MAPA DE PESSOAL 2026 Camara Municipal de Penafiel

Perfil de Competéncias Comportamentais

Cargo, carreira ou
categoria

Atribuigdo, Competéncia ou Atividade Area de Formagao Académica ou Profissional: Funcgoes:

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comisséao de
Servigo

Responsavel por organizar, coordenar e executar as atividades de assessoria,
secretariado e protocolo da Presidéncia e da Vereag&o, assegurando a articulagao
com os diversos 6rgéos autarquicos. Compete-lhe gerir a agenda e as audiéncias
Técnico Superior Secretariado Licenciatura em Direito (CNAEF 380) publicas, prestar apoio administrativo, assegurar o atendimento institucional, registar e [Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 3
divulgar despachos e decisdes, preparar contactos externos e garantir o cumprimento
das normas de protocolo do Municipio. Executa ainda todas as tarefas necessarias ao
bom funcionamento da Presidéncia e dos 6rgdos autarquicos.

Orientagéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugao de problemas

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Compete executar tarefas de apoio administrativo e de secretariado & Presidéncia e a |Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
Vereagdo, assegurando o atendimento ao publico e o encaminhamento de contactos
internos e externos. Compete igualmente organizar e arquivar documentos, preparar
Assistente Técnico Secretariado 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado expedientes, redigir oficios e comunicagdes, registar e tramitar despachos e decisdes, |Orientagdo para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1
apoiar na organizagédo da agenda e eventos oficiais, colaborar no cumprimento das

normas de protocolo do Municipio e desempenhar outras tarefas administrativas que

Ihe sejam atribuidas. Orientagdo para a participagéo
UNIDADE DE COMUNICAGAO E IMAGEM
Organiza as atividades da unidade, de acordo com o plano de atividades definido e Orientag&o para o Servigo Publico Gest&o do Conhecimento
procede a avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao
Chefe de Unidade Comunicagédo Licenciatura em Ciéncias de Comunicagdo(CNAEF 321) e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores  |Orientagdo para os resultados Tomada de Decisdo 1

integrados na unidade e a prossecugédo das atribuigdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel

Coordenagdo de Equipas

Acompanhar as atividades municipais e produzir notas de imprensa ou outros Orientag&o para o Servigo Pdblico Andlise critica e resolugéo de problemas
Licenciatura em Jornalismo (CNAEF 321); Ciéncias da conteudos necessarios; Executar com autonomia e responsabilidade a organizagéo e
Técnico Superior Comunicagao Comunicacao(CNAEF 321); Artes Plasticas e Multimédia (CNAEF preparaggo da informagao municipal destinada a divulgagao, designadamente Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 2 1

recolher, organizar e sistematizar as noticias de comunicagéo social relativas a
instituicdo; Possuir capacidade de apoio a produgéo de informagéo e contetidos
multimédia/e ou fotograficos, para visualizagao por parte do publico.

213) ; Comunicagdo Social (CNAEF 321).

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Criagdo, desenvolvimento e gestdo de contelidos visuais e digitais. Este profissional
possui competéncias na captagéo de imagem e som, edi¢do, design e comunicacdo,  [Orientag&o para o Servigo Publico Analise critica e resolugdo de problemas
garantindo produgdes criativas, funcionais e ajustadas as necessidades de cada
projeto. Produgédo audiovisual, que inclui a operagédo de camaras, microfones,
iluminagéo e outros equipamentos técnicos, bem como a preparagao de cenarios e
apoio em gravagdes em estudio ou exterior. Na area de edigao e pds-produgéo, é
responsavel pela montagem de video e audio, corregdo de cor, criagdo de grafismos,
animagdes e efeitos visuais, assegurando que o produto final apresenta qualidade
profissional. Orientagdo para os resultados Gestédo do conhecimento 1
Desenvolve trabalho no campo do design e multimédia, produzindo contetdos graficos,
editando imagens e criando elementos interativos para plataformas digitais. Na area da
comunicagdo e marketing digital, contribui para a criagdo de estratégias de
comunicagao, gestdo de redes sociais, produgéo de contetidos online e andlise de
métricas, reforgando a presenga digital das marcas ou organizacdes. Presta suporte
técnico em eventos, transmissdes ao vivo, apresentagdes e produgdes audiovisuais,
garantindo o bom funcionamento de sistemas de som, luz, projegéo e streaming. E Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
ainda responsavel por organizar e manter arquivos de contetidos multimédia.

GABINETE MEDICO VETERINARIO MUNICIPAL

Exerce fungdes de natureza técnica e cientifica, com responsabilidade e autonomia, no |Orientagéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugdo de problemas
ambito da saude publica veterinaria, bem-estar animal e seguranga dos produtos de
origem animal. Elabora pareceres, projetos e estudos técnicos, colabora no
Licenciatura em Medicina Veterinaria (CNAEF 640) e inscrigdo na |planeamento e execugdo de politicas municipais na sua area de especialidade. Exerce

Licenciatura em Comunicagéo, Audiovisual e Multimédia (CNAEF

Técnico Superior Comunicagéo, Audiovisual e Multimédia 213)

Técnico Superior Medicina Veterinaria Ordem dos Médicos Veterinarios) fungBes de autoridade sanitaria veterinria concelhia, com competéncias para adotar Orientagdo para os resultados Gestédo do conhecimento 1
medidas preventivas e corretivas em situagdes que possam comprometer a saide
publica. E responsavel pela gestéo do Centro de Recolha Oficial de Animais de
Companhia (CROA). Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Executa tarefas de apoio administrativo, nomeadamente atendimento ao publico, Orienta(;éo para o Servi(;o Publico Iniciativa
gestao de correspondéncia, organizagéo e tratamento de processos e arquivo.
Assegura a insergao, consulta e tratamento de dados em aplicagdes informaticas, bem

. S - . ° . . . como a elaborag&o e tramitagdo de documentos administrativos. Garante o . ~ o ~ .

Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado encaminhamento e acompanhamento de processas, verificagio de elementos e Orientagéo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 1
corregdo de anomalias, em conformidade com a legislagdo aplicavel. Apoia a gestao
documental e funcional dos servigos, assegurando ainda o controlo e reporte de . B - B
necessidades técnicas ou de manutengdo de equipamentos. Orientag&o para a participagéo

Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa

Captura, recolha, tratamento, alimentagéo, abeberamento, higienizagéo e desinfegao
de animais; recolha de cadaveres de animais; manutengéo e limpeza das instalagdes;
Assistente Operacional |Tratador de Animais a) Escolaridade Obrigatoria desinfecgo e desinfestagdo do CROP; encaminhamento de cées e gatos para adogao; |Orientagdo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos 4 2
apoio aos servigos de protecéo civil, GNR e Bombeiros; apoio ao Médico Veterinario
Municipal nas diferentes atividades por este desenvolvidas.

Orientagdo para a participagao




Cargo, carreira ou
categoria

Coordenador Municipal
de Protecgéo Civil

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Protecgéo Civil

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

SERVIGO DE PROTECGAO CIVIL E GABINETE TECNICO FLORESTAL

Licenciatura em Geografia e Planeamento Regional (CNAEF 312)

Compete dirigir, coordenar e supervisionar o Servigo de Protegao Civil e o Gabinete
Técnico Florestal, assegurando a elaboragéo, execugao e atualizagdo dos planos
municipais de emergéncia e de defesa da floresta contra incéndios. Compete
igualmente definir estratégias de prevengéo e seguranca, coordenar meios e recursos
municipais, articular-se com entidades externas e agentes de protecéo civil, bem como
supervisionar os trabalhos técnicos e operacionais relacionados com a gestdo de
combustiveis, defesa da floresta e resposta a situagdes de emergéncia, garantindo a
eficacia e o cumprimento da legislagéo aplicavel.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenacgédo de Equipas
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indeterminado

Comissao de

Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Compete planear, coordenar e executar atividades no ambito da protegao civil e da
defesa da floresta, assegurando a elaboragéo e atualizagdo dos planos municipais de
emergéncia e de defesa da floresta contra incéndios. Compete também realizar
estudos técnicos de analise e prevengdo de riscos, preparar cartografia de apoio,

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Técnico Superior Protecgéo Civil Licenciatura em Engenharia Florestal (CNAEF 623) emitir pareceres & propor medidas de seguranca, acompanhar politicas & instrumentos Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 1
de apoio florestal, supervisionar agdes de gestdo de combustiveis, participar em
simulacros e campanhas de sensibilizagdo, bem como articular-se com os agentes de
protegao civil e outras entidades publicas ou privadas. Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Compete executar tarefas de apoio administrativo e logistico no &mbito da protegéo Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
civil e da defesa da floresta, assegurando o registo, atualizagdo e organizagdo de
dados e bases cartograficas, a tramitagéo e arquivo de expedientes e a preparagéo de
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado documentagéo. Compete ainda colaborar na recolha e divulgagéo de informagéo Orientag&o para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 3

Diretor Municipal

Gestéo Organizacional

DIREGAO MUNICIPAL DE GE

Licenciatura em Ciéncias Empresariais (CNAEF 345)

publica, apoiar a realizagdo de simulacros e campanhas de sensibilizagdo, bem como
prestar apoio aos processos administrativos relacionados com emergéncias, prevengao
de riscos e defesa da floresta, executando as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas.

O ORGANIZACIONAL

Exercicio de fungdes de diregdo, controlo, gestédo e coordenagéo técnica do
departamento no ambito das atribuicdes/competéncias do mesmo, cf. descrigdo no
Regulamento de Organizag&o e Estrutura dos Servigos Municipais relativo a esta
unidade organica da estrutura nuclear.

As descritas na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redacéo, adaptada a administragéo

Orientacéo para a participagéo

local pela Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, na sua atual redagdo.

Técnico Superior

Linguas e Relagdes Internacionais

Licenciatura em Linguas e Relagdes Internacionais (CNAEF 222)

Elabora pareceres, projetos e atividades conducendentes a definigdo e concretizagdo
das politicas do municipio na area de protocolo e relagdes internacionais,
nomeadamente, acompanhamento dos processos relativos a participagdo do municipio
em organismos nacionais e internacionais, reunides e outros eventos; assegurar o
plano municipal e protocolo em exposi¢des e certames que decorrem mo municipio;
desenvolver processos de cooperagdo externa; recolher informagdes sobre a realidade
politica, econémica e cultural dos diferentes paises e regides com os quais 0 municipio
mantém relagdes e atualizagdo das mesmas; estudar, elaborar pareceres e apresentar
propostas de atuagdo sobre o tipo de assuntos a esses paises ou regides.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Gestéo

Licenciatura em Gestéo (CNAEF 345)

Elaborar e acompanhar o Orgamento Municipal, revisdes e alteragdes orgamentais;
Controlar compromissos plurianuais e limites legais de despesa; Analisar a execugao
orcamental mensal e anual; Apoiar a contabilidade de acordo com o SNC-AP (Sistema
de Normalizagéo Contabilistica da Administragdo Publica); Preparar mapas financeiros,
demonstragdes, balangos e prestagdo de contas; Colaborar na preparagéo do
Relatério de Gestao e das contas para o Tribunal de Contas; Verificar conformidade
legal dos procedimentos financeiros; Apoiar auditorias internas e externas (ex.: IGF,
Tribunal de Contas); Implementar mecanismos de controlo interno para prevenir erros
e irregularidades; Produzir relatérios financeiros para diregdo, vereadores e executivo
municipal; Analisar viabilidade financeira de projetos municipais e candidaturas a
fundos; Apoiar decisdes sobre investimentos, empréstimos e parcerias; Prestar
esclarecimentos sobre tarifas municipais, taxas e outros pagamentos; Cooperar com
bancos, fornecedores, entidades governamentais e juntas de freguesia.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Economia

Licenciatura em Economia (CNAEF 314)

Exerce fungdes de natureza consultiva, de estudo, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e cientifica na area
da Economia, com o seguinte contetdo funcional: Participar na elaboragéo,
monitorizagdo e avaliagdo de instrumentos de planeamento municipal, designadamente
Orgamento, GOP, PPI e relatérios de execugao; Acompanhar a definicdo de objetivos,
indicadores e metas, contribuindo para a melhoria da gestao publica local. Realizar
estudos, pareceres e andlises de natureza econdémica e financeira no apoio a decisdo
dos érgdos autarquicos; Acompanhar indicadores socioeconémicos relevantes para a
politica municipal e para o desenvolvimento local; Avaliar a viabilidade econémico-
financeira de projetos, investimentos e politicas publicas; Colaborar na preparagédo de
documentos de gestéo financeira, prestando apoio técnico as unidades organicas;
Assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel e das normas internas.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos




Perfil de Competéncias Comportamentais

Cargo, carreira ou
categoria

Atribuigio, Competéncia ou Atividade Area de Formagao Académica ou Profissional: Funcdes:

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
tempo
indeterminado
Comissao de

GABINETE DE AUDITORIA INTERNA

Elaborar e executar os planos anuais de auditoria, acompanhar auditorias externas e  |Orientacéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugdo de problemas
coordenar a resposta a recomendagdes e relatdrios. Monitorizar os sistemas de
Técnico Superior Auditoria Licenciatura em Gestao (CNAEF 345) controlo interno, assegurar a melhoria da eficiéncia dos servigos municipais e garantir |Orientagdo para os resultados Gestao do conhecimento 1
o cumprimento do Plano de Gestéo de Riscos de Corrupgédo, bem como apoiar a
certificagdo da qualidade dos servigos. Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
GABINETE DE METROLOGIA
Coordenar e orientar o trabalho desenvolvido pelos aferidores, assistentes técnicos e |Orientagdo para o Servigo Publico Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

assistentes operacionais, garantindo o cumprimento das normas legais e
regulamentares. Organizar o arquivo e a tramitagdo dos processos de aferigdo.

Coordenador Técnico Coordenagéao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado Supervisionar as verificagdes de instrumentos de medida e emitir os respetivos Orientagéo para os resultados Orientacéo para a participagéo 1
certificados. Assegurar o aprovisionamento de materiais, promover a inovagéo e zelar
pela qualidade e bom funcionamento do servigo. Coordenagao de equipas
Apoiar na tramitagdo administrativa dos processos de aferigdo. Organizar Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
documentagéo e arquivo. Emitir recibos e certificados relativos as verificagdes.
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado Proceder ao registo dos elementos de identificagéo dos instrumentos. Elaborar Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 2
requisi¢des de materiais e colaborar no cumprimento dos requisitos de qualificagéo
definidos pelo IPQ. Orientacéo para a participagéo
Montar e ensaiar instrumentos de medida em bancos de teste. Proceder a ligagdo a Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
sistemas adequados e comparar os resultados obtidos com os padrées definidos.
Assistente Operacional |Operacional Escolaridade Obrigatéria Rejeitar instrumentos nao conformes e identificar as deficiéncias encontradas. Garantir [Orientag&o para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 1
o correto funcionamento dos equipamentos e colaborar na qualidade e eficiéncia do
servico. Orientagéo para a participagao

GABINETE DE SISTEMAS DE INFORMAGAO E INFORMATICA

Apoio e formagao dos utilizadores; realizar a instalagdo de servidores fisicos e virtuais;
gerir perfis de utilizadores da rede de dominio (Active Directory); monitorizagdo do
estado e detecéo de falhas nos sistemas instalados; verificar se todas as tarefas e Orientagéo para o Servigo Publico Analise critica e resolugéo de problemas
rotinas agendadas foram executadas com sucesso; colaborar na divulgagéo de normas
de utilizagao e promover a formagao e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de
informagao instalados; Gestao e administragdo de sistemas (Windows e Linux),
incluindo ambientes de virtualizagdo com a permanente atualizagdo de sistemas
operativos; administragéo e configuragao de redes LAN e WAN; Participagédo na
melhoria de aplicagdes informaticas ja existentes no Municipio; Acompanhar a

Licenciatura ou o grau académico superior com formag&o implementagao dos sistemas e tecnologias de informagao, assegurando a sua gestao e

adequada ao conteudo funcional da carreira especial de continuada adequag&o aos objetivos da organizagado; Configurar e instalar pegas do
Especialista de sistemas especialista de sistemas e tecnologias de informagao, suporte 4gico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e
e tecnologias de Informatica correspondendo as formagdes que se inserem enquanto principal [utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de base de dados, |Orientagdo para os resultados Gestao do conhecimento 3 2
informagao ou secundaria, na area de estudo n.° 48 Informatica do grupo 4 e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestéo e

Ciéncias, Matematica e Informatica da CNAEF, aprovada pela operacionalidade; Realizar estudos técnicos - financeiros com vista a selegéo e

Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo. aquisi¢do de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagéo e de pegas do

suporte l6gico de base; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e
légica e pela manutengao do equipamento e dos suportes de informagéao e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo,
nomeadamente copias de segurancga, de protegdo da integridade e de recuperagao da
informagao; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso
geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados-
, Instalar, configurar e assegurar a integragéo e teste de componentes, programas e Organizagao, planeamento e gest&o de projetos
produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagéo e
os manuais de utilizagéo.

o ) Curso tecnoldgico, curso das escolas profissionais ou Assegurar a instalagdo, manutengéo e apoio ao funcionamento do parque informatico e|Orientagao para o Servico Publico Iniciativa
Técnico de sistemas e R, oo = . das redes. Apoiar utilizadores na utilizagao das tecnologias e aplicagdes. Administrar e
. - curso que confira certificado de qualificagdo de nivel IV em o - - N . = . = R = .
tecnologias de Informéatica areas de informatica monitorizar sistemas, detetar e corrigir anomalias e colaborar na implementagéo de Orientagéo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 1
informag:éo " iniort ica. solugdes de ciberseguranca. Organizar inventario de ativos e garantir o suporte
necessario ao bom funcionamento dos servigos. Orientagéo para a participag&o
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliaggdo e  |Orientagéo para o Servigo Publico Analise critica e resolugéo de problemas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
- . . Licenciatura em Historia (CNAEF 225); Gigncias Sociais (CNAEF  |fundamentam e preparam a decisao. Elabora estudos, projetos e afividades o ) _
Técnico Superlor Arquivo 312): Ed 50 Social (CNAEF 762 conducentes a definigdo e concretizagao das politicas do municipio, nomeadamente, Orientagéo para os resultados Gestao do conhecimento 2 1
); Educagao Social ( ) gestao de sistemas de tratamento de documentagéo, definicdo de procedimentos de
recuperagao e exploragéo de informag&o, conservagéo e restauro de documentos,
apoio técnico no dominio da gestéo da informag&o e atendimento ao cliente. Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
. P - . . . . base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, . ~ o ~ .
o
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado nomeadamente, aquisicio, registo, catalogagdo, empréstimo e transferéncia de Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 3 1
documentos; gestéo de arquivo eletronico; atendimento ao cliente. Orientag&o para a participagéo
Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas
em diretivas definidas, na area da cultura, executando tarefas de apoio indispensaveis
Assistente Operacional Operacional Escolaridade Obrigatéria ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 2
transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento de documentos; apoio na
ordenacéo, foliagdo e carimbagem de documentos; atendimento ao cliente.

Orientagdo para a participagao




Cargo, carreira ou
categoria

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

SECGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (D.M.G.O.)

Dirigir e supervisionar a organizagéo e atualizagdo do arquivo fisico e dos ficheiros do

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

DMGO. Coordenar o tratamento do expediente e a tramitagdo dos processos

Contrato de
trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Chefe de Divisao

Contratagdo Publica

Licenciatura em Administragdo Autarquica (CNAEF 413)

os procedimentos administrativos que lhe sejam determinados.

IVISAO DE CONTRATAGAO PUBLICA

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagdo

Gestéo do Conhecimento

procede & avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugéo
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos trabalhadores

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

integrados na divisdo e a prossecugéo das atribuicdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel

Coordenacgédo de Equipas

P = o ) ’ ) ) - . ~ L
Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado burocréticos. Garantir o cumprimento dos procedimentos administrativos e orientar as Orientag&o para os resultados Orientag&o para a participagéo 1
tarefas atribuidas ao servigo. Coordenaggo de equipas
Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
Manter organizado e atualizado o arquivo fisico e os ficheiros do DMGO. Tratar do a0 p <
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado expediente e da tramitagdo dos processos. Informar processos burocraticos e executar |Orientagdo para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 2

Licenciatura em Administragao Autarquica (CNAEF 413); Gestéo

Gestéo de contratos em regime continuo, emissao de atos decisérios para autorizagdo

Orientagdo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

Assistente Operacional

transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento de documentos; apoio na
ordenacéo, foliagdo e carimbagem de documentos; atendimento ao cliente.

Gerir contratos em regime continuo e emitir atos decisérios para autorizagdes de
requisigdes externas de despesa e contabilisticas. Tramitar procedimentos ao abrigo

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagéo

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior Contratagdo Publica e de Requisigdes Externas de Despesa e Contabilisticas e respetiva emissao, tramitagéo | Orientagdo para os resultados Gestao do conhecimento 3
(CNAEF 345); Direito (CNAEF 380) de procedimentos ao abrigo do CCP e procedimentos excluidos. — ~ -
Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
L ) . ~ . o Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
Aplicacdo de métodos e instrumentos de gestéo relativos a contratagéo publica;
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado Acompanhamento na organizag&o de processos de candidatura a financiamentos Orientagédo para os resultados Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 1
comunitarios da administragéo central; Fungdes de secretariado. X ~ —
Orientag&o para a participagédo
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas Orientag#o para o Servigo Publico Iniciativa
em diretivas definidas, na area da cultura, executando tarefas de apoio indispensaveis
Operacional Escolaridade Obrigatéria ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, Orientagéo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 1

SECGAO DE APROVISIONAMENTO

Técnico Superior

Chefe de Divisao

Contratagdo Publica

Juridico

(CNAEF 380)

Licenciatura em Direito (CNAEF 380)

subsidios, fundos de maneio, entre outros). Executar as demais fungdes atribuidas
pelo Chefe de Divisdo no ambito das competéncias dos servigos.

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos trabalhadores
integrados na divisdo e a prossecugéo das atribuicdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel

Orientagdo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenagdo de Equipas

Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado do CCP e procedimentos excluidos (subvengdes, subsidios, fundos de maneio, entre  [Orientagéo para os resultados Orientagé&o para a participagéo 1
outros), bem como executar as demais fungdes atribuidas no @mbito das competéncias
dos servigos. Coordenagao de equipas
Gerir contratos em regime continuo. Emitir atos decisérios para autorizagao de Orientag&o para o Servigo Publico Andlise critica e resolugéo de problemas
Licenciatura em Educago Social (CNAEF 762); Solicitadoria requisi¢des externas de despesa e contabilisticas. Proceder a tramitagéo de
! procedimentos ao abrigo do CCP e de procedimentos excluidos (subvengdes, Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 2

DIVISAO DOS ASSUNTOS JURIDICOS

Técnico Superior

Juridico e Contraordenagdes

Licenciatura em Administragdo Autarquica (CNAEF 345), ;
Criminologia (CNAEF 312);_em Direito (CNAEF 380)

Exerce fungdes de natureza técnica superior no dominio juridico, assegurando o apoio
legal aos 6rgaos e servigos da autarquia. Compete-lhe, designadamente: Emitir
pareceres juridicos sobre matérias relacionadas com a atividade municipal, incluindo
urbanismo, contratagdo publica, recursos humanos, ambiente, patriménio e finangas
locais; Assegurar a conformidade legal dos atos administrativos, designadamente
despachos, deliberagdes, regulamentos, notificagdes, minutas contratuais, editais e
demais pegas procedimentais; Acompanhar e instruir procedimentos de contratagdo
publica, garantindo o cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos e demais
legislagao aplicavel; Prestar apoio juridico aos érgédos autarquicos, colaborando na
preparagao de propostas, informagdes e documentos a submeter a reunido de Camara
e Assembleia Municipal; Preparar e acompanhar processos de contencioso e
contraordenagdes, elaborando informagdes, respostas e demais pegas necessarias,
podendo representar a autarquia em juizo quando aplicavel; Apoiar a instrugdo de
processos administrativos no ambito do licenciamento, fiscalizagdo, ambiente,
infragdes urbanisticas e outras areas sob competéncia municipal; Assegurar o
cumprimento das normas de transparéncia, prote¢do de dados e ética publica,
incluindo pareceres sobre conflitos de interesses, acesso a informagéo e aplicagédo do
RGPD; Promover a atualizag&o juridica interna, prestando esclarecimentos e formando
colaboradores em matérias legais relevantes para a atividade municipal.

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos




Cargo, carreira ou

categoria

Assistente Técnico

Chefe de Divisao

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Administrativa

Administrativa e Apoio aos Orgdos
Autarquicos

Area de Formagao Académica ou Profissional:

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Licenciatura em Administragdo Regional e Autarquica (CNAEF

345)

Fungoes:

Executar tarefas de apoio administrativo transversal a toda a atividade da Divisao,
assegurando a organizagéo e tramitagdo de processos. Apoiar a instrugao de
processos de contraordenagdo de natureza urbanistica e rodoviaria, bem como prestar
apoio, enquanto secretaria, nos processos disciplinares. Proceder ao registo,
classificagao e arquivo de documentagéo legal e administrativa, colaborando na
elaboragdo de expedientes necessarios ao funcionamento dos servigos juridicos do
Municipio.

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos trabalhadores
integrados na divisdo e a prossecugéo das atribuicdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para os resultados

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para os resultados

Competéncias transversais funcionais

Iniciativa

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagdo

Gestédo do Conhecimento
Tomada de Decisdo

Coordenagdo de Equipas

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

tempo
indeterminado

ISTRATIVA E APOIO AOS ORGAOS AUTARQUICOS

Comissao de

Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 0762); Ensino Basico

Executar tarefas de apoio administrativo transversal a toda a atividade da Divisao,
assegurando a organizagéo e tramitagdo de processos. Apoiar a instrugao de
processos de contraordenagdo de natureza urbanistica e rodoviaria, bem como prestar

Orientagédo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento de documentos; apoio na
ordenacéo, foliagdo e carimbagem de documentos; atendimento ao cliente.

Procede ao apoio administrativo e de secretariado na preparagdo da agenda e
expediente das reunides do Executivo e da Assembleia Municipal, a transcrigdo em

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior Administrativa CNAEF 144 apoio, enquanto secretaria, nos processos disciplinares. Proceder ao registo, Orientagéo para os resultados Gestao do conhecimento 2
( ) classificagao e arquivo de documentagéo legal e administrativa, colaborando na
elaboragdo de expedientes necessarios ao funcionamento dos servigos juridicos do
Municipio. Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
Executar tarefas de expediente geral e administrativo, organizar e manter atualizado o |Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
arquivo, assegurar o atendimento presencial, telefénico e online ao municipe e apoiar
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado o funcionamento dos 6rgéos municipais. Proceder ao registo e tramitagéo de Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 7 1
processos, apoiar a organizagéo das reunides e dar suporte aos processos eleitorais,
garantindo a boa execugéo das atividades administrativas correntes. Orientagéo para a participagdo
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas Orientagdo para o Servigo Publico Iniciativa
em diretivas definidas, na area da cultura, executando tarefas de apoio indispensaveis
Assistente Operacional [Operacional Escolaridade Obrigatéria ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1

SECGAO ADMINISTRATIVA (DAAOA)

responde aos pedidos de informag&o sobre a identificagdo do servigo ao qual foi
distribuida. Procede ao arquivo da documentagéo da Divisdo Administrativa e de Apoio
aos Orgéos Autarquicos, procedendo a sua organizagéo, catalogagéo e atualizagéo.

Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais da respetiva unidade organica,

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado ata, & publicagéo das deliberagdes, & elaboragéo e publicagéo do Boletim Municipal, & [Orientagdo para os resultados Orientag&o para a participagéo 1
publicagdo de atos no Diario da Republica e apoio nos procedimentos que, nos termos
da lei, competem ao Municipio, no que diz respeito aos atos eleitorais. Coordenagéo de equipas
Procede ao levantamento de correspondéncia dirigida ao Municipio e entrega de Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
correspondéncia expedida. Procede ao registo, em plataforma propria, de toda a
. L - . . . . correspondéncia externa recebida no municipio, remetendo-a aos respetivos servigos e . . . ~ . .
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado P P P ¢ Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 2

GABINETE DE APOIO AO MUNICIPE

Chefe de Unidade

Financeira

Licenciatura em Gestao de Empresas (CNAEF 345)

na tesouraria e atendimento telefénico geral do Municipio.

Gestéo financeira e contabilistica da unidade; elaboragdo de mapas, relatérios
financeiros e documentos previsionais, bem como acompanhamento e controlo da sua
execugdo. Preparagdo da prestagdo de contas do Municipio (incluindo contas
consolidadas) e envio ao Tribunal de Contas. Organizagdo da documentagédo para
auditorias externas e fiscalizagdes. Apoio técnico-financeiro ao Diretor Municipal.
Reporte de informagao através das plataformas SIIAL e SISAL da DGAL. Coordenagéo
e gestdo das atividades e recursos humanos da unidade, assegurando a prossecugao
das atribuicdes da Camara Municipal.

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagéo

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenacgédo de Equipas

J— ~ o . . . ) . . = s
Coordenador Técnico Coordenagéo 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado designadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos, Orientagéo para os resultados Orientag&o para a participagéo 1
aprovisionamento e economato. Coordenagio de equipas
i e . o . ) ~ Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
Atendimento no Balc&o Unico de Atendimento, incluindo apoio nas areas de atuagao
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado municipal e AIMA, registo e encaminhamento de correspondéncia, cobranga de valores |Orientagéo para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 6
na tesouraria e atendimento telefonico geral do Municipio. X ~ —
Orientag&o para a participagdo
. Orientagdo para o Servigo Publico Iniciativa
Atendimento no Balcao Unico de Atendimento, incluindo apoio nas areas de atuagédo a0 p <
Assistente Operacional [Operacional Escolaridade Obrigatéria municipal e AIMA, registo e encaminhamento de correspondéncia, cobranga de valores [Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1

UNIDADE DE GESTAO FINANCEIRA




Cargo, carreira ou
categoria

Técnico Superior

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Financeira

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Licenciatura em Gestdo de Empresas (CNAEF 345); Contabilidade
e Administragdo (CNAEF 344); Sociologia (CNAEF 312); em

Linguas, Literaturas e Culturas (CNAEF 222).

Fungoes:

Executa tarefas no ambito da gestéo financeira e contabilistica do municipio, incluindo
o registo e tratamento de receitas e despesas, langamento de faturas, emisséo de
ordens de pagamento e guias de receita, comunicagéo eletrénica a Autoridade
Tributaria, elaboragdo e controlo de mapas orgamentais e de prestacéo de contas,
gestao de patriménio e apdlices de seguros, reporte de informagéao a entidades
externas e prestagéo de esclarecimentos de natureza financeira.

Proceder ao langamento de faturas e emissdo de ordens de pagamento; Emissao de
guias de receitas; Tratamento da documentagéo financeira; Prestar esclarecimentos a
fornecedores, municipes e outros interessados sobre assuntos de carater financeiro;

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugdo de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestédo do conhecimento

Orientagéo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Andlise critica e resolugao de problemas

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

tempo
indeterminado

SECGAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Comissao de

Chefe de Unidade

Patrimonio e Expropriagdes

Licenciatura em Direito (CNAEF 380) e Inscricdo na Ordem dos

Advogados

nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica, designadamente, expediente,
arquivo e secretaria; Realiza atividades de programacéo e organizagéo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.

Organiza as atividades do departamento, de acordo com o plano de atividades definido
e procede a avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a
execugao e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos
trabalhadores integrados no departamento e a prossecugéo das atribuicdes previst:

Orientagéo para o Servigo Publico

Coordenagéo de equipas

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

na Estrutura Nuclear dos Servigos do Municipio de Penafiel.

Coordenacgédo de Equipas

Técnico Superior Administrativa Licenciatura em Ensino Basico (CNAEF 144) Colaborar na recolha & organizagao de dados para elaboragao de mapas de controlo Orientagéo para os resultados Gestéo do conhecimento 2
orgamental e prestagéo de contas; Apoiar na recolha de informagéo financeira para
outros servigos do municipio e entidades externas. Organizagao, planeamento e gestao de projetos
Coordenagdo do servigo de Contabilidade e Tesouraria; Supervisiona o registo das Orientagdo para o Servigo Publico Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
operagdes orgamentais, patrimoniais e de tesouraria; Apoio na elaboragdo dos
documentos previsionais; Apoio na preparagdo da conta de geréncia e da prestagdo de

Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado contas; Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, |Orientagédo para os resultados Orientagéo para a participagéo 3

UNIDADE DE PATRIMONIO E EXPROPRIAGOES

Participar da concegéo, desenvolvimento e realizagédo de projetos em areas-chave de
estratégia de marketing territorial do Municipio, em estreita articulagdo com as
diferentes unidades organicas e as entidades do universo empresarial, institucional e
associativo; apoiai a implementagéo da estratégia de comunicagdo do Municipio, de
acordo com as linhas orientadoras definidas pelo Executivo; Conceber, desenvolver e
acompanhar a execugdo de campanhas de comunicagdo e imagem multicanal, de
suporte as iniciativas desenvolvidas ou apoiadas pelo Municipio; Criar conceitos de

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

tramitagdo de processos de recrutamento e sele¢édo e no atendimento aos
trabalhadores.

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior Patrimonio Marketing (CNAEF 342). design, fotograficos e videograficos de suporte 4 atividade comunicacional multicanal: Orientagéo para os resultados Gestao do conhecimento 2 1
Promover a elaboragao, publicacéo e distribuigdo de publicagdes municipais
periddicas; Assegurar as fungdes de protocolo nas cerimonias e atos oficiais, em
articulagdo com os respetivos municipais; Apoiar o desenvolvimento de agdes de
comunicagao interna, numa perspetiva de informagao, integragédo e motivagdo dos
trabalhadores e captagéo de ideias inovadoras para a melhoria continua dos servigos . . _ .
municipais Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Preparar atos e contratos sujeitos a formalidades legais, organizar processos a Orientag&o para o Servigo Publico Andlise critica e resolugéo de problemas
submeter ao Tribunal de Contas, assegurar procedimentos de registo predial e

Técnico Superior Patrimanio Licenciatura em Solicitadoria (CNAEF 380) e em Engenharia Civil |matricial, bem como a gestao do cadastro e inventario do patriménio municipal. Instruir Orientaca tad Gestso d heci " 2 1

P (CNAEF e acompanhar processos de expropriagdo e colaborar em litigios, assegurando o rientagao para os resuitados estao do conhecimento
cumprimento da legislagéo aplicavel. Apoiar a gestao de seguros e a elaboragéo de
propostas e relatérios no ambito do patrimoénio municipal. Organizagao, planeamento e gestao de projetos
Coordenar e gerir de forma integrada as atividades do gabinete, assegurando a Orientagdo para o Servigo Publico Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
execugao das orientagdes definidas e a supervisao do pessoal. Garantir a correta
P ~ . . . tramitagdo dos processos de aquisigao, alienagéo, registo, inventario e gestédo de bens . ~ . ~ . ~
o

Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado méveis & imoveis do Municipio. Preparar e acompanhar processos de expropriagao, Orientagéo para os resultados Orientag&o para a participagéo 1
atos notariais, contratos e atos submetidos a Tribunal de Contas, bem como assegurar
a gestao da carteira de seguros municipais. Coordenacéo de equipas
Executar tarefas de apoio administrativo na area do patriménio, designadamente na Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
organizagdo de processos de bens moveis e iméveis, atualizagdo do cadastro e

Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado inventario e registo de bens nos sistemas em vigor. Apoiar a tramitagdo de processos |Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 2
de aquisicao, alienagdo e expropriagdo, organizar documentagéo técnica e juridica
associada e colaborar na gestdo de seguros e no expediente geral do servigo. Orientagéo para a participacdo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Exercicio de fungdes de diregdo, controlo, gestdo e coordenagao técnica do Orientago para o Servigo Publico Gestéo do Conhecimento
. . . - ~ T departamento no ambito das atribuigdes/competéncias do mesmo, cf. descrigdo no . ~ . .

Diretor de Departamento |Recursos Humanos Licenciatura em Administragdo Autarquica (CNAEF 345) Regulamento de Organizago e Estrutura dos Servigos Municipais relativo a esta Orientagéo para os resultados Tomada de Decisdo
unidade organica da estrutura nuclear. Coordenagso de Equipas
Elabora estudos, projetos e atividades conducentes & definigéo e concretizagio das  |Orientag&o para o Servigo Publico Analise critica e resolugéo de problemas

P . ~ . . ~ oliticas do municipio na area dos recursos humanos, nomeadamente no apoio na K N L~ .
Técnico Superior Recrutamento e Selegéo Licenciatura em Gest&o de Recursos Humanos (CNAEF 345) P P P Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 1




Perfil de Competéncias Comportamentais

Cargo, carreira ou
categoria

Atribuigio, Competéncia ou Atividade Area de Formagao Académica ou Profissional: Funcdes:

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
tempo
indeterminado
Comissao de

Confeciona refeigdes e doces; Prepara e guarnece pratos e travessas; elabora Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa

ementas de refeiges; efetua trabalhos de escolha, pesagem e preparagao de géneros
a confecionar; Efetua os trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e
equipamento da cozinha; Efetua a limpeza da cozinha e zonas anexas.

Assistente Operacional |Operacional Escolaridade Obrigatoria Orientag&o para os resultados Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos 5

Orientagdo para a participagao

UNIDADE DE REMUNERAGOES E GESTAO DE PROCESSOS

Organiza as atividades da unidade, de acordo com o plano de atividades definido e Orientag&o para o Servigo Publico Gest&o do Conhecimento
procede & avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao
Chefe de Unidade Remuneragdes e Gestao de Projetos Licenciatura em Gestédo de Recursos Humanos (CNAEF 345) e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestéo dos trabalhadores  |Orientagdo para os resultados Tomada de Decisdo 1
integrados na unidade e a prossecugédo das atribuigdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel. Coordenaggo de Equipas
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programag&o, avaliagéo e Orientag&o para o Servigo Publico Anélise critica e resolugéo de problemas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
Licenciatura em Gestéo de Recursos Humanos (CNAEF 345); fundamentam e preparam a decis3o. Elabora pareceres, projetos e atividades
Técnico Superior Gestao de Processos Servigo Social (CNAEF 762); Ciéncias Sociais (CNAEF 312); em  |conducentes & definigéo e concretizagao das politicas do municipio na area da unidade |Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 2 2
Educagéo Social (CNAEF 762; Psicologia (CNAEF 311) organica, nomeadamente, analise de processos administrativos e de circuitos de
informagao, tendo em vista a sua racionalizagédo e simplificacdo; concegéo e
implementagdo de metodologias e instrumentos de gestéo. Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos

SECGCAO DE PROCESSAMENTO DE ABONOS E REMUNERAGOES

Exercicio de fungdes constantes no Anexo a LTFP, grau de complexidade; Realizar
funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizar atividades de programagéo e
organizagéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes diretivas
Coordenador Técnico Coordenagéo 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado superiores; Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior Orientag&o para os resultados Orientag&o para a participagdo 1
complexidade; Exercer fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Exercer todas as atividades/fungdes afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o
trabalhador/a detenha qualificagéo profissional adequada e que nao impliquem

Orientagédo para o Servigo Publico Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

desvalorizag&o Profissional. Coordenagéo de equipas
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com Orientagdo para o Servigo Publico Iniciativa
. L. - . . . . base em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, . N . ~ N .
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado coes g N " Orientagdo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 10

nomeadamente, aquisi¢do, registo, catalogagdo, empréstimo e transferéncia de
documentos; gestdo de arquivo eletrénico; atendimento ao cliente.

Orientagdo para a participagao

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO, DESPORTO E JUVENTUDE

Lidera e coordena as atividades do departamento, assegurando a execugéo das Orientagéo para o Servigo Publico Gestido do Conhecimento
politicas municipais nas areas da educagao, juventude e desporto; Planeia e gere
recursos humanos, financeiros e materiais, garantindo a qualidade dos servigos;

Diretor de Departamento |Educagéo, Desporto e Juventude Licenciatura em Administragéo Autarquica (CNAEF 345) Supervisiona a implementagdo da Carta Educativa, agéo social escolar, transportes Orientag&o para os resultados Tomada de Decisdo 1
escolares e gestédo do parque escolar; Promove programas e projetos de apoio a
juventude, associativismo e pratica desportiva; Articula com entidades externas e
assegura o cumprimento de protocolos e regulamentos. Coordenagéo de Equipas

Fungdes de natureza técnica superior no ambito do planeamento, desenvolvimento e
avaliagdo de projetos educativos municipais, contribuindo para a promog&o do sucesso Orientag&o para o Servigo Publico Analise critica e resolugéo de problemas
educativo, incluséo e participagdo da comunidade. Compete-lhe, designadamente:
Planear, implementar e avaliar projetos educativos municipais, incluindo programas de
apoio escolar, iniciativas de promogao da leitura, atividades socioeducativas e projetos
de inovagao pedagdgica; Acompanhar e apoiar os estabelecimentos de ensino da rede
publica e outras entidades educativas, colaborando na identificagdo de necessidades,
na articulagdo com a comunidade educativa e na execugdo de programas municipais;
Desenvolver agdes de intervengéo educativa e psicossocial, em articulagdo com
servigos municipais, agrupamentos de escolas, CPCJ e outros parceiros locais,
dirigidas a criangas, jovens e familias; Participar na elaboragéo, monitorizagéo e
revisdo do Projeto Educativo Municipal, bem como de diagnésticos, relatérios e
estudos na area da educagao; Apoiar a implementagdo de politicas municipais de
educagao, integrando equipas multidisciplinares e contribuindo para a definicdo de
estratégias de promogéo da inclusao, cidadania, igualdade, combate ao abandono
escolar e sucesso educativo; Colaborar na gestdo de programas de apoio as familias,
como transportes escolares, refeigdes, auxilios econémicos e atividades de
enriquecimento curricular; Assegurar a articulagdo com entidades externas, incluindo
ministérios, instituicdes de ensino superior, associagdes locais, IPSS e organismos da
administragao central, no ambito de projetos educativos e sociais; Elaborar
documentos técnicos, pareceres, relatorios de acompanhamento e propostas para os Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
6érgdos municipais no dominio educativo.

Técnico Superior Ciéncias Educagéo Licenciatura em Ciéncias Educagdo(CNAEF 0142) Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 1

Elabora e acompanha planos alimentares para refeitérios escolares, garantindo Orientag&o para o Servigo Publico Andlise critica e resolugdo de problemas
qualidade nutricional e cumprimento das normas de higiene e seguranga alimentar;
Técnico Superior Nutricdo Licenciatura em Ciéncias da Nutricdo (CNAEF 726) Colabora na definigdo de ementas e controlo de qualidade das refeicdes; Apoia a Orientagéo para os resultados Gestdo do conhecimento 1
implementagdo de programas de educagao alimentar e saide; Emite pareceres
técnicos e acompanha auditorias e inspegdes. Organizagao, planeamento e gestéo de projetos

Desenvolve e acompanha projetos educativos, assegurando a implementagéo da Carta | Orientagéo para o Servigo Publico Analise critica e resolugdo de problemas
Educativa; Colabora na organizagédo e gestédo de atividades escolares e de
Técnico Superior Educacao Licenciatura em Ensino Basico (CNAEF 144); enriquecimento curricular; Apoia a elaboragao de regulamentos, estudos e relatorios  |Orientagio para os resultados Gestao do conhecimento 1 1
no ambito da educagéo; Articula com escolas e entidades parceiras para promover a
qualidade do ensino. Organizagdo, planeamento e gestao de projetos




Perfil de Competéncias Comportamentais

Cargo, carreira ou
categoria

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Atribuigdo, Competéncia ou Atividade Fungoes:

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de

Planeia e implementa projetos de interveng&o social no contexto educativo e
comunitario; Apoia programas de combate ao abandono escolar e promogéao da

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

Chefe de Divisao

Desporto

Licenciatura em Administragao Autarquica (CNAEF 345)

conservagdo e manutengédo das instalagdes e equipamentos, garantindo a sua boa
utilizagao; Apoia a logistica e funcionamento das atividades escolares e de apoio a
familia, cumprindo normas de seguranga e bem-estar.

Lidera e coordena as atividades da divisdo, assegurando a concegao, gestédo e
manutengdo dos equipamentos desportivos municipais; Planeia e implementa
programas e projetos desportivos para toda a populagéo, promovendo a pratica regular
de atividade fisica e estilos de vida saudaveis; Supervisiona a organizagdo de eventos
desportivos, apoio ao associativismo e parcerias com entidades publicas e privadas;
Garante a gestéo das instalagdes desportivas, assegurando a sua conservagao,
utilizagdo e cumprimento das normas;

Elabora estudos, pareceres e relatdrios para suporte a politica desportiva municipal e
articula com escolas, clubes e federagdes para dinamizagao de programas educativos
e recreativos.

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagéo

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenacgéo de Equipas

Técnico Superior Educagéo Social Licenciatura em Educagédo Social (CNAEF 762) inclusdo; Desenvolve agdes de sensibilizagéo e atividades extracurriculares para Orientag&o para os resultados Gestao do conhecimento 1
criangas e jovens; Colabora com instituicdes e familias para garantir apoio social e
educativo. Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Coordena e acompanha as atividades operacionais do setor, assegurando a execugao |Qrientagdo para o Servigo Publico Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
das orientagdes superiores; Organiza recursos humanos e materiais para garantir o

Coordenador Técnico Coordenagao e) 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado funcionamento dos servigos educativos e desportivos; Supervisiona equipas e Orientag&o para os resultados Orientag&o para a participagdo 6
assegura a qualidade das operagdes; Apoia a implementagéo de programas e eventos
municipais. Coordenagdo de equipas
Apoia administrativamente os servigos, assegurando a gestdo documental, Orientagdo para o Servigo Publico Iniciativa

. P L . ° . . . atendimento ao publico e organizacéo de processos; Elabora relatérios, gere mapas de . ~ . ~ ~ .

Assistente Técnico Administrativa e) 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado controlo & apoia processos de aprovisionamento; Colabora na tramitagdo Orientagéo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 53 6
administrativa de candidaturas, transportes escolares e agéo social escolar. Orientagso para a participacdo
Coordena equipas operacionais afetas 4 manutengéo e funcionamento dos Orientag&o para o Servigo Publico Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Encarregado . o equipamentos escolares e desportivos; Distribui tarefas, acompanha a execugéo e . ~ . ~ .. ~

Operacional Coordenagao/Manutengao e) Escolaridade Obrigatéria assegura a utilizagio adequada de recursos; Garante o cumprimento das normas de Orientag&o para os resultados Orientagéo para a participagéo 6 2
seguranga e boas praticas. Coordenagso de equipas
Garante a organizagéo, higiene e limpeza dos estabelecimentos de ensino, Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
assegurando a vigilancia e guarda dos espagos; Acompanha e apoia os alunos em
atividades diarias, incluindo refeigdes escolares, animagao, atividades de

Assistente Operacional |Operacional e) Escolaridade Obrigatdria enriquecimento curricular, visitas de estudo e programas de férias; Colabora na Orientag&o para os resultados Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos 451 6

DIVISAO DE GE DO DESPORTO

Técnico Superior

Desporto

Licenciatura em Ciéncias do Desporto (CNAEF 813); Educagéo
Fisica e Desporto (CNAEF 813); Gestéo Desportiva (CNAEF 345);
Desporto (CNAEF 813);Educacéo Fisica, Saude e Desporto
(CNAEF 813); Engenharia e Seguranga no Trabalho CNAEF 862);

Gestéo de Empresas (CNAEF 345);

Planeamento, concegéo e gestéo de politicas municipais na area do desporto,
assegurando a elaboragédo de estudos, programas e projetos para o desenvolvimento
da atividade fisica e desportiva. Responsavel pela concegéo e programagéao de
equipamentos desportivos, apoio ao associativismo local, articulagdo com o sistema
educativo e federagdes, bem como pela dinamizagao de eventos, programas de
formagao e iniciativas de lazer ativo para toda a populagdo. Emissdo de pareceres
técnicos e colaboragdo em processos de licenciamento e fiscalizagéo de atividades e
instalagdes desportivas.

Orientagdo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestédo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

17

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado

Apoio administrativo e logistico as atividades da Divisdo, nomeadamente na gestao
documental, registo e atualizagédo de indicadores desportivos e acompanhamento de
programas e eventos. Colaboragéo na organizagéo de iniciativas desportivas
municipais, apoio aos clubes e associagdes na tramitagédo de processos,
acompanhamento do funcionamento dos equipamentos desportivos e apoio as agdes
de formagao e projetos de cooperagdo no dominio do desporto.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagao para a participagao

10

Assistente Operacional

Aucxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade Obrigatéria

Exercer fungdes de vigilancia, de apoio e socorro aos utentes das piscinas municipais
e de outros espagos onde ocorram praticas aquaticas sob a orientagdo e
responsabilidade municipal; Auxiliar/ou advertir banhistas em situagéo de risco ou
perigosas que possam por em causa a sua propria salde e integridade fisica bem
como a terceiros nas atividades que ocorram quer no espago do plano de agua quer no
espaco circundante; Executar tarefas relacionadas, ou funcionalmente associadas ao
desenvolvimento das atividades no espago aquatico como as de apoio aos técnicos e
monitores ou na mobilidade necessario dos recursos materiais.

Orientagédo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para a participagéo

48

Assistente Operacional

Nadador Salvador

Escolaridade Obrigatéria e curso de formag&o profissional
reconhecido pelo Instituto de Socorros a Naufragos

Exercer fungdes de vigilancia, de apoio e socorro aos utentes das piscinas municipais
e de outros espagos onde ocorram praticas aquaticas sob a orientagdo e
responsabilidade municipal; Auxiliar/ou advertir banhistas em situagéo de risco ou
perigosas que possam por em causa a sua propria salde e integridade fisica bem
como a terceiros nas atividades que ocorram quer no espago do plano de agua quer no
espaco circundante; Executar tarefas relacionadas, ou funcionalmente associadas ao
desenvolvimento das atividades no espago aquatico como as de apoio aos técnicos e
monitores ou na mobilidade necessario dos recursos materiais.

Orientagédo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para a participagéo




Cargo, carreira ou
categoria

Diretor de Departamento

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Agao Social, Inclusédo e Saude

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

DEPARTAMENTO DE ACCAO SOCIAL, INCLUSAO E SAUDE

Licenciatura em Educag&o Social (CNAEF 762)

Planear e supervisionar a atividade das unidades organicas e acompanhar as mesmas
ao nivel da sua execugao, introduzindo corre¢des aos desvios verificados, garantindo o
cumprimento dos prazos fixados; Emitir diretrizes de trabalho para as unidades
organicas, de acordo com a estratégia de atuagao definida pelo Presidente da Camara,
controlando a sua aplicagdo; Preparar os respetivos trabalhadores para as medidas de
descentralizagdo administrativa e delegagdo de competéncias do Estado nas
autarquias; Manter uma pratica permanente de informagao e coordenagédo com os
demais servigos por forma a assegurar coeréncia, eficacia e economia na realizagao
das respetivas atividades; Solicitar aos demais servigos a execugdo de agdes ou
tarefas complementares ou subsequentes a tarefas realizadas ou que necessitam
dessas agdes para prosseguimento, bem como responder com prontidéo e eficacia as
solicitagdes dos outros servigos; Elaborar e submeter a apreciagao superior um
relatério anual das atividades desenvolvidas no Departamento; Desenvolver as
ligagdes funcionais com todas as unidades organicas da C.M.P.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Gestédo do Conhecimento

Orientagdo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenagdo de Equipas
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indeterminado

Comissao de

Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Licenciatura em Psicologia Clinica (CNAEF 311); Psicologia

Elaboragéo, implementagdo e acompanhamento de planos municipais no ambito social,
da saude e da habitagdo, assegurando estudos, diagnosticos e pareceres técnicos.
Apoio técnico as instituigdes de solidariedade social, execugéo de programas de

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

organizagdo de dados para diagnoésticos sociais, acompanhamento administrativo de
candidaturas, programas e projetos de intervengao social.

Orientagdo para a participagdo

Técnico Superior (CNAEF 311); Servigo Social (CNAEF 762). coeso social, promogao da igualdade de género, atendimento social e apoio Orientagdo para os resultados Gestédo do conhecimento 5
psicoldgico, bem como colaboragdo em féruns e redes de cooperagao nacional e
internacional. Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Apoio administrativo e logistico as atividades do Departamento, assegurando a gestao Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
de processos relacionados com habitagao social, programas de apoio social e
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado atendimento ao municipe. Colaboragéo na tramitagao de processos, recolha e Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 2 3

Assistente Operacional

Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Exerce fungdes como Rececionista: Atendimento dos municipes (presencial ou via
telefénica), com a gestdo de agendas e encaminhamento dos atendimentos para os
respetivos técnicos do Departamento. Faz a articulagdo com o expediente entre os
servigos do Departamento e os demais servigos da Camara Municipal.

Organiza as atividades da unidade, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao

Orientagdo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagédo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagdo

Gestédo do Conhecimento

UNIDADE DE SAUDE

Chefe de Divisao

Assuntos Sociais e Inclusdo

Licenciatura em Psicologia (CNAEF 311)

que fundamentem e preparam a deciséo, de acordo com a area de atuagao.

Orientagdo e Gestao das Unidades de Agédo Social e Habitagao; das Equipas
Multidisciplinares "Radar Social" e Creche Municipal e da Equipa do Contrato Local de
Desenvolvimento Social CLDS 5G "Sentir + Penafiel"; Orientagéo, gestao e execugdo
do Programa Rede Social, em conjunto com as candidaturas e demais projetos.
Dinamiza as avaliagdes psicoldgicas no ambito dos procedimentos concursais sempre
que as disposigdes legais o possibilitem; Desenvolve as ligagdes funcionais com todas
as unidades orgénicas da C.M.P.

Chefe de Unidade Salde Licenciatura em Psicologia (CNAEF 311) e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestao dos trabalhadores  [Orientagéo para os resultados Tomada de Decisdo
integrados na unidade e a prossecugao das atribuigdes previstas na Estrutura Flexivel
dos Servigos do Municipio de Penafiel Coordenagso de Equipas
Orientagéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugao de problemas
Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e
Técnico Superior Gestéo Licenciatura em Ciéncias da Educagao (CNAEF 142) aplicagdo de boas praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, [Orientagdo para os resultados Gest&o do conhecimento

Orientagéo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenacgéo de Equipas

DIVISAO DOS ASSUNTOS SOCIAIS E INCLUSAO

Técnico Superior

Chefe de Unidade

Assuntos Sociais e Inclusdo

Acéo Social

Licenciatura em Educagéo Social (CNAEF 762); Servigo Social

(CNAEF 762).

Licenciatura em Educagéo Social (CNAEF 762)

Gestéo de processos de promogao e protegdo de criangas e jovens na CPCJ de
Penafiel; Gestédo de processos na Comissdo Municipal de Prote¢édo do Idoso; Apoio
técnico no Gabinete de Apoio ao Emigrante, Imigrante e Investidor da Diaspora;
Elaboragéo de relatérios e pareceres técnicos, articulagdo com entidades e
participagdo em reunides interinstitucionais.

Coordenagao da Unidade de Agao Social, assegurando a gestéo das atividades e
recursos afetos; Coordenagdo do Nucleo Local de Insergéo de Penafiel e do Servigo
de Atendimento e Acompanhamento Social; Implementacédo, monitorizagéo e avaliagdo
do Plano Municipal Solidario; Estabelecimento de ligagdes funcionais com todas as
unidades organicas da Camara Municipal de Penafiel.

Orientagéo para o Servigo Publico

Analise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Orientagédo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenagdo de Equipas

UNIDADE DE ACGAO SOCIAL




Cargo, carreira ou
categoria

Técnico Superior

ribuigdo, Competéncia ou Atividade

Agao Social

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762); Psicologia Clinica e
da Saude (CNAEF 0311); Psicologia da Justica (CNAEF
0311);Psicologia (CNAEF 0311);Educagdo Social (CNAEF 762);
Ensino Basico (CNAEF 144)

Fungoes:

Gestédo do Nucleo Local de Insergéo de Penafiel e do Servigo de Atendimento e
Acompanhamento Social; Envio de informagédo ao Programa Privagdo Material;

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientag&o para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugéo de problemas

Atribuicdo de apoios no dominio da Agdo Social (Cartdo Municipal de Familias
Numerosas e Tarifa Familiar da Agua); Gestao de processos da Comissao Municipal
de Protegdo do Idoso; Avaliagéo e atribuigdo de apoios no &mbito do Plano Municipal
Solidario, incluindo programas especificos (controlo de reprodugéo de animais de

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

companhia, isen¢do de taxas das Piscinas Municipais); Interlocugdo com Pontos
Sociais Descentralizados do concelho; Integragdo na equipa de organizagdo do Cabaz
de Natal.

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Contrato de

trabalho por

19

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Fisioterapeuta

Licenciatira em Fisioterapia (CNAEF 726)

Desenvolve fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; Elabora pareceres técnico
cientificos; Pesquisa, gere e organiza documentagao no sentido da promogao da
partilha de conhecimentos e boas praticas na area da promogéo da salde,

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

nomeadamente ao nivel da literacia em saude e acessibilidade aos servigos,
contribuindo para a prevengéo, diagnéstico precoce e orientagdo para o tratamento;
Prepara e ou dinamiza reunides e agdes de capacitagdo na area da promogéo da
saude, dirigidas a grupos distintos; Participa na recolha, tratamento e ou analise de
dados relativos aos determinantes com maior impacto na satde, contribuindo para um
maior conhecimento, caracterizagdo e acompanhamento do estado de saude da
comunidade em geral e ou de grupos mais vulneraveis; Participa no desenho,
execugao e avaliagdo de intervengdes e projetos, com diversos graus de
complexidade, no ambito da promog&o da saude, que materializam as politicas do
municipio na area da promog&o da saude; Apoia a elaboragao, implementagéo,
monitorizagdo e avaliagdo do Plano Municipal de Saude e respetivos planos de agao.

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Psicologia

Licenciatura em Psicologia (CNAEF 311)
Titulo profissional valido para o exercicio da profisséo,
nomeadamente a inscri¢do na respetiva Ordem Profissional

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacé&o, avaliagéo e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a tomada de
decisdo; Assegurar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social, desempenhando fungdes
de atendimento e de orientagdo as pessoas e familias em situagéo de vulnerabilidade e excluséo
social, bem como, de emergéncia social; Realizar entrevistas e visitas domiciliarias; Instruir e gerir
processos familiares; Elaborar informagdes sociais, relatérios de diagndstico social e de
acompanhamento e emiss&o do respetivo parecer técnico; Elaborar propostas técnicas para
concessao de prestagdes de carater eventual, em situagdo de emergéncia social com comprovada
caréncia econémica e de risco social; Celebrar e acompanhar Contratos de Inser¢éo dos/as
beneficiarios/as da prestagéo de Rendimento Social de Inser¢do: definigédo, acompanhamento e
avaliagdo; Articular procedimentos que assegurem a cooperagao e articulagdo com outras entidades
e servigos da comunidade, designadamente nas areas da educagdo, da saude, da justica, da
seguranga social e do emprego e formagé&o profissional que se revelem estratégicos para a
prossecugéo dos objetivos de insergdo; Assegurar a interlocugdo e promogéo das relagoes
interinstitucionais, com responsabilidades sociais no territério; Experiéncia na aplicagéo informatica
da Seguranga Social: WEBSISS/ASIP; Manter atualizados os registos no processo informatico
dos/as beneficidrios/as; Executar outras atividades de apoio geral ou especializado do Municipio,
nas areas de atuag@o comuns inerentes & area de ag&o social; Todas as demais que se verifiquem
necessarias dentro das incumbéncias da unidade organica e departamento a que seja afeto/a e
ainda no @mbito da colaboragao com outras unidades organicas na prossecugao do interesse
publico; Experiéncia como técnico gestor de processo familiar na medida de RSI e SAAS.

Orientagéo para o Servigo Publico

Analise critica e resolugao de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Servigo Social

Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762)
Titulo profissional vélido para o exercicio da profissao,
nomeadamente a inscrigdo na respetiva Ordem Profissional

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagé&o, avaliagao e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a tomada de
decis&o; Assegurar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social, desempenhando fungdes
de atendimento e de orientagéo as pessoas e familias em situagéo de vulnerabilidade e exclusdo
social, bem como, de emergéncia social; Realizar entrevistas e visitas domiciliarias; Instruir e gerir
processos familiares; Elaborar informagdes sociais, relatérios de diagndstico social e de
acompanhamento e emissao do respetivo parecer técnico; Elaborar propostas técnicas para
concessao de prestacdes de carater eventual, em situagdo de emergéncia social com comprovada
caréncia econémica e de risco social; Celebrar e acompanhar Contratos de Insergéo dos/as
beneficiarios/as da prestagdo de Rendimento Social de Inser¢éo: definigdo, acompanhamento e
avaliagdo; Articular procedimentos que assegurem a cooperagé&o e articulagdo com outras entidades
e servigos da comunidade, designadamente nas dreas da educagéo, da saude, da justica, da
seguranca social e do emprego e formagao profissional que se revelem estratégicos para a
prossecugdo dos objetivos de insergéo; Assegurar a interlocucéo e promogao das relagdes
interinstitucionais, com responsabilidades sociais no territorio; Experiéncia na aplicagéo informatica
da Seguranca Social: WEBSISS/ASIP; Manter atualizados os registos no processo informatico
dos/as beneficiarios/as; Executar outras atividades de apoio geral ou especializado do Municipio,
nas dreas de atuag@o comuns inerentes & area de ag&o social; Todas as demais que se verifiquem
necessarias dentro das incumbéncias da unidade organica e departamento a que seja afeto/a e
ainda no ambito da colaboragdo com outras unidades organicas na prossecugéo do interesse
publico; Experiéncia como técnico gestor de processo familiar na medida de RSI e SAAS.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Educagéo Social

Licenciatura em Educag&o Social (CNAEF 762)

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a tomada de
decisdo; Assegurar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social, desempenhando fungdes
de atendimento e de orientagdo as pessoas e familias em situagéo de vulnerabilidade e excluséo
social, bem como, de emergéncia social; Realizar entrevistas e visitas domiciliarias; Instruir e gerir
processos familiares; Elaborar informagdes sociais, relatorios de diagndstico social e de
acompanhamento e emiss&o do respetivo parecer técnico; Elaborar propostas técnicas para
concessao de prestagdes de carater eventual, em situagdo de emergéncia social com comprovada
caréncia econémica e de risco social; Celebrar e acompanhar Contratos de Inser¢éo dos/as
beneficiarios/as da prestagao de Rendimento Social de Inser¢do: definigédo, acompanhamento e
avaliagdo; Articular procedimentos que assegurem a cooperagao e articulagdo com outras entidades
e servigos da comunidade, designadamente nas areas da educagdo, da saude, da justica, da
seguranga social e do emprego e formagé&o profissional que se revelem estratégicos para a
prossecug&o dos objetivos de insergdo; Assegurar a interlocugdo e promogéo das relagdes
interinstitucionais, com responsabilidades sociais no territério; Experiéncia na aplicagéo informatica
da Seguranga Social: WEBSISS/ASIP; Manter atualizados os registos no processo informatico
dos/as beneficidrios/as; Executar outras atividades de apoio geral ou especializado do Municipio,
nas areas de atuag@o comuns inerentes & area de ag&o social; Todas as demais que se verifiquem
necessarias dentro das incumbéncias da unidade organica e departamento a que seja afeto/a e
ainda no @mbito da colaboragao com outras unidades organicas na prossecugao do interesse
publico; Experiéncia como técnico gestor de processo familiar na medida de RSI e SAAS.

Orientagéo para o Servigo Publico

Analise critica e resolugao de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
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Cargo, carreira ou
categoria

Técnico Superior

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Educador(a) de Infancia

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Licenciatura em Educacéo de Infancia (CNAEF 143)

Fungoes:

Exercer as suas fungdes com responsabilidade profissional e autonomia técnica e cientifica;
realizar fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagao e aplicagédo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a
tomada de decis&o; elaborar informagdes, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade; promover, organizar e participar em todas a atividades complementares,
curriculares e extracurriculares, incluidas no plano de atividades/ projeto educativo da escola;
Fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criangas, estimulando-as a descobrir a
sua individualidade, ao mesmo tempo que Ihes despertam o interesse para o contacto com os
outros. Garantir os cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga; realizar
atividades pedagdgicas e ludicas, em fungédo da idade e das necessidades especificas da
crianga; acompanhar e orientar as aprendizagens da crian¢a, em colaboragéo com os
respetivos pais e encarregados de educagao; facultar orientagéo e aconselhamento em
matéria educativa e social das criangas, em colaboragédo com os servigos especializados;
Colaborar com a direg&o técnica na parte que lhe é cometida. Desempenhar outras fungdes
que lhe forem atribuidas superiormente.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientag&o para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugéo de problemas

Contrato de

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

trabalho por
indeterminado

Comissao de
Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Enfermagem

Licenciatura em Enfermagem (CNAEF 723)

Exercer as suas fungdes com responsabilidade profissional e autonomia técnica e cientifica;
realizar fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagao e aplicagédo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a
tomada de decis&o; avaliar o estado geral de satde do utente; elaborar planos de cuidados
individualizados, alinhados com as necessidades especificas; monitorizar e administrar
medicag&o; monitorizar condigdes crénicas (ex .: diabetes, hipertensdo); disseminar boas
préticas de salde a utentes e cuidadores (higiene, nutrigdo, administragdo medicamentosa);
capacitar familiares e/ou cuidadores para a gestéo de situagdes de emergéncia ou cuidados
continuos; promover a salde e o bem-estar dos utentes, como também desempenhar um
papel-chave no suporte emocional e educacional para as suas familias no que diz respeito a
habitos de vida saudavel; registar de forma precisa todos os procedimentos realizados e o
progresso dos utentes; reavaliar regularmente o plano de cuidados para ajusta-lo as
mudangas na condi¢do dos utentes; fomentar um ambiente seguro e acolhedor, ajudando os
utentes a manter a sua autoestima e a dignidade; orientar para a prevengao; trabalhar em
conjunto com assistentes sociais, médicos, fisioterapeutas, nutricionistas e psicélogos para
garantir cuidados integrados; respeitar a privacidade e o espago familiar, garantindo um
servigo humanizado e profissional. Desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas
superiormente.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Assistente Operacional

Chefe de Unidade

Operacional

Habitacéo

Escolaridade Obrigatéria

Licenciatura em Sociologia das Organizagdes (CNAEF 312)

Executar tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual exigindo esforgo fisico
e conhecimentos praticos; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento do servigo, podendo comportar esforgo fisico; Assegurar a limpeza,
arrumagao, conservacao e boa utilizagédo das instalagdes, bem como do material e
equipamento, procedendo, quando necessario, @ manutengao e reparagao dos
mesmos; Colaborar, quando necessario, nos trabalhos auxiliares de montagem e
desmontagem de equipamento; Auxiliar a execugdo de cargas e descargas; Exercer
tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores dos servicos; Prestar
informagdes, utilizar equipamentos de comunicagéo, incluindo estabelecer ligagdes
telefénicas, receber e transmitir mensagens; efetuar, no interior e exterior, tarefas de
apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servigos.

Levantamento das necessidades habitacionais e elaboragéo de estudos e projetos;
Coordenagédo da Estratégia Local de Habitagao e colaboragéo na Carta Municipal de
Habitagao; Gestao do parque habitacional municipal, assegurando conservagao e
cumprimento das normas; Elaboragédo e acompanhamento de concursos para
atribuigdo de habitagdo social; Promogao de agdes de sensibilizagdo para agregados
realojados; Desenvolvimento e execugdo de projetos de melhoria habitacional e
regeneragao urbana; Articulagao funcional com as unidades organicas da C.M.P.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientag&o para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagéo

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenagao de Equipas

UNIDADE DE HABITAGAO

Técnico Superior

Chefe de Equipa
Multidisciplinar

Habitacéo

Radar Social

Licenciatura em Psicologia (CNAEF 0311); Educagdo Social

(CNAEF 762)

Licenciatura em Direito (CNAEF 380)

Apoio na elaboragéo de estudos, projetos e relatérios no ambito da habitagao;
Colaboragéo na implementagdo da Estratégia Local de Habitagdo e da Carta Municipal
de Habitagao; Apoio na gestao do parque habitacional municipal, incluindo
conservagao e reparagdo; Acompanhamento de procedimentos de atribui¢do de
habitagéo social; Apoio na execugéo de programas e projetos de melhoria das
condigdes habitacionais; Participagdo em agdes de sensibilizagdo e informagdo para
agregados familiares realojados; Colaboragdo em projetos de renovagéo e
regeneragao urbana.

IPA MULTIDISCIPLINAR RADAR SOCIAL

Implementagéao de sistema integrado de georreferenciagéo social para identificagdo de
pessoas, familias ou grupos em situagao de vulnerabilidade; Promog&o da participagdo
social, cidadania e autonomia das comunidades; Elaboragdo de instrumentos
estratégicos e de planeamento (cartas sociais, diagndstico social, plano de
desenvolvimento social); Atualizagéo periddica dos instrumentos de diagnéstico e
planeamento, em articulagdo com redes locais; Reforgo da capacidade de intervengdo
das entidades em contextos de pobreza e exclusdo social, promovendo proximidade e
incluséo; Mobilizagdo da Rede Social, articulando com instituicdes parceiras (Camara
Municipal, Seguranca Social, Satde, Educagéo, Justica, setor solidario e privado);
Execugdo das competéncias atribuidas no ambito do Projeto Radar Social e outras
fungbes superiores na area.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestédo do conhecimento

Orientagéo para o Servigo Publico

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 711); Sociologia (CNAEF

312); Educagao Social (CNAEF 762)

Apoio na implementagdo do sistema de georreferenciagéo social; Colaboragéo na
elaboragéo e atualizagao de diagnésticos e planos sociais; Apoio na promogéo da
participagao social e inclusdo; Articulagdo com entidades parceiras no ambito da Rede
Social; Execugéo das tarefas atribuidas no Projeto Radar Social.

Orientag&o para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
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Cargo, carreira ou
categoria

Chefe de Equipa
Multidisciplinar

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Creche

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

EQUIPA MULTIDISCIPLINAR CRECHE MUNICIPAL

Criagao e implementagdo de medidas para combater a pobreza infantil e garantir
igualdade de acesso as creches; Gestao das creches municipais, assegurando
qualidade pedagdgica e cumprimento legal; Promogao da gratuitidade das creches e
levantamento de criangas prioritarias; Garantia de manutengao de equipamentos e
fornecimento de materiais; Andlise de sugestdes/reclamagdes e promogéo de formagao
para pessoal;Articulagdo com servigos da comunidade e unidades organicas da C.M.P.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Contrato de
trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Apoio na gestédo pedagdgica das creches municipais; Acompanhamento das
necessidades especificas das criangas; Colaboragédo na implementagdo de programas

Orientagdo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

logistica e manutengéo dos espagos e equipamentos afetos aos servigos culturais;
Colaborar na preparagéo e execugéo de eventos, exposigdes e atividades culturais;
Garantir a atualizagao de registos e bases de dados relacionados com colegdes e
documentagao.

Orientagao para a participagao

Técnico Superior Educadora de Infancia Licenciatura em Educacéo de Infancia (CNAEF 143) educativos e cumprimento legal; Apoio na organizag&o de materiais e manutengéo de |Orientagdo para os resultados Gestao do conhecimento 2
equipamentos; Participagdo em agdes de articulagdo com familias e servigos da
comunidade. Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
Apoio direto as criangas nas rotinas diarias (alimentagao, higiene, seguranga);
. . . . . - Colaboragéo na execugéo das atividades pedagoégicas; Limpeza, organizagéo e . ~ . ~ ~ .
Assistente Operacional |Operacional Escolaridade Obrigatéria manutencdio dos espacos e materiais: Apoio logistico s necessidades da creche: Orientagdo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 6
Cumprimento das orientagdes da equipa educativa.
Orientagao para a participagao
TURA E TURISMO
Planeamento e implementagdo do programa cultural e turistico do concelho; Gestéo e Orientagéo para o Servigo Pablico Gestao do Conhecimento
coordenagéo da Biblioteca, Museu, centros interpretativos e postos de turismo;
Preservagao, valorizagéo e divulgagéo do patriménio histérico-cultural e recursos
turisticos; Gestéo dos servigos da Biblioteca e do Museu, garantindo cumprimento
Chefe de Divisao Cultura e Turismo Licenciatura em Arqueologia (CNAEF 225); legal e boas praticas; Coordenagéo de projetos museolégicos, inventario, conservagéo |Orientagéo para os resultados Tomada de Decisdo
e divulgacéo do patrimonio; Apoio a investigagao, publicagéo de estudos e promogéo
da mediagdo cultural; Gestédo do servigo de Cultura e Turismo, incluindo dados
estatisticos e inventario turistico;Promocéo de eventos culturais, turisticos e N )
gastronomicos, e apoio ao associativismo local. Coordenagéo de Equipas
. . A - . Orientagéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugao de problemas
Licenciatura em Ciéncias Empresariais (CNAEF 345); Turismo Museologia, mediag&o cultural e gestdo de colegdes; Produgéo, comunicagéo e
A . . (CNAEF 862); Arqueologia (CNAEF 225); Gestao do Patrimonio documentagao de contetidos culturais; Apoio & gestéo logistica, promogao e ) . ~ .
Técnico Superior Museu/Cultura/Turismo (CNAEF 345); Museologia (CNAEF 225); Professores do Ensino  |divulgagéio cultural e turistica; Colaboragéo em projetos de arqueologia, patrimonio e Orientagdo para os resultados Gestdo do conhecimento 8 2
Basino -Portugués/Francés (CNAEF 144) eventos culturais; Apoio ao associativismo e articulagdo com entidades locais.
Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Apoiar a gestéo e organizagéo do centro de documentacéo, incluindo arquivo fisico e Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
digital; Colaborar na gestdo e manutengdo de colegdes, assegurando a sua correta
catalogagao e conservagao; Apoiar a comunicagao institucional, incluindo atendimento
ao publico e divulgagédo de atividades culturais; Participar em agdes de mediagédo
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado cultural, promovendo a interagéo entre o publico e os contetdos culturais; Apoiar a Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 4

Assistente Operacional

Coordenador Técnico

Operacional

Coordenagdo

Escolaridade Obrigatéria

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Apoio as atividades culturais e turisticas; Atendimento ao publico e apoio logistico;
Manutengao, limpeza e organizagdo dos espagos culturais; Apoio a mediagao cultural
e conservagao de colegdes.

Coordenar e supervisionar os servigos técnicos e auxiliares, garantindo a execugado
eficiente das atividades; Organizar e gerir processos administrativos, incluindo arquivo
fisico e digital de informagédo; Assegurar o atendimento ao publico e a articulagdo com
diferentes servigos internos; Executar tarefas de secretariado, incluindo gestéo de
agendas, preparagdo de reunides e elaboragdo de documentacéo de apoio; Apoiar a
implementagdo de procedimentos internos e garantir o cumprimento das normas
organizacionais.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para os resultados

Orientagdo para a participagdo

Coordenagéo de equipas

SECGAO DE SECRETARIADO E APOIO TECNICO

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades da unidade organica; Realizar
atendimento e recegdo de publico, assegurando um servigo de qualidade e
encaminhamento adequado; Apoiar na organizagao logistica de eventos, reunides e
atividades culturais ou institucionais; Colaborar na manutengao e atualizagédo de
registos, bases de dados e documentagao; Apoiar a gestdo de materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento dos servigos.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagao

Assistente Operacional

Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Apoio as atividades culturais e turisticas, incluindo feiras e eventos; Atendimento ao
publico e apoio logistico; Manuteng&o, limpeza e organizagdo dos espacos culturais;
Apoio a mediagao cultural e conservagéo de colegdes.

Orientagdo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para a participagéo
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Cargo, carreira ou
categoria

Chefe de Unidade

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Biblioteca Municipal

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Licenciatura em Ciéncias Documentais (CNAEF 322);

Fungoes:

UNIDADE DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Organiza as atividades da unidade, de acordo com o plano de atividades definido e

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Gestéo do Conhecimento

procede & avaliagao dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugao
e qualidade técnica do trabalho produzido. Responsavel pelo servigo (Gestéo e
Preservagado Documental, Difuséo Bibliografica, Promog&o da Leitura, Rede de

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Bibliotecas Escolares, Gestdo de Pessoal, Extensado Cultural e Educativa, Redes
Intermunicipais de Leitura e Plano Local de Leitura)

Coordenacgédo de Equipas

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Biblioteca Municipal

Patriménio (CNAEF 0345)

Licenciatura em Ciéncias da Informagao (CNAEF 322); Gestao do

Desempenha fungdes de natureza técnica na area das bibliotecas e promogao da
leitura, nomeadamente no ambito da biblioteca itinerante, extenséao cultural e educativa

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

e implementagao do Plano Local de Leitura. Executa tarefas de tratamento técnico
documental, como classificagdo, catalogagao, indexagdo e organizagdo do acervo.
Planeia e desenvolve atividades culturais e educativas junto da comunidade,
promovendo o acesso ao livro e a leitura. Colabora na gestéo de projetos de extensdo

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

bibliotecaria e dinamizag&o cultural, contribuindo para a valorizagéo dos servigos de
leitura publica e apoio a literacia da populagao.

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Assistente Técnico

Chefe de Divisao

Administrativa

Artes e Criatividade

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Licenciatura em Ciéncias da Comunicagdo (CNAEF 0321);

Exerce fungdes de natureza executiva, de apoio técnico e administrativo, no @mbito do
funcionamento de servigos de biblioteca e documentagéo; Executa tarefas de
tratamento técnico documental, nomeadamente classificagdo, catalogagao,

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

organizagéo e digitalizagdo de documentos; Realiza pesquisas bibliograficas e
colabora na gestédo do fundo documental, incluindo o Fundo Antigo e Sala de
Reservados; Presta atendimento ao publico, presencialmente e por telefone, apoiando
os utentes na consulta e empréstimo de documentos; Colabora na implementagéo e
dinamizag&o de atividades culturais e educativas, em articulagdo com as bibliotecas

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

escolares e agdes de extensdo a comunidade; Assegura o cumprimento dos
procedimentos internos e presta apoio as atividades de valorizagdo e acesso ao acervo
da biblioteca.

Definigao e implementacéo da vis&o artistica e linha curatorial; Elaboragéo e
supervisdo da programagcéo cultural (exposicdes, espetaculos, oficinas, residéncias);

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagao

Gestédo do Conhecimento

Representagao institucional junto de parceiros e redes culturais; Colaboragdo na
defini¢do da identidade visual e conceptual do espago; Investigagao sobre tendéncias
artisticas e praticas contemporaneas; Gestédo de espacos, equipamentos e recursos
humanos do Ponto C; Elaboragédo do orgamento anual e identificagdo de oportunidades

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

de financiamento; Articulagdo com a Divisdo Municipal de Cultura e Turismo e demais
servigos.

Coordenagao de Equipas

10

DIVISAO DE ARTES E CRIATIVIDADE

Técnico Superior

Artes e Criatividade

Portuguesa (CNAEF 223)

Licenciatura em Administragdo Regional e Autarquica (CNAEF
345); Ciéncias da Comunicagdo (CNAEF 321); Lingua Gestual

Gestéo estratégica e operacional do espago e recursos; Planeamento e execugao de
atividades culturais e artisticas; Coordenagao técnica (som, luz, video, cenografia) e

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

logistica de eventos; Gestdo orgamental e apoio a captagao de financiamentos;
Desenvolvimento e implementagao de estratégias de comunicacéo e gestdo de canais
digitais; Atendimento ao publico, bilheteira e apoio @ mediagéo cultural; Apoio a

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

produgdo, montagem de exposi¢des e acdes educativas; Organizacéo de servigos de
apoio (catering, logistica).

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avaliagdo e

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

Assistente Técnico

Frente de Casa

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

nomeadamente, aquisigao, registo, catalogagao, empréstimo e transferéncia de
documentos; gestéo de arquivo eletrénico; atendimento ao cliente.

Orientacéo para a participagéo

Técnico Superior lluminagédo Som e Video Licenciatura em Som e Imagem (CNAEF 213) aplicagdo de boas praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, [Orientagdo para os resultados Gest&o do conhecimento 2
que fundamentem e preparam a deciséo, de acordo com a area de atuagao.
Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
rientaca Ir: rvigo Publi rganizagéo, planeament stdo de projetos
Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, nas Orientagfio para o Servigo co Organizagéo, planeamento e gestéo de projeto
S ~ ° . . . areas de atuagdo comuns e instrumentais da respetiva unidade organica, . ~ . ~ - =
Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado designadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos humanos, Orientag&o para os resultados Orientag&o para a participagéo 1
aprovisionamento e economato. . ]
Coordenagao de equipas
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Orientagéo para o Servigo Pblico Iniciativa
base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, . ~ R ~ .
Orientag&o para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 1
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Cargo, carreira ou

categoria

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Iniciativa

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Diretor de Departamento

Urbanismo e Gestéo Territorial

DEPARTAMENTO DE URBANISMO E

Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582);

didria, organizacédo de agendas e tratamento documental; Colaboragdo em agdes de
mediagao cultural e atividades educativas; Produgéo e difusdo de contetidos para
comunicagao e redes sociais; Acolhimento e atendimento ao publico, promovendo
acessibilidade e inclusao.

TERRITORIAL (D.U.

Planeamento e coordenacéo das atividades do Departamento; Gestao urbanistica e
operacional do territério com base no PDM e legislagdo aplicavel; Superviséo de
processos urbanisticos e licenciamentos; Coordenagéo da fiscalizagdo e cumprimento
de normas; Elaboragéo e monitorizagéo de instrumentos de gestao territorial e SIG;
Gestéo de operacdes de reabilitagdo urbana e apoio a decisao estratégica; Promogao
da simplificagéo de procedimentos e atualizagao regulamentar.

Coordenagéo das atividades de topografia e gestéo de informagéo técnica; Supervisdo
da execucéo de levantamentos topograficos e célculos; Garantia da atualizagdo e

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagdo

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Orientagéo para o Servigo Publico

Coordenacéo de Equipas

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

. o - o . . . . ~ — = .
Assistente Técnico lluminagéo, Som e Luz 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado nomeadamente, aquisicio, registo, catalogag#o, empréstimo e transferéncia de Orientagdo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 1
documentos; gestdo de arquivo eletrénico; atendimento ao cliente. . ~ .. ~
Orientag&o para a participagédo
Apoio & execugdo da programagéo artistica e cultural; Acompanhamento de Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
preparagao, montagem, realizagdo e desmontagem de eventos; Articulagdo com
artistas, técnicos e fornecedores, assegurando logistica (transportes, alojamento,
. P L . . . . materiais); Registo e atualizagdo de dados e documentos de produgéao; Apoio a gestéo . ~ L ~ .
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado ); Reg ¢ produg P 9 Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 3 2

GABINETE DE TOPOGRAFIA

topograficos; Apoio na organizagao e conservagao de materiais e instrumentos;
Colaboragao em tarefas logisticas e suporte as equipas técnicas.

Apoio em levantamentos topograficos no terreno; Porta-miras e assisténcia direta ao
trabalho de topografia; Preparacéo, transporte e manutengdo de equipamentos

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

o < o . . . . = . = -
Coordenador Técnico Coordenagéo 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado manutencdo das bases de dados topograficas e cartograficas; Articulagio com Orientagdo para os resultados Orientagdo para a participagdo 1

servigos para atualizagdo da cartografia municipal. X

cos P ¢ d P Coordenacéo de equipas
Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa

Apoio na execugdo de levantamentos topograficos e medigdes; Preparagéo de plantas,
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado perfis e documentag&o técnica; Apoio na gestdo e arquivo de bases de dados Orientag&o para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1 1

topograficas; Colaboragéo na atualizagdo cartografica e no suporte administrativo.

Orientagdo para a participagdo
Apoio em levantamentos topograficos no terreno; Porta-miras e assisténcia direta ao Orientagéo para o Servigo Piblico Iniciativa
. . . . . L. trabalho de topografia; Preparacao, transporte e manutengéo de equipamentos X . . ~ . .

Assistente Operacional |Operacional Escolaridade Obrigatéria Pog parag P “ auip Orientagdo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 2

SECGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO(D.U.G.T.)

Chefe de Divisao

Gestéo Urbanistica

Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582); -
Titulo profissional valido para o exercicio da profisséo,
nomeadamente a inscri¢do na respetiva Ordem Profissional

documentagao entre servigos.

DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA

Coordenagéo e supervisdo dos processos de operagdes urbanisticas e licenciamentos;
Garantia do cumprimento das normas legais e técnicas; Orientacdo das equipas e
validagdo da qualidade dos pareceres; Gestdo do SIG e informagédo georreferenciada;
Definigao de alinhamentos, cotas e aplicagao de taxas urbanisticas.

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Gestéo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenacgéo de Equipas

o ~ o . . . . = . = N
Coordenador Técnico Coordenagao 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado topograficos; Apoio na organizagdo e conservago de materiais 6 instrumentos; Orientag&o para os resultados Orientag&o para a participagéo 2

Colaboragdo em tarefas logisticas e suporte as equipas técnicas. ~ X

¢ 9 P aui Coordenacéo de equipas
Atendimento ao publico e recegédo de documentos; Registo, controlo e atualizagéo de Orientag&o para o Servigo Pdblico Iniciativa
. P - . ° . . . processos urbanisticos e licenciamentos; Emissédo de certiddes, titulos e guias de . ~ L ~ .

Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado receita; Organizagéio e arquivo de processos, incluindo transporte para arquivo Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 13 2

municipal; Apoio administrativo as unidades e comissdes do Departamento. . B L B

Orientagdo para a participagdo
. . o L " L Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa

Apoio no atendimento ao publico e suporte aos técnicos; Auxilio na organizacgéo de

Assistente Operacional [Operacional Escolaridade Obrigatéria processos e tarefas administrativas simples; Apoio aos desenhadores e transporte de  [Orientag&o para os resultados Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos 1

Técnico Superior

Gestéo Urbanistica

Licenciatura em Transportes e Vias de Comunicagdo(CNAEF 582);
Arquitetura (CNAEF 581); Engenharia Civil (CNAEF 582);
Geografia (CNAEF 312); Geografia e Planeamento (CNAEF 312)

Elaboragao de pareceres técnicos em processos urbanisticos e licenciamentos;
Cumprimento dos atos procedimentais do RJUE; Esclarecimento de técnicos e
requerentes sobre pareceres; Apoio técnico em medigdes, calculos e aplicagéo de
taxas; Colaboragéo na gestao do SIG e atribuigdo de nimeros de policia.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

10
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Perfil de Competéncias Comportamentais

Cargo, carreira ou
categoria

Atribuigio, Competéncia ou Atividade Area de Formagao Académica ou Profissional: Funcdes:

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de

Emitir pareceres sobre processos que digam respeito ou resultem em operagdes
urbanisticas, designadamente operagdes de loteamento, obras de edificagéo, pedidos de
informagéo prévia e informagdes de acordo com o Regime Juridico da Urbanizagéo e
Edificagdo; Apreciar e emitir parecer técnico sobre projetos de construgdo e ocupagdes
duradouras do espago publico, nomeadamente toldos e publicidade, bem como outras
ocupacdes de diversa natureza, de forma a garantir padrdes estéticos, funcionalidade e a
qualificagdo urbana; Apreciar e informar os projetos de instalagdo de estabelecimentos
hoteleiros, de estabelecimentos de restauragéo e bebidas e ainda de estabelecimentos de
comércio ou armazenagem de produtos alimentares, bem como dos estabelecimentos de
comércio de produtos ndo alimentares e de prestagdo de servigos cujo funcionamento
envolve riscos para a saude e seguranga das pessoas, em articulagdo com os demais
servigos municipais envolvidos e ainda pedidos de autorizagéo de utilizagao, vistorias, obras
ilegais, diligéncias e denuncias diversas; