geral de
Aposentagdes; Informagdes sobre Aposentagdes; Publicacbes em Diario da
Republica, Jornais de expansdo nacional e locais; Contagens de tempo;
Atendimento ao publico; Mapas de Pessoal. Organizar e manter actualizados os
processo individuais dos trabalhadores, bem como o registo e controlo de
assiduidade, respectivas faltas, férias e licencas. Elaboragdo e actualizagdo do
Manuel de Acolhimento; Verificagao da legislagéo nos Diarios da Republica com
interesse para o servigo. Juntas médicas da ADSE. Organizar os processos da
avaliagdo do desempenho no ambito do SIADAP. Aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento do servigo; Organizar os
processos referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitir
pareceres. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes
que lhe sdo cometidas por lei, por despacho, deliberagdo ou determinagao
superior.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

11 - Responsabilidade e compromisso com o servico




DAP29

Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que l|he estdo afectos, emitir
directivas e orientagédo para execugdo das mesmas; Assegurar a gestao corrente
dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente
em termos de:

Processamento de Vencimentos; Elaboragédo e conferéncia de Ajudas de Custo,
horas extraordinarias e nocturnas. Instruir os processos referentes a inscrigdes e
prestacbes aos trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou
prestagbes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e outros;
Atendimento ao Publico; Aferir as necessidades de meios materiais
indispensaveis ao funcionamento do servigo; Organizar os processos referentes
a sua area de competéncia, informando-os e emitir pareceres. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdbes que lhe sdo cometidas
por lei, por despacho, deliberagao ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

11 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP32

Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas na secgéo, de
forma a garantir o seu correcto funcionamento e a correcta articulagdo com os
restantes servigos e divisbes da Camara Municipal. Classificagdo da
Correspondéncia; Coordena, orienta, supervisiona as actividades desenvolvidas
no expediente; Distribuicdo de trabalho pelos colaboradores e minuta algum
expediente. Organiza o servigo das telefonistas e supervisiona o servico de
reprografia.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranga e gestao de pessoas

5 -Otimizagéao de recursos

6 - Visao estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP30

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

Coordenador Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP33

Prestacdo de atendimento ao publico, integrado no sistema de balcdo Unico
municipal;

Articulagdo com os servigos municipais que tém funcdes de atendimento direto
ao publico, no ambito das suas atribuicbes e cujas ditas fungdes sao
desempenhadas no balc&o Unico municipal, em exclusividade ou néo;
Encaminhamento de pedidos de intervengdo / informagdo, reclamagdes,
sugestdes e outras solicitagdes externas, para 0s servigos municipais.

Coordenador Técnico

Balc&o Unico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Comunicagao

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
15 - Tolerancia a presséo e contrariedade

DAP76

Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade; apoio de secretariado a chefia da divisdo; gestdo da agenda da
Chefe de Divisao;

Fungbes de natureza executiva exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade

Pode exercer fungdes de chefia técnica e administrativa.

Coordenador Técnico

Apoio Administrativo

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP79

Apoio a Assembleia Municipal ( elaboragdo de actas, certidbes e todo o
expediente do érgao deliberativo. Atendimento aos municipes e as entidades que
se |lhes dirigem.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Inovagéo e qualidade

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
15 - Tolerancia a presséo e contrariedades




DAP34

Apoiar administrativamente o funcionamento dos érgdos autarquicos, através,
designadamente, da preparagao de reunides, elaboragdo de actas e registo das
suas deliberagdes. Proceder a divulgacdo pelos servigos municipais das
respectivas deliberagbes. Proceder ao seu tratamento e arquivo das actas e
demais documentos para proporcionar a sua rapida consulta e identificagdo de
assuntos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP80

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugcbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos

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

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adaptacéo e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DAP37

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

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP39

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas éareas de atuagdo de Compras, Aprovisionamentos e
Patriménio: SCA - Procedem a elaboragao de requisi¢des e pedidos de aquisicao
em aplicagdo informatica para o efeito; emitem requisicbes externas
contabilisticas e notas de encomenda; procedem a consultas de pregos ao
mercado; distribuem faturas para visar pelos servigos e anexam ao respetivo
processo de aquisi¢do; elaboram pedidos de fornecimento; prestam apoio aos
servigos relativamente a aplicagdo do Cédigo dos Contratos Publicos; elaboram
Programas de Concurso e Cadernos de Encargos; responsaveis por todo o
processo administrativo dos procedimentos concursais abrangidos pelo Regime
Geral do CCP, desde o convite/anuncio a adjudicagdo; Patrimonio -- Asseguram
a atualizagéo dos registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos e rusticos,
bem como de todos os demais bens que, por lei, estdo sujeitos a registo;
procedem ao levantamento e sistematizagdo da informacdo que assegure o
conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva localizagéo e utilizagao;
acompanham todos os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens méveis e iméveis de interesse municipal;
asseguram a reparagao e a conservacao dos bens de utilizagdo comum pelos
servigos do Municipio; procedem aos contactos com a companhia de seguros
que detém a carteira de seguros do municipio; Armazém Elabora requisicoes
para aquisicdo de bens ao exterior; procede ao registo informatico de todas as
entradas e saidas de bens do Armazém do PITE e Barbarrala; confere faturas e
anexa aos respetivos processos de aquisigao.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

13

10

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DAP40

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

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagédo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




Processamento de Vencimentos; Elaboracédo e conferéncia de Ajudas de Custo,
horas extraordinarias e nocturnas. Instruir os processos referentes a inscrigbes e
prestacbes aos trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou
prestagbes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagcdes e outros;

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagédo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

DAP41  |Atendimento ao Publico; Assistente Técnico Secretar{afjo © !Drancas 12 Ang de 3 3 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
Administrativas Escolaridae s .
11 - Iniciativa e autonomia
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Assegura o apoio técnico e administrativo geral ao Diretor do DAP, exercendo 1- Realizag&do e Orientagao para resultados
todas as fungbes inerentes ao secretariado deste servico. Regista e 2- Orientagao para o servigco publico
reencaminha a correspondéncia e todo o expediente interno destes dois servigos 4 - Organizagao e Método de Trabalho
(DAP e DAGF). Elabora oficios, informagdes, propostas para a reunido de 7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo
camara, relatérios ou outros documentos, no &mbito da sua fungéo. Na auséncia 10 - Relacionamento Interpessoal
do Diretor, assegura todos os contactos com entidades externas, publicas e 11 - Iniciativa e autonomia
DAP43 |Privadas (Organismos do Estado, Associagdes, Juntas de Freguesia, Agentes, Assistente Técnico Secretariado e Praticas 122 Ano de 1 1 12 - Otimizagéo de recursos
Fornecedores, etc.) e com os Servicos Internos da Camara, por forma a ndo se Administrativas Escolaridae 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
perderem contactos. Assegura a recolha e tratamento da informagéo relativa a
atividade dos diversos servicos da Camara, com vista a elaboragdo da
informacgao a Assembleia Municipal sobre a atividade do Municipio.
Manter actualizado o registo de entradas e saidas de documentos, fazendo o 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
acompanhamento do processo de digitalizacdo e tramitagcdo até ao seu 2 - Orientacao para o servigo publico
arquivamento. Organizar a correspondéncia e proceder a sua tramitacdo e 3 - Conhecimentos e experiéncia
distribuicdo pelos 6rgaos e servigos municipais. Assegurar a organizagao de 4 - Organizagao e método de trabalho
todos os documentos e assuntos de caracter administrativo, quando ndo existam . o Secretariado e Praticas 122 Ano de 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
DAP45 | nidades organicas especificas para os assuntos em causa. Exercer as demais Assistente Técnico Administrativas Escolaridae 5 4 10 - Relacg&o interpessoal
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes cometidas por lei, despacho, 12 - Otimizagé&o de recursos
deliberacé@o ou determinagéo superior. 13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de 2 - Orientagéo para o servigo publico
complexidade, nas areas de atuacao da Contabilidade e Gestao Financeira: 4 - Organizacédo e método de trabalho
- Contabilidade: Registar e controlar os registos da despesa no ambito dos 5 - Adaptacéo e melhoria continua
cabimentos, dos compromissos, da liquidagdo e dos pagamentos; Receber as 7 - Trabalho de equipa e cooperacao
faturas enviadas pelos fornecedores e proceder a sua conferéncia através das 11 - Iniciativa e autonomia
guias de remessa e das requisi¢gdes interna e externa; Assegurar o expediente 12 - Otimizagéo de recursos
administrativo, o tratamento de texto e as operacdes de arquivo inerentes ao 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Setor; Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou
impostas por lei ou regulamento em matéria contabilistica e financeira; Proceder
a circularizagdo de fornecedores; Conferéncia de extratos conta corrente de
terceiros; Assegurar a atualizagédo sistematica dos registos contabilisticos e a
correta classificagdo dos comprovantes, de acordo com o Plano Contabilidade
em vigor POCAL/SNC-AP, com outras disposigdes legais em vigor e com as
normas internas de procedimento. -
-Receitas: qusg tecnolégico,
" . ) . . . L profissional ou outros
Verificar a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios . . .
) . N = . . ; . o Técnico de Contabilidade e de nivel lll com
DAP36 |legais relativos a arrecadacdo das receitas; arrecadar receitas eventuais e Assistente Técnico o ) N . 19 15
S ) ~ o . Gestao Financeira equivaléncia ao ensino
virtuais; liquidar juros de mora; emitir faturas e outros documentos de receita, - .
. o i~ . secundario, na area da
bem como fazer o controlo do seu recebimento; emitir certidées de divida para contabilidade
efeitos de instauragdo de processos de execugdo fiscal; assegurar todas as
tarefas inerentes a gestdo de consumidores de &gua, nomeadamente:
atendimento, recebimento de faturas e atualizagdo da base de dados de
consumidores.
-Tesouraria:
Efetua todos os movimentos de liquidagéo de despesas e cobranga de receitas,
para o que procede a levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimento em cheque, numerério ou transferéncia bancaria.
Procede ao registo e pagamentos ou recebimento em cheque, numerario ou
transferéncia bancaria de vencimentos e faturagédo; Cobranca e escrituragdo dos
Livros Auxiliares de Receitas Proprias e folha de cofre; Procede ao pagamento
de despesas; Controla os movimentos das Contas Bancarias; Efetua depdsitos
bancarios
Prestacdo de atendimento ao publico, integrado no sistema de balcdo Unico 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
municipal; 2 - Orientacao para o servigo publico
Articulagdo com os servigos municipais que tém fun¢des de atendimento direto 3 - Conhecimentos e experiéncia
ao publico, no ambito das suas atribuicbes e cujas ditas fungdes sao o 4 - Organizagao e método de trabalho
D L o = . o - 122 Ano de . ~
DAP46 |desempenhadas no balcéo unico municipal, em exclusividade ou n&o; Assistente Técnico Balcao unico Escolaridae 7 6 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

Encaminhamento de pedidos de intervengdo / informagdo, reclamagdes,
sugestdes e outras solicitagdes externas, para os servigos municipais.

10 - Relacgéo interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




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

Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico
5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

DAPS1 para os sécios dos Servigos Sociais, faz atendimento Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Obrigatéria 1 1 8 - Adaptagao e melhoria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Limpeza e manutengéo das instalagbes e servicos municipais, zela ainda pela 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
conservagao dos pavimentos, procede a limpeza de armarios e estantes, bem 2- Orientagao para o servigo publico
como livros, pastas e outros documentos depositados em arquivos, colabora no 9 - Inovacéo e qualidade
transporte e arrumagao de livros, pastas e documentos, assegura a guarda de 10 - Otimizagao de recursos
instalacbes, apoia no arquivo em arrumacdes diversas. Apoia na carga, 14 - Orientagéo para a Seguranga
descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas cobertas 5 - Trabalho de equipa e cooperacao
ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executa Escolaridade 8 - Adaptacéo e melhoria continua
DAP52 |outras tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exigindo-se Assistente Operacional Servigos Gerais Obrigatéria 17 10 12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
acessorios e matérias diversas, escritura as entradas e saidas dos materiais em 2- Orientagao para o servigo publico
fichas préprias ou registos informaticos, determina saldos, zela pela manutengao 9 - Inovacéo e qualidade
dos minimos necessarios, zela pelo bom acondicionamento dos materiais, bem Escolaridade 10 - Otimizagao de recursos
DAP54 |como das instalagoes. Assistente Operacional Fiel de Armazém Obrigatéria 5 4 14 :I_Orti)e?;agjo para a Seguranga
5 - Trabalho de equipa e cooperacao
8 - Adaptacéo e melhoria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Procede a reprodugédo de documentos escritos ou desenhados, operando com 1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados
maquinas fotocopiadoras ou duplicadoras de mecénica simples ou electrénicas, 2- Orientagao para o servigo publico
efectua pequenos acabamentos relativos a reproducao, tais como algar, agrafar 3 - Conhecimentos e experiéncia
e encadernar, regista o movimento de reprografia e cuida da manutengcao do Escolaridade 4 - Organizagéo e método de trabalho
DAP57 |equipamento a seu cargo. Assistente Operacional Apoio Reprografia Obrigatéria 8 8 g - ;I'rabalflo de eqtlJ_ic?ade cooperagao
- Inovagéo e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagéo para a Seguranga
Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepcéo e entrega expediente 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes 2- Orientagdo para o servigo publico
verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos de escritério e 3 - Conhecimentos e experiéncia
documentagdo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de instalagdes, 4 - Organizagao e método de trabalho
DAP58 encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata dg gorregpondéncia e Qa Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Escqlarid'aQe 5 5 5- Trabalrlo de eqqipa e cooperacao
sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, Obrigatoria 9 - Inovagao e qualidade
designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo de 10 - Otimizagéo de recursos
documentos em processos individuais. 14 - Orientagdo para a Seguranga
Estabelece ligagdes telefénicas com o exterior e transmite aos telefones internos 1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
as chamadas recebidas, presta informagdes dentro do seu ambito, regista o 2- Orientagao para o servigo publico
movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que 3 - Conhecimentos e experiéncia
respeitem, a assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente a quem 4 - Organizagédo e método de trabalho
de direito, zela pela conservagao do material a sua guarda e participa as avarias 5 - Trabalho de equipa e cooperacao
DAP59 |superiormente. Presta informagGes aos utentes relativamente aos locais onde se Assistente Operacional Telefonista Escqlarid'aQe 3 2 9 - Inovagéo e qualidade
deverdo deslocar para tratar dos assuntos que pretendem, poderd dar Obrigatoria 10 - Otimizag&o de recursos
informagdes sobre horarios e agendas de atendimento técnico. 14 - Orientagéo para a Seguranga
Asseguram a vigilancia das instalagées e o controlo de entradas e saidas nos 1 - Realizag&o e Orientacéo para resultados
edificios ou propriedades a fim de impedir a entrada de pessoas néo autorizadas, 2- Orientagao para o servigo publico
evitar roubos, detetar incéndios ou outros perigos. Encaminhar os municipes, 9 - Inovagéo e qualidade
prestar e registar informagdes, atender chamadas telefénicas. Executar outras Escolaridade 10 - Otimizagéo de recursos
DAP60 [tarefas similares. Assistente Operacional Portarias 2 2 14 - Orientagao para a Seguranga

Obrigatéria

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
7 - Relacionamento interpessoal
13 - Tolerancia a pressao e contrariedades




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

préprio e descarrega posteriormente as informagdes recolhidas nos servigos
respectivos. Colabora na distribuicdo do servico através de giros, e carrega

Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

DAP61 |diariamente a informagdo necessdaria para operar no dia seguinte. Elabora Assistente Operacional Leitor Cobrador de Consumos Obrigatéria 6 6 0 0 14 - Orientagéo para a Seguranga
relatérios sobre situagbes menos correctas detectadas nas instalagdes ou na 9 5 - Trabalho de equipa e cooperacao
rede de abastecimento de agua. 8 - Adaptacéo e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgao e entrega expediente 1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados
e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes 2- Orientagao para o servigo publico
verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos de escritério e 5 - Trabalho em equipa e cooperagéao
documentagéo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de instalagoes, 7 - Relacionamento interpessoal

DAP63 encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de_ gorre§ponden0|a e Qa Assistente Operacional Apoio Administrativo Esco_larldla_de 1 1 0 0 9- Inoyagao ? qualidade
sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, Obrigatéria 10 - Otimizagéo de recursos
designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo de 13 - Tolerancia a pressao
documentos em processos individuais. 14 - Orientagéo para a seguranca

TOTAL 152 118 34 12




Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por
tempo indeterminado| tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado [tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 0 0 0 0 0 0
Chefe de Divisdo 1 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 1 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 12 0 13 0 5 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informatica 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 2 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 6 0 4 0 1 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 0 0 0 0 0
Assistente Operacional 2 0 2 0 2 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0 0
TOTAL 24 0 19 0 8 0

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Engenheiro Civil - 4 (1 Cativo)

Engenheiro de Recursos Naturais e Ambiente - 1

Sociblogo - 2 (1 Cativo)
Arquiteto - 5 (3 Cativos)
Arquiteto Paisagista - 1

Carreira de Assistente Técnico
Topégrafo - 1

Secretariado e Praticas Administrativas - 3 (1 Cativo)

Carreira de Assistente Operacional

Apoio Administrativo - 2 ( 2 Cativos)



Divisao de Ordenamento e Reabilitagao Urbana - DORU

7 (7] 4
o Unidade Organica Aeadefomagio | - | 8 | & | &8 | 5| B [ 8| S Nivel do
7 académica e/ou > aQ o = S) =3 iy = Suol i d
& _Cargo q Posto de trabalho profissional exigida - 3 = S E S = o Competéncias upremento de
: Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
= o para o recrutamento 5 = E E — o E = Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o T) o E o 5
Dirige os servigos compreendidos na respectiva Divisdo definindo os objectivos 1 - Orientagao para resultados
de actuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagao para o servigo publico
competéncias da Divisdo e a regulamentagédo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranca e gestao de pessoas
dos planos de actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 6 - Visao estratégica
dependentes; assegura a Administracdo dos Recursos Humanos e materiais L L . .
DORUOT [4fectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, Chefe de Divisdo Chefe de Divisao Lic. Arquitectura 1 1 0 0 0 0 0 0
tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes.
Coordenagéo da implementagdo, monitorizagdo e avaliagdo do Plano Local de 1 - Orientagao para resultados
Habita¢édo; Implementacéo da reabilitagao urbana do edificado habitacional 2- Orientagao para o servigo publico
4 - Lideranca e gestao de pessoas
5 -Otimizagao de recursos
DORUO09 Coordenador Unidade Coordenador Unidade Licenciatura 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Exerce com autonomia e responsabilidade, fungbes de investigagao, estudos, 1 - Orientagéo para resultados
concepcdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em 2 - Orientagéo para o servigo publico
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
dominios: Elaboragdo de informagdo e pareceres de caracter técnico sobre 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
processos e viabilidades de constru¢do; Concepgao e realizagdo de projectos de
obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e
edificagbes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua
construgdo manutencédo e reparagdo; Concepcdo de projectos de estrutura e
fundagbes, escavagdo e contengdo periférica, redes interiores de agua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concepgao e andlise de projectos de
arruamentos, drenagem de 4aguas pluviais e de &aguas domésticas e
abastecimento de &guas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudo,
se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da obra;
Execucédo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengdo factores como a natureza dos materiais de
DORUO02 [construgdo a utilizar, pressbes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil 6 2 4 1 0 0 0 0
mudangas de temperatura; Preparagcdo do programa e coordenacdo das
operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparagéo, organizagdo e
superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes
existentes; Fiscalizagdo e direccdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias
técnicas; Colaboragdo e participacdo em equipas multidisciplinares para
elaboragao de projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica
ou econdmica; Concepgéo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orgcamentos, planos de trabalho e especificacdes,
indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderno de encargos.
Intervém nos processos de planeamento, ordenamento e gestéo do territério nos 1 - Orientagao para resultados
dominios da caracterizagdo e avaliagdo da componente biofisica a escala 2 - Orientacao para o servigo publico
regional a municipal; desenvolve estudos de caracterizagdo e avaliagdo 4 - Andlise da informacéo e sentido critico
ambiental, sistemas de informagéo geografica e sistemas de apoio a decisao 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
vocacionados para os objetivos da gestao sustentavel dos recursos naturais num
quadro de integragdo dos valores e sensibilidades dos sistemas sociais
envolvidos; promove, através da sua intervencéo a conservagédo da natureza e a
estdo sustentavel dos recursos, procurando potencializar o desenvolvimento . . a
DORUO03 gas sociedades humanas numa Fr))erspe'[iva dpe sustentabilidade; Procede a Técnico Superior Engenheiro de Recursos Lic. Eng®. Rec. 1 1 0 0 0 0 0

analise, estudos e emissdo de pareceres numa perspetiva macroescopica
sistematica integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos;, Participagdo com
eventual coordenagdo de equipas interdisciplinares compostas por técnicos
superiores ou outros; intervengdo no didlogo priviigiado com ramos de
especialidades para prossecugao destes objetivos com conteudo pluridisciplinar.

Naturais e Ambiente

Naturais Ambiente




DORU20

Intervém nos processos de planeamento, ordenamento e gestéo do territério nos
dominios da caracterizagdo e avaliagdo da componente biofisica a escala
regional a municipal; desenvolve estudos de caracterizagdo e avaliagdo
ambiental, sistemas de informagéo geografica e sistemas de apoio a decisao
vocacionados para os objetivos da gestao sustentavel dos recursos naturais num
quadro de integragdo dos valores e sensibilidades dos sistemas sociais
envolvidos; promove, através da sua intervencéo a conservagédo da natureza e a
gestao sustentavel dos recursos, procurando potencializar o desenvolvimento
das sociedades humanas numa perspetiva de sustentabilidade; Procede a
analise, estudos e emissdo de pareceres numa perspetiva macroescopica
sistematica integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos;, Participagdo com
eventual coordenagdo de equipas interdisciplinares compostas por técnicos
superiores ou outros; intervengdo no didlogo priviigiado com ramos de
especialidades para prossecugao destes objetivos com conteudo pluridisciplinar.
Exerce ainda, competéncias legalmente previstas no dominio da prevencéo e
defesa da floresta, integrada no Gabinete Técnico Florestal.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos
Naturais e Ambiente

Lic. Eng®. Rec.
Naturais Ambiente

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORUO04

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

Técnico Superior

Geografo

Lic. Geografia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORUO05

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepgao e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa na programagéao
e execugao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia
local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da intervengdo na colectividade,
de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da
respectiva autarquia local; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade
social, nomeadamente nas areas do desenvolvimento, com especial incidéncia
nas perspectivas de sustentabilidade, e do emprego; Investiga os factos e
fendbmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadao,
dando especial énfase aos fenémenos derivados da actividade econémica.
Acompanha os processos de ocupagado e dinamizagdo das areas de atividades
econémicas no concelho

Técnico Superior

Sociélogo

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Analise da informagéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico

DORU06

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

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Analise da informagéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico




DORUO08

Estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos
elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, e
tendo em consideragdo aspectos biolégicos, estéticos, arquitecténicos,
histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdémica;
Projeccao de espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobiliario e
obras de arte a implantar e realizagdo de estudos de integracdo paisagistica;
Fiscalizacdo e direccdo técnica de obras; Realizagcdo de vistorias técnicas;
Preparagdo dos elementos necessdrios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elabora¢do de processos e respectivos cadernos de encargos;
Articulac@o das suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas
areas do planeamento do territério, arquitectura, reabilitagdo social e urbana e
engenharia; Elabora pareceres de caracter técnico relacionados com ocupagao
dos espagos publico e de impacte ambiental.

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura
Paisagista

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORU12

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepgao e aplicagao de métodos
e processos cientifico técnicos na &rea das ciéncias sociais; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da
respectiva autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da
intervencao, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a
area da respectiva autarquia local (habitagcdo e reabilitacdo edificado). Realiza
estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas do
apoio social e habitacional , com especial incidéncia na reabilitagéo do edificado;
Investiga os factos e fenébmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a
vivéncia dos cidaddo, dando especial énfase aos fenémenos derivados da
exclusdo social (problemas habitacionais, desemprego, baixos recursos
econdmicos, baixa literacia, etc.). Coordena processos de apoio a habitagédo e
reabilitacdo de edifciado (candidaturas 1° direito/PRR/arrendamento acessivel,
etc.); Elaboragéo de relatérios socais;

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

12 - Otimizagao dos recursos

11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
14 - Andlise da informagao e sentido critico

7 - Iniciativa e Autonomia 13 - Trabalho de Equipa e
Cooperagao

15 - Negociacao e Persuaséo

DORU17

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

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranga e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Visao estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DORU19

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.

Exerce todas as atividades inerentes a realizagcdo do cadastro dos edificios na
4rea urbana de Evora:

- Levantamento in loco dos edificios vagos;

- Levantamento na conservatéria do Registo Predial de Evora;

- Levantamento na reparti¢cao de financas de Evora;

- Levantamento nos processos de obras;

- Construgao da base de dados do cadastro.

