Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicdes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL
Profissional n.e ) n.e
Presidéncia/Vereacdo

Eleitos Locais Presidente 1 e) 1

Vereadores 4 e)
TOTAL 5 5

di ete de Apolo a Preside d ereacCao

Membros dos Gabinetes de Apoio Pessoal Chefe de Gabinete do Presidente 1 e) 1
Adjunto do Presidente 1 e) 1
Técnico Superior 1 a) 1
Secretarias 2 e) 2
TOTAL 5 5

Legenda:

a) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
b) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo Certo
c) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo Incerto
d) Comissdo de Servigo

e) Outro



Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e n.e

Divisdo de Tecnologias de Informagao (DV-TI)
Chefe Divisdo Tecnologias de Informacdo: Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Gerir SI/TIC

Gerir Recursos de Informagdo

Colaborar com a CO Promover o Concelho

Administrar sistemas

Conceber e implementar a informatizacdo de todos os servigos municipais e gerir o sistema informatico
e de comunicagdes

Conceber, organizar e garantir o funcionamento de sistemas de seguranca e salvaguarda da rede e da
informagdo contida nas respetivas bases de dados

Conceber aplicagGes destinadas a processos automaticos de apoio aos servigos do municipio e
municipe

Instalar e manter o software
Garantir a manutencgdo das condigGes de funcionamento dos equipamentos e aplicagdes

Supervisionar os processos de aquisi¢do de infraestruturas, com atualizagdo/registo da base de dados
respetiva

Manter atualizado e em funcionamento o sitio na web da Cadmara Municipal
Garantir o suporte nas plataformas de interoperabilidade utilizadas na autarquia
Gerir Agueda.TV

Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatério de atividades da Camara
Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos

Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Tecnologias de Informagao (DV-TI)

Técnico Informatico Técnico Superior Comunicagdo, Design 1 a) 1
e Multimédia

Colaborar com a CO Promover o Concelho Inglés

Colaborar com a CO Gerir Recursos de Informagdo

Colaborar com a CO Gerir SI/TIC

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado - web
As definidas na Portaria n.2 358/2002, de 3 de Abril

Monitorizagdo e melhoria continua de paginas web CMA

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Técnico Informético - Comunicacdo (Agueda.TV): Técnico Superior Comunicagdo, Design 2 a) 1 c) 3

e Multimédia
Inglés

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir Recursos de Informagdo

Colaborar com a CO Promover o Concelho

Gerir Agueda.TV

Garantir/executar a manutencdo das condi¢des de funcionamento dos equipamentos e aplicagbes

Apoiar os municipes
Ministrar formagdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Tecnologias de Informagao (DV-TI)

Técnico Informatico - Suporte as aplica¢des: Técnico de Informatica Nos termos da 4 a) 2 c) 6
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais Grau 3 Nivel 2, Portarla n.2 358/2002,
& ¢ ¢ ) P & P Grau 3 Nivel 1, de 3 de Abril
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA Grau 2 Nivel 2,
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gest3o (SG) e respetivos Procedimentos de Gest3o Grau 2 Nivel 1,

Grau 1 Nivel 3,

Grau 1 Nivel 2,
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos Grau 1 Nivel 1

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Recursos de Informacgdo

Colaborar com a CO Gerir SI/TIC

Conceber aplicagbes destinadas a processos automaticos de apoio aos servigos do municipio e

Instalar e manter o software

Garantir/executar a manutengdo ou atualizagdo das aplicages

Apoiar utilizadores

Ministrar formagdo interna

As definidas na Portaria n.2 358/2002, de 3 de Abril

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Técnico Informatico - Suporte as aplicagdes: Técnico Superior Licenciatura Novas 1 a) 1
Tecnologias da

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais o
Comunicagao

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Recursos de Informagdo

Colaborar com a CO Gerir SI/TIC

Instalar e manter o software

Garantir/executar a manutengdo das condig¢des de funcionamento dos equipamentos e aplicagbes
Supervisionar os processos de aquisi¢do de infraestruturas, com atualizagdo/registo da base de dados
respetiva

Apoiar utilizadores

Ministrar formagdo interna
As definidas na Portaria n.2 358/2002, de 3 de Abril

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 9 3 12




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 . n.2

Divisdo Administrativa e Financeira (DV-AF)
Chefe Divisdo Administrativa e Financeira: Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

De acordo com os artigos 5.2, 6.2, 7.2 e 17.2 do Despacho n.2 1442/2013, publicado na 2.2 série do
Diario da Republica, em 23 de janeiro de 2013.

Técnico Superior Contabilidade Técnico Superior Licenciatura 2 a) 2
- Gestdo
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais _ Contabilidade e

. . - — L. Administragdo
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colabora com a CO Planear e controlar gestdo da Camara

Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade

Consultoria em matéria de ambito financeiro

Responsabilidade pela regularidade técnica nas areas contabilisticas e fiscais

Verificar a atividade financeira (cumprimento dos principios relativos a arrecadagdo das receitas e a
realizagdo das despesas)

Organizar e verificar a elaboragdo dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, e de
prestagdo de contas

Acompanhar e participar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios,
fungBes de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo Administrativa e Financeira (DV-AF)

Técnico Superior Contratacdo Publica Técnico Superior Licenciatura Gestao, 3 a) 3
Administracdo Publica
e Autarquica

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

CO Gerir aquisi¢des de bens e servigos

Gerir armazéns e materiais, relativamente ao economato

Gerir as ordens de compra e respetiva entrega do bem/servigo

Efetuar a gestdo financeira das compras e fornecer elementos necessarios a elaboragdo do orgamento
anual

Organizar e promover os processos de alienagdo de bens e proceder as respetivas consultas do
mercado

Recolher e manter atualizados os catalogos de informagdo técnica relativos a bens/equipamentos
utilizados

Identificar potenciais fornecedores numa 6tica da melhoria do custo-prazo-qualidade e assegurar o
respetivo contacto, sele¢do e negociagdo

Assegurar a avaliagdo periddica dos fornecedores

Tramitagdo de concursos e outros procedimentos no dmbito do CCP

Elaborar o plano anual de estimativas de aquisi¢oes

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo Administrativa e Financeira (DV-AF)

Técnico Superior Patriménio Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medicdo de indicadores de desempenho dos processos

Gerir Patrimonio

Organizar e manter atualizado o inventdrio/registo e cadastro dos bens do municipio e sua afetacdo

Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatdria do registo predial de todos os bens
préprios imobilidrios do municipio

Proceder ao inventério anual

Acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e alienagdo
de bens méveis e imdveis da Camara Municipal

Informar a UT-SIG das alteragdes no patrimdnio para atualiza¢do no SIG

Estabelecer e fiscalizar o sistema de responsabilizagdo setorial pelos bens afetos a cada servigo

Proceder a conferéncias fisicas do patriménio, coordenar as verificagdes periddicas e parciais

Fornecer os elementos necessarios ao estabelecimento de sistema de seguros adequado ao patriménio

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo Administrativa e Financeira (DV-AF)
Tesoureiro Coordenador Técnico 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir recursos financeiros

Proceder a guarda de valores monetarios

Controlar as contas bancdrias do municipio

Efetuar levantamentos, depdsitos e transferéncias de fundos nas instituigdes bancarias
Manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria

Elaborar os diarios de tesouraria, resumos didrios, balancetes diarios e mensais de tesouraria

Movimentar, em conjunto com o Presidente/Vereador com competéncia delegada, os fundos
depositados em instituigdes bancérias

Efetuar pagamentos de ordens de pagamento
Elaborar o expediente relativo a cobrangas coercivas

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Apoio Administrativo e Secretariado Coordenador Técnico 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Prestar apoio administrativo e de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo Administrativa e Financeira (DV-AF)
Apoio administrativo e Secretariado Assistente Técnico 2 a) 2

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Prestar apoio administrativo e de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Auxiliar de Economato Fiscal Leituras e Cobrangas 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Recebe, armazena e fornece, contra requisi¢cdo, materiais de economato
Regista as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias

Elabora inventérios e informa superiormente os resultados

Zela pelas boas condigdes de armazenagem dos manterias, arruma-os e retira-os para fornecimento

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 12 0 12




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Unidade Técnica Administrativa (UT:

Técnico Superior de Arquivo Técnico Superior Ciéncias Documentais 1 a) 1 a) 2
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais - Ramo arquivo

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medig¢do de indicadores de desempenho dos processos

Gerir Recursos de Informagdo (armazenamento, preservagdo e disponibilizagdo de
documentos/informag&o)

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos e registos

Avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo,
probatdrio e probatdrio e cultural

Orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo da documentagdo, tais como guias, inventarios,
catdlogos e indices

Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados
Executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Técnico Superior Jurista Técnico Superior Licenciatura em 3 a) 1 a) 4
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais Direito
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Gerir contencioso e servigos de apoio juridico

Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a defini¢do e concretizagdo das
politicas do municipio

Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas e
regulamentos internos

Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servigo

Acompanhar/instaurar processos judiciais

Elaboragdo/alteragdo de regulamentos municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Unidade Técnica Administrativa (UT-
Técnico Superior Técnico Superior 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colabora com a CO Planear e controlar gestdao da Camara

qualificagbes

Apoio administrativo e Secretariado Coordenador Técnico 4 a) 4
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Prestar apoio administrativo e de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Apoio administrativo e Secretariado Assistente Técnico 3 a) 3
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Prestar apoio administrativo e de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e

Unidade Técnica Administrativa (UT:

Fiscal Municipal Fiscal Municipal 4 a) 4
Técnico Profissional Especialista Principal
Técnico Profissional Especialista

Técnico Profissional Principal

Técnico Profissional de 1.2 Classe

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado Técnico Profissional de 2.2 Classe

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Assegurar Fiscalizagdo Municipal (obras particulares, transito, publicidade, deposi¢do de residuos
indevida. mercado e feira)

Verificar o cumprimento pelo municipe da legislagdo, regulamentos e decisdes municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Apoio a Fiscalizacdo Assistente Operacional 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagGes e objetivos definidos pelos érgaos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Assegurar Fiscalizagdo Municipal (obras particulares, transito, publicidade, deposi¢do de residuos
indevida, mercado e feira)

Verificar o cumprimento pelo municipe da legislagdo, regulamentos e decisdes municipais
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Auxiliar Administrativo Assistente Operacional 3 a) 3
Executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo de acordo com as orientagbes e
objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Elabora registos, organiza a tramitagdo dos processos e procedo ao arquivo dos mesmos

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 20 2 22




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS.

Unidade Técnica dos Recursos Humanos (UT-RH)
Chefe Unidade Técnica dos Recursos Humanos: Chefe de Unidade Técnica Licenciatura 1 d) 1

De acordo com os artigos 5.2, 6.2 e 18.2 do Despacho n.2 1442/2013, publicado na 2.2 série do Didrio
da Republica, em 23 de janeiro de 2013.

Técnico Superior na drea da gestdo de Recursos Humanos Técnico Superior Licenciatura 2 a) 2
Colaborar na organizagao dos servigos de acordo com as orientagoes e objetivos dennidos pelos orgaos Gestdo de Recursos

miinirinaic Humanos

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA Gest3o Publica e

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo Autérquica

Secretariado e

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado X L
Assessoria de Dire¢do

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Organizar e instruir os processos de recrutamento de pessoal

Aplicar os instrumentos de reafetagdo do pessoal e de colocagdo em SME

Promover a aplicagdo de medidas de politica de recursos humanos definidas para a Administragao
Publica e sua divulgagdo

Gerir o sistema de comunicagdo e informagdo relativo a caracterizagdo dos recursos humanos e a
elaboragdo de indicadores de gestdo (Balango Social)

Gestdo do processo avaliativo dos funcionarios (SIADAP 2 e 3)

Assegurar a pratica de atos relativos a gestdo da situagdo juridico-funcional dos colaboradores
Organizar e manter atualizados os processos individuais dos colaboradores

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Técnico Superior na drea da Formacao Profissional Técnico Superior Licenciatura em 1 a) 1
Gestdo Publica e

Autarquica

Colaborar na organizagdo dos servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos
municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Gestdo da formagdo

Elaboragdo e execugdo do plano de formagdo aprovado

Avaliagdo da formagdo realizada

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Unidade Técnica dos Recursos Humanos (UT-RH)

Técnico Superior na drea do Atendimento Técnico Superior Licenciatura em 1 a) 1
Colal.oc.)raf na organizagdo dos servigos de acordo com as orientag8es e objetivos definidos pelos 6rgdos is:;fqou?:"ca €

municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Registar e encaminhar todos os documentos e requerimentos apresentados pelo cidaddo

Articular com os diferentes servigos, com vista a normalizagdo de procedimentos/ processos relativos

aos requerimentos e peticdes apresentados pelos cidaddos

Elaborar estudos, informagdes e pareceres técnicos respeitantes a aplicagdo do regime juridico e das

politicas definidas em matéria de atendimento

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Apoio administrativo e Secretariado Coordenador Técnico 2 a) 2

Organizar e Coordenar os servigos de acordo com orientagdes e obj. definidos pelos érgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Registar e encaminhar todos os documentos e requerimentos apresentados pelo cidaddo

Elaborar estudos, informagdes e pareceres técnicos respeitantes a aplicagdo do regime juridico e das
politicas definidas em matéria de Atendimento

Articular com os diferentes servigos, com vista a normalizagdo de procedimentos/ processos relativos
aos requerimentos e peticGes apresentados pelos cidaddos

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Unidade Técnica dos Recursos Humanos (UT-RH)

Tesoureiro Coordenador Técnico 1 a) 1
Colaborar na org. dos servigos de acordo com as orientagdes e obj. definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Proceder a guarda de valores monetérios

Controlar as contas bancarias do municipio

Efetuar levantamentos, depdsitos e transferéncias de fundos nas instituicdes bancarias

Manter devidamente escriturados os documentos de tesouraria

Elaborar os diarios de tesouraria, resumos didrios, balancetes diarios e mensais de tesouraria

Movimentar, em conjunto com o Presidente/Vereador com competéncia delegada, os fundos
depositados em instituigdes bancérias

Efetuar pagamentos de ordens de pagamento
Elaborar o expediente relativo a cobrangas coercivas

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Apoio administrativo e Secretariado Assistente Técnico 2 a) 2

Colaborar na organizagdo dos servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos
municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Registar e encaminhar todos os documentos e requerimentos apresentados pelo cidaddo

Elaborar estudos, informagdes e pareceres técnicos respeitantes a aplicagdo do regime juridico e das
politicas definidas em matéria de atendimento

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Unidade Técnica dos Recursos Humanos (UT-RH)
Apoio administrativo e Secretariado Assistente Técnico 1 a) 1 c) 2

Colaborar na organizagdo dos servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgaos
municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Colaborar com a CO Gerir Colaboradores

Assegurar a pratica de atos relativos a gestdo da situagdo juridico-funcional dos colaboradores

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

TOTAL 11 1 12




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Chefe Divisdo de Estaleiro e Infraestruturas Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Construir e manter infraestruturas municipais
Zelar pelas instalagBes a seu cargo e respetivo recheio
Gerir Frota e Equipamentos
Gerir Armazéns e Materiais
Gerir redes viarias e espago publico
Zelar pelas instalagOes a seu cargo e respetivo recheio
Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatério de atividades da Camara
Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos
Promover e monitorizar a execu¢do do plano de atividades e orgamento
Promover a abertura de procedimentos concursais e monitorizar o seu desenvolvimento
Coordenar os apoios técnicos e operacionais a eventos culturais, desportivos e outros
Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor
Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes

Técnico Superior de Mecanica Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgaos municipais Engenharia Mecénica

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Gerir Frota e Equipamentos

Planear e coordenar a execugdo das agBes de manutengdo de viaturas e equipamentos de trabalho
Gerir viaturas, ferramentas e equipamentos mecanicos

Supervisionar/gerir os processos de aquisicdo de aquisi¢cdo de bens e servigos

Garantir a atualizagdo dos cadastros de viaturas, ferramentas e equipamentos mecanicos
Supervisionar o funcionamento dos equipamentos mecanicos dos equipamentos municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificaces




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)

Engenheiros Técnico Superior Licenciatura em 1 a) 1
Engenharia Civil

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais -
g ¢ ¢ ) p g p (Inscri¢do na Ordem)

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Construir e manter infraestruturas municipais

Elaborar e org. proj. de arruamentos e pequenas obras de arte bem como estudos de alinhamentos
Gestdo de contratos de empreitadas e de contas correntes das obras

Fiscalizagdo/acompanhamento de obras em regime de empreitada e elaboragdo de documentos
Realizar vistorias as obras e emitir relatérios para rece¢des provisorias/definitivas

Cumprir e fazer cumprir as regras de seguranga em obra

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificagcbes

Técnico Superior Engenheiro Civil Técnico Superior Licenciatura 2 a) 2

. . . ~ L - _— N Engenharia Civil
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Planear e coordenar a execucdo das a¢des de manutencdo/reparacio de edificios e equipamentos e
respetivo registo

Preparagdo de documentos para concursos e outros procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos
Realizar vistorias as obras e emitir relatdrios para rececdes provisérias/definitivas

Realizar vistorias de salubridade e seguranca e emitir relatdrios finais

Elaborar o plano anual de estimativas de aquisi¢cdes

Coordenar os apoios logisticos e operacionais a eventos culturais, desportivos e outros

Participar em vistorias a parques infantis fora da gestdo do municipio

Elaboracdo do mapa de férias dos funcionarios da divisdo controlando o seu cumprimento
Coordenagdo do apoio logistico a realizagdo de atos eleitorais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Técnico Superior Engenheiro Eletrotécnico Técnico Superior Engenharia 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais Eletrotécnica
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais
Planear e coordenar a execugdo das a¢des de manutencdo/reparacio de edificios e equipamentos e
respetivo registo
Preparagdo de documentos para concursos e outros procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos
Realizar vistorias as obras e emitir relatérios para rece¢des provisorias/definitivas
Coordenar, na parte de especialidade, os apoios logisticos e operacionais a eventos culturais,
Elaborar o plano anual de estimativas de aquisi¢des
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Apoio Administrativo e Secretariado Assistente Técnico 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Garantir o apoio administrativo

Atendimento telefénico

Garantir a elaboragéo e afetacdo de fichas de atividades

Execucdo das a¢des de manutengdo/reparagdo de edificios e equipamentos e respetivo registo

Efetuar inspecdes periddicas a diferentes edificios/equipamentos municipais, com elaboragdo dos
correspondentes relatdrios (manuten¢do/consumos)

Prestar informagdes diversas sobre a gestdo dos cemitérios municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Atribui¢bes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)

Administrativo - Servico de Frota
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Gerir Frota e Equipamentos

Garantir o apoio administrativo

Garantir a atualizagdo dos cadastros de viaturas, ferramentas e equipamentos mecanicos

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Coordenador Técnico

Area de Formagio
Académica e /ou
Profissional

N2 Postos Trabalho

Ocupados

n.2

a)

N2 Postos Trabalho
Vagos

TOTAL

Administrativo - Servico de Armazém

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Gerir Armazéns e Materiais

Garantir o apoio administrativo

Gerir o espago dos armazéns

Gerir materiais/stocks

Realizar a¢des de inspecdo de rece¢do de materiais/equipamentos

Supervisionar/gerir os processos de aquisigdo de bens e servigos

Preparagdo de documentos para concursos e outros procedimentos de aquisicao de bens e servigos
Atendimento telefénico

Proceder a realizagdo do Inventario

Movimentar materiais diversos, com recurso ao empilhador

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Assistente Técnico

a)




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Encarregado de Canalizador/ Eletricista Encarregado Operacional 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais
Execugdo/conservagdo de redes de abastecimento (energia elétrica, redes de dados e voz, circuitos de
Execugdo de trabalhos diversos de canalizagdo e eletricidade
Instalagdo e conservagdo de sistemas de iluminagdo decorativa
Reparagdo de equipamento elétrico e eletrénico
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Encarregado Encarregado Operacional 2 a) 2

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Gerir redes viarias e espago publico

Coordenar e apoiar a execugdo de intervengdes/manutengdo em redes vias e espagos publicos

Coordenar e apoiar a execugdo de intervengbes/manutencdo em infraestruturas/Rede pluvial

Colaborar com o levantamento e atualizagdo do cadastro da rede viaria e pluvial

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Atribui¢bes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)

Area de Formagio
Académica e /ou
Profissional

N2 Postos Trabalho
Ocupados

n.2 OBS.

N2 Postos Trabalho
Vagos

Auxiliar Administrativo

Organizar os servicos de acordo com as orientacdes e obietivos definidos pelos érgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislacdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumoprir as disposicdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de correcdo e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamacdes. aueixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizacdo e medicdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Garantir o apoio administrativo

Atendimento telefonico

Garantir a elaboracdo e afetacdo de fichas de atividades

Quaisquer outras tarefas/projetos que he seiam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Transporte de refei¢des para as Escolas

Registo e controlo de viaturas no parque de estacionamento do edificio dos Pagos de Concelho
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Assistente Operacional

Apoio Operacional - Servico de Armazém

Organizar os servicos de acordo com as orientacdes e obietivos definidos pelos 6rgdos municinais
Cumorir os procedimentos definidos na legislacdo ou regulamentos aplicveis e na CMA

Cumprir as disposicdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de correcdo e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamacdes. aueixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizacdo e medicdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Gerir Armazéns e Materiais

Garantir o apoio administrativo

Gerir o espaco dos armazéns

Gerir materiais/stocks

Realizar aces de inspecdo de rececdo de materiais/equipamentos

Supervisionar parque de materiais dos Estaleiros Municipais da Alagoa

Atendimento telefénico

Proceder a realizacdo do Inventario

Movimentar materiais diversos, com recurso ao empilhador

Quaisquer outras tarefas/projetos que he seiam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes

Assistente Operacional




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Porteiros Assistente Operacional 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Registo e controlo de viaturas no parque de estacionamento do edificio dos Pagos de Concelho

Registo e controlo de pessoas e viaturas no parque dos armazéns de Alagoa

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Carpinteiros Assistente Operacional 4 a) 4

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais
Execuc¢io/repara¢do e manutengio de carpintaria diversa

Execugdo de cofragens e outros madeiramentos para apoio aos trabalhos de construgao civil

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Canalizadores/ Eletricistas Assistente Operacional 2 a) 1 a) 3
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais
Execugdo/conservagdo de redes de abastecimento (energia elétrica, redes de dados e voz, circuitos de
Execugdo de trabalhos diversos de canalizagdo e eletricidade
Instalagdo e conservagdo de sistemas de iluminagdo decorativa
Reparagdo de equipamento elétrico e eletrénico
Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros
Apoio aos trabalhos de construgdo civil
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Pedreiros Assistente Operacional 5 a) 3 a) 8
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espaco publico

Execugdo de trabalhos de construgdo civil em edificios e equipamentos municipais

Apoio na execucdo de interven¢des/manutengdo em redes vias e espagos publicos

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo em infraestruturas/Rede pluvial

Execugdo de trabalhos diversos de reparagdo

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional °
n.2

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Mecanicos Assistente Operacional 2 a) 2

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir Frota e Equipamentos

Execucdo das a¢des de manutengdo/repara¢do de maquinas e viaturas
Gerir viaturas, ferramentas e equipamentos mecanicos

Efetuar servigos mecanica nas viaturas da frota municipal

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Operador de Maquina Assistente Operacional 4 a) 3 a) 8
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais 1 c)

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espago publico

Condugdo de maquinas para apoio aos trabalhos de redes vidrias e espago publico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Atribui¢bes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)

Motoristas

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espaco publico

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Conducdo de Viaturas Pesadas para transporte materiais e apoio aos trabalhos de redes viarias e
espago publico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Assistente Operacional

Area de Formagio
Académica e /ou
Profissional

N2 Postos Trabalho

Ocupados

n.2

a)

N2 Postos Trabalho
Vagos

TOTAL

Limpeza

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Execugdo de agdes de limpeza edificios existentes nos Armazéns Municipais da Alagoa
Execugdo de agdes de limpeza logradouro dos Estaleiros Municipais da Alagoa

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Assistente Operacional

a)




Atribui¢bes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Area de Formagio
Académica e /ou
Profissional

N2 Postos Trabalho
Ocupados

n.2 OBS.

N2 Postos Trabalho
Vagos TOTAL

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)

Limpeza

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Execugdo de agdes de limpeza em edificios municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Assistente Operacional

Cantoneiros

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espago publico

Execucdo de intervengdes/manutencio nas redes viarias e espago publico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Assistente Operacional

Asfaltadores
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espago publico

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo nas redes viarias e espago publico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Assistente Operacional




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e ) n.e

Divisdo de Manutencdo (DV-MA)
Servicos de Sinalizagdo Assistente Operacional 2 a) 1 b) 3

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir redes vidrias e espaco publico

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo de sinalizacdo rodoviaria
Apoio na regulagdo do trafego

Execugdo de intervengdes de remogdo de publicidade ndo autorizada

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 51 14 65




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Chefe Divisdo de Espagos Verdes e Higiene Publica Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Recolher Residuos

Preservar ambiente

Contribuir para a saude publica

Gerir cemitérios

Prestar servicos de jardinagem

Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio

Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatério de atividades da Camara
Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos

Promover e monitorizar a execu¢do do plano de atividades e orgamento
Promover a abertura de procedimentos concursais e monitorizar o seu desenvolvimento
Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)

Técnico Florestal Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Engenharia dos

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais .
Recursos Florestais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Acompanhamento das politicas de fomento florestal;

Acompanhamento e prestagdo de informagdo no dmbito dos instrumentos de apoio a floresta;

Promogdo de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa
contra agentes abidticos;

Apoio a comissdo municipal de defesa da floresta;

Elaboragdo dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios, a apresentar a comissdo
municipal de defesa da floresta;

Proceder ao registo cartografico anual de todas as a¢des de gestdo de combustiveis;

Recolha, registo e atualizagdo da base de dados da Rede de Defesa da Floresta contra Incéndios;
Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais no ambito da execugdo dos planos municipais de
defesa da floresta;

Acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o artigo 15.2 do Decreto —
Lei n.2 124/2006, de 28 de Junho, com a nova redac¢do do Decreto-Lei n.2 17/2009, de 14 de Janeiro;
Preparacdo e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de queimadas, nos
termos do artigo 27.2 do Decreto -Lei n.2 124/2006, de 28 de Junho, a aprovar pela assembleia
municipal;

Preparagdo e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante a autorizagdo da utilizagdo de fogo-de-
artificio ou outros artefactos pirotécnicos, nos termos do artigo 29.2 do Decreto -Lei n.2 124/2006, de
28 de Junho, com a nova redagdo do Decreto-Lei n.2 17/2009, de 14 de Janeiro; a aprovar pela
assembleia municipal;

Licenciamento de a¢des de destrui¢do do revestimento vegetal e/ou aterro ou escavagdo do solo de
acordo com o Decreto-Lei n.2 139/1989, de 28 de Abril;

Licenciamento de queimadas;

Licenciamento de utilizagdo de fogo-de-artificio;

Emissdo de pareceres no ambito de pedidos de construgdo em espaco florestal;

Elaboragdo de projetos e candidaturas na drea florestal;

Orientagdo técnica da Equipa de Sapadores Florestais e da Equipa de Guardas Campestres.

Quaisquer outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificagbes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)

Técnico Superior de Protecao Civil: Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Seguranga
Organizar os servicos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos drgdos municipais Comunitaria/

Protegdo Civil
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Gerir Protegdo Civil

Monitorizar e acompanhar situages de perigo potencial/critico, relativamente a efeitos naturais,
comunicadas pelo Centro Distrital de Operagdes de Socorro

Assegurar a articulagdo e colaboragdo com o Servigo Nacional de Protecdo Civil e outras instituicGes
oficiais

Propor e colaborar com outros (servigos/entidades competentes) na execugdo de medidas que visem a
prevencdo de riscos, atenuagdo dos seus efeitos e socorro a pessoas em perigo

Promover o estudo e preparagdo de planos de defesa das populagdes em caso de emergéncia, bem
como nos testes as capacidades de execugdo e avaliagdo dos mesmos, no &mbito do definido na Lei de
Bases de Protegdo Civil

Propor e promover a execugdo de medidas de prevencao (fiscalizagdo de agdes clandestinas
propiciadoras de incéndios, explosdes ou outras catastrofes)

Promover e coordenar a elaboragdo e execugdo de planos especiais de emergéncia para riscos
especificos do Municipio

Promover agdes de formagéo, sensibilizagdo e informacg&o das populagbes e a realizagdo de exercicios
de procedimentos de protegdo civil

Atendimento a municipes

Colaborar com a DV-DL_Ag3do Social, no apoio a familias sinistradas e o seu acompanhamento até a sua
plena insergdo social

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Apoio administrativo e Secretariado Coordenador Técnico 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Prestar apoio administrativo e de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Apoio Administrativo e Secretariado Assistente Técnico 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Contribuir para a saude publica

Garantir a elaboragdo e afetacdo de fichas de atividades

Garantir o apoio administrativo

Gerir procedimentos nas plataformas de procedimentos concursais
Atendimento telefénico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional n.e

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)

Encarregado - Higiene Publica Encarregado Operacional 2 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Contribuir para a saude publica

Apoio a CO Gerir cemitérios, relativamente a manutengdo dos mesmos

Coordenar e assegurar a execugdo de intervengdes de limpeza urbana/desmatacdo de espagos publicos
Coordenar e assegurar a execug¢do de intervengdes de recolha e transporte de RSU

Coordenar e assegurar a execug¢do de intervengdes de manutencdo de equipamentos de deposicdo de
Coordenar e assegurar a execugdo de intervengdes de recolha/captura de animais para o canil
Execugdo de intervengbes de remogdo de publicidade ndo autorizada

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

N2 Postos Trabalho
Vagos

TOTAL

Encarregado - Jardins Assistente Operacional 1 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Prestar Servigos de Jardinagem

Coordenar e assegurar a execucao de intervengdes de manutengdo/tratamento de espagos verdes
Colaborar com a atualizagdo do cadastro de parques, jardins e espagos verdes

Colaborar no combate a pragas e doengas vegetais nos espagos verdes publicos

Recolher material para propagagdo e multiplicacdo de espécies

Executar intervengdes de remogdo de publicidade ndo autorizada

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Operacional - Higiene Publica Assistente Operacional 10 a) 1 b) 11

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Recolher Residuos

Executar intervencgdes de limpeza urbana/desmatacdo de espagos publicos

Executar intervengdes de recolha de residuos volumosos e reciclaveis

Executar intervengdes de manutengdo de equipamentos de deposigdo de residuos

Executar intervengdes de remogdo de publicidade ndo autorizada

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Operacional - Jardins Assistente Operacional 12 a) 2 b) 14
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Recolher Residuos

Colaborar com a CO Prestar Servigos de Jardinagem

Executar interven¢des de manutengdo/tratamento de espacos verdes publicos

Colaborar com a atualizagdo do cadastro de parques, jardins e espagos verdes

Colaborar no combate a pragas e doengas vegetais nos espagos verdes publicos

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional n.e

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Operacional - Canil Assistente Operacional 1 a)

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Contribuir para a satde publica

Executar intervengdes de manutengdo e desinfestagdo do canil

Executar intervengdes de recolha/captura de animais para o canil e sua alimentagdo
Executar intervengdes de recolha e encaminhamento de animais caddveres

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

N2 Postos Trabalho
Vagos

TOTAL

Operacional - Cemitério/Coveiro Assistente Operacional 2 a)

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir cemitérios

Executar interven¢des de manutengdo/limpeza de cemitérios

Executar servigos de enterramentos e exumagao/inumagdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional n.e

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Sapadores e Guardas Campestres Assistente Operacional 4 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Recolher Residuos

Executar servigcos de limpeza e desmatagdo

Executar servigos de prevencdo, vigilancia, combate a incéndios e rescaldo

Executar queimadas e fogos controlados

Realizar agdes de sensibilizagdo para normas de conduta relacionadas com a floresta

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

N2 Postos Trabalho

Vagos

b)

TOTAL

Operador - Ceifeira Assistente Operacional 1 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Preservar Ambiente

Colaborar com a CO Gerir Frota e Equipamentos

Executar intervengdes de corte e remogdo de infestantes aquaticas

Execugdo das agdes de manutengdo da ceifeira aquatica e tapete de descarga

Executar intervengdes de recolha de residuos vegetais

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)
Condutores Assistente Operacional 3 a) 1 b) 4

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Contribuir para a saude publica

Condugdo de maquinas para apoio aos trabalhos da Divisdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Canalizador Assistente Operacional 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Contribuir para a saude publica

Execugdo de trabalhos diversos de canalizagdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Protegdo Civil, Espacos Verdes e Higiene Publica (DV-PEH)

Auxiliar Administrativa Assistente Operacional 1 a) 1

Executa atos de secretariado e demais tarefas de apoio administrativo de acordo com as orientagdes e
objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Recolher Residuos

Apoio a CO Contribuir para a saude publica

Garantir a elaboragdo e afetacdo de fichas de atividades

Garantir o apoio administrativo
Gerir procedimentos nas plataformas de procedimentos concursais

Atendimento telefonico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 43 10 53




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdao de Execugdo de Obras Municipais (DV-EOM)
Chefe Divisdo de Execucdo de Obras Municipais Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Construir e manter infraestruturas municipais
Gestdo dos processos de empreitadas de obras municipais
Promover a abertura de procedimentos concursais e monitorizar o seu desenvolvimento
Monitorizar o cumprimento dos contratos sobre a gestdo da divisdo
Monitorizar as vistorias e rece¢es das obras municipais
Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos
Assegurar a informagdo necessaria ao cumprimento dos contratos de financiamento
Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatério de atividades da Camara
Promover e monitorizar a elaboragdo de projetos do plano plurianual de investimento
Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Arquitetos Técnico Superior Licenciatura em 2 a) 2
Organizar os servicos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos drgdos municipais Arqgi:jetuga (Inscricdo
na Ordem

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Construir e manter infraestruturas municipais

Elaborar e organizar projetos

Colaborar na preparagdo de cadernos de encargos

Gestdo de contratos de prestagdo de servigos

Escolher e definir materiais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdao de Execugdo de Obras Municipais (DV-EOM)

Engenheiros Técnico Superior Licenciatura em 5 a) 1 a) 6
Engenharia Civil

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais -
(Inscricdo na Ordem)

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Construir e manter infraestruturas municipais

Elaborar e org. proj. de arruamentos e pequenas obras de arte bem como estudos de alinhamentos

Gestdo de contratos de empreitadas e de contas correntes das obras

Fiscalizagdo/acompanhamento de obras em regime de empreitada e elaboragdo de documentos
respetivos

Realizar vistorias as obras e emitir relatérios para recegdes provisérias/definitivas
Cumprir e fazer cumprir as regras de seguranca em obra

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificagbes

Desenhadores Assistente Técnico 2 a) 2
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Desenhar projetos, estudos, pormenores e cortes/perfis a partir de planta cotada
Realizar levantamentos a fita

Delimitar e calcular areas

Organizar as pecas desenhadas correspondentes a um projeto (plantas, cortes, algados, pormenores,
etc.)

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formacdo N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional n.e

Divisdao de Execugdo de Obras Municipais (DV-EOM)
Topdgrafos Assistente Técnico 1 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Proceder a levantamentos topograficos (georeferenciados ou n3o)

Proceder a pictagem de obras (incluindo muros)

Desenhar perfis a partir de curvas de nivel transversais e longitudinais

Delimitar e calcular dreas

Acompanhar obras em regime de empreitada (no que se refere a drea da topografia)

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

N2 Postos Trabalho
Vagos

TOTAL

Apoio Administrativo e Secretariado Assistente Técnico 1 a)
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Garantir o apoio administrativo

Gerir procedimentos nas plataformas de procedimentos concursais

Atendimento telefénico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdao de Execugdo de Obras Municipais (DV-EOM)
Porta Miras Assistente Operacional 1 a) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Acompanhamento ao Topdgrafo, verificando a existéncia do material necessario

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

TOTAL 13 1 14




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo de Gestdo Urbanistica (DV-GU)

Chefe Divisdo de Gestdo Urbanistica Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Ordenar Territério

Andlise de processos de OperagGes Urbanisticas e emissdo de pareceres técnicos
Andlise da constituigdo e organizagdo dos processos de Operagdes Urbanisticas
Visar pareceres técnicos

Assegurar fiscalizagdo municipal (inspegdes e vistorias)

Realizar vistorias

Propor a elaboragdo de estudos urbanisticos

Propor a revisdo de PMOTS

Atendimento técnico

Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatdrio de atividades da Camara
Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos

Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.e

Divisdo de Gestdo Urbanistica (DV-GU)
Técnico de Gestao Urbanistica Técnico Superior Arquitetura 4 a) 4

. . . ~ L . _— T Engenharia Civil
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Ordenar Territdrio

Andlise de processos de Operagées Urbanisticas e emissdo de pareceres técnicos
Analise da constituicdo e organizagdo dos processos de Operagdes Urbanisticas
Assegurar fiscalizagdo municipal (inspegdes e vistorias)

Realizar vistorias

Propor a elaboragdo de estudos urbanisticos

Promover, monitorizar e garantir o cumprimento das condi¢cBes legais, requisitos técnicos e
administrativos na gestdo de empreitadas de obras municipais

Monitorizar o cumprimento dos contratos sobre a gestdo da divisdao

Monitorizar as vistorias e rece¢des das obras municipais

Atendimento técnico

Assegurar a informagdo necessaria ao cumprimento dos contratos de financiamento
Organizar e promover o controlo de execugdo das atividades a cargo da divisdo

Coordenar a elaboragdo da proposta de plano de atividades e orgamento no ambito da divisdo
Promover o controlo da execugdo do plano de atividades e orgamento no ambito da divisdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Gestdo Urbanistica (DV-GU)

Servico de Apoio Administrativo Técnico Superior 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Ordenar Territério (DV-GU)

Apoio administrativo ao nivel do cumprimento do RJUE e CPA

Elaboragdo de notificagdes

Pedidos de parecer externo

Elaboragdo e preparagdo de despachos

Marcagdo/agendamento de reunibes de atendimento a municipes

Atendimento telefénico

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Apoio Administrativo e Secretariado Coordenador Técnico 2 a) 2

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Ordenar Territério (DV-GU)

Apoio administrativo ao nivel do cumprimento do RIUE e CPA

Elaboragdo de notificagdes

Pedidos de parecer externo

Elaboragdo e preparagdo de despachos

Marcagdo/agendamento de reunifes de atendimento a municipes

Atendimento telefonico

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢bes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos TOTAL

Profissional n.2 OBS. n.2

Divisdo de Gestdo Urbanistica (DV-GU)
Digitalizacdo e Saneamento Liminar Assistente Técnico 3 a) 3

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Ordenar Territério

Andlise da constituigdo e organizacdo dos processos de Operagdes Urbanisticas
Assegurar fiscalizagdo municipal (inspegdes e vistorias)

Verificar georeferenciagdo dos levantamentos

Realizar vistorias

Atendimento técnico (ao nivel de ePaper)

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

TOTAL 11 0 11




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)
Chefe Divisdo de Desenvolvimento Local Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Colaborar com a CO Contribuir para a satde publica

Gerir Ordenamento do Territério (CO Ordenar territério)

Promover desenvolvimento econémico

Dinamizar cultura, desporto e lazer

Gerir agdo social

Gerir educagdo

Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais

Acompanhar os projetos/estudos desenvolvidos no dmbito das competéncias da divisdo
Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Técnico de Desenvolvimento Local Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Engenharia do

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA .
P P glslac g P Ambiente

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Acompanhamento de IGT (Instrumentos de Gestdo Territorial)
Elaboragdo e acompanhamento da Avaliagdo Ambiental Estratégica (AAE)

Acompanhamento de parcerias nacionais e internacionais na drea do ambiente e sustentabilidade

Preparar/elaborar notas de imprensa e newsletters
Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais

Desenvolver a¢des de empreendedorismo no dmbito da Incubadora de Empresas e do GAE de Agueda

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico de Desenvolvimento Local Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Tecnologias da
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA Informacéo Geogréfica

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Elaboragdo/acompanhamento de IGT (Instrumentos de Gestdo Territorial)

Acompanhar a elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos, medidas, estratégias e planos
de a¢do

Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais

Monitorizar a execugdo do Plano Diretor Municipal e elaborar ou propor a elaboragdo ou alteragdo de
planos municipais de ordenamento do territdrio

Gestdo dos Sistemas de Informagdo associados ao Ordenamento do Territdrio e aos programas e
atividades da Divisdo de desenvolvimento Local

Desenvolver a¢des de empreendedorismo no dmbito da Incubadora de Empresas e do GAE de Agueda

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Técnico de A¢do Social Técnico Superior Licenciatura (nivel 5 a) 5
superior na area das

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA A .
P P gisiac g P Ciéncias Sociais)

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos, medidas, estratégias e planos de agdo

Gestdo e monitorizagdo dos processos/pedidos no dmbito da Habitagdo Social
Gestdo e monitorizagdo do Parque Habitacional Social
Atendimento/entrevista a municipes

Andlise e avaliagdo da situagdo sécio-econémica dos municipes

Colaboragdo com a Rede Social do Concelho de Agueda

Gestdo do Banco Local de Voluntariado de Agueda

Acompanhamento de Processos relacionados com o apoio social

Gestdo da atribuicdo de auxilios/apoios econédmicos aos alunos do 1.2 ciclo

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificagbes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico Superior de Gestdo Técnico Superior Licenciatura Gestdo 2 a) 2
Publica e Autarquica

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Preparar/elaborar notas de imprensa e newsletters

Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais

Gestdo do Plano de Atividades

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Gestdo e monitorizagdo de projetos/programas, intervengdes e estratégias

Técnico de Educacio Técnico Superior Licenciatura 4 a) 1 c) 5

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Acompanhar a elaboragdo/monitorizagio da carta educativa para o Concelho de Agueda
Preparagdo e acompanhamento do ano letivo

Gestdo do fornecimento de refeicGes escolares aos alunos do 1.2 ciclo

Gestdo das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) no 1.2 ciclo

Elaboragdo e gestdo do plano de transportes escolares

Gestdo da atribuigdo de auxilios/apoios econémicos aos alunos do 1.2 ciclo

Elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos, medidas, estratégias e planos de agdo

Gestdo e monitorizagdo de projetos/programas, intervengdes e estratégias

Gestdo do pessoal ndo docente (1.2 Ciclo e CAF) da autarquia

Conferéncia de valores e elaboragdo de mapas de controlo financeiro

Gestdo das solicitagdes dos estabelecimentos de educagdo

Gestdo do Conselho Municipal de Educagdo e participagdo nos Conselhos Escolares
Gestdo do Plano de Atividades

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Coordenador de Seguranga na Construgao Civil Técnico Superior Licenciatura em 1 a) 1
. . . ~ L - P R Arquitetura (Inscrigdo
Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais q na Ord(em) ¢
Especializagdo em
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA Seguranca Contra

Incéndios em Edificios
(reconhecimento da

. ~ . . Ordem e inscrigdo na
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado ANPC)

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Elaborar e organizar projetos CCP de Formador
CCP de Técnico

Colaborar na preparagdo de cadernos de encargos Superior de Seguranca

Gestdo de contratos de contratagdo publica no Trabalho
Escolher e definir materiais e equipamentos

Elaboragdo/acompanhamento de IGT (Instrumentos de Gestdo Territorial)

Elaboragdo e colaboragdo na criagdo, desenvolvimento e alteragdo de Instrumentos de Gestdo
Territorial de cariz municipal

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no dmbito das qualificagbes na
area da arquitetura e urbanismo

Acompanhar, elaborar e implementar a Seguranga Contra Incéndios nos edificios municipais,
nomeadamente Medidas de Autoprotecdo, Formagdo e Simulacros

Apoio informativo as equipas do Servigo de Seguranga Contra Incéndios, no ambito da Seguranga
Contra Incéndios e das medidas de autoprotegdo

Criagdo e divulgagdo de manuais e informacgdo sobre seguranga contra incéndios nos edificios escolares
municipais

Acompanhamento das a¢des de manutengdo de equipamentos e instalagdes ligadas a Seguranca
Contra Incéndios, no &mbito das Medidas de Autoprotegdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificacbes na
area da Seguranga Contra Incéndios em edificios

Fiscalizagdo/acompanhamento de obras em regime de empreitada no que respeita a seguranca e
saude no trabalho

Integrar e verificar/coordenar a aplicagdo dos Principios Gerais de Prevencio

Acompanhar/orientar os projetistas na adog3o de solu¢des com vista a prevencio de riscos
profissionais em obra

Avaliar os riscos decorrentes das solugdes arquitetdnicas e técnicas adotadas

Acompanhar e verificar o cumprimento das obrig. em matéria de prevencdo de riscos profissionais

Analisar a adequacdo das fichas de procedimentos de seguranca
Promover a divulgagdo de informagdes sobre riscos profissionais e a sua prevengéo

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das qualificagbes na
area da Seguranga e Saude no Trabalho




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico Superior de Biblioteca Técnico Superior Licenciatura e 2 a) 2
Especializagdo em
Ciéncias Documentais

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo - Opgdo Biblioteca

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Conservacao e tratamento documental do Catalogo Coletivo de Bibliotecas de Agueda
Realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas, atividades e projetos (cultura)

Gestdo das atividades de promogdo da leitura da BMMA

Coordenacdo da Rede de Bibliotecas Escolares de Agueda

Coordenagdo da Biblioteca Municipal Manuel Alegre

Gestdo do Plano de Atividades

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Técnico Superior de Cultura Técnico Superior Licenciatura 2 a) 1 c) 3
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas, atividades e projetos na area cultural e desportiva

Gestdo do programa de apoio as associagdes culturais, recreativas e desportivas do concelho

Apoio a dinamizagdo da Estagdo Arqueoldgica do Cabego do Vouga e dos outros equipamentos
culturais do concelho

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes

Técnico de Psicologia Técnico Superior Licenciatura Psicologia 1 c) 1 c) 2
) . - A s Espec. Consulta
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA ( p. ¢ o .
psicoldgica e
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo psicoterapia)

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Avaliagdo, acompanhamento e/ou intervengdo psicoldgica/psicopedagdgica a alunos do 1.2 ciclo

Intervengdo em situagBes de psicoemergéncia

Elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos, medidas, estratégias e planos de agdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico Marketing Técnico Superior 1 c) 1
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Atendimento e informag&o aos utentes da Incubadora de Empresas no dmbito do marketing e
estratégia empresarial

Apoio no planeamento e elaboragdo de planos de marketing e comunicagdo empresarial

Elaboragdo e implementagdo de planos de marketing para a Incubadora de Empresas e Gabinete de
Apoio ao Empresario.

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Técnico de Animacgao Técnico Superior Licenciatura 1 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA 1 c)

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Colaboragdo na dinamizagdo de atividades em contexto da Rede de Bibliotecas Escolares de Agueda

Acompanhar/colaborar com o desenvolvimento de projetos, iniciativas e eventos da BMMA
Planeamento, concegdo e dinamizagdo das atividades de promogao da leitura da BMMA
Desenvolver projetos de animagdo cultural nas mais diversas areas de atuagdo do municipio

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Técnico de Secretariado Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Apoiar o Chefe de Divisdo na Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoiar o Chefe de Divisdo com as vérias CO's

Organizar e distribuir tarefas aos servigos de acordo com as defini¢des superiores

Garantir o apoio administrativo a Divisdo

Efetuar registos de trabalhos efetuados na Divisdao

Monitorizagdo e controlo de prazos

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico Superior de Desporto Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Apoiar a implementagdo de eventos de natureza desportiva

Desenvolver, potenciar e acompanhar projetos implementados ao nivel desportivo para o concelho de
Agueda

Proceder a elaboragdo, implementagdo e dinamizacdo da carta Desportiva do Concelho de Agueda

Ser responsavel pela diregdo técnica das Piscinas Municipais de Agueda

Desenvolver projetos de desporto escolar e para populagdes com necessidades educativas especiais ou
com limitagdes fisicas

Proceder ao acompanhamento e controlo da utilizagdo dos equipamentos desportivos existentes no concelho
Proceder ao acompanhamento dos Programa de Apoio destinados ao desporto

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 a) 1 b) 3

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colabora com a CO Planear e controlar gestdo da Camara

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas
qualificagbes

Assistente Técnico - Biblioteca Coordenador Técnico 1 a) 1
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Conservacao e tratamento documental do Catalogo Coletivo de Bibliotecas de Agueda
Atendimento aos municipes da BMMA

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados

Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Chefe de Servicos de Administragdo Escolar Coordenador Técnico 3 a) 1 a) 4

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigco administrativo no exercicio didrio das suas tarefas

Exercer todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva
Propor as medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo

Preparar e submeter a despacho do érgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos os
assuntos respeitantes ao funcionamento da escola

Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela diregdo
executiva

Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragdo do relatério de
conta de geréncia

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das qualificagbes

Nadador Salvador — Piscinas Municipais Assistente Técnico Curso de Nadador 2 b) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA Salvador
Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Apoiar a implementagdo de eventos de natureza desportiva

Atendimento e informagdo aos utentes no ambito das Piscinas Municipais

Informar, prevenir, socorrer e prestar suporte basico de vida em qualquer circunstancia nas piscinas e
outros locais onde ocorram préticas aquaticas com obrigatoriedade de vigilancia.

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Técnico de Educagdo Assistente Técnico 2 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Acompanhar a elaboragdo/monitorizacdo da carta educativa para o Concelho de Agueda
Preparagdo e acompanhamento do ano letivo

Acompanhamento do fornecimento de refei¢des escolares aos alunos do 1.2 ciclo
Acompanhamento das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) no 1.2 ciclo
Acompanhamento do plano de transportes escolares

Acompanhamento na gestdo do pessoal ndo docente (1.2 Ciclo e CAF) da autarquia
Conferéncia de valores e elaboragdo de mapas de controlo financeiro

Gestdo das solicitagdes dos estabelecimentos de educagdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Assistente Técnico - Biblioteca Assistente Técnico 3 a) 3

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Dinamizar cultura, desporto e lazer

Conservagio e tratamento documental do Catalogo Coletivo de Bibliotecas de Agueda
Realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas, atividades e projetos
Acompanhar/colaborar com o desenvolvimento de projetos, iniciativas e eventos
Gestdo e monitorizagdo de contratos (Transportes)

Atendimento aos municipes

Gestdo dos equipamentos culturais

Gestdo do Plano de Atividades

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Assistente Técnico - Biblioteca Assistente Técnico Curso de BAD 2 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA (Bigggziﬁzri;q;;:)o €

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Conservacao e tratamento documental do Catalogo Coletivo de Bibliotecas de Agueda

Atendimento aos municipes

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das qualificagdes

Técnico — Animacdo Cultural Assistente Técnico 1 a) 1

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Colaboragdo na dinamizacdo de atividades em contexto da Rede de Bibliotecas Escolares de Agueda
Acompanhar/colaborar com o desenvolvimento de projetos, iniciativas e eventos da BMMA
Planeamento, concecgdo e dinamizagdo das atividades de promogéo da leitura da BMMA

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho

Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados
Profissional OBS.

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Técnico de Cultura Assistente Técnico 1 a) 1

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadados

Realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas, atividades e projetos na drea cultural e desportiva
Gestdo do programa de apoio as associagdes culturais, recreativas e desportivas do concelho

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Técnico - Natacdo Assistente Técnico 2|a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Apoiar a implementagdo de eventos de natureza desportiva

Atendimento e informagdo aos utentes no ambito das Piscinas Municipais

Ensino de natagdo e/ou atividades desportivas
Implementagdo do dossier diddtico/pedagdgico das Escolas de Natagdo

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Apoio Administrativo - Servicos Gerais - Piscinas Municipais Assistente Técnico 2 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Atendimento e informagdo aos utentes no ambito das Piscinas Municipais

Apoio Administrativo ao Diretor Técnico

Gestdo de acessos e cobranga de mensalidades no ambito das Piscinas Municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Apoio Administrativo e Secretariado Agrupamentos de Escolas Assistente Técnico 30 a) 1 a) 33
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais 2 b)

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo da
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes da comunidade escolar

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Garantir o apoio administrativo ao estabelecimento escolar

Quaisquer outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificacbes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

Assistente de Acdo Educativa Assistente Técnico 7 a) 1 a) 8

Desenvolvimento do projeto educativo da escola, o exercicio de fungdes de apoio a alunos, docentes e
encarregados de educagdo entre e durante as atividades letivas, assegurando uma estreita colaboragdo
no processo educativo

Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico de criangas e jovens e favoregam um
crescimento saudavel

Exercer tarefas de apoio a atividade 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 sécio-educativo
Prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia

Colaborar no despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que ponham em causa o bem-
estar de criangas e jovens e da escola

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Encarregado de Pessoal Auxiliar Encarregado Operacional 5 a) 5
Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de agdo educativa

Colaborar com os 6rgdos de administragdo e gestdo na distribuigdo de servigo por aquele pessoal
Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes

Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas
aulas

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento
Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, etc.

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Assistente Operacional - Servigos Gerais - Piscinas Municipais Assistente Operacional 1 a) 1
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Atendimento e informag&o aos utentes no ambito das Piscinas Municipais

Gestdo de acessos e cobranga de mensalidades no ambito das Piscinas Municipais
Apoio na Limpeza e manutencgdo das Instalagdes Desportivas

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes




Area de Formagido
Atribuicées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou

Profissional

Divisdo de Desenvolvimento Local (DV-DL)

N2 Postos Trabalho
Ocupados

(0]: 18

N2 Postos Trabalho

Vagos

Assistente Operacional - Operador de maquinas - Piscinas Municipais Assistente Operacional 2 a) 2
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Execucdo de intervengdes/manutencdo nas Piscinas Municipais
Realizar um servico de vigilancia e de seguranca dos utentes nas Piscinas Municipais
Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes
Cozinheiro Assistente Operacional 15 a) 15
Compete organizar e coordenar os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete, tarefas cometidas a
fungdo de cozinheiro
Confecionar e servir as refei¢des e outros alimentos
Prestar as informagdes necessarias para a aquisigdo de géneros e controlar os bens consumidos
diariamente
Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalagdes equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e
do bufete, bem como a sua conservagdo
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes
Auxiliar de acdo educativa Assistente Operacional 128 a) 24 a) 152
Compete participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo
de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e
saidas da escola
Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola
Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
material ao desenvolvimento do processo educativo
Exercer tarefas de apoio aos servigos de a¢do 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 prestagdo de cuidados de satude
Estabelecer ligagbes telefénicas e prestar informagdes
Receber e transmitir mensagens
Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo
Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengdo
do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas
Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia
Efetuar, 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.
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes
TOTAL 225 44 269




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo de Modernizagdo Administrativa, Qualidade, Auditoria, Financiamentos e Parcerias (DV-MAF)

Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos érgaos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colabora com a CO Gerir relagdo com entidades externas

Coordenar e controlar a apresentagdo de candidaturas a financiamentos e contratos programa, bem
como qualquer tipo de projeto extraordinario

Procura de Parceiros e preparagdo de documentagdo para apresentagdo de candidaturas a Redes
Europeias

Preparagdo de documentagdo para apresentagdo de candidaturas a financiamentos nacionais
Gestdo/monitorizagdo de candidaturas aprovadas

Gestdo financeira de candidaturas

Gestdo de parcerias europeias

Representagdo do Municipio em redes de cooperagdo e em Entidades Externas (por Despacho
superior)

Estudar e propor medidas que contribuam para o melhor funcionamento, para o aumento da eficacia e
da funcionalidade dos servigos municipais

Promover e emitir parecer sob propostas de regulamentos e normas de procedimentos internos

Colaborar nos estudos e propor os procedimentos tendentes a desmaterializagdo dos processos
internos dos diversos setores

Garantir a realizagdo de auditorias no ambito do plano de gestdo de riscos de corrupgado e infragGes
conexas

Diagnosticar as necessidades de formagdo adequadas ao processo de desmaterializagdo processual

Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orgamento e relatério de atividades da Camara

Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo de Modernizagdo Administrativa, Qualidade, Auditoria, Financiamentos e Parcerias (DV-MAF)

Responsavel do Sistema de Gestdo (Qualidade e Seguranca da Informacao) Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Organizar os servicos de acordo com as orientacdes e obietivos definidos pelos 6rgdos municinais
Cumorir os procedimentos definidos na legislacdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumoprir as disposicdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de correcdo e de melhoria do servico prestado

Assegurar Melhoria Continua

Responsdvel pela Gestdo dos Sistemas de Gestdo (Qualidade e Seguranca da Informacdo)

Membro do Grupo Coordenador do Sistema de Gestdo

Analisar e dar resposta a reclamacdes. aueixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizacdo e medicdo de indicadores de desempenho dos processos

Divulgar a Politica do SG

Apoiar o executivo na definicdo dos obietivos e indicadores do SG. sua concretizacdo e

Gerir todos os documentos do SG (inclui elaboracdo, verificacdo e revisdo)

Realizar o Balanco anual e Revisdo do SG e respetivo relatério

Preparacdo e realizacdo de auditorias internas

Preparagdo, coordenagdo e realizagdo de auditorias no ambito do plano de gestdo de riscos de
corruncio e infraces conexas

Monitorizagdo e controlo dos processos

Dinamizar a audigdo regular das necessidades e satisfagdo dos cidaddos/entidades, analisar, tratar e
divulegar os respetivos resultados

Impulsionar a corregdo de procedimentos ndo conformes com os modelos institucionalizados nos
servigos, de forma a evitar discrepancias e tratamento diferenciado em matérias substancialmente
iguais ou equivalentes

Divulgar conceitos e praticas de melhoria dos servigos

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes

Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais Gestdo Publica e
Cumprir os procedimentos definidos na legislagio ou regulamentos aplicaveis e na CMA Autarquica

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo Economia

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar no controlo, monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Apoio a CO Assegurar Melhoria Continua

Colaborar na divulgagdo da Politica do SG

Colaborar na realizagdo do Balango anual e Revisdo do SG e respetivo relatério

Colaborar na preparagdo e realizagdo de auditorias internas

Realizagdo do inquérito de audigdo das necessidades e satisfacdo dos cidaddos/entidades, andlise e
Colaborar na organizagdo dos processos fisicos de financiamento

Garantir o apoio administrativo a DV-MAF e a UT-SIG

Dar apoio a gestdo de candidaturas a financiamentos

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificacdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribuic6es/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo de Modernizagdo Administrativa, Qualidade, Auditoria, Financiamentos e Parcerias (DV-MAF)

Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Coordenar e controlar a apresentacdo de candidaturas a financiamentos e contratos programa
Preparacdo de documentagdo para apresentagdo de candidaturas a Redes Europeias

Preparacdo de documentagdo para apresentagdo de candidaturas a financiamentos nacionais
Gestdo/monitorizagdo de candidaturas aprovadas

Gestdo financeira de candidaturas

Gestdo de parcerias europeias

Representagdo do Municipio em redes de cooperagdo de acordo com as instrugdes superiores
Colaborar na organizagdo dos processos fisicos de financiamento

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes

Assistente Técnico-Administrativo Coordenador Técnico 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Apoio a CO Assegurar Melhoria Continua

Colaborar na organizagdo dos processos fisicos de financiamento

Garantir o apoio administrativo

Dar apoio a gestdo de candidaturas a financiamentos

Atendimento telefénico

Realizagdo do processo de audi¢do regular das necessidades e satisfagdo dos cidaddos/entidades

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢ées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e . n.e

Divisdo de Modernizagdo Administrativa, Qualidade, Auditoria, Financiamentos e Parcerias (DV-MAF)

Aferidor de Pesos e Medidas Assistente Técnico 1 a) 1
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizacdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Prestar Servicos de Metrologia (verificagdo/ensaio de instrumentos de pesagem e contadores de
tempo e registo)

Gestdo dos EMM (registo, identificagdo, verificagdo e analise de resultados)
Monitorizar cobrangas do servigo de Metrologia efetuado
Regular e afinar instrumentos de precisdo mecanicos, elétricos ou dticos

Elaborar relatério mensal

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

TOTAL 5 1 6




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢ées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e i n.e

Unidade Técnica de Sistemas de Informagdo Geografica (UT-SIG)
Responsavel Unidade Técnica Sistemas de Informagdo Geografica (SIG) Chefe de Unidade Técnica Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Gerir SIG

Elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos/estudos, medidas, estratégias e planos de agdo
Gestdo de projetos, intervengdes e estratégias

Coordenar/gerir a prestacdo de servigos de assessoria e apoio

Coordenar a disponibilizagdo e divulgagdo interna e externa de Informagdo Geogréfica

Coordenar o acompanhamento, gestdo e monitorizagdo dos servigos disponibilizados

Coordenar a aquisigdo, edigdo e integragdo de informacdo geografica para armazenar em base de
dados

Promover a atualizagdo da Informagdo Geogréfica
Gest3o de base de dados e de IDE — Infraestrutura de Dados Espaciais de Agueda
Definir a estruturagdo da IG na autarquia (12 nivel)

Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas qualificagdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢ées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e

Unidade Técnica de Sistemas de Informagdo Geografica (UT-SIG)
Técnico de Sistemas de Informacio Geoerafica (SIG) Técnico Superior Licenciatura 2 a) 2
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA
Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medicdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir SIG
Prestar servicos de assessoria e apoio
Estruturagdo de IG (1.2 nivel)
Colaborar na elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos/estudos, medidas, estratégias e
planos de agdo
Preparar a informagdo geogréfica para integracdo em base de dados
Editar/gerir e atualizar a Informagdo Geogréfica
Elaboragdo de metadados
Aquisigdo de dados em campo
Atualizagdo cartografica
Toponimia (rede viaria + lugares)
Enderegamento (atribui¢do de enderegos)
Gestdo do Geocaching
Levantamento e edi¢do de infraestruturas municipais
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes

Técnico de Sistemas de Informacdo Geografica (SIG Coordenador Técnico 1 a) 1
Organizar os servicos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Gerir SIG

Prestar servicos de assessoria e apoio

Estruturagdo de IG (1.2 nivel)

Colaborar na elaboragio, implementacdo e manutencdo de projetos/estudos, medidas, estratégias e
planos de agdo

Preparar a informagdo geografica para integragdao em base de dados

Editar/gerir e atualizar a Informagdo Geogréfica

Aquisigdo de dados em campo

Levantamento e edi¢do de infraestruturas municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no dmbito das suas gualificacdes




Area de Formacio N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
Atribui¢ées/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.e i n.e

Unidade Técnica de Sistemas de Informagdo Geografica (UT-SIG)

Técnico de Sistemas de Informagdo Geogréfica (SIG Assistente Técnico 3 a) 3
Organizar os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Gerir SIG

Prestar servigos de assessoria e apoio

Estruturagdo de IG (1.2 nivel)

Colaborar na elaboragdo, implementagdo e manutengdo de projetos/estudos, medidas, estratégias e
planos de acdo

Preparar a informagdo geogréfica para integracdo em base de dados
Editar/gerir e atualizar a Informagdo Geogréfica

Elaboragdo de metadados

Aquisi¢gdo de dados em campo

Atualizagdo cartografica

Toponimia (rede viaria + lugares)

Enderegamento (atribui¢do de enderegos)

Levantamento e edi¢do de infraestruturas municipais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

TOTAL 7 0 7




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional
Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DV-AS)

Chefe Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade Chefe de Divisdo Licenciatura 1 d) 1

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Gerir Preservar ambiente

Promover desenvolvimento econémico

Colaborar com a CO Promover o Concelho

Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais
Colaborar com a CO Contribuir para a satde publica

Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais
Acompanhar os projetos/estudos desenvolvidos no ambito das competéncias da divisdo
Gestdo de projetos, intervengdes e estratégias

Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamento e relatério de atividades da Camara

Proceder a avaliagdo do desempenho dos funcionarios nos termos da legislagdo em vigor

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Técnico Superior Turismo Técnico Superior Licenciatura 1 a) 2 c) 3
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos

Gestdo da manutengdo de infraestruturas associadas ao turismo (percursos pedestres, percursos
turistico-religiosos, parques e outros)

Promover e elaborar um plano de agio/desenvolvimento para o Turismo de Agueda

Elaboragdo e gestdo de procedimentos para conce¢do/cedéncia de exploragdo de infraestruturas
municipais, na area do turismo

Recolha e tratamento de informacdo para divulgagdo turistica (turistico, eventos desportivos, culturais,
gastronomia, entre outros)

Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional

Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DV-AS)
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1 c) 2

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposigdes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Acompanhamento de IGT (Instrumentos de Gestdo Territorial)
Promover/acompanhar a elaboragdo de estudos no dmbito da divisdo

Promover e colaborar na elaboragio de um plano de acdo/desenvolvimento para o Turismo de Agueda

Promover a implementagdo de candidaturas no ambito das competéncias da divisdo
Colaborar na elaboragdo/analise de estudos de impacte ambiental e energéticos

Desenvolver e acompanhar agdes de conservagao, preservagao e valorizagdo da biodiversidade

Realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas, atividades e projetos no ambito da divisdo
Programar e preparar eventos locais/nacionais e internacionais
Acompanhamento de parcerias nacionais e internacionais na drea do ambiente e sustentabilidade

Acompanhar iniciativas/projetos relacionados com a componente de desenvolvimento sustentével
(incluindo turismo)

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes

Técnico Superior (gestdo publica e autdrquica Técnico Superior Licenciatura 1 a) 1
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo
Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos

Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos

Colaborar com a CO Planear e controlar gestdo da Camara

Acompanhamento e emissdo de pareceres no ambito de consultorias em matéria de gestdo publica e
autdrquica

Acompanhar e participar na organizacdo de projetos e ou processos de candidatura a financiamentos,
fungBes de secretariado

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional
Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DV-AS)
Técnico de Eficiéncia Energética Assistente Técnico 1 a) 1

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Execuc¢do/conservacgio de redes de abastecimento (energia elétrica, redes de dados e voz, circuitos de
televisdo e video)

Execugdo de trabalhos diversos no ambito da eficiéncia energética

Acompanhamento e ou instalagdo de equipamentos de medigdo de consumos energéticos com vista a
monitorizagdo e gestdo sustentdvel de recursos

Reparagdo de equipamento elétrico e eletrénico
Apoio técnico a iniciativas e agdes de Desenvolvimento sustentavel

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

Auxiliar Administrativo Assistente Operacional 1 a) 1
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corre¢do e de melhoria do servico prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidaddos
Coadjuvar na implementacdo de agdes, tarefas e atividades no ambito da divisdo
Atendimento e informagdo aos utentes do Posto de Turismo de Agueda

Elaboragdo, registo e documentagdo do numero de visitantes e atendimentos realizados no Posto de
Turismo de Agueda

Apoiar a organizagdo e realizagdo de outros eventos e iniciativas promovidas pela divisdo
Apoio na Limpeza, arrumagdo, manutengdo e boa utilizagio do Posto de Turismo de Agueda

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes




Area de Formagdo N2 Postos Trabalho N2 Postos Trabalho
AtribuicGes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou Ocupados Vagos

Profissional n.2 (0]: 18 n.2
Divisdo de Ambiente e Sustentabilidade (DV-AS)
Assistente Operacional Assistente Operacional 1 a) 1

Organizar os servigcos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA

Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Analisar e dar resposta a reclamagdes, queixas e sugestdes dos cidadaos
Monitorizagdo e medigdo de indicadores de desempenho dos processos
Colaborar com a CO Construir e manter infraestruturas municipais

Execuc¢do/conservacgio de redes de abastecimento (energia elétrica, redes de dados e voz, circuitos de
televisdo e video)

Execugdo de trabalhos diversos no ambito da eficiéncia energética

Acompanhamento e ou instalagdo de equipamentos de medigdo de consumos energéticos com vista a
monitorizagdo e gestdo sustentdvel de recursos

Reparagdo de equipamento elétrico e eletrénico
Apoio operacional a iniciativas e agSes de Desenvolvimento sustentavel

Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificagdes

TOTAL 6 4 10

Legenda:

a) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
b) Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas a Termo Resolutivo Certo
c) Contrato de Trabalho em Fung&es Publicas a Termo Resolutivo Incerto
d) Comissdo de Servigo

e) Outro



Area de Formagao

N2 Postos Trabalho

Atribuicdes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Académica e /ou TOTAL
Profissional n.e
Trabalhadores em Regime de Cedéncia de Interesse Publico

Engenheiro Civil Municipal Técnico superior 1 1
Engenheiro Civil Técnico superior 2 2
Engenheiro do Ambiente Técnico superior 1 1
TOTAL 4 4

Administrativo Assistente Técnico 1 1
TOTAL 1 1

Operador EETD Assistente Operacional 1 1
Canalizador Assistente Operacional 7 7
Leitor de Consumos Assistente Operacional 2 2
Mecanico Assistente Operacional 1 1
Limpa Coletores Assistente Operacional 1 1
Pedreiro Assistente Operacional 1 1
Motorista de Pesados Assistente Operacional 1 1
Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais Assistente Operacional 1 1
Montador Eletricista Assistente Operacional 1 1
TOTAL 16 16

TOTAL GERAL 21 21




N2 de Postos

N2 de Postos

de Trabalho de Trabalho
Atribuigdes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria Ocupados Vagos TOTAL
n.2 n.2

Eleitos Locais Presidente e)
Vereadores 4| e) 4
Membros dos Gabinetes de Apoio Pessoal Chefe de Gabinete 1 e) 1
Adjunto 1 e) 1
Técnico Superior 1 a) 1

Secretarias 2[ e

Dirigentes Chefias de Divisdo Municipais 9| d)

Chefias de Unidades Técnicas 2 d)
TOTAL 21 21
Técnico Superior Técnico Superior 64 a) 11 a) 75
1| b) 1
1 c) 8 ) 9
TOTAL 65 20 85
Assistente Técnico Coordenador Técnico 19 a) 1 a) 20
Assistente Técnico Assistente Técnico 71 a) 6 a) 77
4] b) 4
Técnico de Informética Técnico de Informatica 4| a) 4
2| ) 2
Fiscal municipal Fiscal Municipal 4 a) 4
TOTAL 98 13 111
Assistente Operacional Encarregado Operacional 10 a) 10
Assistente Operacional Assistente Operacional 227 a) 32 a) 259
15| b) 15
1 c) 1
Assistente Operacional Fiscal de Leituras e Cobrangas 1 a) 1
TOTAL 239 47 286

OTA 4 80 0

Legenda:

a) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
b) Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo Certo

c) Contrato de Trabalho em Fung&es Publicas a Termo Resolutivo Incerto

d) Comissdo de Servigo

e) Outro
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