Coordenador Técnico

Apoio Técnico

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORUO07

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

Assistente Técnico

Medidor Orgcamentista

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

5 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




Efectua levantamentos topogréaficos, sob a orientagdo do engenheiro gedgrafo,
tendo em vista a elaboragao de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam
a preparagdo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
efectua levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices
geodésicos existentes; determina rigorosamente a posigdo relativa de pontos
notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas
obtém por triangulagéo, trilateragéo, poligonagéo, intersecg¢des directa e inversa,

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

5 - Adaptacéo e melhoria continua

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DORU10 [nivelamento, processos gréaficos ou outros; regula e utiliza os instrumentos de Assistente Técnico Topégrafo 12 A”? de 2 1 1
observagéo, tais como taquémetros, teodolitos, niveis, estadias, telurémetros, Escolaridae
etc. Procede a calculos sobre os elementos colhidos no campo; procede a
implantacé@o no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgoes,
traga esbogos e desenhos e elabora relatérios das operagdes efectuadas.
Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com 1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de 2 - Orientagéo para o servigo publico
complexidade, nas areas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios 5 - Adaptacéo e melhoria continua
dominios de actuagéo dos 6rgéos e servigos. ) . . 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
DORU11 Assistente Técnico Secretar{aqO © !Drancas 12 Ang de 4 3 1
Administrativas Escolaridae
Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com 1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de 2 - Orientagéo para o servigo publico
complexidade, nas areas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios 5 - Adaptacéo e melhoria continua
dominios de actuagéo dos 6rgéos e servigos. ) . . 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
DORU21 Assistente Técnico Secretar{aqO e !Drancas 128 An? de 3 1 2
Administrativas Escolaridae
Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas 1 - Realizagao e orienta¢éo para resultados
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. 2- Orientagao para o servigo publico
Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento 5 - Trabalho de equipa e cooperacao
dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgco fisico. Responsabilidade ] ) ) Escolaridade 10 - Otimizagéo de recursos
DORU15 |pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagio, procedendo,| ~ Assistente Operacional Porta Miras Obrigatéria 1 1 0
quando necessario, a manutengéo e reparagdo dos mesmos.
Realizar fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade 2- Orientagao para o servigo publico
variaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao 5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
funcionamento da DORU. Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda 10 - Otimizagao de recursos
e pela sua correta utilizagao.
Executar tarefas diversas de apoio administrativo; Prestar informagdes aos
DORU18 visitantes, encaminflé-lgs para as pessoas pre’fendidas e anuncié-.lgs.; Entregeir e Assistente Operacional Apoio Administrativo Escqlarid'a.de 3 1 2
receber correspondéncia e outros documentos; Receber e transmitir informagdes Obrigatéria
diversas e executar recados que lhe sejam solicitados; Auxiliar os servigos de
reprodugdo e arquivo de documentos; Realizar tarefas relativas a reprodugao
informatica de documentos, como plantas topograficas de localizagao,
ordenamento e condicionantes; Tirar fotocdpias e executar impressdes
TOTAL 43 24 19




N°. de postos de trabalho ocupados Ne2. de postos de trabalho vagos Ne°. de postos de trabalho cativos
Cargo/carreira/categoria Relag&o juridica por | Relag&o juridica por | Relag&o juridica por | Relag&o juridica por | Relag&o juridica por | Relag&o juridica por
tempo indeterminado | tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 1 0 0 0 0 0
Chefe de Divisao 2 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 2 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 12 0 16 1 8 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informética 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 6 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 19 0 2 0 0 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 4 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 20 0 1 0 0 0
Assistente Operacional 326 9 91 16 9 0
Fiscal de obras 0 0 1 0 0 0

TOTAL 392 9 111 17 17 0
Postos de trabalho vagos, com indicac@o dos postos de trabalho cativos
Carreira de Técnico Superior Carreira de Assistente Operacional Serralheiro Civil - 1
Engenheiro Civil - 7 (3 Cativos) Encarregado Operacional - 1 Serralheiro Mecanico - 3
Engenheiro Recursos Hidricos - 1 (1
Cativo) Mecénico Auto - 1 Cantoneiro de Limpeza - 17
Engenheiro Mecéanico - 1 Eletricista Automdveis - 1 Condutor Maquinas Pes. Veiculos Especiais - 6 (1 Cativo)
Arquiteto Paisagista - 4 (2 Cativos) Lubrificador - 1 Coveiro - 4
Engenheiro Zootécnico - 1 (1 Cativo) Canalizador - 5 Jardineiro - 23 (1 Cativo)
Gestao - 1 (1 Cativo) Limpa Coletores - 2 Marcador de Vias - 5
Engenheiro do Ambiente - 1 Operador de Est. Elevatérias - 4 (4 Cativos) Apoio Administrativo - 1 (1 Cativo)
Bidlogo - 1 Servigos Gerais - 5 Apoio Técnico - 1
Carreira de Assistente Técnico Cabouqueiro - 3 (1 Cativo) Fiscal de Obras - 1
Secretariado e Praticas Administrativas - 2 Calceteiro - 2 Auxiliar Manutengé@o EJR - 2
Técnico de Construgéo Civil - 1 Cantoneiro de Arruamentos - 6 Servigos Gerais - 1

Carpinteiro - 1

Eletricista Geral - 2

Montador Eletricista - 1 ( 1 Cativo)
Motorista - 3

Motorista/ Condutor de Maq. Pesadas e
Veiculos Especiais/ Tractorista - 2
Pedreiro - 4



Departamento de Servicos Operacionais - DSO

7 (7] 4
o Unidade Organica Aeadefomagio | - | S | & | 8 | 5| % [ 8| S Nivel do
*g G académica e/ou E 3 = £ 2 5 g = Suplemento de
(o . . Posto de trabalho profissional exigida _ o > O a S > (8] Competéncias .
: Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
% o para o recrutamento 5 = E = — o) E = Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o '(, S E o 5
Dirige os servicos compreendidos no respectivo Departamento, definindo os 1 - Orientagao para resultados
objectivos de actuacdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais 2- Orientagao para o servigo publico
estabelecidos, as competéncias do Departamento e a regulamentagéo interna; 4 - Lideranca e gestao de pessoas
controla o cumprimento dos planos de actividades, os resultados obtidos e a 5 -Otimizagao de recursos
DSO0001 |[eficiéncia dos servigos dependentes; assegura a Administracdo dos Recursos| Director de Departamento Director de Departamento Lic. Engenharia Civil 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
Humanos e materiais afectos promovendo o melhor aproveitamento e 7 - Decisao
desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objectivos e actividades dos 9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
servigos dependentes. 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Dirige o pessoal integrado na Divis&o, distribui, orienta e controla a execugao dos 1 - Orientagao para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisdo e promove a qualificacdo do 2- Orientagao para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranga e gestao de pessoas
divisdo a seu cargo. 5 - Otimizagéo de recursos
DS0002 Chefe de Diviséo Chefe de Divisdo Lic. Engenharia Civil 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Assegurar a coordenacgao geral da divisao, nomeadamente e na afectagdo e 1 - Orientagao para resultados
adequagao dos recursos disponiveis as suas atribuicdes , na gestdo e avaliagao 2- Orientagao para o servigo publico
dos trabalhadores que Ihe séo afectos; participar na definicdo das medidas de 4 - Lideranca e gestao de pessoas
sustentabilidade ambiental a cumprir nos processos de edificagéo e urbanizagao; 5 - Otimizagao de recursos
garantir no ambito das competéncias do servigo,o fornecimento de dados para a 6 - Viséo estratégica
organizagao e actualizagdo do sistema de qualidade ambiental; garantir o normal 7 - Decisao
funcionamento dos orgdos consultivos municipais relacionados com a promogao ) ) 9 - Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores
DSO003 |do ambiente e recursos naturais; aplicar e fazer cumprir, em articulagdo com a Chefe de Divisao Chefe de Divisao Lic. Arquitectura 1 1 0 0 0 0 0 o |11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
DORU, a politica de ambiente definida pela CME e propor iniciativas Paisagista
conducentes a promogao da qualidade ambiental no concelho; acompanhar, em
articulagdo com a DORU, estudos e acgdes para a defesa dos recursos naturais
do concelho; gerir a estratégia de espagos verdes; assegurar a gestdo do
funcionamento dos cemitérios municipais
Assegurar a coordenagdo geral da Unidade, nomeadamente na afectagdo e 1 - Orientagao para resultados
adequacgao dos recursos disponiveis as suas atribuicdes , na gestao e avaliagio 2- Orientagao para o servigco publico
dos trabalhadores que lhe séo afectos. 4 - Lideranga e gestao de pessoas
5 - Otimizagao de recursos
6 - Visao estratégica
DSO100 Coordenador Unidade Coordenador Unidade 2 2 0 0 0 0 0 0 |7 - Decisdo
9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Gerir o sistema de mobilidade urbana; Promover e acompanhar processos de 1 - Orientagao para resultados
planeamento urbano e de estratégia municipal nesta area; Elabora e informa 2 - Orientagéo para o servigo publico
pareceres de caracter técnico na area da mobilidade e do transito sobre 3 - Planeamento e organizagéao
iniciativas municipais e/ou privadas; Responder a reclamagbes na éarea da 4 - Andlise de informagéo e sentido critico
mobilidade e transito; Acompanhar a gestao integrada de estacionamento no 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
espago publico; Apoio a gestdo dos contratos do sistema de transporte publico 9 - Otimizagéo de recursos
DSO004 de passageiros do Municipio; Gestdo do sistema de transporte de taxis no Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil 3 2 1 0 0 0 0 0 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

concelho; Promover a mobilidade sustentavel; Analisar as diversas componentes
de planos e projetos, as memorias descritivas, os cadernos de encargos e
demais elementos que os integrem; Preparar os elementos técnicos necessarios
para langamento de procedimentos ao abrigo do CCP; Produzir regulamentagao
para as areas de competéncia.

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DS0005

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungbes de investigagéo, estudos,
concepcdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes
dominios: Elaboragdo de informagao e pareceres de caracter técnico sobre
processos e viabilidades de construgédo; Concepgéo e realizagdo de projectos de
obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias-férreas e
edificacbes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua
construgdo manutengdo e reparagdo; Concepgao de projectos de estrutura e
fundagdes, escavagdo e contengdo periférica, redes interiores de agua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concepgado e andlise de projectos de
arruamentos, drenagem de Aaguas pluviais e de &aguas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudo,
se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da obra;
Execugdo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atencdo factores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressbées de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e
mudangas de temperatura; Preparacdo do programa e coordenagdo das
operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparagéo, organizagéo e
superintendéncia dos trabalhos de manutencdo e reparagdo de construgdes
existentes; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras; Realizagdo de vistorias
técnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas multidisciplinares para
elaboragao de projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica
ou econdémica; Concepcédo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificages,
indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
Preparagdo dos elementos necessdrios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

Lic. Engenharia Civil

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise de informagéo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

9 - Otimizagao de recursos

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

DSO006

Efectua estudo, projectos e trabalhos de planeamento no ambito dos sistemas
de abastecimento de dgua e saneamento. Realiza fiscaliza¢éo e direc¢éo técnica
de obras. Realiza vistorias técnicas. Faz a preparagdo dos elementos
necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragao de
processos e respectivos cadernos de encargos. Elabora e informa pareceres de
cardcter técnico sobre processos de operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos
Hidricos

Lic. Eng®: Recursos
Hidricos

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
12- Comunicagao

DS0007

Fungdes de execugao, sob orientag@o superior, de trabalhos de apoio técnico em
geral, realizando predominantemente as seguintes tarefas:

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

Técnico Superior

Engenheiro Quimico

Lic. Engenharia
Quimica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagéo

DS0O008

Exerce fungbes de estudo, concepcado e adaptagdo de métodos e processos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Elaboragédo de pareceres
que fundamentam uma boa e correcta gestdo autarquica e apoio ao
planeamento e organizagao dos processos de manutengéo associados a divisao;
Acompanhamento e gestdo do estacionamento tarifado; Elaboracdo e/ou
acompanhamento aos regulamentos municipais nas areas de atividade da
divisdo; Gestao dos processos de ocupacgao indevida por veiculos abandonados;
Gestdo e acompanhamento aos trabalhos de dinamizagdo, manutengdo e
melhoria das hortas urbanas municipais; Assegura a elaboracdo de elementos
técnicos necessarios para langamento de procedimentos ao abrigo do CCP.

Técnico Superior

Engenheiro Quimico

Lic. Engenharia
Quimica

1 - Orientagéo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagéo




DS0009

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

Técnico Superior

Engenheiro Electrotécnico

Lic. Engenharia
Electrotécnica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da Informagéo e Sentido Critico

6 - Adaptagao e Melhoria Continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

DSO010

Exerce fungdes de estudo, concepcdo e adaptacdo de métodos e processos
cientifico-técnicos inerentes a respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente,
nos seguintes dominios de actividade: Elaboragdo de pareceres que
fundamentam uma boa e correcta gestédo autarquica; Apoio ao planeamento e
organizagdo dos processos de manutengdo associados a divisdo; Estudo,
concepcéo e elaboragao de pareceres de projectos de maquinas, equipamentos,
instalagbes de sistemas mecéanicos e electro-mecanicos, designadamente
destinados ao sector dos espagos verdes, do transito, da mobilidade e
transportes, e outros, tais como dos projetos ambientais e da transigao
energética; Escolha e elaboracdo das especificagbes dos materiais e
componentes e definicio das normas e cdédigos a aplicar; Planeamento e
organizagdo da produgdo e definicdo dos métodos e processos de fabrico e
controlo de qualidade e de seguranga nas instalagdes e no trabalho; Promogéo e
colaboragdo em acgdes de formagdo na area da seguranga (instalagoes,
equipamentos e pessoal), bem como nos procedimentos de seguranga ao nivel
dos locais de trabalho; Realizar certificagdes energéticas, de qualidade do ar e
climatizagdo de instalagdes; Gestdo do funcionamento dos armazéns afetos ao
servigo, estudando e implementando, quando necessério, novas solugdes e
tecnologias que contribuam para ganhos de eficiéncia. Assegura a elaboragao de
elementos técnicos necessarios para langcamento de procedimentos ao abrigo do
CCP

Técnico Superior

Engenheiro Mecanico

Lic. Engenharia
Mecéanica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

4 - Andlise da Informagao e Sentido Critico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
14 - Coordenagao

16 - Representagéo e colaboracdo institucional

DSO011

Promover a requalificagdo e a construgdo de espagos verdes publicos; gerir e
conservar os espagos verdes de utilizagdo publica; gestdo das Hortas Urbanas;
gerir o viveiro municipal; emitir pareceres sobre reclamagdes e iniciativas
urbanisticas de particulares.

Técnico Superior

Arquitecto Paisagista

Lic. Arquitectura
Paisagista

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Andlise da informacéo e sentido critico

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSO014

Assegurar a limpeza, conservagao e requalificagdo das linhas de d4guas em meio
urbano; Assegurar a limpeza e bom estado dos percursos ambientais e
patrimoniais; assegurar a conservagao dos espagos de jogo e recreio; Gerir e
acompanhar processos de carater ambiental da responsabilidade da divis&o.

Técnico Superior

Engenheiro de Recursos
Hidricos

Lic. Engenharia Rec.

Hidricos

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagéo

DSO016

Dinamizagdo de projetos na area ambiente que promovam o desenvolvimento
sustentavel.

Apoio ao funcionamento do Nucleo de Veterinaria e Saude Publica em diversas
vertentes que se relacionam com as competéncias especificas da licenciatura de
engenharia zootécnica.

Dinamizagdo dos processos de registo informatico sobre o funcionamento dos
servicos, nomeadamente a componente relacionada com os sistemas de
informagéo geografica que interessam a gestao ambiental dos diversos sectores.

Técnico Superior

Engenheiro Zootécnico

Lic. Engenharia
Zootécnica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3- Planeamento e organizacao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia

7- Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagéo




Apoiar o programa de gestdo de contabilidade de custos

Apoiar na gestdo administrativa e financeira de projetos financiados

Participar na implementacéo e funcionamento do sistema de gestao operacional
dos sistemas de abastecimento e saneamento.

Lic. Gestdao Admin.

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

5- Conhecimentos especializados e experiéncia
7- Iniciativa e autonomia

DSO012 Técnico Superior Gestao e
Empresas 9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
12- Comunicagao
Exerce fungdes de investigagao, estudos, concepcgéo e aplicagdo de métodos e 1 - Orientagéo para resultados
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura 2 - Orientagéo para o servigo publico
e inseridos nos seguintes dominios: apreciagdo e acompanhamento de obras na 3- Planeamento e organizagao
via publica referentes a concessionarios de servicos publicos que envolvam 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
DSO102 t_rabalhos delsub—sol_o tais_ _como valas_, trinch_eiras. Apreci_agé~o de pedi_dos de Técnico Superior Gebgrafo Lic. Geografia 7- Inic_iat_iva?autonomia
licenga de ruido, recintos itinerantes e improvisados; aprecia¢cdo de pedidos de 9 - Otimizagéo de recursos
ocupagao do espago publico e publicidade;. 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
12- Comunicagéo
Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e 1 - Orientagao para resultados
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que 2 - Orientacao para o servigo publico
fundamentam e preparam decisdo. Elaboracdo de pareceres e projetos, com 3- Planeamento e organizagao
diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral Lic.Eng?. 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
DSO103 |oY especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Técnico Superior Engenheiro do Ambiente Ambiente/Ciéncias do 7- Iniciativa e autonomia
6rgaos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia Ambiente 9 - Otimizagao de recursos
técnica. 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
12- Comunicagao
Exerce fungbes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com 1 - Orientagéo para resultados
enquadramento superior qualificado; Elabora autonomamente ou em grupo, 2 - Orientagéo para o servigo publico
pareceres técnicos; Planeia e garante o apoio técnico e logistico adequado as 3- Planeamento e organizagao
acdes a desenvolver pela divisdo nos diferentes dominios ambientais; 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
DSO104 Implementa, acompanha e dinamiza campanhas de sensibilizacdo e educagao Técnico Superior Biologo Lic. Biologia 7- Iniciativa e autonomia
ambiental, bem como, medidas e acdes de monitorizagdo, controle, gestéo e 9 - Otimizagao de recursos
protegdo ambiental; Promove, elabora e acompanha, de forma auténoma ou em 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
grupo, planos, estudos, projectos e candidaturas na area do ambiente e 12- Comunicagéao
sustentabilidade urbana.
Efetua a coordenagdo da sec¢do de apoio administrativo do Departamento. 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
Elabora oficios, registos de correspondéncia, atendimento publico, arquivamento 2 - Orientagao para o servico publico
de documentacdo e demais tarefas de carater administrativo 5 - Adaptacéo e melhoria continua
_ _ 122 Ano de 7 - Trabalho de equ_ipa e cooperagao
DS0017 Coordenador Técnico Coordenador Técnico ) 8 - Inovagéo e qualidade
Escolaridae ; ;
10 - Relacionamento interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas, pelos seus 1 - Orientagao para resultados
colaboradores, na secgdo que coordena, no ambito das competéncias do 2- Orientagao para o servigo publico
Departamento em que se insere, com o objectivo de garantir o seu correcto 4 - Lideranga e gestao de pessoas
funcionamento e a correcta articulagdo com os restantes servicos da Camara 5 - Otimizagao de recursos
Municipal, bem como fazendo cumprir os regulamentos existentes. Assegura a 6 - Visao estratégica
gestdo dos funcionarios que lhe estdo afectos, distribui-lhes o trabalho, emite 7 - Decisao
directivas e orienta a execugéao das tarefas, procede a sua avaliagao e controla a 9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
DSO018 |sua assiduidade. Afere as necessidades de recursos humanos e sua formagéo. Coordenador Técnico Coordenador Técnico 12°. Ano Escolaridade 11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Verifica ainda, as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secgdo. Organiza os processos referentes a sua area de
competéncias e emite paraceres e minuta o expediente. Atende os funcionarios,
assim como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua éarea
funcional.




DS0019

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na sua secgao;
Distribui o trabalho pelos funcionarios que lhe estdo afectos; Emite directivas e
orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente do seu servigo,
nomeadamente ao nivel dos recursos humanos, dos materiais e dos
equipamentos; Efectua medicdes e orcamentos e determina as quantidades de
materiais, de mao-de-obra e equipamentos de servigos necessarios as obras por
administragdo directa; Realiza o planeamento das obras por administracdo
directa; Controla a assiduidade dos funcionarios afectos a si; Providencia a
execugdo das obras e a produgdo de materiais e componentes; Organiza as
frentes de trabalho, procede a distribuicdo de tarefas e controla a respectiva
execugdo, dentro da programacédo definida; Procede & boa organizagdo dos
estaleiros e das oficinas dependentes da secgdo e ao controlo da qualidade da
producdo; Participa em vistorias técnicas; Participa na avaliagdo do pessoal
afecto a sua secgao.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano Escolaridade

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestéao de pessoas

5 - Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0020

Responsavel por armazém faz gestdo geral do funcionamentos dos depésitos de
materiais que lhe sejam confiados, assegurando a correcta arrumagao,
conservagdo e acondicionamento dos materiais em armazém; bem como o
registo de existéncias, entradas e saidas.

Coordenador Técnico

Apoio Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 -Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSO021

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

Coordenador Técnico

Medidor Orgcamentista

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e orientagdo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagédo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

11- Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DS0022

Efetuar a coordenagdo do servigo administrativo dos cemitérios Municipais;
coordena as equipas operacionais. Assegura a gestao e bom funcionamento dos
cemitérios municipais

Coordenador Técnico

Apoio Técnico

122, Ano de
Escolaridae

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Lideranca e gestao de pessoas

5 - Otimizagao de recursos

6 - Viséo estratégica

7 - Deciséo

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0025

No ambito das competéncias do Departamento a que esta afecto, desempenha
fungbes de natureza executiva, enquadradas em directivas gerais dos dirigentes
e chefias, designadamente: recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua
correcgao, andamento, organizagao e arquivo, através da elaboracéo de oficios,
informacgodes, faxes ou outros documentos, em conformidade com a legislacdo
vigente. Trata informagéo, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outras formas de
transmissdo eficaz dos dados existentes. Preenche, verifica e regista os
documentos e dados relativos a gestao do pessoal e colabora na preparagdo dos
processos de avaliagdo do desempenho do pessoal. Participa no
acompanhamento e organizacao dos procedimentos de empreitadas, aquisicao
de bens e servigos e de equipamentos, assim como de inspecgdes a ascensores
e reforco de iluminagdo publica, entre outros. Regista e confere os dados
referentes a mao-de-obra, quilémetros ou horas realizadas pelas viaturas do
Servigo. Assegura o registo dos encaminhamentos de documentos no Servigo,
assim como das suas entradas e saidas. Estabelece contactos com os diversos
servigos municipais e com o exterior, a fim de obter a informagéo necesséria a
sua actividade, utilizando, se necessério, viaturas do Municipio. Utiliza
computadores, respectivos periféricos e aplicagdes informaticas, necessarias a
execucao das suas tarefas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e orientagdo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagédo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

11- Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico




DS0026

Execugao de tarefas de caracter administrativo nomeadamente: elaboragéo de
oficios, registos de correspondéncia, atendimento publico, arquivamento de
documentacdo e processos, controlo de facturagdo, registo de mao de obras,
materiais e maquinas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

9 - Comunicagéo

11 - Inicitiva e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0027

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

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

12°. Ano Escolaridade

1- Realizagéo e orientagdo para resultados

2 - Orientagao para o servigco publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

11- Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DS0028

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

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizagéo e orientagéo para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adapatagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0029

Execucéo de tarefas de caracter administrativo no ambito da secgéo de Parque
Auto.nomeadamente o registo de mao de obra e materiais, a operagdo com
aplicagdes informaticas, o atendimento publico e organizagao e distribuigdo de
viatras, , arquivamento de documentagdo e processos, controlo de facturagao,
registo de mao de obras, materiais e maquinas.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orienta¢éo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11 - Iniciativa e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0030

Informar todas as reclamagdes e pedidos de cortes e condicionamentos de
transito; Executar procedimento administrativo do servigo de mobilidade. Apoio
técnico na area operacional, nomeadamente no que se refere a trabalhos
relacionados com cortes de transito, estacionamento, sinalizagcdo e outras agdes
a nivel da mobilidade; Responder a reclamagbdes na area da mobilidade e
transito

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizagao e orienta¢éo para resultados

2 - Orientagao para o servico publico

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Inovagéo e qualidade

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DS0031

Assegurar todo o servigo administrativo dos cemitérios

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano de
Escolaridae

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientagao para o servico publico

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Inovagéo e qualidade

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DS0091

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicacdes de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais nas areas de atuagao
comum e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e servigos;
Assegurar o atendimento ao publico e todas as tarefas inerentes ao processo
administrativo para a emissdo e renovagao de selos relativos ao sistema de
estacionamento tarifado; Remeter para avaliagéo técnica processos que possam
suscitar ddvidas quanto ao enquadramento regulamentar em vigor; Detetar
dificuldades, reportar e propor solugbes para a melhoria do servico que
desempenha.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

9 - Comunicagéo

11 - Inicitiva e autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




Assegurar todos o procedimento administrativo e atendimento do servigo de
higiene

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

. . Secretariado e Praticas 12°. Ano de
DSO093 Assistente Técnico Administrativas Escolaridae 9 - Comunicacao
11 - Inicitiva e autonomia
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Exerce fungdes de apoio experimental relativas a area de atividade dos servigos 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
a partir de instrugdes emitidas por pessoal dirigente, técnico superior e técnico, 2- Orientagéo para o servigo publico
designadamente: fazer observagdes; efetuar medigbes e calculos; realizar 3- Conhecimentos e experiéncia
ensaios e outras operagdes que lhe sejam solicitadas no ambito do trabalho 4- Organizagdo e métodos de trabalho
experimental; elabora mapas gréaficos, quadros e relatérios conclusivos do 9 - Inovagéo e qualidade
trabalho realizado. Participagdo no PCQA. Promove a preparagéo e esterilizagao 10 - Otimizagéo de recursos
dos recipientes para recolha de amostras; efetua as regulares colheitas de 11- Iniciativa e autonomia
amostras nas captagbes, estacdes elevatérias e rede de distribuigdo, 14 - Orientagéo para a seguranga
nomeadamente escolas, estabelecimentos comerciais e fontanarios publicos; ) o o o 122. Ano de
DSO092  |numera, identifica e arruma as amostras; colabora na efetivacdo das analises Assistente Técnico Técnico Sanitario Escolaridae
bacteriolégicas e fisico-quimicas; determina o grau de cloragem a aplicar em
funcéo dos resultados das analises; prepara o conveniente doseamento de cloro;
verifica o estado das bombas de dosagem, procede a limpezas, calibragem e
reparagdo das mesmas. Efetua o registo de andlises e prepara relatérios de
qualidade. Colabora na fiscalizagdo e verificagdo de instalagbes de agua e
saneamento. Monitorizagao e gestao técnica do sistema de telegestao
Coordena, orienta e controla a actividade dos jardineiros e demais trabalhadores 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
afectos a brigada e percorre com assiduidade as instalagdes, servigos e espagos 2- Orientagéo para o servigo publico
verdes da sua jurisdigdo, inteirando-se de todas as necessidades e 3- Conhecimentos e experiéncia
providenciando no sentido de serem suprimidas as deficiéncias observadas 4- Organizagdo e métodos de trabalho
Procede a afectagdo dos funcionéarios que supervisionam os diferentes trabalhos 9 - Inovagéo e qualidade
em execugdo, acompanhando-os no exercicio das suas actividades, podendo 10 - Otimizagéo de recursos
participar nas tarefas atribuidas ao seu servigo. Instrui os trabalhadores que tem 11- Iniciativa e autonomia
a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extenséo e 14 - Orientagéo para a seguranca
tempo de execucao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos; Preenche
as folhas de obra; requisita os materiais e demais objectos necessarios para o
servico de acordo com as necessidades detectadas; informa sobre assuntos
relativos ao servigo que lhe seja incumbido e leva ao conhecimento superior Encarregado Geral ) Escolaridade
DSO071  |quaisquer deficiéncias e irregularidades desse servigo; fomece os elementos Operacional Encarregado Geral Operacional Obrigatéria
necessarios para a elaboragdo da folha de salarios e outros documentos de
despesa; organiza, se assim determinado superiormente, 0 mapa de movimento
do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no
servigo; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagdo. Participa na avaliagao
dos funcionarios. Faz cumprir os regulamentos existentes e as orientagdes
técnicas do servico. Se determinado superiormente, procede a coordenagao
geral das restantes brigadas afetas a Manutengdo dos Espagos Verdes, em
articulagdo com os respetivos encarregados.
Assegura o bom funcionamento do Cemitério Municipal do Espinheiro; coordena 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
todo o trabalho dos operacional; assegura o trabalho administrativo e de 2- Orientagao para o servigo publico
atendimento deste cemitério 3- Conhecimentos e experiéncia
. 4- Organizagao e métodos de trabalho
DS0094 Encarregado Geral Encarregado Geral Operacional Escolaridade 9 - Inovagéo e qualidade Nivel alto
Operacional Obrigatoria 10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas nas secc¢des da 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
DOMAS e respetivas Brigadas; Distribui o trabalho pelos funcionéarios que lhe 2- Orientagao para o servigo publico
estdo afectos; Emite directivas e orienta a execugdo das tarefas; Assegura a 9 - Inovacao e qualidade
gestao corrente do seu servico, nomeadamente ao nivel dos recursos humanos, 10 - Otimizagao de recursos
dos materiais e dos equipamentos; Efectua medi¢bes e orgamentos e determina 14 - Orientagéo para a Seguranga
as quantidades de materiais, de mao-de-obra e equipamentos de servigos 5 - Trabalho de equipa e cooperacao
necessarios as obras por administragdo directa; Realiza o planeamento das 8 - Adaptacéo e melhoria continua
obras por administragao directa; Controla a assiduidade dos funciondrios afectos Encarregado Geral . Escolaridade 12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
DSO084 Encarregado Geral Operacional

a si; Providencia a execugdo das obras e a produgdo de materiais e
componentes; Organiza as frentes de trabalho, procede a distribui¢ao de tarefas
e controla a respectiva execugdo, dentro da programagédo definida; Procede a
boa organizagdo dos estaleiros e das oficinas dependentes da secgdo e ao
controlo da qualidade da produgéo; Participa em vistorias técnicas; Participa na
avaliagao do pessoal afecto as suas secgoes.

Operacional

Obrigatéria




Dirige o pessoal integrado na Higiene e Limpeza Publica; distribui, coordena,
orienta e controla a execugao operacional dos trabalhos; Organiza as atividades
operacionais da unidade organica e promove a qualificagdo do pessoal; Elabora
pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da area a seu cargo.

Encarregado Geral

Escolaridade

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
2- Orientagdo para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho

9 - Inovacéo e qualidade

DSO074 Operacional Encarregado Geral Operacional Obrigatéria 1 10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Coordena, orienta e controla a actividade dos jardineiros e demais trabalhadores 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
afectos a brigada e percorre com assiduidade as instalagdes, servigos e espagos 2- Orientagao para o servigo publico
verdes da sua jurisdicdo, inteirando-se de todas as necessidades e 3- Conhecimentos e experiéncia
providenciando no sentido de serem suprimidas as deficiéncias observadas; 4- Organizagdo e métodos de trabalho
Procede a afectagdo dos funcionarios que supervisionam os diferentes trabalhos 9 - Inovacao e qualidade
em execugao, acompanhando-os no exercicio das suas actividades, podendo 10 - Otimizagao de recursos
participar nas tarefas atribuidas ao seu servigo; Instrui os trabalhadores que tem 11- Iniciativa e autonomia
a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extenséo e 14 - Orientagdo para a seguranca
tempo de execucao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos; preenche
as folhas de obra; requisita os materiais e demais objectos necessarios para o
DS0072 serv'!go de acord.o com as nec.ess.idades. detectadas; informa §obre assuntos Encarregado Operacional Encarregado Operacional Escqlariqa_de 4
relativos ao servigo que lhe seja incumbido e leva ao conhecimento superior Obrigatoria
quaisquer deficiéncias e irregularidades desse servigo; Fornece os elementos
necessarios para a elaboragcdo da folha de salarios e outros documentos de
despesa; organiza, se assim determinado superiormente, 0 mapa de movimento
do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no
servigo; Conduz veiculos de acordo com a sua habilitagao; Participa na avaliagédo
dos funcionarios; Faz cumprir os regulamentos existentes e as orientagdes
técnicas do servico.
Responsavel por armazém faz gestdo geral do funcionamentos dos depdsitos de 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
materiais que lhe sejam confiados, assegurando a correcta arrumacao, 2- Orientagao para o servigco publico
conservagao e acondicionamento dos materiais em armazém; bem como o 3- Conhecimentos e experiéncia Nivel alto
registo de existéncias, entradas e saidas. ] ) Escolaridade 4- Organizagdo e métodos de trabalho
DS0033 Encarregado Operacional Encarregado Operacional Obrigatéria 1 9 - Inovacao e qualidade *
10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranca
Dirige e fiscaliza um grupo de operarios, podendo participar nas tarefas 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
atribuidas ao seu servigo; percorre com assiduidade as instalagdes, servigos e 2- Orientagao para o servigo publico
patriménio municipais da sua jurisdi¢ao, inteirando-se de todas as necessidades 3- Conhecimentos e experiéncia
e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias 4- Organizagdo e métodos de trabalho
observadas; instrui os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas 9 - Inovacéo e qualidade
bem determinadas em natureza, extensdo e tempo de execugao, fiscalizando e 10 - Otimizagao de recursos
medindo os trabalhos respectivos; preenche as folhas de obra; requisita os 11- Iniciativa e autonomia Nivel alto
materiais e demais objectos necessarios para o servigo; informa sobre assuntos _ _ Escolaridade 14 - Orientagao para a seguranga
DSO043 [relativos ao servigo que lhe seja incumbido e leva ao conhecimento superior| Encarregado Operacional Encarregado Operacional Obrigatéria 10 *
quaisquer deficiéncias e irregularidades desse servigo; fornece os elementos
necessarios para a elaboragdo da folha de salarios e outros documentos de
despesa; organiza eventualmente o mapa de movimento do inventario de
materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no servico; Conduz
veiculos de acordo com a sua habilitagdo. Participa na avaliagdo dos
funcionarios.
Coordena e orienta a actividade de um grupo de trabalhadores dos servigos de 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
higiene e limpeza da area a seu cargo, procedendo a distribuicdo das 2- Orientagao para o servigo publico
respectivas tarefas, Orienta e supervisiona os trabalhos efectuados, verificando 3- Conhecimentos e experiéncia
as condig¢des de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as instru¢des 4- Organizagao e métodos de trabalho
dadas, E responsavel pelo cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos 9 - Inovacao e qualidade
bens e equipamentos que estdo adstritos a area a seu cargo, providenciando a 10 - Otimizagao de recursos
aquisicdo e distribuicdo de material necessario, Em fungdo dos principios 11- Iniciativa e autonomia
DSO044 estabelecidos pela organizagéo a que pertence pode comunicar e ou assegurar a Encarregado Operacional Encarregado Operacional Escolaridade 6 14 - Orientagao para a seguranga

solugédo de anomalias detectadas. Coordena, orienta e controla a actividade dos
cantoneiros de limpeza do respectivo sector; procede a afectacdo dos
funcionarios que supervisionam os diferentes trabalhos em execugéo,
coordenando-os e acompanhando-os no exercicio das suas actividades.

Obrigatéria




DS0035

Repara e conserva viaturas automoéveis para passageiros ou mercadorias;
examina os eiculos para localizar as deficiéncias e determina as respectivas
causas; faz os trabalhos de desmontagem de certos érgéos, tais como motor,
caixa de velocidades, diferencial, sistema de direc¢do ou travdes; substitui ou
repara as pegas ou 6rgaos danificados; roda as vélvulas, guarnece os travoes,
encasquilha o mecanismo de direcgao e realiza outras reparagdes; efectua os
necessarios trabalhos de montagem; muda o 6leo do motor e dos sistemas de
transmissao; lubrifica as juntas; aperta as pecas mal fixadas; procede as
afinagdes e realiza outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado; por
vezes solda a estanho com magcarico oxi-acetilénio ou com arco eléctrico;
procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacdo que
executa; inventaria o material necessario e providencia a sua requisi¢ao.

Assistente Operacional

Mecanico Auto

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacao

8 - Adaptacéo e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0O036

Instala, conserva, repara e afina a aparelhagem e circuitos eléctricos de veiculos
automoveis e silimares; executa as tarefas fundamentais do electricista em geral,
mas em atencéo as instalagdes eléctricas de veiculos automéveis, o que requer
conhecimentos especificos; utiliza condutores adequados e instala circuitos e
aparelhagem eléctrica, tais como de sinalizagdo acustica e luminosa,
aquecimento, iluminagao interior e exterior, ignigdo do conbustivel, de arranque
do motor e de geragao, acumulacéo e distribuicdo de energia eléctrica; localiza e
determina as deficiéncis de inatalgdo e de funcionamento e substitui ou repara
platinados, reguladores de tensdo, claxons, faréis, motores de arranque ou
outros componentes eléctricos avariados; ensaia os diversos circuitos e
aparelhagem e realiza as afinagdes necessarias ao seu correcto funcionamento.

Assistente Operacional

Electricista Automoveis

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperagao

8 - Adaptacéo e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0037

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

Assistente Operacional

Lubrificador

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servico

DS0038

Conduz maquinas pesadas de movimentacdo de terras e gruas, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zela
pela conservagéo e limpeza da viatura distribuida, verifica diariamente os niveis
de 6leo e agua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas. Pode
conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado.

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas
e Veiculos Especiais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperagao

8 - Adaptacéo e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

Nivel alto

*

DS0039

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

Assistente Operacional

Motorista Transportes
Colectivos

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servico

Nivel alto

*




Exerce fungdes de apoio experimental relativas a area de atividade dos servigos
a partir de instrugdes emitidas por pessoal dirigente, técnico superior e técnico,
designadamente: fazer observagdes; efetuar medigdes e célculos; realizar
ensaios e outras operagdes que lhe sejam solicitadas no ambito do trabalho
experimental; elabora mapas gréaficos, quadros e relatérios conclusivos do
trabalho realizado. Participagdo no PCQA. Promove a preparagao e esterilizagao
dos recipientes para recolha de amostras; efetua as regulares colheitas de
amostras nas captagdes, estagdes elevatorias e rede de distribuicéo,
nomeadamente escolas, estabelecimentos comerciais e fontanarios publicos;

Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacao

8 - Adaptacéo e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DS0040 [numera, identifica e arruma as amostras; colabora na efetivagao das analises Assistente Operacional Técnico Sanitario Obrigatéria 1
bacteriolégicas e fisico-quimicas; determina o grau de cloragem a aplicar em
fungao dos resultados das analises; prepara o conveniente doseamento de cloro;
verifica o estado das bombas de dosagem, procede a limpezas, calibragem e
reparacdo das mesmas. Efetua o registo de andlises e prepara relatorios de
qualidade. Colabora na fiscalizagéo e verificagdo de instalagdes de agua e
saneamento. Monitoriza¢&o e gestao técnica do sistema de telegestao
Conduz maquinas e veiculos de tonelagem elevada ou outros.de acordo com as 1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
necessidades e fins em vista.. Assegura a manutengdo do veiculo cuidando da 2- Orientagao para o servigo publico
sua limpeza e lubrificagdo, abastece a viatura de combustivel, registando 3- Conhecimentos e experiéncia
diariamente, no respectivo boletim, essa ocorréncia, bem como os quilémetros . . 4- Organizagao e métodos de trabalho
. . . . . . Motorista e Condutor de Escolaridade - .
DSO041 |percorridos e os diversos servigos executados, conduz eventualmente viaturas Assistente Operacional Méquinas Obrigatéria 1 9 - Inovagao e qualidade
ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengéo a seguranga dos 10 - Otimizagéo de recursos
utilizadores e dos bens, quando solicitado. 11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranga
Executa e repara canalizagbes em edificios, instalacdes industriais e outros 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda 2- Orientagao para o servigo publico
tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de 3- Conhecimentos e experiéncia
distribuicdo de agua e respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagem e 4- Organizagdo e métodos de trabalho
acessoOrios necessarios; executa redes de recolha de esgotos fluviais ou ) 9 - Inovagao e qualidade
o . . o s . . . Escolaridade A .
DS0046 [domésticos e respectivos ramais de ligacéo, assentando tubagens e acessorios Assistente Operacional Canalizador Obrigatéria 11 10 - Otimizagao de recursos Nivel alto
necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos 11- Iniciativa e autonomia
descritos; instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe 14 - Orientagéo para a seguranca
estejam afectos.
Conduz méquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
destinados a limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também sistemas 2- Orientagao para o servigo publico
hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas, zela pela conservagao e 3- Conhecimentos e experiéncia
limpeza da viatura distribuida, verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e L . 4- Organizagdo e métodos de trabalho
DS0047 |comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas. Condugdo outras|  Assistente Operacional Condutor de Maquinas Pesadas Escolaridade 1 9 - Inovacao e qualidade Nivel alto
viaturas ligeiras ou pesadas como camionetas ou camides, tractores, dumpers. e Veiculos Especiais Obrigatéria 10 - Otimizagéo de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranca
Executa os trabalhos de desobstrugdo e limpeza de colectores de esgoto, 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
sarjetas e seus ramais, e limpeza de fossas. Pode ser chamado a colaborar em 2- Orientagao para o servigo publico
tarefas relacionadas com a constru¢gdo ou reparagdo de condutas gerais ou 3- Conhecimentos e experiéncia
ramais de esgoto, ou ainda na reparagao de eventuais roturas. Pode ainda ter de 4- Organizagao e métodos de trabalho
DSO04g |executar, quando superiormente solicitado, tarefas de desobstrugcdo de Assistente Operacional Limpa Colectores Escolaridade 6 9 - Inovagéo e qualidade Nivel alto

canalizagbes particulares.

Obrigatéria

10 - Otimizagao de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga




Recepcédo dos contadores de agua fria potavel, afectos ao sistema publico de
distribuicdo, sua identificagdo e registo, abertura e limpeza posterior, por quimica
de desincrustagdo; Exame pormenorizado das pegas componentes, de modo a
verificar 0 seu estado de conservagao e promover, sendo caso disso, a pintura
do corpo do contador e demais pegas metalicas; Reparacdo e montagem dos
contadores de agua fria potavel; Andlise dos conjuntos de medida e de precisao,
com um grau de conhecimento e exactidao elevados; Recepgéo e controlo de
qualidade do material adquirido, designadamente cé&maras volumétricas,
interiores completos e integradores, visando a sua montagem nos contadores de
agua fria potavel sujeitos a reparagdo; Execugdo dos ensaios de primeira

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Orientagao para a seguranga

verificagdo, segundo os meios e métodos previstos na Norma Portuguesa NP Nivel alto
DSO049 |2479, no Regulamento de Controlo Metrolégico de Contadores de Agua Fria Assistente Operacional Mecénico de In_st~rumentos de Esco_lariqa_de 1 1 *
Potavel, e de acordo com as prescrigdes da Norma Portuguesa NP 2468; Preciséo Obrigatoria
Realizagcdo dos ensaios de caudal de estanquidade, caudal maximo, caudal
minimo, caudal de transicdo e caudal nominal; Utilizagdo e manuseio, nas
diferentes operagbes, de ferramentas diversas, nomeadamente maquina
hidropneumatica para a abertura de contadores, chave dinanométrica para fecho
de contadores, gravador eléctrico, furador eléctrico de banca fixa, motor triférico,
rebolo eléctrico e torno de banca; Registo informatico, em base de dados criada
para o efeito, de todos os contadores de agua fria potavel sujeitos a intervengao.
Procede ao controlo de funcionamento das estagdes elevatérias e de tartamento 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
de aguas. Realiza os doseamentos necessarios para tratamento das aguas. Faz 2- Orientagao para o servigo publico
o registo de caudais elevados em cada captagado. Controla o nivel de agua nos 3- Conhecimentos e experiéncia
reservatoérios, Efectua andlises diarias de auto-controlo para verificagdo da 4- Organizagdo e métodos de trabalho
qualidade da &gua. Procede a colheitas de dgua para andlise. Faz o controlo do = . 9 - Inovagéo e qualidade
DSO050 |[sistema de auto-gestdo. Tarefas de fiscalizagdo dos sistemas de abastecimento Assistente Operacional Operaéig/g%ﬁ:;agoes Egzcr?la;[té?ge 5 1 10 - Otimizagéo de recursos
de 4gua e saneamento. 9 11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Limpa, conserva e garante a manutengdo das instalagdes, servigos e patriménio 1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados
municipais; Executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter 2 - Orientagao para o Servigo Publico
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; 7 - Relacionamento Interpessoal
Apoia os colegas no desempenho das suas tarefas; Conduz veiculos de acordo 8 - Adaptagao e Melhoria Continua
com a sua habilitagdo; Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas 9 - Inovagéo e Qualidade Nivel alto
atribuidas.Acompanhamento de obras na via publica referentes a . . . . Escolaridade 10 - Otimizacéo de Recursos
DSO051 |concessionarios de servicos publicos que envolvam trabalhos de sub-solo tais Assistente Operacional Servigos Gerais Obrigatéria 19 14 12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo *
como valas, trincheiras através da verificagdo, no local das obras, do 14 - Orientagdo para a Seguranga
cumprimento das orientagdes transmitidas pela CME. Presta apoio aos técnicos
no Ambito das suas tarefas.
Limpa, conserva e garante a manutengdo das instalagdes, servigos e patriménio 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
municipais; Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter 2- Orientagao para o servigo publico
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; 3 - Conhecimentos e Experiéncia
Apoia os colegas no desempenho das suas tarefas; Conduz veiculos de acordo 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
DSO052 com ’a sua habilitacéo; Zela pela conservacdo e limpeza das ferramentas Assistente Operacional Cabougueiro Escqlarid'aQe 6 3 8- Adapta?éo e Mglhoria Continua
atribuidas. Obrigatéria 9 - Inovagao e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagao para a Seguranga
Executa trabalhos no ambito da sua profissdo de calceteiro; Executa outras 1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados
tarefas simples nao especificadas de caracter manual, exigindo-se 2 - Orientagao para o Servigo Publico
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Executa a limpeza, 7 - Relacionamento Interpessoal
conservagao e manutengao de instalagdes, servigos ou patriménio municipais; 8 - Adaptagao e Melhoria Continua
Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas atribuidas; Colabora na ) 9 - Inovagéo e Qualidade
DS0O053 |montagem e desmontagem de estruturas integradas em espagos publicos para Assistente Operacional Calceteiro Escolaridade 6 4 10 - Otimizagao de Recursos

fins ladicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou
serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua
habilitagao; Verifica a qualidade do trabalho produzido.

Obrigatéria

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga




DSO054

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

Assistente Operacional

Canteiro

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados

2 - Orientagao para o Servigo Publico

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptagao e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e Qualidade

10 - Otimizagao de Recursos

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

DS0055

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

Opera com a central de massas betuminosas para fabrico de materiais para
obras por administragao directa.

Assistente Operacional

Cantoneiro de Arruamentos

Escolaridade
Obrigatéria

18

12

1 - Realizagao e Orientagdo para Resultados

2 - Orientagéo para o Servigo Publico

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e Qualidade

10 - Otimizagao de Recursos

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

Nivel alto

*

DSO056

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

Assistente Operacional

Carpinteiro

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para Resultados

2 - Orientagéo para o Servigo Publico

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e Qualidade

10 - Otimizagao de Recursos

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

DS0057

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica, de
telecomunicagdes, detecga@o de incéndios, intrusé@o e som; guia frequentemente
a sua actividade por desenhos, esquemas ou outras especificagbes técnicas,
que interpreta; cumpre com as disposi¢oes legais relativas as instalagdes de que
trata; instala as maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de forga motriz, de intrusdo, telecomunicagbes e
detecgdo de incéndios; determina a posigao e instala érgédos eléctricos, sonoros,
de comunicagdes, de detecgao de incéndios e de intruséo; tais como os quadros
de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e
tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente
calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou
cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os circuitos
pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de
funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detec¢ao e de medida;
desmonta se necessario, determinados componentes da instalagdo; aperta,
solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios
deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves de
fenda, alicates, limas e outras ferramentas. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela correcta utilizagao, procedendo, quando
necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos.

Assistente Operacional

Electricista Geral

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga




DS0058

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica, de
telecomunicagdes, detecgao de incéndios, intruséao e som; guia frequentemente
a sua actividade por desenhos, esquemas ou outras especificagdes técnicas,
que interpreta; cumpre com as disposi¢oes legais relativas as instalagdes de que
trata; instala as maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de forga motriz, de intrusdo, telecomunicagbes e
detecgdo de incéndios; determina a posigao e instala érgédos eléctricos, sonoros,
de comunicagdes, de detecgao de incéndios e de intruséo; tais como os quadros
de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e
tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente
calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou
cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os circuitos
pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de
funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detec¢ao e de medida;
desmonta se necessario, determinados componentes da instalagao; aperta,
solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios
deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza

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

Assistente Operacional

Montador Electricista

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DS0059

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

Assistente Operacional

Motorista

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DS0060

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

Assistente Operacional

Motorista/ Condutor de
Maquinas Pesadas e Veiculos
Especiais/ Tractorista

Escolaridade
Obrigatéria

13

11

1 - Realizagao e Orientagdo para Resultados
2 - Orientagéo para o Servigo Publico

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e Qualidade

10 - Otimizagao de Recursos

12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo

14 - Orientagéo para a Seguranga

Nivel alto

*




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

Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados
2 - Orientagao para o Servigo Publico

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptagao e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e Qualidade

10 - Otimizagao de Recursos

DS0061 |qualidade do trabalho produzido; Orgamenta trabalhos da sua arte Assistente Operacional Pedreiro e 13 12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
Obrigatéria 14 - Orientagéo para a Seguranca

Executa trabalhos no ambito da sua profissdo de pintor ou caiador; Executa 1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados
outras tarefas simples nado especificadas de caracter manual, exigindo-se 2 - Orientagao para o Servigo Publico
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Executa limpeza, 7 - Relacionamento Interpessoal
conservagdo e manutencdo das instalagdes, servigos e patriménio municipais; 8 - Adaptagao e Melhoria Continua
Zela pela conservagdo e limpeza das ferramentas atribuidas; colabora na 9 - Inovagéo e Qualidade

DSO062 |montagem e desmontagem de estruturas integradas em espagos publicos para|  assistente Operacional Pintor Escolaridade 8 10 - Otimizac&o de Recursos
fins ladicos ou culturais; Instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou Obrigatoria 12 - Responsabilizagdo e Compromisso com o Servigo
serventes que lhe estejam afectos; Conduz veiculos de acordo com a sua 14 - Orientagao para a Seguranga
habilitagdo, zelando pela sua manutengéo; Verifica a qualidade do trabalho
produzido.
Constréi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes, 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e outras 2- Orientagao para o servigo publico
especificagdes técnicas; corta chapas de ago, perfiladas de aluminio e tubos, por 3 - Conhecimentos e Experiéncia
meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; utiliza 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo
diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, 8 - Adaptacéo e Melhoria Continua
marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldas e de aquecimento; 9 - Inovagao e qualidade
enforma chapas e perfilados de pequenas seccoes; fura e escaria os furos para 10 - Otimizagéo de recursos
os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas 14 - Orientagdo para a Seguranga
e perfilados, executa a ligagado de elementos metalicos por meio de parafusos,
rebites ou outros processos; repara e conserva varios tipos de maquinas,
motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal, com excepgdo dos
instrumentos de precisao e das instalagdes eléctricas: examina os conjuntos que
apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e Escolaridade

DSO063 |determinar a sua natureza; desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para Assistente Operacional Serralheiro Civil 6

tirar as pecgas danificadas ou gastas, repara ou substitui as pecas defeituosas;
monta-as fazendo eventualmente rectificagbes para que se ajustem
exactamente; ensaia o conjunto mecénico montado de novo e faz as afinagdes
necessarias; verifica, ajusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza
estes trabalhos e executa outras tarefas para manter em bom estado de
funcionamento o aparelho, cujo rendimento regista, assim como as pecgas
examinadas; por vezes solda determinadas pegas, utilizando o conveniente
processo, e €é incumbido de montar aparelhos. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela correcta utilizagao, procedendo, quando
necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.

Obrigatéria




Constréi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e outras
especificagdes técnicas; corta chapas de ago, perfiladas de aluminio e tubos, por
meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; utiliza
diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos,
marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldas e de aquecimento;
enforma chapas e perfilados de pequenas seccoes; fura e escaria os furos para
os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas
e perfilados, executa a ligagado de elementos metalicos por meio de parafusos,
rebites ou outros processos; repara e conserva varios tipos de maquinas,
motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal, com excepgdo dos
instrumentos de precisdo e das instalagdes eléctricas: examina os conjuntos que
apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os defeitos e
determinar a sua natureza; desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para

Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DSO064 |.. " Y . ) Assistente Operacional Serralheiro Mecéanico . 4 2 2
tirar as pegas danificadas ou gastas, repara ou substitui as pegas defeituosas; Obrigatéria
monta-as fazendo eventualmente rectificagbes para que se ajustem
exactamente; ensaia o conjunto mecénico montado de novo e faz as afinagdes
necessarias; verifica, ajusta e lubrifica periodicamente o aparelho ou fiscaliza
estes trabalhos e executa outras tarefas para manter em bom estado de
funcionamento o aparelho, cujo rendimento regista, assim como as pecgas
examinadas; por vezes solda determinadas pegas, utilizando o conveniente
processo, e €é incumbido de montar aparelhos. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela correcta utilizagao, procedendo, quando
necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.
Procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
e desobstrugdo de sarjetas ou sumidouros, lavagem de vias publicas, limpeza de 2- Orientagao para o servigo publico
chafarizes, remocdo manual ou mecéanizada de lixeiras ou montureiras, 3- Conhecimentos e experiéncia
extirpagdo de ervas e outros trabalhos de higienizagdo dos espagos publicos. 4- Organizagdo e métodos de trabalho
Operar com as viaturas de recolha mecéanizada de residuos e contentores de Escolaridade 9 - Inovagéo e qualidade

DSO066 [forma a garantir a recolha mecanizada. Execucad de tarefas de vigilancia e Assistente Operacional Cantoneiro de Limpeza Obrigatéria 130 113 17 10 - Otimizag&o de recursos Nivel alto
lavagem de instalagbes sanitarias publicas. Apoiar na conservagdo e 11- Iniciativa e autonomia
manutengdo dos edificios municipais, em actos de desinfec¢do e limpeza e 14 - Orientagéo para a seguranga
proceder a arrumagao de produtos quando necessario.
Efectuam trabalhos relacionados com a construgdo e manutengdo de areas 1 - Realizagao e orienta¢éo para resultados
verdes, espacos de jogo e recreio e percursos ambientais. Realizam tarefas de 2- Orientagao para o servigo publico
limpeza, varrida, desmatagao, remogao de matos e outros residuos. Procedem a 3- Conhecimentos e experiéncia
lavagem de fontes, chafarizes ou espagos publicos. Executam vedagdes, 4- Organizagdo e métodos de trabalho
tratamento de madeiras e outros trabalhos de jardinagem e arranjo de areas 9 - Inovagéo e qualidade

DSO0s7 |verdes. De acordo com as suas compgténcias: conhecimentos e habilitagdes, Assistente Operacional Condutor clie Maquinas Pesadas Escqlariqa_de 1 1 0 10 - Qtirni.zagéo de recursos
poderdo operar com maquinas de movimentagao de terras, tractores agricolas e Veiculos Especiais Obrigatoria 11- Iniciativa e autonomia
com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou vegetagdo ou outras 14 - Orientagéo para a seguranca
maquinas e ferramentas utilizadas em tratamento de espagos verdes.
Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, ou veiculos 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
destinados a limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também sistemas 2- Orientagao para o servigo publico
hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas. Conduz outras viaturas 3- Conhecimentos e experiéncia
ligeiras ou pesadas podendo ainda operar com tractores e respectivas alfaias, 4- Organizagao e métodos de trabalho
dumpers ou equipamentos similares aos indicados. Zela pela conservagéao e 9 - Inovacéo e qualidade
limpeza da viatura distribuida, verificando diariamente os niveis de 6leo e agua e 10 - Otimizagéo de recursos
comunicar eventuais ocorréncias anormais detectadas. 11- Iniciativa e autonomia

S . 14 - Orientagao para a seguranga
DS0069 Assistente Operacional Condutor de Maquinas Pesadas Escolaridade 21 15 6 Nivel alto

e Veiculos Especiais

Obrigatéria




Procede a abertura e aterro de sepulturas, bem como a sua montagem e
desmontagem; procede ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; cuida
do sector do cemitério que lhe estd distribuido; assegura a limpeza e
conservagao das instalagdes pertencentes ao cemitério; procede a execugao de
cargas e descargas. Assegure operagdes genéricas de manutencdo de espagos

Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho

9 - Inovacéo e qualidade

DSO070 |exteriores em conformidade com indicagdes superiores Assistente Operacional Coveiro Obrigatéria 10 6 0 0 10 - Otimizagao de recursos Nivel alto
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Efectuam trabalhos relacionados com a criagdo e manutencdo de espacos 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
verdes. Procedem ao cultivo de herbaceas,arbustos, arvores e semeiam 2- Orientagao para o servigo publico
relvados em parques e jardins publicos. Sdo responsaveis por todas as 3- Conhecimentos e experiéncia
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e sua manutengao 4- Organizagao e métodos de trabalho
e conservagao, incluindo a preparagdo prévia do terreno, limpeza, rega e 9 - Inovacao e qualidade
aplicagdo dos tratamentos fitossanitarios, de acordo com as boas praticas de 10 - Otimizagao de recursos
trabalho na manutencdo de espacgos verdes; Procedem a tarefas de limpeza, 11- Iniciativa e autonomia
recolha de residuos e conservagao dos arruamentos e dos canteiros no interior 14 - Orientagao para a seguranga
dos espagos verdes, incluindo todos os trabalhos complementares; Operam os
diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas, manuais ou
mecanicos, e sdo responsaveis pela limpeza, afinacdo, Iubrificagdo e )
DS0073 |conservagéo do equipamento mecénico que tenham em utiizagéo para as suas|  Assistente Operacional Jardineiro Escolaridade 68 | 59 15 14
tarefas regulares; De acordo com as suas competéncias, conhecimentos e Obrigatoria
habilitagdes, poderdo operar com maquinas de movimentagdo de terras,
tractores agricolas com respectivas alfaias, maquinas de corte de relva ou
vegetagdo, ou outras maquinas e ferramentas utilizadas nos trabalhos de
construgdo e manutengdo de espagos verdes; Quando assim determinado,
exercem vigilancia sobre espagos verdes publicos e equipamentos publicos de
responsabilidade da divisdo; Realizam ainda, dentro das competéncias da
categoria, tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do
servico e outros trabalhos que lhe forem determinados pelos superiores
hierarquicos.
Executar as alteragbes temporarias a circulagdo e estacionamento; instalar a 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
sinalizagéo rodovidria horizontal e vertical; proceder a reparagdo da sinalizagéo 2- Orientagao para o servigo publico
vertical 5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
7 - Relacionamento interpessoal
DS0082 Assistente Operacional Marcador de Vias Esco_larldla_de 10 5 2 0 9- Inox{agao © qualidade
Obrigatéria 10 - Otimizagao de recursos
13 - Tolerancia a pressao e contrariedades
14 - Orientagao para a seguranga
Assegurar a emissao de selos relativos ao sistema de estacionamento tarifado 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico
3- Conhecimentos e experiéncia
) 4 - Organizacédo e método de trabalho
DS0083 Assistente Operacional Apoio Administrativo Escolaridade 2 1 0 0 9 - Inovagéo e qualidade
Obrigatoria 10 - Otimizagéo de recursos
11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagao para a seguranga
Procede ao abastecimento de combustivel no posto do Parque de Materiais da 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
Horta das Figueiras. Assegura o correcto registo dos abastecimentos de 2- Orientagao para o servigo publico
combustivel. Zela pela manutengéo do posto de combustivel e area circundante. 9 - Inovacéo e qualidade
) 10 - Otimizagao de recursos
. . . - . Escolaridade . =
DS0085 Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Obrigatéria 1 1 0 0 14 - Orientagéo para a Seguranga
5 - Trabalho de equipa e cooperagao
8 - Adaptacéo e melhoria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Executa tarefas no ambito da gestédo dos depositos de materiais, assegurando a 1 - Realizagao e orienta¢éo para resultados
correta arrumacéao, conservagao e acondicionamento dos materiais, limpeza das 2- Orientagao para o servigo publico
instalagdes e registo de existéncias,(entradas e saidas). 3- Conhecimentos e experiéncia
4- Organizagdo e métodos de trabalho
- 9 - Inovagéo e qualidade
DS0095 Assistente Operacional Fiél de Armazém Escolaridade 1 1 0 0 10 - oﬁm?zagégde recursos

Obrigatéria

11- Iniciativa e autonomia
14 - Orientagéo para a seguranca




DS0096

Promover a requalificagdo e a construgdo de espagos verdes publicos; gerir e
conservar os espagos verdes de utilizagdo publica; gestdo das Hortas Urbanas;
gerir o viveiro municipal; emitir pareceres sobre reclamagdes e iniciativas
urbanisticas de particulares.

Assistente Operacional

Apoio Técnico

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e métodos de trabalho

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11- Iniciativa e autonomia

14 - Orientagao para a seguranga

DS0O042

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessionarias e
outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica, efectuando as
medi¢des necessarias; informa os processos que lhe sédo distribuidos; obtém
todas as informagdes de interesse para os servigos onde esta colocado, através
de observagado directa no local; verifica e controla as autorizagbes e licengas
para a execucéo dos trabalhos; vistoria prédios, informando sobre o seu estado
de conservagao.

Fiscal de Obras

Fiscal de Obras

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranga

DS0098

Executa tarefas no ambito da gestdo do armazém de pegas da oficina do parque
auto, assegurando a correta arrumagao, conservagao e acondicionamento dos
materiais, limpeza das instalagées e registo de existéncias,(entradas e saidas).
Executa outros trabalhos de de apoio administrativo ou operacional no parque
auto de acordo com as orientagdes da respetiva chefia. Da apoio ao servigo do
posto de abastecimento de combustiveis quando seja necessario.

Assistente Operacional

Fiél de Armazém

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DS0099

Execugao de tarefas de caracter administrativo no ambito da secgao de Parque
Auto.nomeadamente o registo de mao de obra e materiais, a operagdo com
aplicagbes informaticas, o atendimento publico e organizagao e distribuicdo de
viatras, , arquivamento de documentacdo e processos, controlo de facturagao,
registo de mao de obras, materiais e maquinas.

Assistente Operacional

Apoio Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranga

DSO105

Procede, de acordo com o acompanhamento técnico e superior, aos trabalhos
inerentes a instalagdo e manutengdo dos Equipamentos de Jogo e Recreio
(Parques Infantis) e respetivos Pavimentos de seguranga. Contribui para a
regular atualizacdo dos livros de manutencdo de cada EJR, reportando
superiormente as intervengdes realizadas, assim como as alteragdes detetadas
e necessitadas de corregdo; Procede a correta utilizagdo das maquinas e
equipamentos afetos a atividade que desempenha, assim como os
procedimentos inerentes a sua manutengdo regular. Realiza ainda, dentro das
competéncias da categoria, tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento do servico e outros trabalhos que Ihe forem determinados pelos
superiores hierarquicos.

Assistente Operacional

Auxiliar Manutengéao EJR

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3- Conhecimentos e experiéncia

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSO106

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

8 - Adaptagao e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servico




Executa tarefas de apoio operacional no parque-auto: limpeza das instalacées,
apoio a trabalhos na oficina de mecanica e cais de lubrificagdo, arrumacao de
materiais, lavagem de pegas, lavagem e higienizagéo de veiculos e de um modo
geral todos os trabalhos de assisténcia que seja necessario fazer nas oficinas.

Escolaridade

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de equipa e cooperacéo

7 - Relacionamento interpessoal

9 - Inovacao e qualidade

DSO089 Assistente Operacional Servigos Gerais Obrigatéria 1 1 0 0 0 0 0 0 |10- Otimizag&o de recursos
13 - Tolerancia a pressao e contrariedades
14 - Orientagao para a seguranga
Executa tarefas de apoio operacional na area do Ambiente e dos Espagos 1 - Realizag&o e Orientacéo para resultados
Verdes, reportando diretamente ao chefe de Divisdo da Unidade Orgéanica. 2- Orientagao para o servigo publico
Presta apoio a trabalhos de promogdo e manutengdo de espagos verdes e de 9 - Inovagao e qualidade
utilizagdo coletiva e aos processos decorrentes dos projetos ambientais em 10 - Otimizagéo de recursos
curso. 14 - Orientagao para a Seguranga
5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
Escolaridade 4 - O_rga_ni_zagéo e métod_o de trabalho
DSO107 Assistente Operacional Servigos Gerais o 1 0 1 0 0 0 0 0 |11 -iniciativa e autonomia
Obrigatéria
Realiza funcdes de telefonista, regista os pedidos dos municipes, procede ao 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
arquivo de documentagao e desempenha outras tarefas de apoio, atribuidas pelo 2- Orientagao para o servigo publico
superior hierarquico. 9 - Inovagao e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
DS0O108 Assistente Operacional Apoio Administrativo Escqland'aq © 1 1 0 0 0 0 0 0 14 - Orientagdo paraa Seguranca =
Obrigatéria 5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
4 - Organizagao e método de trabalho
11 - iniciativa e autonomia
Procede a abertura e fecho dos portées dos parques; Exerce a vigilancia nos 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
jardins e parques infantis, sendo responsavel pelos bens e equipamentos a sua 2- Orientagao para o servigo publico
guarda e pela sua correta utilizagdo; Supervisiona os utilizadores de menor idade 3- Conhecimentos e experiéncia
e participa superiormente as ocorréncias; Procede & manutengdo e limpeza 5 - Trabalho de equipa e cooperacéo
diaria dos equipamentos instalados nomeadamente, equipamentos de jogo e 8 - Adaptagao e melhoria continua
recreio, papeleiras, bebedouros e bancos; Executa tarefas de limpeza dos Escolaridade 9 - Inovagéo e qualidade
DSO013 |espagcos exteriores (arruamentos e caminhos), instalagbes de apoio aos Assistente Operacional Vigilante Obrigatéria 6 6 0 0 1 1 0 0 |10 - Otimizagéo de recursos
vigilantes (casa do guarda, cantina e instalagdes sanitarias préprias - excluem-se 14 - Orientagéo para a seguranca
instalagbes sanitarias de uso publico); Executa tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento do servico; Realiza ainda, dentro das
competéncias da categoria, outros trabalhos que lhe forem determinados pelos
superiores hierarquicos.
TOTAL 503 392 | 111 17 26 9 17 0

Tem direito ao suplemento de penosidade e insalubridade sempre que esteja afeto as equipas que desempenham fungdes nas areas que constam no Dec.Lei n®. 93/2001, de 9 de nov




Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por
tempo indeterminado| tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado [tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 0 0 0 0 0 0
Chefe de Divisdo 1 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 0 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 10 0 4 0 1 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informatica 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 1 0 0 0 0 0
Assistente Técnico 18 0 4 0 1 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 0 0 0 0 0
Assistente Operacional 0 0 2 0 2 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0 0
TOTAL 30 0 10 0 4 0

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Engenheiro Civil - 1

Arquiteto - 3 ( 1 Cativo)

Carreira de Assistente Técnico

Secretariado e Praticas Administrativas - 4 ( 1 Cativo)

Carreira de Assistente Operacional

Auxiliar de Servigos Gerais - 2 (2 Cativos)



Divisdo de Gestao Urbanistica - DGU

. (7] 4
o Unidade Organica Areadefomagio | - | 8 | & | 8 | 5| 5 [ 8| S Nivel do
7 académica e/ou > aQ (=] = o =3 o = Suol i d
& _Cargo q Posto de trabalho profissional exigida - 3 = S E S = o Competéncias upremento de
: Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
% o para o recrutamento 5 = E E — o) E = Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o T) o E o 5
Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos 1 - Orientagao para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisio e promove a qualificagdo do 2- Orientagao para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranca e gestao de pessoas
divisdo a seu cargo. 5 - Otimizag&o de recursos
DGUO1 Chefe de Divisao Chefe de Diviséao Lic. Arquitectura 1 1 0 0 0 0 0 6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Exerce fungdes de investigagéo, estudos, concepcao e aplicagdo de métodos e 3- Planeamento e organizacao
processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informagéo e pareceres de 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepgao e 7 - Iniciativa e autonomia
realizagdo de projectos de obras, preparando, organizando e acompanhando a 13- Trabalho de equipa e cooperagao
sua construgdo, manutengdo e reparagao; Concepcéo de projectos de estrutura 14- Coordenacgao
e fundagbes, escavagdo e contengao periférica, redes interiores de agua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concepgao e andlise de projectos de
arruamentos, drenagem de 4aguas pluviais e de &guas domésticas e
abastecimento de &guas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudo,
se necessario, do terreno e do local mais adequado para a constru¢édo de obras;
Execucédo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra
considerada, e tendo em atengdo as prescrigdes regulamentares gerais e
especificas; Preparagdo do programa e coordenagdo das operagdes a medida
DGUO2 |aue os trabalhos prosseguem; Preparagéo, organizagéo e superintendéncia dos Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil 2 1 1 0 0 0 0 0
trabalhos de manutengéao e reparagao de construgoes existentes; Fiscalizagéo e
direcgdo técnica de obras incluindo responsabilidade técnica de execugao;
Realizagéo de vistorias técnicas; Colaboragao e participagcdo, quando indigitado,
em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projectos para obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepgao e realizagao
de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros
equipamentos necessarios; Preparacdo dos elementos necessdrios para
lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de
concurso e caderno de encargos. Acompanhamento de obras na via publica
referentes a concessionarios de servigos publicos que envolvam trabalhos de
sub-solo tais como valas, trincheiras.
Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concepgao e 3- Planeamento e organizagao
aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
nomeadamente os seguintes ; Elaboragao de informagdes relativas a processos 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
na area da respectiva especialidade,bem como sobre a qualidade e adequacéo 7 - Iniciativa e autonomia
de projectos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras 1- Orientagéo para os resultados
operagdes urbanisticas; Colaboragdo na definicio das propostas de 14- Comunicagéo
DGUO03 |[metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e Técnico Superior Arquitecto Lic. Arquitectura 11 8 3 1 0 0 0 0
arquitecténicas. Articula as suas actividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitectura paisagista,
reabilitacdo social e urbana e engenharia.
Apreciagao de dos pedidos de ocupagao do espago publico.
Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concepgao e 3- Planeamento e organizagao
aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, 4 - Andlise da informagéo e sentido critico
nomeadamente os seguintes ; Elaboragao de informagdes relativas a processos 5- Conhecimentos especializados e experiéncia
na area da respectiva especialidade,bem como sobre a qualidade e adequagao 7 - Iniciativa e autonomia
de projectos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras 13- Trabalho de equipa e cooperacéo
operagdes urbanisticas; Colaboracdo na definicio das propostas de 14- Coordenagao
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e
DGU14 |arquitectdnicas. Articula as suas actividades com outros profissionais, Técnico Superior Arquitecto Lic. Arquitectura 1 1 0 0 0 0 0 0

nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitectura paisagista,
reabilitagc@o social e urbana e engenharia.
Apreciagdo de de pedidos de licenga de ruido, recintos itinerantes e
improvisados.

Apreciagao de pedidos de ocupagéo do espago publico e publidade.




Efetua a coordenagéo da seccdo de apoio administrativo da Divisdo. Elabora
oficios, registos de correspondéncia, atendimento publico, arquivamento de
documentagédo e demais tarefas de carater administrativo

3- Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e método de trabalho
7 - Trabalho de equipa e cooperacao
8- Inovagao e qualidade

DGU08 Coordenador Técnico Coordenador Técnico 122, Ano Escolaridade 1 1 (] 11- Iniciativa e autonomia
Executam as tarefas inerentes ao arquivo dos processos de Obras particulares, 1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
no que se inclui a abertura de processos, e inser¢do de todos os documentos em 3- Conhecimentos e experiéncia
processos existentes 4- Organizagao e método de trabalho
. » 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
DGU05 Assistente Técnico Secr:;a”.afm e Praticas 1450 Ano Escolaridade | 3 2 | 1 11- Iniciativa e autonomia
ministrativas 12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Tramitagdo das operagdes urbanisticas no ambito do regime juridico da 3- Conhecimentos e experiéncia
urbanizagdo e edificagdo e respectiva introducdo e actualizagdo no programa 4- Organizagao e método de trabalho
informatico, que inclui nomeadamente: emissdo de certiddes, preparagdo de 5 - Adaptacéo e melhoria continua
cépias, solicitagdo de pareceres a entidades, informagdo final das 7 - Trabalho de equipa e cooperagao
especialidades, célculo de taxas, emissédo de alvaras de construgéo e utilizagéo 11- Iniciativa e autonomia
e comunicagdo aos particulares das decisdbes no ambito dos respectivos
processos.
DGUO6 Assistente Técnico Secretariado e Praticas | 15, ano Escolaridade| 12 | 12 | 0
Administrativas
Executam atendimento ao publico, desempenhando todas inerentes a essa 3- Conhecimentos e experiéncia
fungao. 4- Organizagao e método de trabalho
5 - Adaptacéo e melhoria continua
) » 7 - Trabalho de equipa e cooperagao
DGU13 Assistente Técnico Secretariado e Praticas 122, Ano Escolaridade | 3 1 2 11- Iniciativa e autonomia
Administrativas
Tramitagdo das operagdes urbanisticas no ambito do regime juridico da 3- Conhecimentos e experiéncia
urbanizagdo e edificagdo e respectiva introdu¢do e actualizagdo no programa 4- Organizagao e método de trabalho
informatico, que inclui nomeadamente: compilagéo de informagéo para envio ao 5 - Adaptacéo e melhoria continua
INE, Autoridade Tributdria. Executa a informatizagdo dos processos de obras ) » 7 - Trabalho de equipa e cooperacao
DGU16 [particulares e documentos acessérios, no que se inclui a digitalizagdo e Assistente Téchico Secretariado e Praticas 129, Ano Escolaridade | 1 0 1 11- Iniciativa e autonomia
respectiva codificagao. Administrativas
Executam tarefas no ambito do saneamento liminar e da pré-apreciagdo dos 3- Conhecimentos e experiéncia
pedidos relativos a operagdes urbanisticas 4- Organizagao e método de trabalho
5 - Adaptacéo e melhoria continua
7 - Trabalho de equipa e cooperagao
DGUO07 Assistente Técnico Técnico de Construgao Civil | 12°. Ano Escolaridade | 3 3 0 11- Iniciativa e autonomia
Executam a informatizagdo dos processos de Obras Particulares e documentos 3- Conhecimentos e experiéncia
acessorios, no que se inclui a digitalizagao e respectiva codificagcao 4- Organizagao e método de trabalho
5 - Adaptacéo e melhoria continua
7 - Trabalho de equipa e cooperacao
. 11- Iniciativa e autonomia
DGU10 Assistente Operacional Auxiliar de Servigos Gerais Esco_larlcfa_de 2 0 2
Obrigatéria
TOTAL 40 30 10




Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por | Relagao juridica por
tempo indeterminado| tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado [tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 0 0 0 0 0 0
Chefe de Divisdo 1 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 0 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 2 0 2 0 1 0
Docente 0 0 0 0 0 0
Especialista de Informatica 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 0 0 1 0 0 0
Assistente Técnico 2 0 0 0 0 0
Fiscal Municipal 12 0 3 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 0 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 1 0 0 0 0 0
Assistente Operacional 0 0 0 0 0 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0 0
TOTAL 18 0 6 0 1 0

Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Arquiteto - 1

Jurista - 1 (1 Cativo)

Carreira de Assistente Técnico
Coordenador Técnico - 1
Carreira de Fiscal Municipal
Fiscal Municipal - 3



Divisao de Fiscalizacao Municipal - DFM

7 (7] 4
o Unidade Organica Aeadeformagio | o | S | & | 8 | 5| 5 [ 8| S Nivel do
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% o para o recrutamento 5 = E E — o) E = Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o T) o E o 5
Dirige o pessoal integrado na Dviséo distribui, orienta e controla a execugao dos 1 - Orientagao para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisio e promove a qualificagdo do 2- Orientagao para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranca e gestao de pessoas
divisdo a seu cargo. 5 - Otimizag&o de recursos
DFMO1 Chefe de Divisao Chefe de Diviséao Lic. Direito 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concegcdo e 1 - Orientagéo para resultados
aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, 2 - Orientagéo para o servigo publico
nomeadamente a elaboragdo de informagdes relativas a processos na area da 3 - Planeamento e Organizacédo
respetiva especialidade (arquitetura/licenciamento — urbanismo). Participa em 7 - Iniciativa e Autonomia
vistorias na sua area de especialidade. Procede ao estudo e analise da 9 - Otimizagao de recursos
legislagdo nacional e regulamentacédo concelhia sobre as matérias da sua area 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
de especialidade, bem como sobre todos os assuntos da competéncia da 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
unidade funcional em que se integra (fiscalizacdo municipal) que lhe sejam 14 - Coordenagéo
diretamente confiados. Coordena tecnicamente as agdes de fiscalizagdo que lhe
sdo atribuidas, em articulagdo direta com o corpo de fiscalizagdo, propondo as
DFMO2 |reacdes adequadas legalmente previstas. Articula as suas atividades Técnico Superior Arquitecto Lic. Arquitectura 2 1 1 0 0 0 0 0
profissionais com outros profissionais nas areas do planeamento, arquitetura
paisagistica, reabilitagdo urbana, intervengao social, protegao civil, licenciamento
urbanistico, apoio juridico, intervengdo cultural, entre outros. Desenvolve
metodologias de gestdo de informagéao e de fluxos de intervengao no contexto da
missdo do servigo, bem como de reporte de informagdo a coordenagédo do
servigo.
Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concecdo e 1 - Orientagao para resultados
aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional, 2 - Orientagéo para o servigo publico
nomeadamente a elaboragdo de informagdes relativas a processos na area da 3 - Planeamento e Organizagdo
respetiva especialidade (engenharia civil - urbanismo). Participa em vistorias na 7 - Iniciativa e Autonomia
sua area de especialidade. Procede ao estudo e andlise da legislagéo nacional e 9 - Otimizagéo de recursos
regulamentagao concelhia sobre as matérias da sua area de especialidade, bem 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
como de todos os assuntos confiados a unidade funcional em que se integra 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
(fiscalizagdo municipal) que lhe sejam diretamente confiados. Desenvolve e 14 - Coordenagao
aplica procedimentos de organizagao da atividade de fiscalizagéo do sistema de L . . . ) .
DFMO3 ggstéopde estacionamento ?arifado do centro histérico de Evora, em vista a sua Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil L L 0 0 0 0 0 0
eficacia, eficiéncia e reporte de informagéo de gestdo. Promove a organizagéo e
procede as tarefas de gestdo corrente do sistema de fiscalizagdo de
estacionamento tarifado e assuntos conexos, em articulagao direta com o sector
operativo. Articula a implementagcdo da missédo de fiscalizagdo do sistema de
gestdo do estacionamento com a &rea de mobilidade.
Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a 1 - Orientagao para resultados
concretizagdo e definigho de politicas do municipio, elabora pareceres e 2 - Orientagéo para o servigo publico
informacgdes sobre a interpretacédo e aplicagao da legislagdo, bem como normas 3 - Planeamento e Organizagdo
e regulamentos internos, recolhe, trata e difunde legislagé@o, jurisprudéncia, 7 - Iniciativa e Autonomia
doutrina, e outra informagao necessaria ao servico em que esté integrado, pode 9 - Otimizagéo de recursos
DFM08 |ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros profissionais Técnico Superior Jurista Lic. Direito 1 0 1 1 0 0 0 0 |10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

e bem assim de acompanhar processos judiciais.

13 - Trabalho de equipa e cooperagao
14 - Coordenagao




DFMO09

Organiza e coordena as tarefas dos trabalhadores integrados na Secgdo de
Apoio Administrativo, segundo orientagbes e diretrizes da chefia. Articula a
atividade dos grupos operativos (fiscais municipais) com os técnicos superiores,
no plano do apoio administrativo e do suporte aos procedimentos em curso,
considerando a distribuicdo interna de responsabilidades.

Garante a correta organizagao do arquivo e sua disponibilidade.

De acordo com instrugbes de servigo, programa as atividades dos fiscais de
estacionamento através da produgdo de escalas, procedendo a coordenagao do
apoio de retaguarda (suporte operativo) bem como a programacgéo e rotina de
recolha de valores, contagem e conferéncia.

Articula com a chefia a programagao e registo de férias e faltas do pessoal bem
como o controlo de horérios.

Anota e garante a reposicdo de faltas de bens necessarios ao regular
funcionamento do servigo.

Elabora os relatérios sectoriais de gestédo requeridos pela chefia.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano Escolaridade

1 — Realizagéo e orientacdo para os resultados

2 — Orientagao para o servigo publico

12 — Otimizagao de recursos

13 — Responsabilidade e compromisso com o servigo
4 — Organizagédo e métodos de trabalho

7 — Trabalho em equipa e cooperagao

9 — Comunicagéo

11 — Iniciativa e autonomia

DFM04

Assegura o apoio técnico e administrativo geral a Unidade de Fiscalizagao
Municipal, exercendo as tarefas inerentes ao apoio a coordenagdo. Procede a
organizagdo documental. Regista e reencaminha a correspondéncia e todo o
expediente interno. Elabora oficios, informagdes, propostas para a reunido de
camara, relatérios ou outros documentos, no ambito da sua fungdo. Mantém
atualizado o arquivo. Elabora relatérios de atividade. Insere dados nos sistemas
informaticos de apoio a atividade do servico e mantém atualizados os registos.
Presta apoio administrativo as equipas de fiscalizagéo (geral ou do dominio do
estacionamento tarifado) e aos técnicos superiores, incluindo, sempre que se
justifique e em complemento, tarefas externas que se consubstanciem em atos
de apoio a fiscalizagdo (contactos pessoais ou institucionais; notificagdes;
verificagdes; recolha de informagdo no terreno; divulgagdo ou distribuigao
documental ou outros de natureza afim). Assegura as necessidades de
atendimento ao publico. Garante a gestagdo da missdo de fiscalizagdo do
sistema de gestéo do estacionamento com a area

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagdo para Resultados

2 - Orientagao para o Servigo Publico

12 - Otimizagao de Recursos

13 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
4 - Organizagéo e Método de Trabalho

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

9 - Comunicagéo

11- Iniciativa e Autonomia

DFMO07

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais
dispositivos legais de ocupagédo do espago publico, transito e estacionamento
(designadamente, estacionamento tarifado no centro histérico de Evora, controlo
dos parquimetros, parques de estacionamento tarifados a superficie), obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais e
industriais, preservagdo do ambiente natural, deposi¢do, remogao, transporte,
tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e
comerciais, preservacdo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagao
preventiva do territério, bem como de todas as outras areas em que a
competéncia fiscalizadora tenha sido atribuida ao municipio. Elabora autos,
participagcbes e informagdes referentes as atividades fiscalizadas. Presta
informagdes sobre situagdes de facto com vista a organizagcdo dos processos
municipais nas areas da sua atuacdo especifica. Obtém todas as informagdes
que resultem de atos de fiscalizagdo, através da observagdo direta do local.
Presta esclarecimentos e informagdes quanto a aspetos esséncias da
regulamentagao aplicavel no concelho, com vista a difusdo das normas em vigor
e sensibilizagao dos cidaddos quanto ao seu cumprimento.

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal

122, Ano
Escolaridade/Curso do
CEFA

15

12

1 - Realizagéo e orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adapatagédo e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

11- Iniciativa e Autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DFMo06

Assegura o apoio técnico e administrativo geral a Unidade de Fiscalizagéo
Municipal, exercendo as tarefas inerentes ao apoio a coordenagdo. Procede a
organizagdo documental. Regista e reencaminha a correspondéncia e todo o
expediente interno. Elabora oficios, informagdes, propostas para a reunido de
camara, relatérios ou outros documentos, no ambito da sua funcdo. Mantém
atualizado o arquivo. Elabora relatérios de atividade. Insere dados nos sistemas
informaticos de apoio a atividade do servigo e mantém atualizados os registos.
Presta apoio administrativo as equipas de fiscalizagdo (geral ou do dominio do
estacionamento tarifado) e aos técnicos superiores, incluindo, sempre que se
justifique e em complemento, tarefas externas que se consubstanciem em atos
de apoio a fiscalizagdo (contactos pessoais ou institucionais; notificagoes;
verificagbes; recolha de informacdo no terreno; divulgagdo ou distribuicao
documental ou outros de natureza afim). Assegura as necessidades de
atendimento ao publico. Garante a gestagdo da missdo de fiscalizagdo do
sistema de gestao do estacionamento com a area

Encarregado Operacional

Apoio Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

11 - Iniciativa e Autonomia

12- Responsabilidade e compromisso com o servigo

TOTAL

24

18




N2. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

N2. de postos de trabalho cativos

Cargo/carreira/categoria Relagéo juridica por | Relagéo juridica por Relagétoe:'g itz 22 Relacéo juridica por | Relagéo juridica por | Relagao juridica por
tempo indeterminado| tempo determinado in determpicr)la do tempo determinado |tempo indeterminado| tempo determinado
(CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD) (CTTI) (CTTD)

Director de Departamento 1 0 0 0 0 0
Chefe de Divisdo 3 0 0 0 0 0
Coordenador Unidade 0 0 0 0 0 0
Coordenador Operacional Municipal 0 0 0 0 0 0
Técnico Superior 54 64 24 12 15 0
Docente 3 0 0 0 0 0
Especialista de Informética 0 0 0 0 0 0
Técnico de Informatica 0 0 0 0 0
Coordenador Técnico 0 1 0 0 0
Assistente Técnico 30 10 8 3 1 0
Fiscal Municipal 0 0 0 0 0 0
Encarregado Geral Operacional 1 0 0 0 0 0
Encarregado Operacional 0 1 0 0 0
Assistente Operacional 146 10 49 0 2 0
Fiscal de obras 0 0 0 0 0
TOTAL 243 84 83 15 18 0

Postos de trabalho vagos, com indicacao dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Sociélogo - 1 ( 1 Cativo)

Arqueologia e Museologia - 2
Arquiteto - 2

Conservagao e Restauro - 1 (1 Cativo)
Servigo Social - 6 ( 2 Cativos)

Técnico Superior (generalista) - 4 (4 Cativos)

Psicélogo - 2 ( 2 Cativos)

Docente - 2

Psicélogo Educacional- 1
Engenheiro Civil - 2 ( 1 Cativo)

Desporto -12 (4 Cativos)

Produgéo e Gestao Cultural - 1
Carreira de Assistente Técnico
Coordenador Técnico - 1

Animador Cultural - 1

Carreira de Assistente Operacional

Encarregado Operacional - 1

Servigos Gerais - 12 ( 1 Cativo)

Sonoplasta - 1

Carregador - 3 ( 1 Cativo)
Maquinista Teatral - 3

Sonoplasta de Cena e lluminagéo - 3

Acéo Educativa - 20

Secretariado e Praticas Administrativas -4

(1 Cativo)

Guia Intérprete - 1
Docente - 3

Audiovisual - 1

Cozinheiro - 6
Portaria - 1

Nadador Salvador - 1

Rececéo e Atendimento - 1



Departamento Sociocultural - DSC

7 (7] 4
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% o para o recrutamento — = E = — o) E = Insalubridade
Caracterizagdo do posto de trabalho do posto de trabalho o 5 (&) '(, O E T 5
Dirige o pessoal integrado no Departamento, distribui, orienta e controla a 1 - Orientagao para resultados
execucdo dos trabalhos; organiza as actividades da divisdo e promove a 2- Orientagao para o servigo publico
qualificacdo do pessoal; elabora pareceres e informacdes sobre assuntos de da Animagéo 4 - Lideranca e gestao de pessoas
competéncia do Departamento a seu cargo. Sociocultural:  Lic 5 -Otimizagao de recursos
DSC123 Director de Departamento Director de Departamento = ’ ' 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
Gestao das Artes .
Cultura e Educagao 7 - Decisao o
9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Dirige os servicos compreendidos na respectiva Divisdo, definindo os objectivos 1 - Orientagéo para resultados
de actuagdo da mesma, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagao para o servigo publico
competéncias da Divisdo e a regulamentacédo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranga e gestao de pessoas
dos planos de actividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 5 -Otimizagao de recursos
DScoo1 |dependentes; assegura a Administragdo dos Recursos Humanos e materiais Chefe de Divisio Chefe de Divisio Lic. Sociologia 1 1 0 0 0 0 0 o0 [|6- Viséo estratégica
afectos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, 7 - Decisao
tendo em conta os objectivos e actividades dos servigos dependentes. 9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
Dirige os servicos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo os objectivos 1 - Orientagéo para resultados
de atuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagéo para o servigo publico
competéncias da Divisdo e a regulamentacédo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranga e gestao de pessoas
dos planos de atividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 5 - Otimizagao de recursos
dependentes; assegura a Administragdo dos Recursos Humanos e materiais 6 - Visao estratégica
DSC124 |afetos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, Chefe de Divisao Chefe de Diviséo Lic. Psicologia 1 1 0 0 0 0 0 0 |7 - Decisdo
tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos dependentes. 9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Dirige os servicos compreendidos na respetiva Divisdo, definindo os objectivos 1 - Orientagéo para resultados
de atuagdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as 2- Orientagéo para o servigo publico
competéncias da Divisdo e a regulamentacédo interna; controla o cumprimento 4 - Lideranga e gestao de pessoas
dos planos de atividades, os resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 5 - Otimizagao de recursos
dependentes; assegura a Administragdo dos Recursos Humanos e materiais 6 - Visao estratégica
DSC125 |afetos promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, Chefe de Divisao Chefe de Diviséo 1 1 0 0 0 0 0 0 |7 - Decisdo
tendo em conta os objetivos e atividades dos servigos dependentes. 9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Acompanhamento de Programas e Projetos de planeamento estratégico na area 1 - Orientagao para resultados
da cultura, nomeadamente os ligados a equipa de missdo da Candidatura de 2 - Orientagao para o servigco publico
Evora a Capital Europeia da Cultura 2027; Integra equipa de desenvolvimento 3 - Planeamento e Organizagao
cultural no horizonte 2020-30, assumindo execuc¢ao de atividades e projetos de 6 - Adaptacéo e melhoria continua
DSCO002 |intervengbes nesse contexto; Acompanha e executa outras programagdes no Técnico Superior Sociblogo Lic. Sociologia 1 1 0 0 0 0 0 0 |9 - Otimizagao de recursos
ambito dos Planos de Atividades das Divisbes afetas ao Departamento 10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
Sociocultural, numa visdo de planeamento integrado; Elabora projetos e 11 - Relacionamento Interpessoal
candidaturas a financiamentos nacionais e internacionais. 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Desenvolve fungdes de concepgao concretizagéo e avaliagdo de projectos no 1 - Orientagao para resultados
dominio da acgéo social: Apoia o funcionamento dos servigos sociais; Participa 2 - Orientagao para o servico publico
na programacao e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da 3 - Planeamento e organizacédo
respectiva autarquia local ; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da 6 - Adaptagao e melhoria continua
intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico 8 - Inovacéo e qualidade
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Procede ao 9 - Otimizagao de recursos
levantamento das necessidades da autarquia local; Efectua estudos que 10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
DSCo069 [detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos; Colabora Técnico Superior Socilogo Lic. Sociologia 3 2 1 1 0 0 0 0 |13 - Trabalho de equipa e cooperagao

com as instituigdes vocacionadas para intervir na area social; Presta apoio psico-
social em todas as areas de intervencdo; Aconselhamento, acompanhamento
social e gestédo de casos;




DSC118

Desenvolve fungdes de concegdo, concretizagdo e avaliagdo de programas,
projetos e atividades no dominio do associativismo, nomeadamente
Carta/Plataforma do Movimento Associativo. Garante a coordenagéo, gestédo e
normalizagdo do apoio ao associativismo do concelho, no contexto do
Departamento Sociocultural; Promove os procedimentos necessarios a
implementagédo e gestdao dos apoios logisticos e financeiros a actividade das
Associagdes enquadradas pelo Departamento, de acordo com critérios
aprovados pelo executivo.

Estabelece relagdes com as Freguesias rurais no ambito das competéncias do
servigo.

Estabelece relagbes com agentes no contexto do Turismo Ativo, apoiando e
desenvolvendo iniciativas neste ambito.

Dinamiza e assegura a cooperagao com instituicdes de solidariedade social em
programas e projectos de ambito municipal;

Acompanha e coordena o projeto Orquestra Juvenil de Sopros de Evora, e as
ativtidades e acgdes a esta associadas.

Técnico Superior

Sociblogo

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC003

Incumbe, genericamente, executar ou coordenar a execugao de todo o tipo de
trabalhos especificos no ambito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em
gabinetes ou laboratérios, elaborar estudos, conceber e desenvolver projectos,
emitir pareceres e participar em reunides, comissdes e grupos de trabalho em
unidades organicas de funcionamento, de ambito nacional ou internacional,
tendo em vista a tomada de decisédo superior sobre as medidas de politica que
interessam a arqueologia, bem como participar na concepgao e aferigdo de
critérios de selecgdo do pessoal da area de arqueologia nos organismos da
administragdo central, regional e local. Neste sentido, o arque6logo pode realizar
as seguintes actividades: prospecgoes, escavacoes, peritagens e informacoes,
estudos diversos (bibliograficos, sobre materiais, sobre estagdes, de impacte
arqueolégico, deplaneamentos, etc.), exposicdes, conferéncias, condugédo de
visitas, elaboragdo de publicagdes, ensino, participagdo em comissdes técnicas
de gestdo e controlo dos planos de ordenamento do territdrio, emissdo de
pareceres sobre normas de protecgdo de gestdo do patriménio arqueolégico ou
sobre projectos de conservagéo, restauro e musealizagdo de imoéveis e sitios
arqueolégicos.

Técnico Superior

Arqueologia e Museologia

Lic. Arqueologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC004

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concepgao e
aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profissional,
nomeadamente os seguintes dominios de actividade: Concepgéo e projecgdo de
conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objectos, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagao no decurso da respectiva execugao; Elaboragéo
de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagéao
de projectos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
operagdes urbanisticas; Colaboragdo na organizacdo de processos de
candidatura a financiamentos comunitarios, da administragcdo central ou outros;
Colaboragado na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervengbes urbanisticas e arquitecténicas;
Coordenacgéo e fiscalizagdo na execugdo de obras. Articula as suas actividades
com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitectura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquitecto

Lic. Arquitectura

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC005

Aos técnicos superiores de biblioteca e documentagdo compete a concepgao,
planeamento, implementacdo e desenvolvimento dos servicos de informacao
documental, assegurando a coeréncia global dos conteddos e da evolugdo da
arquitectura do sistema de informagdo. Definir e elaborar os critérios de
selecgao, de aquisicdo e de eliminagdo de documentos, sob qualquer suporte,
que permitam constituir e organizar colecgdes de qualquer natureza, conserva-
los e torna-los acessiveis, mantendo-os actualizados; Definir e controlar a
aplicagdo dos métodos e das técnicas de armazenagem, protecgao,
conservagdo e restauro de suportes documentais de qualquer natureza;
Seleccionar uma linguagem documental prépria para representar o conteddo de
um documento ou de um fundo documental; Gerir a informagao, criando e
explorando os instrumentos de acesso, distribuicdo e partilha dos recursos
informativos; Avaliar e validar a informagéo, os documentos e as fontes, tanto
internas, como externas; Analisar e interpretar as necessidades actuais e
potenciais dos utilizadores para promover a qualidade da informagao; Gerir a
aplicacgao e utilizagao das tecnologias de informagéo e comunicacao.

Técnico Superior

Biblioteca e Documentagao

Lic. Filosofia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSC006

Participar na identificagdo histérica, técnica e material dos bens culturais a
intervir; Participar no diagnéstico do estado de conservagéo de bens culturais;
Propor e aplicar medidas de conservagao preventiva aos bens culturais;
Participar na recolha de dados conducente as propostas de tratamento dos bens
culturais a intervir; Planificar, projectar, acompanhar e/ou executar
procedimentos de conservagdo e restauro, tais como, registo, limpeza,
estabilizagdo, preenchimento de lacunas, reconstituigdbes volumétricas e
reintegragdes, em diferentes suportes; Participar na produgao da documentagao
técnica, nomeadamente, fichas de diagnéstico, fichas de inspecgao e relatérios
das intervengdes; Executar procedimentos de acondicionamento, transporte e
armazenamento de bens culturais; Participar em accdes de sensibilizacdo e
formagao para a protecgao do patrimoénio cultural; Aplicar as normas vigentes de
Seguranca e Saude no Trabalho ao contexto laboral especifico.

Técnico Superior

Conservagao e Restauro

Lic. Conservagao e
Restauro

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSCo007

O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competéncias atribuidas ao
Departamento Sociocultural do municipio e compreende o conjunto de tarefas
que sao definidas superiormente.

De um modo geral, desenvolve actividades de apoio no ambito da dinamizagédo
sociocomunitaria e organizagdo/implementagdo de programas, projetos ou
acgoes, assegurando também:

- Eventos socioculturais promovidos ou apoiados pela Autarquia;

gestdo e alimentacdo da plataforma de apoio ao associativismo sem fins
lucrativos do concelho; base de dados de cedéncias de equipamentos
desportivos aos agentes da éarea de competencia do Departamento;
coordenacdo das competéncias descentralizadas para o municipio,
nomeadamente as oriundas do IGAC em termos de licenciamento de
espetaculos, entre outras.

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagcao

DSCo008

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

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

- Participa na identificagdo histérica, técnica e material dos bens culturais
imateriais a intervir;

- Participa no diagnoéstico do estado de conservagao de bens culturais imateriais;
- Prop6e e aplica de medidas de salvaguarda aos bens culturais imateriais;

- Coordena e participa na recolha de dados conducente as propostas de
tratamento dos bens culturais a intervir;

- Participa em acgdes de sensibilizacdo e formagdo para a protecgdo do
patriménio cultural imaterial;

- Realiza estudos e pesquisas sobre o patrimonio imaterial concelhio;

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC129

Desenvolve fungdes de concepgao concretizagdo e avaliagdo de projectos no
dominio da acgéo social: Apoia o funcionamento dos servicos sociais; Participa
na programagao e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da
respectiva autarquia local ; Desenvolve projectos e acgbes ao nivel da
intervencdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Procede ao
levantamento das necessidades da autarquia local; Efectua estudos que
detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos; Colabora
com as instituigées vocacionadas para intervir na area social; Presta apoio psico-
social em todas as areas de intervengéo; Aconselhamento, acompanhamento
social e gestdo de casos;

Técnico Superior

Servigo Social

Lic. Servigo Social

1 - Orientagéo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagéao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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




DSC009

Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;

Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse
administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais,
cartograficos, audio-visuais e legiveis por maquina, de acordo com sistemas de
classificacdo que define a partir de estudo da instituicdo produtora da
documentagao;

Orientar a elaboragéo de instrumentos de descricdo da documentacgao, tais como
guias, inventarios, catalogos e indices;

Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos
apropriados;

Promover acgdes de difuséo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagéo e o restauro de
documentos;

Coordenar e supervisionar o pessoal afecto a fungdo de apoio técnico de
arquivista.

Técnico Superior

Arquivo

Ciéncias da
Informacgéo e da
Documentagao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

4 - Analise da informagéo e sentido critico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSCo010

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepgao e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na éarea das artes plasticas; Participa na
programagdo e execugdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da
respectiva autarquia local; Desenvolve projectos e acgbes ao nivel da
intervencdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Procede ao
levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e dinamiza acgdes
tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidaddos; Realiza estudos que
permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas das artes
plasticas.

Técnico Superior

Artes Visuais

Lic. Artes Visuais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC012

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepgao e aplicagdo de métodos
e processos
cientifico/ técnicos na area da comunicacéo e da animagao cultural;

Participa na programagdo e execucdo das actividades ligadas a area da
promogao do livro e da leitura;
Planeia, concebe e executa projetos e atividades na éarea dos projetos
educativos municipais;
Colabora na execugdo das rotinas inerentes as operagdes de tratamento
documental, nomeadamente no campo da produgéo editorial; da elaboragao de
bibliografias e execugdo de boletins e outras publicagbes especificas e na
constituigdo e manutengao de catalogos de autores, titulos e matérias;

Técnico Superior

Comunicagao e Animagao
Cultural

Lic. Relagbes
Internacionais

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC013

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

Técnico Superior

Conservagao e Restauro

Lic. Histéria Patrim.
Cultural

1 - Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSCO015

Desenvolve fungdes de investigacao, estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da histéria e da museologia; Participa na
programacdo e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da
respectiva autarquia local; Desenvolve projectos e acgbes ao nivel da
intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e estabelece
critérios para avaliagdo da eficAcia dos programas de intervengdo cultural;
Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local; Promove e
dinamiza acgdes tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidaddos; Realiza
estudos que permitem conhecer a realidade cultural, nomeadamente na area
histéria urbana, nomeadamente ligada a distibuigdo da agua; Investiga os factos
e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Histéria e Museologia

Lic. Histéria Patrim.
Cultural

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSCo016

Desenvolve fungdes de investigacao, estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da museologia e da animagao cultural;
Participa na programagdo e execugdo das actividades ligadas ao
desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve projectos e acgdes
ao nivel da intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento
estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde e
estabelece critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengéo
sociocultural; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia local;
Promove e dinamiza acg¢des tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidadaos;
Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas
areas da cultura, da museologia e da histéria.

Técnico Superior

Museologia

Lic. Design Mobiliario
Urbano

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSCo014

Coordenagao técnica do Posto de Turismo;
Representagédo do servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes
de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores;
Coordenagao/colaboragdo da realizagdo de estudos e outros trabalhos
conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do Municipio na area de
turismo;
Supervisdo da recolha, tratamento e difusdo de toda a informagao turistica
necessaria ao servigo em que esta integrada;
Colaboragdo com a Chefia de Divisédo no planeamento, organizagdo e controle
de acgdes de promogao turistica, nomeadamente propondo e coordenando:

- a elaboragdo de materiais de informagdo e promogéo turistica sobre o
concelho;

- a programagéo e dinamizagao de acg¢des de animagao turistica.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Estudos Classicos
Ingleses

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

7 - Iniciativa e autonomia

11 - Relacionamento interpessoal

12 - Comunicagao

DSCO017

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

[ Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execucao de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos.

1 Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.

-Construgdo de inventérios e catalogos, de acervos documentais, utilizando
sistemas manuais ou automatizado;

-Indexar e classificar documentos em varios suportes;

-apoiar os utilizadores / utentes do Nucleo de Documentagdo na pesquisa de
informacéo;

-Fungbes na é4rea da gestdo integrada da informagdo, designadamente,
organizagao, conservagao, avaliagao, sele¢ao e eliminagcao de documentos

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Sociologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
3 - Planeamento e organizagéao

7 - Iniciativa e autonomia

11 - Relacionamento interpessoal

12 - Comunicagao

DSC020

Investigagdo na area de histéria e arqueologia; Produgéo de textos relativos a
tematica, no sentido de fornecer instrumentos de gestdo, preservagio e
valorizagdo do Centro Histérico de Evora; Produgdo de cartografia digital
respeitante & evolugdo urbana do Centro Histérico de Evora e criagdo de
contelidos digitais de interpretagdo da evolugdo urbana do espaco classificado
de Evora.

Participagao na elaboragéo de exposicdes e projectos museoldgicos.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histéria da Arte

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC019

Investigagdo na area da histéria e arqueologia (Carta Arqueolégica do Concelho
e Carta de Sensibilidade Arqueoldgica); Producédo de textos e artigos relativos a
tematica. Organizagdo e realizagdo de exposigdes (Carta Arqueologica,
Exposi¢cdo Ebora Megalithica); visitas guiadas a exposi¢cbes e a monumentos
megaliticos do Concelho. Participagdo em Inventarios do Tecido Edificado e
Monumentos do Centro Histérico (Inventario do CHE, Inventario de Monumentos
do CHE, Carta de Valores Patrimoniais do CHE, Inventario da Zona de
Urbanizagao n.? 1). Colaboragédo, devidamente enquadrada, com a Universidade
de Evora no Master Erasmus Mundus e na organizacdo de conferéncias e
workshops sobre patriménio. Representacdo do Municipio através da
apresentacdo de trabalhos em conferéncias, workshops, encontros e outros.
Resposta e esclareciemento a investigadores (historiadores, arquedlogos, ...)
sobre arqueologia ou factos histéricos da cidade ou regido.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histéria

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSC051

Executar ou coordenar a execugdo de todo o tipo de trabalhos no ambito da
programagdo cultural do municipio. Participa nas agdes de programagdo e
planeamento das atividades tendo em vista a tomada de decisdo superior sobre
as medidas de politica que interessam ao municipio. Participa na organizagdo de
exposigdes, conferéncias. Planifica e participa no acompanhamento das agdes
de logistica ao nivel dos procedimentos e produgdo dos espagos de
programagao cultural.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Histéria

1- Realizagéo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

10 - Relacionamento interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSCo010

Planear, conceber, executar e avaliar projectos e programas na area da
educagdo; Planear, gerir e avaliar assuntos de administragdo escolar;
Coordenagéo/apoio a gestdo de processos: Carta Educativa, Reordenamento da
Rede Escolar; Programa das Atividades de Enriquecimento Curricular; Agao
Social Escolar; Transportes Escolares; Tecnologias da Educagéo; Construgdes
de Edificios Escolares; Requalificagdo do Parque Escolar; Apoiar
projetos/iniciativas da autarquia e de instituicées parceiras do concelho.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Filosofia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

7 - Iniciativa e autonomia

8 - Inovacao e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC073

Concebe, concretiza e avalia acgdes de educagdo ambiental; Dinamiza acg¢des
cientifico-pedagégicas no Nucleo Museolégico do Alto de S.Bento; Participa em
eventos de animagao da comunidade educativa.

Técnico Superior

Técnico Superior (Generalista)

Lic. Eng? Geoldgica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSCo018

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

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

Recolha, tratamento e difusdo de toda a informagdo turistica necessaria ao
servigo em que esta integrado (back-office);

Venda de material turistico e bilhetes de espectaculos, recebendo dinheiro ou
valores correspondentes ao respectivo pagamento.

Colaboragédo na elaboragdo de materiais de informagdo e promogéo turistica
sobre o concelho, se de tal for incumbido;

Participagdo na programagado e dinamizagcdo de acgdes de animagao turistica
aprovadas pela Camara, se de tal for incumbido;

Participagcdo na realizacdo de estudos e outros trabalhos conducentes a
definicao e concretizagéo das politicas do Municipio na area de turismo, se de tal
for incumbido;

Técnico Superior

Técnico Turismo

Lic. Turismo
Bach.
Jornalismo/turismo

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
3 - Planeamento e organizacdo

7 - Iniciativa e autonomia

11 - Relacionamento interpessoal

12 - Comunicagao

DSC052

Incumbe-lhe genericamente, realizar tarefas relacionadas com a gestdo de
documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento
de registos, a descricao de documentos, o acondicionamento de documentos, o
empréstimo, a pesquisa documental, a emissdo de certidées, a producao
editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com
métodos e procedimentos estabelecidos.

Colabora com a Chefe de Divisdo e o Coordenador do Nucleo de Documentagédo
na organizagdo e acompanhamento de eventos na area da promogao do livro e
da leitura.

Técnico Superior

Biblioteca Arquivo e
Documentagao

Lic. Ciéncias da
Informacéao e da
Comunicagao

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC122

Planeamento, concepgdo, execugdo e avaliagdo de projectos e programas na
area da educagdo; Planeamento, gestdo e avaliagdo de assuntos de
administragdo escolar; Coordenagdo/apoio a gestdo de processos: Carta
Educativa, Reordenamento da Rede Escolar;Programa das Atividades de
Enriquecimento Curricular; Acdo Social Escolar; Transportes Escolares;
Tecnologias da Educagéo; Construgdes de Edificios Escolares; Requalificagao
do Parque Escolar; Apoia projetos/iniciativas das instituicbes parceiras do
concelho.

Técnico Superior

Animador Cultural

Lic. Animagao Socio-
Cultural

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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




DSCo66

Procede a gestdo e coordenagdo dos refeitérios escolares; Implementa e
desenvolve o Plano HACCP; Gere processos de aquisicdo de equipamentos e
materiais para os refeitérios escolares; Participa em projectos de requalificacéo
dos refeitorios escolares; Monitoriza as ementas escolares em parceria com o
Centro de Salde de Evora; Elabora caderno de encargos, avaliagdo das
propostas e acompanhamento técnico do processo de fornecimento de
refeigdes; Colabora no levantamento de necessidades de formagéo do pessoal
nao docente, afecto aos refeitdrios escolares; Coordena o plano de fornecimento
e transporte de refeigdes, nas EB1's e JI's do concelho, através dos recursos
internos da Autarquia e das Juntas de Freguesia; Concebe e concretiza ac¢des
para a promogdo da salde alimentar; Coopera em acgdes de promogdo da
salde em geral; Colabora com o Centro de Satide de Evora no que diz respeito
a: formagao, vistorias e acgdes de sensibilizagdo pedagdgica; Colabora com o
Nucleo de Veterinaria e Saude Publica, no ambito do Plano de Aprovagdo e
Controlo de Estabelecimentos, nomeadamente em vistorias/inspecgdes
sanitarias a estabelecimentos do sector alimentar; Procede ao acompanhamento
dos fundos de maneio dos refeitérios escolares.

Técnico Superior

Engenheiro Alimentar

Lic. Engenharia
Alimentar

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC067

Desenvolve fungdes de concepgao concretizagéo e avaliagédo de projectos no
dominio da psicologia: Apoia o funcionamento dos servigos sociais; Participa na
programacdo e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento da
respectiva autarquia local ; Desenvolve projectos e acgdes ao nivel da
intervengdo na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Procede ao
levantamento das necessidades da autarquia local;Aconselhamento,
acompanhamento social e gestao de casos;

Técnico Superior

Psicélogo

Lic. Psicologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC099

Desenvolve fungdes de concegédo concretizagdo e avaliagdo de projetos no
dominio da juventude ( nomeadamente VJovem; Lagos para a Vida ; Jovens
Embaixadores de Evora ; Ferias de Verdo; Banco de Manuais Escolares e
outras); promove projetos e agdes ao nivel da intervencdo na comunidade, de
acordo com o planeamento estratégico integrado definido superiormente para a
area da juventude nomeadamente apoio ao Conselho Municipal da Juventude
de Evora e coordenacio do Plano Municipal da Juventude; apoio as
associagbes juvenis e estudantis e grupos de jovens do concelho; apoio a
entidades que trabalham com e para jovens ; Na area da Saude apoia
iniciativas / projetos propostos por entidades / associagdes da area saude ou da
prevencao. Integra como Conselheira Municipal para a Igualdade - Acompanha
o desenvolvimento do Plano Municipal da Igualdade; Promove exposi¢cbes no
ambito da tematica nos espagos municipais; integra a RIIDE — Rede de
Intervencéo de Violéncia Domestica.

Técnico Superior

Psicélogo

Lic. Psicologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC068

Efectua estudos de natureza cientifico técnica, tendo em vista a fundamentagao
da tomada de decisbes, em &reas como recursos humanos, apoio social,
educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas:
Promogado de accbes necessdrias ao recrutamento, seleccdo e orientagdo
profissional dos trabalhadores; Resolugdo de problemas de adaptagdo e
readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades; Detecgcdo de
necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagdo de
accoes de prevencdo e medidas adequadas, designadamente em casos de
insucesso escolar; Identificacdo de necessidades de ocupagao de tempos livres,
promovendo e apoiando actividades de indole cultural, educativa e recreativa.

Técnico Superior

Psicélogo

Lic. Psicologia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC114

Apoio a concretizagdo de agdes do Plano de atividades da Unidade Organica;
Atendimento e acompanhamento psicologico a criangas, jovens e suas familias;
Apoio no planeamento da area da educagéo; Criagdo, gestdo e avaliagdo de
programas educativos.

Técnico Superior

Psicélogo Educacional

Lic. Psicologia
Educacional

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

7 - Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

14 - Coordenagao




Planear, conceber, executar e avaliar projectos e programas na area da
educagdo e social;Proceder a gestdo e coordenagdo de recursos humanos,
nomeadamente, no que diz respeito ao pessoal ndo docente, em fungdes nos
estabelecimentos de educagdo e ensino, da rede publica do concelho;
Coordenagéo e/ou apoio a gestdo de processos: Programa das Atividades de
Enriquecimento Curricular, Contrato de Execugéo e Acordo de Colaboragao para

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico
3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

DSCO070 - - Técnico Superior Educagao Lic. Educagao Infancia 0 0 '~ ) )
Educagao Pré-Escolar; Gerir o Programa de Voluntariado na area da educagéo; 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Planear, gerir e avaliar assuntos de administracdo escolar; Apoiar 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
projectos/iniciativas da autarquia e de instituicbes parceiras do concelho.
Planear, conceber, executar projetos e programas na area da educagao; Gerir a 1 - Orientagao para resultados
cedéncia de viaturas municipais, para apoio a atividades pedagoégicas e visitas 2 - Orientacao para o servigo publico
de estudo dos estabelecimentos de educacéo e ensino do concelho, bem como 3 - Planeamento e organizacdo
para a participagdo, dos referidos estabelecimentos, em atividades e projetos 6 - Adaptagao e melhoria continua
DSCO071 |educativos municipais; Apoia projetos/iniciativas das instituicbes parceiras do Técnico Superior Educagao Lic. Ensino Bésico 0 0 8 - Inovacao e qualidade
concelho. 9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Desenvolver o Programa de Atividades de Enriquecimento Curricular, para 1 - Orientagao para resultados
alunos do 12 ciclo do Ensino Basico, de acordo com a legislagdo em vigor e os 2 - Orientagéo para o servigo publico
conteudos cuirriculares publicados pelo Ministério da Educagéao e Ciéncia para 3 - Planeamento e organizagao
as diferentes ofertas formativas: 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Participag@o em projetos e ag¢des ludico pedagogicas do servigo enquadrador. 9 - Otimizagao de recursos
DSC072 Técnico Superior Docente Licenciatura 32 30 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
11 - Relacionamento interpessoal
13 - Trabalho de equipa e cooperagao
O exercicio da fungdo insere-se no quadro de competéncias atribuido aos 1 - Orientagao para resultados
servigos de cultura do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sdo 2 - Orientagéo para o servigo publico
definidas superiormente. De um modo geral, desenvolve actividades de apoio no 3 - Planeamento e Organizagao
ambito da dinamizagdo comunitaria, organizagdo de acgdes culturais para 6 - Adaptacéo e melhoria continua
criangas e jovens. Mais especificamente podera colaborar com as colectividades 9 - Otimizagao de recursos
DSCo22 |culturais e recreativas, com grupos de teatro, etc. Procede & recolha, Docente Docente Licenciatura 0 0 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
levantamentos, inventariagdo de diversas fontes culturais, promover a 11 - Relacionamento Interpessoal
organizagao de exposic¢oes e apoiar na elaborag¢ao de suportes documentais. 13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Concepgao, concretizagdo e avaliagdo de projetos educativos e agdes ludico- 1 - Orientagdo para resultados
pedagégicas para a comunidade educativa; Gestdo de recursos educativos; 2 - Orientagéo para o servigo publico
Participa em eventos de animagcdo da comunidade educativa; Apoia 3 - Planeamento e organizagao
projetos/iniciativas da autarquia e de instituicoes parceiras do concelho. 6 - Adaptagao e melhoria continua
DSCO075 Docente Docente Bach./Lic. Ed.Infancia 0 0 8 - Inovagao e qualidade
9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Gestao dos equipamentos municipais afetos ao servigo. 1 - Orientagdo para resultados
2 - Orientagéo para o servigo publico
3 - Planeamento e organizagao
6 - Adaptagao e melhoria continua
) . o . . 8 - Inovagéo e qualidade
DSCO074 Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Engenharia Civil 0 0 9 - Otimizagéo de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Desenvolver actividades dirigidas aos utentes dos programas municipais 1 - Orientagéo para resultados
vocacionadas para a saude e actividade fisica da competéncia da Divis&o; 2 - Orientagéo para o servigo publico
Dinamiza acgbes de promogdo e de educagdo para a saude destinadas a 3 - Planeamento e organizagao
populagdo em idade escolar em parceria com outras entidades com competéncia 6 - Adaptacéo e melhoria continua
na area; . . . . . . 8 - Inovacéo e qualidade
DSC100 Técnico Superior Engenheiro Civil Lic. Eng?. Civil 0 0

Promove em colaboragdo com outros técnicos o Projecto “Serpente Papa
Léguas”; Enquadra iniciativas de promogédo de comportamentos saudaveis e
mobilidade sustentavel;

9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSCo087

Concegao, caraterizagdo e avaliagdo de projetos educativos e agdes ludico-
pedagoégicas para a comunidade educativa; Gestdo de recursos educativos;
Participa em eventos de animagdo da comunidade educativa; Apoia
projetos/iniciativas da autarquia e de instituicdes parceiras do concelho. Planeia,
gere e avalia assuntos de administragdo escolar e da area social.

Técnico Superior

Socioeducativo

Lic. Ensino Basico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacao e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC091

Concepgéo, concretizagdo e avaliagdo de projetos educativos e agdes
ludicopedagdgicas para a comunidade educativa; Gestdo de recursos
educativos; Participa em eventos de animagédo da comunidade educativa; Apoia
projetos/iniciativas da autarquia e de instituigées parceiras do concelho.

Técnico Superior

Socioeducativo

Lic. Educacgéo Infancia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC092

Concepgéo, concretizagdo e avaliagdo de projetos da area social; Gestdo de
recursos sociais; Participa em eventos de animagdo da comunidade; Apoia
projetos/iniciativas da autarquia e de instituicées parceiras do concelho.

Técnico Superior

Socioeducativo

Lic. Educagéo Infancia

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC090

Planear, Conceber, executar e avaliar projetos e programas na area da
educagao;

Planear, gerir e avaliar assuntos de administracao escolar;

Elaboragdo de documento de planeamento da area da educagdo: Carta
Educativa, Reordenamento da Rede Escolar; Projeto Educativo Local;

Apoiar Projetos/Iniciativas da autarquia e de instituigdes parceiras do concelho;
Coordenacgéo de grupos de trabalho interservigos e interinstitucionais.

Técnico Superior

Educacéo

Lic. Ensino Portugés
Inglés

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

8 - Inovacéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC093

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

Direcgéao técnica desportiva:

Planeamento, elaboragéo, organizagdo e controle de acgdes desportivas; Gestdo
e racionalizacdo de recursos humanos e materiais desportivos; Gestdo de
Instalacbes desportivas e condicbes de seguranga dos respectivos
equipamentos desportivos.

Programas e desenvolvimento desportivo:

Concepcao e aplicagdo de projectos de desenvolvimento desportivo.

Formacao desportiva — clubes e autarquias:

Desenvolvimento de projectos e acgbes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo (jovens e alta competigdo): Orientagdo, acompanhamento e
desenvolvimento de treino de jovens nos varios escaldes de formagao
desportiva. Responsavel técnico de instalagdes desportivas.

Técnico Superior

Desporto

Lic. Ensino Basico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagéo

5 - Conhecimentos Especializados e Experiéncia

6 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
14 - Coordenagao

DSC094

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

Direcgéao técnica desportiva:

Planeamento, elaboragéo, organizagao e controle de acgdes desportivas; Gestdo
e racionalizagao de recursos humanos e materiais desportivos.

Programas e desenvolvimento desportivo:

Concepcao e aplicagdo de projectos de desenvolvimento desportivo.

Formacéo desportiva — clubes e autarquias:

Desenvolvimento de projectos e acgbes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo (jovens e alta competi¢gdo): Orientagdo, acompanhamento e
desenvolvimento de treino de jovens nos varios escaldes de formagao
desportiva.

Responsavel técnico de instalagdes desportivas.

Técnico Superior

Desporto

Lic. Ensico Bésico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizagao

6 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Iniciativa e autonomia

8 - Inovagéo e qualidade

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




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

Direcgéao técnica desportiva:

Planeamento, elaboragéo, organizagdo e controle de acgdes desportivas; Gestdo
e racionalizagao de recursos humanos e materiais desportivos.

Programas e desenvolvimento desportivo:

Concepcao e aplicagdo de projectos de desenvolvimento desportivo.

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e organizacdo

5 - Conhecimentos especializados e experiéncia

6 - Adaptacéo e melhoria continua

7 - Iniciativa e autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC126 Formagio desportiva — clubes e autarquias: Técnico Superior Desporto Lic. Ensico Basico 0 0
Desenvolvimento de projectos e acgbes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo (jovens e alta competigdo): Orientagdo, acompanhamento e
desenvolvimento de treino de jovens nos varios escaldes de formagao
desportiva. Responsavel técnico de instalagdes desportivas.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fun¢des de estudo, concepcao e 1 - Orientagao para resultados
adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a licenciatura, e 2 - Orientacao para o servigo publico
inseridos nos seguintes dominios de actividade: 9 - Otimizagéo de recursos
Direcgao técnica desportiva: 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Planeamento, elaboragéo, organizagdo e controle de acgdes desportivas; Gestdo 3 - Planeamento e organizacdo
e racionalizagao de recursos humanos e materiais desportivos. 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Programas e desenvolvimento desportivo: 6 - Adaptacéo e melhoria continua
DSC127 |Concepgéo e aplicacdo de projectos de desenvolvimento desportivo. Técnico Superior Desporto Lic. Ensico Basico 0 0 7 - Iniciativa e autonomia
Formacao desportiva — clubes e autarquias:
Desenvolvimento de projectos e acgbes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo (jovens e alta competigdo): Orientacdo, acompanhamento e
desenvolvimento de treino de jovens nos varios escaldes de formagao
desportiva.
Exerce, com autonomia e responsabilidade, fun¢des de estudo, concepgédo e 1 - Orientagao para resultados
adaptacé@o de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a licenciatura, e 2 - Orientagéo para o servigo publico
inseridos nos seguintes dominios de actividade: 9 - Otimizagéo de recursos
Direcgéo técnica desportiva: 10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Planeamento, elaboragéo, organizagao e controle de acgdes desportivas; Gestao 11- Relacionamento interpessoal
e racionalizacdo de recursos humanos e materiais desportivos. 12 - Comunicagao
Programas e desenvolvimento desportivo: 14 - Coordenagao
Concepgéo e aplicagéo de projectos de desenvolvimento desportivo. 17 - Tolerancia a pressao e contrariedades
DSC095 |Formagéao desportiva — clubes e autarquias: Técnico Superior Desporto Lic. Desporto 0 0
Desenvolvimento de projectos e acgdes ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento desportivo. Treino
desportivo (jovens e alta competicdo): Orientacdo, acompanhamento e
desenvolvimento de treino de jovens nos varios escaldes de formagao
desportiva.
Responsavel técnico de instalagdes desportivas.
Exerce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica e Desportiva no 1 - Orientagao para resultados
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricular - 12 Ciclo do 2 - Orientacao para o servigo publico
Ensino Bésico 5 - Conhecimentos Especializados e Experiéncia
6 - Adaptagao e Melhoria Continua
7 - Iniciativa e Autonomia
9 - Otimizagao de recursos
10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
13 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
DSC096 Técnico Superior Desporto Lic. Desporto 29 26




DSC097

Exerce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica e Desportiva no
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricular - 12 Ciclo do
Ensino Basico

Técnico Superior

Desporto

Lic. Ensino Basico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico

5 - Conhecimentos Especializados e Experiéncia

6 - Adaptagao e Melhoria Continua

7 - Iniciativa e Autonomia

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
13 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

DSC098

Promove e coordena programas e projectos de Animagao Sociocultural e de
intervengdo comunitaria. Dinamiza o associativismo. Desenvolve acgbes de
promocéo e de gestdo nos dominios da Artes, da Cultura e da Educagdo ndo
formal.

Técnico Superior

Desporto

Animacgao
Sociocultural; Lic.
Gestao das Artes
Cultura e Educagao

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

5 - Conhecimentos Especializados e Experiéncia

6 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
14 - Coordenagao

DSC102

Exerce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica e Desportiva no
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricular - 12 Ciclo do
Ensino Bésico na area das Dancgas Urbanas

Técnico Superior

Desporto

Lic. Educ. Fisica e
Desporto

1- Realizagéo e Orientagao para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Adaptagao e Melhoria Continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC119

Organiza iniciativas e projectos desportivos. Professor do programa Seniores
Activos e lecciona aulas de educagédo fisica no ambito deste projecto; Apoia
como monitor as AECs; no ambito das competéncias da Divisdo enquadra:
Actividades gimnicas, Atletismo e da também apoio ao programa Okupa-te
Jogar+; Programa PES EM MOVIMENTO; Apoia as demais actividade
promovidas pela Divisao.

Técnico Superior

Desporto

Lic. Desporto

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC120

Desenvolve fungdes de concegdo concretizagdo e avaliagdo de projetos no
dominio da juventude;

Promove projetos e agdes ao nivel da intervengdo na comunidade, de acordo
com o plano de atividades para a juventude e desporto.

Preta apoio as entidades que trabalham com e para jovens.

Na area da Salde apoia iniciativas / projetos propostos por entidades /
associag0es da area saude ou da prevengao.

Preta apoio ao Plano Municipal da Igualdade;

Apoio nas diversa atividade dos servigos de juventude e desporto incluindo
instalac6es desportivas, iniciativas e eventos.

Técnico Superior

Dinamizagao Socio Educativa

Lic. Ensino Basico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC121

Planear, organizar e desenvolver projectos/actividades/accdoes de natureza
desportiva nomeadamente no ambito do desporto para todos, com particular
incidéncia nos programas na area da actividade fisica e salde; Programa
municipal “Seniores Activos”, Programa de Actividade Fisica e Desportiva para
populagdo em idade escolar.

Participag@o nos diversos projectos de competéncia da Divisédo de Juventude e
Desporto.

Técnico Superior

Técnico de Desporto

Lic. Desporto e
Educagao Fisica

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSC131

Elaboragdo de planos anuais de atividades e respetiva orgamentacao,
nomeadamente nos dominios da formagdo de novos publicos, do servigo
educativo e no apoio a criagdo artistica; Implementagcdo, acompanhamento,
avaliagao e proposta de regulagdo das diferentes atividades nesses dominios;
Andlise e prestagao de informagéo técnica a solicitagdes dos diferentes agentes
culturais tendo em vista o apoio regular ou excecional do municipio as respetivas
atividades; Elaboragdo de propostas de servico educativo; Promogao das
relagbes de proximidade com os agentes culturais e educativos locais;
Realizacdo do diagnéstico das condigbes fisicas e das necessidades de
apetrechamento dos equipamentos culturais existentes; Participar na
planificacdo e execugdo das atividades culturais promovidas pela Divisao de
Cultura e Patriménio; Participar ativamente na organizagdo e acompanhamento
das atividades culturais dirigidas ao publico escolar e a formagdo de novos
publicos, entre outras fungdes.

Técnico Superior

Animagéao Cultural

Lic. Ensino Basico

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC137

Assegura e arquiva toda a documentagéo e informagao relativa a produgao de
um espetaculo (agenda das equipas, calendarios de produgéo, férias, faltas e
horas extraordinarias, relatérios de reunides, riders técnicos, figurinos,
equipamentos, cenografia, alugueres, seguros.

Organiza toda a informagdo necessaria ao agendamento e promog¢do de um
espetaculo/evento (documentagdo promocional, textos, imagens, notas de
imprensa), em articulagdo com a Divisdo de Comunicagao.

Coordena os servicos de atendimento e recepgdo (bilheteira) e respectivas
condigdes de funcionamento;

Garante a recepgao e o acolhimentos de equipas artisticas e técnicas (check-in,
controlo de entradas de pessoas, bens e equipamentos)

Garante a articulagdo e coordena o processo de criagdo/produgdo com a
coordenagao técnica e a dire¢ao artistica;

Garante a articulagdo da programagao com a diregéo artistica e a coordenagdo
técnica da rede de equipamentos culturais municipais

Garante a manutengéo do edificio e equipamentos;

Organiza processos e procedimentos tendentes a formagao do pessoal técnico e
operacional.

Técnico Superior

Produgéao e Gestao Cultural

Lic. Teatro

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacédo

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC138

Desenvolve fungdes de investigacao, estudo, concepgéo e aplicagdo de métodos
e processos cientifico técnicos na area da programacédo e produgdo cultural;
Participa na programagdo e execugdo das actividades ligadas ao
desenvolvimento da respectiva autarquia local para a Rede de Equipamentod
Culturais Municipais; Desenvolve projectos e acg¢des ao nivel da intervengédo na
colectividade, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para
a area da respectiva autarquia local; Procede ao levantamento das necessidades
da autarquia local; Promove e dinamiza acgbes tendentes a integragdo e
valorizagdo dos cidadaos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade
cultural.

Técnico Superior

Programacéo Cultural

Lic. Ciéncias
Psicoldgicas

1 - Orientagao para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizagdo

6 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

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

13 - Trabalho de equipa e cooperagao

DSC143

Desenvolve fungdes de concegdo, concretizagdo e avaliagdo de programas,
projetos e atividades no dominio do associativismo, nomeadamente
Carta/Plataforma do Movimento Associativo. Garante a coordenagéo, gestao e
normalizacdo do apoio ao associativismo do concelho, no contexto do
Departamento Sociocultural; Promove os procedimentos necessarios a
implementagdo e gestdo dos apoios logisticos e financeiros a actividade das
Associagbes enquadradas pelo Departamento, de acordo com critérios
aprovados pelo executivo.

Estabelece relagdes com as Freguesias rurais no ambito das competéncias do
Servigo.

Estabelece relagbes com agentes no contexto do Turismo Ativo, apoiando e
desenvolvendo iniciativas neste ambito.

Dinamiza e assegura a cooperagdo com instituicdes de solidariedade social em
programas e projectos de &mbito municipal;

Acompanha e coordena o projeto Orquestra Juvenil de Sopros de Evora, e as
ativtidades e acgdes a esta associadas.

Técnico Superior

Histéria

Lic. Histéria Patriménio
Cultural

1 - Orientagdo para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Planeamento e Organizacéao

6 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Otimizagao de recursos

10 - Responsabilidade e compromisso com o servico
11 - Relacionamento Interpessoal

13 - Trabalho de equipa e cooperagao




DSC089

Coordenar toda a atividade da secgdo administrativa da divisdo, nas areas de
educagao e social; Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servico administrativo e
expediente, no exercicio diario das suas tarefas;

Desenvolve tarefas de natureza executiva, na é&rea administrativa e
contabilistica; Atendimento aos municipes e entidades, andlise e
encaminhamento dos assuntos para os respetivos técnicos e/ou chefia;; Propor
medidas tendentes a modernizagéo e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo;

Colabora e participa em iniciativas da Divisao.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

12°. Ano de
Escolaridade

1 - Orientagao para resultados

2- Orientagdo para o servigo publico

3- Planeamento e organizagao

4 - Lideranga e gestao das pessoas

5 -Otimizagao de recursos

7 - Decisao

9 - Desenvolvimento e motivagéo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC128

Realiza fungdes de chefia técnica e administrativa no quadro das competéncias
da DCP, e compreende o conjunto de tarefas definidas superiormente.
Realizacdo de atividades de programagéao e organizagao do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execugado de
trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridade

1 Realizagao e Orientagdo para resultados

2 Orientagéo para o servigo publico

7 Trabalho de equipa e cooperagao

8 Inovacéo e qualidade

11 Iniciativa e autonomia

12 Otimizagao de recursos

13 Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 Tolerancia a pressao e contrariedades

DSC132

Coordenar toda a atividade da secgdo administrativa da divisdo, nas areas da
juventude e desporto; Dirige e orienta o pessoal afeto ao servico administrativo e
expediente, no exercicio didrio das suas tarefas ;Executa / ou coordena
procediemento de gestdo e controlo do pessoal da Divisdo (mapas de férias,
faltas, licengas) organiza administrativamente os processos SIADAP dos
trabalhadoress; Faz atendimento se necessario; secretaria todos o processo da
Divisdo. Propbe medidas tendentes a modernizagédo e eficiéncia e eficacia dos
servigos de apoio administrativo;

Colabora e participa em iniciativas da Divisao.

Coordenador Técnico

Coordenador Técnico

122, Ano de
Escolaridade

1 Realizagao e Orientagdo para resultados

2 Orientagéo para o servigo publico

7 Trabalho de equipa e cooperagao

8 Inovacéo e qualidade

11 Iniciativa e autonomia

12 Otimizagao de recursos

13 Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 Tolerancia a pressao e contrariedades

DSC133

Orienta e coordena a actividade dos trabalhadores em servico no complexo
desportivo a seu cargo, de acordo com as orienta¢des superiormente recebidas;
é o responsavel pelo cumprimento do regulamento interno, pelos bens e
equipamento existentes nas instalagbes. Reponsavel pela conservagdo e
manutengao da infraestrutura.

Coordenador Técnico

Apoio Técnico

122, Ano de
Escolaridade

1 Realizagao e Orientagdo para resultados

2 Orientagéo para o servigo publico

7 Trabalho de equipa e cooperagao

8 Inovacéo e qualidade

11 Iniciativa e autonomia

12 Otimizagao de recursos

13 Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 Tolerancia a pressao e contrariedades

DSC142

Realiza fungdes de chefia técnica e administrativa no quadro das competéncias
da DCP para a area da programagéo cultural. Incumbe-lhe, genericamente,
executar e coordenar a execugdo de todo o tipo de trabalhos técnicos
especificos no dmbito da programagéo das artes visuais e do patriménio, para a
Rede de Equipamentos Culturais Municipais, com sede no Palacio D. Manuel.
Contribuir para a qualificagdo do servigo publico na area das artes visuais.
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa bem como
participacdo em reunides, comissdes e grupos de trabalho, tendo em vista o
apoio a tomada de decisdo superior sobre as medidas de politica cultural;
Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade

Coordenador Técnico

Apoio Administrativo

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperagao

9 - Otimizagao de recursos

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

DSC023

O exercicio da funcédo insere-se no quadro de competéncias atribuido aos
servigos de cultura do municipio e compreende o conjunto de tarefas que sao
definidas superiormente. De um modo geral, desenvolve actividades de apoio no
ambito da dinamizagdo comunitaria, organizacdo de acgbes culturais,
investigacdo e documentagédo. Mais especificamente podera colaborar com as
colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, nomeadamente a
nivel da encenagdo, confecgdo de cendrios e figurinos; procede a recolha,
levantamentos, inventariagdo de diversas fontes culturais, promover a
organizagao de exposic¢oes e apoiar na elaboragao de suportes documentais.

Assistente Técnico

Animador Cultural

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo




DSC024

Executa todas as rotinas inerentes as operagdes de tratamento documental, tais
como: preenchimento de impressos para encomenda dos documentos
seleccionados, constituicdo e actualizacdo dos respectivos ficheiros;
inventariagdo das espécies entradas cuja carimbagem, cotagem e etiquetagem
sdo feitas sob a sua responsabilidade; descrigdo fisica das monografias e
publicagdes em série, de acordo com as normas internacionais; constituigo e
manutengdo de catalogos de autores, titulos e matérias; arrumacdo dos
documentos primarios nas estantes e seu controlo, gestdo dos documentos
secundarios e elaboragédo dos respectivos dados estatisticos; manutengao dos
servigos de referéncia, de consulta, de presenga e domicilidrio; organizagao de
ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leitura, elaboragédo de bibliografias e
execucao de boletins e outras publicagdes especificas. Incumbe genericamente
realizar tarefas relacionadas com a gestdo de documentos, o controlo das
incorporagoes, o registo, a cotagado, o averbamento de registos, a descrigdo de
documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa
documental, a emissdo de certidées, a produgédo editorial e a aplicagdo de
normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos
estabelecidos.

Assistente Técnico

Biblioteca Arquivo e
Documentagao

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC038

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

Assistente Técnico

Biblioteca Arquivo e
Documentagao

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

10 - Relacgéo interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC039

Desempenho de fungbes de secretariado e de natureza administrativa,
assegurando o tratamento do expediente, a elaboragdo de documentos
administrativos (oficios, atas, informagdes, comunicagdes internas, relatérios,
etc.), processamento de requisigbes, arquivo de documentagdo, mantendo
organizado e atualizado o arquivo do servigo;

Participar no atendimento ao publico e no acompanhamento de exposigoes,
conferéncias e outras iniciativas no ambito da programagdo do Palacio D.
Manuel, sempre que se justifique. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes cometidas por lei, despacho, deliberacao ou determinagao
superior

Assistente Técnico

Biblioteca Arquivo e
Documentagao

122, Ano de
Escolaridae

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

10 - Relacgéo interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSCO030

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

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagédo

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC034

Desempenho de fungbes de secretariado e de natureza administrativa,
assegurando o tratamento do expediente, a elaboragdo de documentos
administrativos (oficios, atas, informagdes, comunicagdes internas, relatérios,
etc.), processamento de requisigbes, arquivo de documentagdo, mantendo
organizado e atualizado o arquivo do servigo;

Venda de material turistico e bilhetes de espectaculos, recebendo dinheiro ou
valores correspondentes ao respectivo pagamento.

Assistente Técnico

Secretariado e Préaticas
Administrativas

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Comunicagao

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC035

Desempenha fungdes de secretariado; Assegura os contactos telefénicos de
natureza funcional e reencaminha as solicitagbes de informagdo para os
técnicos.

Assistente Técnico

Secretariado e Praticas
Administrativas

12°. Ano de
Escolaridade

1 - Realizagao e Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e método de trabalho

5 - Adaptacéo e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

9 - Comunicagéo

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico




Recepcéo de publico, venda de ingressos de acesso a espetaculos. Prestacdo
de informagdes sobre oferta cultural disponivel na cdade. Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo a sua
manutencgao.,

Secretariado e Praticas

122, Ano de

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
2 - Orientacao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

bScos7 Assistente Tecnico Administrativas Escolaridade 10 - Relacgao interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Apoio no processo das Bilheteiras Eletrénicas implementadas na Arena d’Evora 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
e Teatro Garcia de Resende, nomeadamente: 2 - Orientacao para o servigo publico
« inclusdo de dados informaticos no backoffice; 3 - Conhecimentos e experiéncia
+ operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletrénica; 4 - Organizacédo e método de trabalho
« inclusdo na equipa de frente de sala; ) ) Secretariado e Praticas 122, Ano de 7 - Trabalho de equipa e cooperacdo
DSCO55 |- verificagao das entradas de receitas por espetéculo / evento Assistente Técnico Administrativas Escolaridae 10 - Relacgéo interpessoal
Apoio na programagéo cultural (Arena d’Evora, Teatro Garcia de Resende, Feira 12 - Otimizagéo de recursos
de S. Jodo 13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Apoio no processo das Bilheteiras Eletrénicas implementadas na Arena d’Evora 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
e Teatro Garcia de Resende, sendo o posto de trabalho fixo no Teatro Garcia de 2 - Orientacao para o servigo publico
Resende, com as seguintes fungdes: 3 - Conhecimentos e experiéncia
. guarda de instalacdes 4 - Organizacédo e método de trabalho
. atendimento ao publico 7 - Trabalho de equipa e cooperacéo
. operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletrénica; Secretariado e Préaticas 122 Ano de 10 - Relacgéo interpessoal
DSC065 |- inclusdo na equipa de frente de sala; Assistente Técnico . . L 12 - Otimizagéo de recursos
= ) : . Administrativas Escolaridae - . .
. elaboragéo de guias de recebimento e respetiva entrega de verbas na 13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
tesouraria
. executa outras tarefas de caracter manual, exigindo-se esforgo fisico e
conhecimentos praticos.
Desenvolve tarefas de natureza executiva, na area administrativa e 1- Realizagéo e orientagdo para resultados
contabilistica; Atendimento de municipes e andlise de candidaturas a beneficios 2 - Orientagéo para o servigo publico
sociais; Colabora e participa em iniciativas da Divisao. 3 - Conhecimentos e experiéncia
4- Organizagdo e método de trabalho
DSC077 Assistente Técnico Secretariafjo © !Dréticas 12 An.o de - Inigigtiva~e autonomia
Administrativas Escolaridade 12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
14 - Andlise da informagao e sentido critico
Apoio administrativo na Comissao de Protec¢é@o de Criangas e Jovens em Risco, 1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados
nomeadamente ao nivel de: organizagdo documental, fundo maneio, 2- Orientagao para o servigo publico
atendimento a utentes, apoio de secretariado das reunides da comissao alargada 9 - Inovagao e qualidade
e restrita, entre outros. 10 - Otimizagao de recursos
. - o 14 - Orientagao para a seguranga
DSCO079 Assistente Técnico Secretan_at_jo e Pratlcas 12% An_o de 4 - Organizagao e metodo de trabalho
Administrativas Escolaridade - . .
8 - Adaptacgao e melhoria continua
12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Apoia na organizagao de inciativas e projectos desportivos podendo acompanhar 1- Realizagédo e Orientagao para resultados
directamente alguns deles. 2- Orientagao para o servigo publico
Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgao e entrega expediente, 7- Trabalho de equipa e cooperacao
presta informagdes verbais ou telefonicas ou escritas 8 - Inovacao e qualidade
Executa tarefas administrativas diversas nomeadamente de gestdo dos apoios 11 - Iniciativa e autonomia
logisticos e transportes aos agentes desportivos. _ o Secretariado e Praticas 122 Ano de 12 - Otimizagéo de recursos
DSC103 Assistente Técnico

Controla cedéncias de instalagdes desportivas a clubes e gere os respectivos
mapas de utiliza¢ao.

Apoio nas diversa atividade dos servigos de juventude e desporto incluindo as
relacionadas com instalacdes desportivas, iniciativas e eventos.

Administrativas

Escolaridade

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 - Tolerancia a pressao e contrariedades




DSC032

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

Assistente Técnico

Técnico de Construgao Civil

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagédo

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC033

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

Execugéo de trabalhos de apoio técnico em acg¢des de promogao, animagao e
informacao turistica;

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

Venda de material turistico e bilhetes de espectaculos, recebendo dinheiro ou
valores correspondentes ao respectivo pagamento;

Desempenho de fungdes de secretariado quando tal for necessario

Assistente Técnico

Guia Intérprete

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacéo

9 - Comunicagao

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC027

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

Assistente Técnico

Guia Intérprete

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

4 - Organizagéo e método de trabalho

5 - Adaptagao e melhoria continua

7 - Trabalho de equipa e cooperacao

9 - Comunicagao

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC026

Apoiar administrativamente a actividade do Arquivo Fotogréafico, nomeadamente
nas areas de atendimento publico, encaminhamento de visitantes e tradugéo de
textos.

Assistente Técnico

Guia Intérprete

122, Ano de
Escolaridade

1 - Realizagao e Orientagao para resultados

2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho

5 - Adaptacgéo e melhoria continua

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

10 - Relacionamento Interpessoal

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servico

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgao e entrega expediente
e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes
verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos de escritério e
documentagéo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de instalagoes,

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados
2 - Orientagéo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e experiéncia

4 - Organizagéo e método de trabalho

encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da ) o B o 122. Ano de 7 - Trabalho de equipa e cooperagao
DSC050 |sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, Assistente Técnico Auxiliar Administrativo Escolaridae 10 - Relacgao interpessoal
designadamente entrada de correspondéncia, fotocépias, e arquivo de 12 - Otimizagao de recursos
documentos em processos individuais. 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Apoio logistico as atividades da Unidade Organica; apoio a deslocacdo de 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
técnicos, servicos e materiais; apoio a organizagdo de iniciativas/atividades 2 - Orientagéo para o servigo publico
diversas. 3 - Conhecimentos e experiéncia
12°. Ano de 4 - Organizagao e método de trabalho
DSC136 Assistente Técnico Topdgrafo Escolaridae 7 - Trabalho de equipa e cooperacao

10 - Relaccéo interpessoal
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servico




Exercer fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos,
com base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas &reas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuagdo dos érgdos e servigos;Contribuir para o desenvolvimento
do projecto educativo do estabelecimento de educagéo e ensino; Prestar apoio a
alunos, docentes e encarregados de educagao entre e durante as actividades
lectivas, assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo;
Participar em acgdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico de criangas
e jovens e favoregam um crescimento saudavel; Exercer tarefas de apoio a
actividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo;
Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens,
nomeadamente no ambito da animagdo sécio-educativa e de apoio a familia;
Cooperar com os servigos especializados de apoio sdécio-educativo; Prestar
apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Colaborar no
despiste de situagbes de risco social, internas e externas, que ponham em causa
0 bem-estar de criangas e jovens da escola; Colaborar na limpeza, arrumagao,

12°. Ano de

1- Realizagéo e orientacdo para resultados

3 - Conhecimentos e experiéncia

4- Organizagao e método de trabalho

5- Adaptagao e melhoria continua

7- Trabalho de equipa e cooperacao

10- Relacionamento interpessoal

11 - Inicitiva e autonomia

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSCO076 |conservagdo e boa utilizacdo das instalacdes, bem como do material e Assistente Técnico Animador Sociocultural Escolaridade
equipamento didactico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo
educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acgao social escolar; Prestar
apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crian¢ca ou o aluno a unidades de prestacéo de
cuidados de saude; Estabelecer ligagbes telefénicas e prestar informagoes;
Receber e transmitir mensagens; Zelar pela conservagéo dos equipamentos de
comunicagao; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proéprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Efectuar, no interior e
exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de
laboratérios e bibliotecas escolares.
Desenvolver o Programa de Atividades de Enriquecimento Curricular, para 1 - Orientagao para resultados
alunos do 1¢ ciclo do Ensino Basico, de acordo com a legislagdo em vigor e os 2 - Orientacao para o servigo publico
contetdos cuirriculares publicados pelo Ministério da Educagéo e Ciéncia para 3 - Planeamento e organizacdo
as diferentes ofertas formativas: 5 - Conhecimentos especializados e experiéncia
Participagédo em projetos e agdes ludico pedagdgicas do servigo enquadrador. 9 - Otimizagéo de recursos
. - 12°. Ano de I . .
DSC088 Assistente Técnico Docente . 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Escolaridade ; i
11 - Relacionamento interpessoal
13 - Trabalho de equipa e cooperagao
Exerce actividade como docente e monitor de Actividades Fisica e Desportiva no 1- Realizagéo e Orientagao para resultados
ambito do Programa de Actividades de Enriquecimento Curricular - 12 Ciclo do 2- Orientagao para o servigo publico
Ensino Bésico na area das Dangas Urbanas 3 - Conhecimentos e Experiéncia
129 Ano de 5 - Adaptagao e Mel_horia Continua i
DSC101 Assistente Técnico Desporto Escolaridade 7 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo
11 - Iniciativa e Autonomia
12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Participar na gestdo dos meios audiovisuais do Centro de Recursos da Tradi¢cdo 1- Realizagéo e Orientagao para resultados
Oral, através da realizagdo de transcricbes e aplicagdo de metodologias de 2- Orientagao para o servigo publico
classificagao; 7- Trabalho de equipa e cooperacao
Participar nas acgdes de levantamento e recolha de tradigdes orais no Concelho 8 - Inovagao e qualidade
de Evora, através da aplicagdo de metodologias de animagao cultural, recolha e 120 A 11 - Iniciativa e autonomia
. . _— Lo . Ano de S
DSC139 |registo de dados; Assistente Técnico Audiovisual E . 12 - Otimizagao de recursos
) . = scolaridade - . .
Apoiar na montagem de eventos de Animagdo Cultural no Convento dos 13 - Responsabilidade e compromisso com o servico
Remédios e no territério do Concelho de Evora; 15 - Tolerancia a presséo e contrariedades
Apoiar na montagem de Exposi¢ées no Convento dos Remédios e no Concelho
de Evora.
Apoio no processo das Bilheteiras Eletrénicas, nomeadamente: 1- Realizagdo e Orientagao para resultados
inclusdo de dados informaticos no backoffice; 2- Orientagao para o servigo publico
operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletronica; inclusdo na 7- Trabalho de equipa e cooperacao
equipa de frente de sala; Verificagdo das entradas de receitas por espetaculo / . 8 - Inovacao e qualidade
DSC140 |evento. Assistente Técnico Rececao e Atendimento 122 Ano de 11 - Iniciativa e autonomia

Apoio na programagao cultural municipal e nos procedimentos administrativos de
producéo (registo de agentes e artistas, licengas, seguros, informagdes e apoio a
divulgacao)

Escolaridade

12 - Otimizagao de recursos
13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
15 - Tolerancia a pressao e contrariedades




DSC040

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

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado Geral Operacional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga

DSC117

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

Encarregado Operacional

Encarregado Opercional

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

6 - Coordenagao

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

DSC042

Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos,
estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros
equipamentos, executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Apoio a tarefas administrativas designadamente guardaria de instalagbes e
outras tarefas ndo especificadas de caracter manual.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

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

4 - Organizagao e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSC061

Apoio no processo das Bilheteiras Eletronicas implementadas na Arena d’Evora
e Teatro Garcia de Resende, sendo o posto de trabalho fixo na Bilheteira da
Arena, com as seguintes fungdes:
. operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletrénica;
. inclusao na equipa de frente de sala;

inclusdo de dados informaticos no backoffice, nomeadamente dados da
Livraria Municipal ;

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

. guarda de instalagdes

. executa outras tarefas de caracter manual

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSC043

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSC062

Apoio no processo das Bilheteiras Eletrénicas implementadas na Arena d’Evora
e Teatro Garcia de Resende, sendo o posto de trabalho fixo no Teatro Garcia de
Resende, com as seguintes fungdes:

. guarda de instalagdes

. atendimento ao publico

. operagdes de venda e reserva em sistema de bilheteira eletronica;

. inclusao na equipa de frente de sala;

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

. executa outras tarefas de caracter manual, exigindo-se esforgo fisico e

conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptacéo e melhoria continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga




DSC082

Executar tarefas operacionais indispensaveis ao bom funcionamento do Centro
de Convivio de Idosos e Reformados da C.M. Evora.

Zelar pela guarda e correta utilizagcdo dos bens afetos ao respetivo equipamento.
Favorecer o bom ambiente e o espirito de convivio entre todos os utentes, sem
descriminagéo de qualquer espécie.

No ambito de orientagdes e/ou instrugdes de servigo recebidas, colaborar com
outras areas ou com outros servigos municipais em tarefas que lhe sejam
solicitadas e que envolvam o publico-alvo objeto da sua agao.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizacéo e orienta¢do para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

4 - Organizagao e metodo de trabalho

8 - Adaptagao e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC083

Desenvolve tarefas de natureza executiva de apoio a area administrativa; Apoio
geral ao funcionamento do servigo.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Relacionamento interpessoal

8 - Adapatagéo e melhoria continua

9 - Inovagao qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSCo84

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢do para resultados

2 - Orientagéo para o servigo Publico

5- Trabalho de equipa e cooperagao

7- Relacionamento interpessoal

8- Adaptagao e melhoria continua

10- Otimizacao de Recursos

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

DSCo086

Efectua manutengdo e limpeza de espagos e equipamentos, vistoria de
seguranga, carrega materiais; apoia nas diversas fungbes dos equipamentos
desportivos.

Desenvolve tarefas de apoio técnico nomeadamente no setor da serralharia nas
instalagdes desportivas a cargo da Divisdo ou por esta supervisionada; verifica
as condi¢des gerais de higiene das instalagdes e informa o superior hierarquico
das anomalias verificadas. Verifica o bom funcionamento do equipamento
electromecanico; inspecciona o estado das grelhas de entrada da &gua residual
Apoio nas diversa atividade da Divisao incluindo inciativas e eventos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados
2 - Orientagéo para o servigo publico

4 - Organizagao e método de trabalho

7 - Relacionamento interpessoal

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovagao qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca

DSC104

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagao e Método de Trabalho

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga




DSC105

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagdo para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

DSC106

Controla as entradas dos utentes, bem como a sua permanéncia nas
instalagbes.

Controla a utilizagdo das instalagdes desportivas.

Reporta superiormente qualquer problema que ocorra realacionado com a boa
utilizagao do equipamento.

Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Limpeza e manutengdo das instalagdes e servigos municipais, zelando ainda
pela seguranca e conservacao das mesmas .Zela ainda pela conservagdo dos
pavimentos, procede a limpeza de armarios e estantes, bem como livros, pastas
e outros documentos depositados em arquivos, colabora no transporte e
arrumagao de livros, pastas e documentos, assegura a guarda de instalagées,
apoia no arquivo em arrumagoes diversas.

Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos,
estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros
equipamentos, executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Colabora e participa em iniciativas da Divisdo incluindo as relacionadas com
instalac6es desportivas, iniciativas e eventos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagdo para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

8 - Adaptagao e Melhoria Continua

9 - Inovacao e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

14 - Orientagao para a Seguranga

DSC107

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

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

DSC109

Controla as entradas dos utentes, bem como a sua permanéncia nas instalagdes
dos servigos de juventude e/ou desporto.

Controla a utilizagdo das instalagdes de juventude e/ou desportivas.

Reporta superiormente qualquer problema que ocorra relacionado com a boa
utilizagao das instalacdes e ou equipamentos.

Procede a limpeza e manutengao das instalagdes e servigos municipais, zelando
pela seguranga e conservagao das mesmas. Zela ainda pela conservacdo dos
pavimentos, procede a limpeza e arrumo de materiais desportivos e de juventude
bem como armérios e estantes, livros, pastas e outros documentos depositados
em arquivos.

Colabora no transporte e arrumagéo de materiais desportivos e ou de juventude,
livros, pastas e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo
e armazém em arrumagcdes diversas.

Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos,
estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros
equipamentos, executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Colabora e participa em iniciativas dos servigos incluindo as relacionadas com
instalacdes desportivas e iniciativas.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
13 - Tolerancia a Pressao e Contrariedades

14 - Orientagao para a Seguranga




DSC110

Controla as entradas dos utentes, bem como a sua permanéncia nas instalagdes
dos servigos de juventude e/ou desporto.

Controla a utilizagdo das instalagdes de juventude e/ou desportivas.

Reporta superiormente qualquer problema que ocorra relacionado com a boa
utilizagao das instalacdes e ou equipamentos.

Procede a limpeza e manutengao das instalagdes e servigos municipais, zelando
pela seguranga e conservagao das mesmas. Zela ainda pela conservacdo dos
pavimentos, procede a limpeza e arrumo de materiais desportivos e de juventude
bem como armérios e estantes, livros, pastas e outros documentos depositados
em arquivos.

Colabora no transporte e arrumagéo de materiais desportivos e ou de juventude,
livros, pastas e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo
e armazém em arrumagcdes diversas.

Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos,
estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros
equipamentos, executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Colabora e participa em iniciativas dos servigos incluindo as relacionadas com
instalacdes desportivas e iniciativas.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

9 - Inovacéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

DSC115

Controla as entradas dos utentes, bem como a sua permanéncia nas instalagdes
dos servigos de juventude e/ou desporto.

Controla a utilizagdo das instalagdes de juventude e/ou desportivas.

Reporta superiormente qualquer problema que ocorra relacionado com a boa
utilizagao das instalacdes e ou equipamentos.

Procede a limpeza e manutengao das instalagdes e servigos municipais, zelando
pela seguranga e conservagao das mesmas. Zela ainda pela conservacao dos
pavimentos, procede a limpeza e arrumo de materiais desportivos e de juventude
bem como armérios e estantes, livros, pastas e outros documentos depositados
em arquivos.

Colabora no transporte e arrumagéo de materiais desportivos e ou de juventude,
livros, pastas e documentos, assegura a guarda de instalagdes, apoia no arquivo
e armazém em arrumagcdes diversas.

Apoia na carga, descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos,
estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros
equipamentos, executa outras tarefas simples nao especificadas de caracter
manual, exigindo-se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Colabora e participa em iniciativas dos servigos incluindo as relacionadas com
instalacdes desportivas e iniciativas.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

4 - Organizagao e Método de Trabalho

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a Seguranga

DSC116

Assegura a limpeza e manutencdo das instalagbes que lhe estdo confiadas,
zelando ainda pela seguranca e conservagao das mesmas. Controla as entradas
dos utentes, bem como a sua permanéncia nas instalagdes. Controla a utilizagao
das instalagbes desportivas. Reporta superiormente qualquer problema que
ocorra realacionado com a boa utilizacdo do equipamento. Executa outras
tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

DSC112

Exerce fungbes de sonoplasta e apoio de meios audio-visuais do servigo; Apoia
com servigo de som também outros servigos quando e se necessario.

Assistente Operacional

Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

3 - Conhecimentos e Experiéncia

8 - Adaptacéo e Melhoria Continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga

DSC044

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

Assistente Operacional

Recegao e Atendimento

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagao e Orientagdo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

7 - Relacionamento Interpessoal

8 - Adaptagao e melhoria continua

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagéo para a seguranca




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

Execugéo de trabalhos de apoio técnico em acg¢des de promogao, animagéao e
informacao turistica;

Recepcédo e acompanhamento de grupos organizados para visitas guiadas aos

Escolaridade

1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagédo

7 - Relacionamento Interpessoal

DSC045 |monumentos da cidade; Assistente Operacional Guia Intérprete o 8 - Adaptagao e melhoria continua
Venda de material turistico e bilhetes de espectéculos, recebendo dinheiro ou Obrigatoria 9 - Inovacéo e qualidade
valores correspondentes ao respectivo pagamento; 10 - Otimizagéo de recursos
Desempenho de fung¢des de secretariado quando tal for necessario 14 - Orientagao para a seguranga
Individualmente ou em colaboragdo com outros profissionais procede a 1 - Realizagéo e Orientacéo para resultados
montagem, instalacdo e operacdo de equipamentos destinados aotratamento, 2- Orientagao para o servigo publico
amplificagdo ou gravagéo de sons; Selecciona musicas e outros efeitos sonoros 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagéo
com o intuito de os introduzir em espectaculos de varia ordem (designadamente 7 - Relacionamento Interpessoal
DSC046 teatro, televisao, co_ngres:sos, conferé_ncias) a partir.da leitura dc\e texto;/pla~nos do Assistente Operacional Sonoplasta Esco_laridla_de 8- Adaptaf;éo e me_lhoria continua
evento ou da participagdo no ensaio do mesmo; Procede a localizagdo das Obrigatéria 9 - Inovagéo e qualidade
saidas de som e respectivos volumes e concebe o esquema a utilizar na 10 - Otimizagao de recursos
gravagao do evento. 14 - Orientagéo para a seguranca
Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. 2- Orientagao para o servigo publico
Execucédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo
dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Rece¢do de publico a 7 - Relacionamento Interpessoal
DSC047 facultardo de ingressos de aqesso'aos espetéllculos. Prestacédo delzlinformagées Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Escqlariane 8- Adapta?éo e mglhoria continua
sobre a oferta cultural disponivel na cidade. Responsabilidade pelos Obrigatéria 9 - Inovagéo e qualidade
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando 10 - Otimizagéo de recursos
necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos. 14 - Orientagdo para a seguranca
Vigilancia de exposi¢oes e espagos museologicos; 1 - Realizagéo e Orientacéo para resultados
Apoio ao servigo de bilhética, sempre que tal for necessario; 2- Orientagao para o servigo publico
Apoio as fungdes de limpeza e acondicionamento de materiais das exposigcdes e 4 - Organizacéo e Método de Trabalho
espagos museoldgicos; Escolaridade 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo
DSCO056 |Apoio indiferenciado a montagem desmontagem de exposigées, nomeadamente Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Obrigatéria 7 - Relacionamento Interpessoal
no acondicionamento de espécies. 9 - Inovacéo e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagéo para a seguranca
Faz o acompanhamento dos calendéarios de funcionamento do Teatro Garcia de 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
Resende 2- Orientagao para o servigo publico
Apoio no processo de divulgagdo das atividades através dos varios suportes 4 - Organizagéo e Método de Trabalho
disponiveis. 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
Participagdo nos processos de trabalho do Cendrev, companhia residente no 7 - Relacionamento Interpessoal
TGR. 9 - Inovagao e qualidade
Coordenacéo dos servigos de bilheteira e portaria do TGR. 10 - Otimizagao de recursos
Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegéo e entrega expediente e 14 - Orientagao para a seguranga
DSCO059 encorpendas, anur}cia mensagens, trans'mi'fe recadqs, presta inforrpggées Assistente Operacional Auxiliar Administrativo Escqlarid'aq ©
verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos de escritério e Obrigatéria
documentacédo diversa entre gabinetes, encaminha os utentes para os locais
pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega. Pode executar
pequenas tarefas administrativas de apoio, designadamente entrada de
correspondéncia, fotocépias, e arquivo de documentos em processos individuais.
Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
» Gerir os meios audiovisuais do Centro de Recursos da Tradicéo Oral; 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
 Apoiar nas acgdes de levantamento e recolha de tradi¢cdes orais no Concelho 2- Orientagao para o servigo publico
de Evora; 4 - Organizagéo e Método de Trabalho
» Apoiar na montagem de eventos de,Animagéo Cultural no Convento dos Escolaridade 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
DSC063 |Remédios e no territério do Concelho de Evora; Assistente Operacional Auxiliar Administrativo . 7 - Relacionamento Interpessoal
: L - Obrigatéria - }
+ Apoiar na montagem de Exposi¢ées no Convento dos Remédios e no Concelho 9 - Inovagéo e qualidade
de Evora. 10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagao para a seguranga
Procede a carga e descarga, movimentacdo e arrumo de mercadorias e 1 - Realizag&o e Orientacéo para resultados
materiais diversos de e para depoésitos e armazéns, montagem e desmontagem 2- Orientagao para o servigo publico
de palcos e estruturas. 5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao
7 - Relacionamento Interpessoal
DSC048 Assistente Operacional Carregador Escolaridade 8 - Adaptagao e melhoria continua

Obrigatéria

9 - Inovacao e qualidade
10 - Otimizagao de recursos
14 - Orientagéo para a seguranga




DSC057

Montagem, suspensdo e manipulagdo de equipamentos necessarios na
maquinaria de teatro, permanentes ou provisérios (pernas, bambolinas,
ciclorama, panos de fundo, varas contrabalancadas).

Apoia na cenografia (pintura de cenarios, de elementos cenograficos, teldes e
aderegos).

Participa nas digressodes realizadas pelo CENDREV, na montagem e maquinaria
dos espetéaculos.

Faz o acolhimento e assisténcia na area de maquinaria e apoia a montagem de
espetaculos de teatro, bailado, orquestras, dperas, concertos e danca.

Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Magquinista Teatral

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga

DSC058

Procede & montagem da iluminagéo e sonoplastia dos espetaculos.

Participa nas digressdes realizadas pelo CENDREV através da montagem da
iluminacéo e sonoplastia dos espetaculos.

Faz o acolhimento e assisténcia na area de iluminagdo e sonoplastia de
espetaculos de teatro, bailado, orquestras, dperas, concertos e danca.

Faz a manutengao e conservagao dos equipamentos de luz e som.

Executa outras tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-
se principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional

Sonoplasta de cena e
lluminagao

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Trabalho de Equipa e Cooperagao

7 - Relacionamento Interpessoal

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga

DSCo64

Realiza, autonomamente, ou em grupo, de tarefas, com vérios graus de
complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Exerce fungbes com responsabilidade técnica, ainda que com enquadramento
qualificado.

Participa na execugao das atividades promovidas pelo Arquivo Fotografico;

Sob orientagcdo técnica, procede a inventariagdo e arquivo de espécies
fotograficas;

Participa, em colaboragdo com outros técnicos da DCP, na realizagdo de
exposicdes e na organizagao de visitas ao Arquivo Fotogréafico, nomeadamente
ao Nucleo Museolégico

Assistente Operacional

Biblioteca, Arquivo e
Documentagao

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2 - Orientagao para o servigo publico;

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

5 - Adaptacéo e melhoria continua;

7 - Trabalho de Equipa e Cooperagdo

10 - Relacionamento Interpessoal;

12 - Otimizagao de recursos

13 - Responsabilidade e compromisso com o servigo

DSC080

Apoio a concepgao, concretizagdo e avaliagdo de projetos educativos e agdes
ludico-pedagdgicas para a comunidade educativa; Apoio a gestdo de recursos
educativos; Participagdo em eventos de animagdo da comunidade educativa;
Apoio a projetos/iniciativas da autarquia e de instituicdes parceiras do concelho.

Assistente Operacional

Acéao Educativa

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e orienta¢éo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

14 - Orientagao para a seguranga

4 - Organizagéo e metodo de trabalho

8 - Adaptagao e melhoria continua

12 - Responsabilidade e compromisso com o0 servico




Apoio geral, incluindo as funcdes de telefonista, operador de reprografia e
auxiliar de cozinha, desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo
estabelecimento de educagéo ou ensino e pelo trabalho que, em comum, nele
deve ser efectuado; Participar com os docentes no acompanhamento das
criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento do estabelecimento,
com vista a assegurar um bom ambiente educativo; exercer tarefas de
atendimento e encaminhamento, de utilizadores da escola; Controlar entradas e
saidas da escola; Cooperar nas actividades que visem a seguranga de criangas
e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagéo e boa
utilizagdo das instalagbes, bem como do material e equipamento didactico e
informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer
tarefas de apoio aos servigos de acgao social escolar; Prestar apoio e
assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,

Escolaridade

1 - Realizacéo e orientacdo para resultados

2 - Orientacao para o servigo publico

5- Trabalho de equipa e cooperacao

7- Relacionamento interpessoal

8- Adaptagao e melhoria continua

10- Otimizagao de Recursos

12- Responsabilidade e compromisso com o servigo
14- Orientagao para a Seguranga

DSCo81 acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de Assistente Operacional Agdo Educativa Obrigatéria 83 63 20
saude; Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Receber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservagdo dos equipamentos de
comunicagao; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas
repara¢des ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo de
gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; efectuar, no
interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;
Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.
Organizar e coordenar os trabalhos da cozinha, refeitério ou bufete; Confeccionar 1 - Realizacéo e orientacdo para resultados
e servir as refeigdes e outros alimentos; Prestar as informagdes necessarias 2- Orientagao para o servigo publico
para a aquisicdo de géneros e controlar os bens consumidos diariamente; 5- Trabalho de equipa e cooperacao
Cumprir e assegurar o cumprimento do Plano de HACCP, nomeadamente, todos 7- Relacionamento interpessoal
os procedimentos e pré-requisitos inerentes ao Plano; Assegurar a limpeza e 8- Adaptagao e melhoria continua
manutengao das instalagdes, equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério 10- Otimizagao de Recursos
e do bufete, bem como a sua conservagao . 12- Responsabilidade e compromisso com o servigo
. . N Escolaridade . -
DSC085 Assistente Operacional Cozinheiro o 17 11 6 14- Orientagdo para a Seguranga
Obrigatéria
Acolhe o publico que se dirige aos servigos municipais; Presta informacdes ao 1 - Realizag&o e Orientagéo para resultados
publico ou indica a pessoa a quem se deve dirigir, contacta telefonicamente ou 2- Orientagao para o servigco publico
por outro processo com as diversas secgdes ou servicos a fim de obter os 3 - Conhecimentos e Experiéncia
elementos pretendidos ou para anunciar a presenca de visitantes, comunicando . 4 - Organizagéo e Método de Trabalho
) ) ~ o ) . ) . Escolaridade S .
DSC108 |de seguida. as instrugdes recebidas; Controla o acesso de pessoas e viaturas Assistente Operacional Portaria Obrigatéria 1 1 0 11 - Iniciativa e Autonomia
ao interior das instalacdes; Faz limpeza e manutencdo das instalagdes e servigos 9 - Inovacéo e qualidade
municipais. 10 - Otimizagéo de recursos
14 - Orientagéo para a Seguranga
Procede ao arrumo da colecgéo de bilhetes e a entrega, mediante a percepgédo 1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados
do prego, de bilhetes de acesso a espectaculos de teatro, cinema ou outras 2- Orientagao para o servigo publico
instalacbes municipais ou outras actividades recreativas promovidas pelo 4 - Organizagéo e Método de Trabalho
municipio; é responsavel pela receita até a sua entrega. Escolaridade 9 - Inovagéo e qualidade
DSC111 Assistente Operacional Bilheteiro o 3 3 0 10 - Otimizagao de recursos
Obrigatéria s )
11 - Iniciativa e Autonomia
12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga
Zela pela seguranga dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos, 1 - Realizagéo e Orientacéo para resultados
encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de utilizagéo e seguranga, 2- Orientagao para o servigo publico
administra primeiros socorros quando necessario, auxilia na manutengéo e 4 - Organizacéo e Método de Trabalho
conservagao dos espacos adjacentes aos tanques. Escolaridade 9 - Inovagéo e qualidade
DSC113 |Apoio nas diversa atividade dos servicos de juventude e desporto incluindo Assistente Operacional Nadador Salvador 4 8 1 10 - Otimizagao de recursos

instalacdes desportivas, iniciativas e eventos.

Obrigatéria

11 - Iniciativa e Autonomia
12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagéo para a Seguranga




DSC141

Efectua a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua
manutencao; Efectua a contagem diaria de agua bombada; procede a limpeza
dos filtros de acordo coma as normas técnicas aconselhadas; Efectua a
contagem do consumo de energia eléctrica, elaborando o respectivo mapa;
informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Efectua andlises periddicas da agua; verifica o grau de cloragem e outros
aspectos fisico-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos
equipamentos que efectuam o tratamento da dgua; procede a limpeza dos filtros
de acordo com as normas técnicas aconselhadas; verifica as condigdes gerais
de higiene da estacgéo; informa o superior hierdrquico das anomalias verificadas.
Verifica 0 bom funcionamento do equipamento electromecénico;

Inspecciona o estado das grelhas de entrada da agua residual. Verifica as
condi¢bes gerais do processo de sedimentagdo, procedendo a limpeza dos
sedimentos quando necessario; verifica o grau de acidez das lamas, procedendo
sempre que necessario as correcgdes que as normas técnicas aconselham;
acompanha com o necessario cuidado o processo de secagem das lamas;
periodicamente retira amostras de dgua depurada, a fim de se conhecer o grau
de pureza; informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Apoio nas diversa atividade dos servigos de juventude e desporto incluindo
instalagdes desportivas, iniciativas e eventos.

Assistente Operacional

Operador de Estagoes
Elevatérias

Escolaridade
Obrigatéria

1 - Realizagéo e Orientagéo para resultados

2- Orientagao para o servigo publico

4 - Organizagéo e Método de Trabalho

9 - Inovagéo e qualidade

10 - Otimizagao de recursos

11 - Iniciativa e Autonomia

12 - Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
14 - Orientagao para a Seguranga

TOTAL

326

243

83

18

99

84

15




Cargo/carreira/categoria

Ne. de postos de trabalho ocupados

Ne. de postos de trabalho vagos

Ne. de postos de trabalho cativos

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Relagéo juridica por
tempo indeterminado
(CTTI)

Relagéo juridica por
tempo determinado
(CTTD)

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Coordenador Unidade

Coordenador Operacional Municipal

Técnico Superior

Docente

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Fiscal Municipal

Encarregado Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscal de obras

O|lo|jo|jo|o|d|mr ||| | |Oo |Oo |—= |O

TOTAL

—_
—_
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Postos de trabalho vagos, com indicacdo dos postos de trabalho cativos

Carreira de Técnico Superior
Jurista - 5 (1 Cativo)



Divisao Juridica - DJ

. (7] 4
° Unidade Organica Area de formagao = § 2 § © § 3 _§ Nivel do
z Cargo FElEE ol o 3 g | % P = & ® . Suplemento de
o . . Posto de trabalho profissional exigida _ o > O a = > (&} Competéncias .
: Carreira/Categoria = o = — = o o a Penosidade e
% o para o recrutamento 5 = E E — o) E = Insalubridade
Caracterizacado do posto de trabalho do posto de trabalho 5 o T) o E o 5
Dirige o pessoal integrado na Divisao, distribui, orienta e controla a execugao dos 1 - Orientagao para resultados
trabalhos; organiza as actividades da divisdo e promove a qualificagdo do 2- Orientagao para o servigo publico
pessoal; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos de da competéncia da 4 - Lideranca e gestao de pessoas
divisdo a seu cargo. 5 -Otimizagao de recursos
DJUO1 Chefe de Divisao Chefe de Divisao Lic. Direito 1 1 0 0 0 0 0 0 |6 - Visdo estratégica
7 - Decisao
9 - Desenvolvimento e motivagdo dos colaboradores
11 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a 1 - Orientagao para resultados
concretizagdo e definicho de politicas do municipio, elabora pareceres e 2 - Orientagao para o servico publico
informacgdes sobre a interpretacédo e aplicagao da legislagdo, bem como normas 6 - Adaptacéo e melhoria continua
e regulamentos internos, recolhe, trata e difunde legislagé@o, jurisprudéncia, 10 - Responsabilidade e compromisso com o servigo
doutrina, e outra informagao necessaria ao servico em que esté integrado, pode
ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros profissionais L . . . L
DJUO2 |, pem assim de acompanhar processos judiciais. Técnico Superior Jurista Lic. Direito 10 5 5 1 0 0 0 0
Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou 1 - Orientagao para resultados
equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das 2- Orientagao para o servigo publico
actividades de programagdo e organizacdo do trabalho do pessoal que 4 - Lideranca e gestao de pessoas
coordena, segundo orientagdes e directivas superiores. Execucao de trabalhos 122 Ano de 9 - Desenvolvimento e motivagao dos colaboradores
DJUO3 [de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas Coordenador Técnico Coordenador Técnico Esc.olaridae 1 1 0 0 0 0 0 0
com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Apoio Administrativo aos processos de Contra-ordenagdo, execucao fiscal e 1 - Realizagao e orientagéo para resultados
judiciais: registo e expediente dos processos; Elaboracdo e expedicdo de 2 - Orientagéo para o servigo publico
notificagdes; folhas de suporte; inquiricdo de testemunhas; decisdes, oficios 7 - Tabalho de equipa e cooperagao
p/pagamento de coimas/admoesta¢éo; mandatos de admoestacao e notificagcao; 10 - Relacionamento interpessoal
fotocopiar e enviar processos para Tribunal; Receber correspondéncia e efectuar . L Secretariado e Praticas 122. Ano de
DJuo4 0 seu registo; gestdo documental da correspondéncia do gabinete; despachar Assistente Técnico Administrativas Escolaridae 4 4 0 0 0 0 0 0
informagdes de acordo com os despachos p/os respectivos servigos;
organizagdo do arquivo; Apoio Administrativo a outras entidades das quais o
Municipio faga parte.
TOTAL 16 11 5 1 0 0 0 0




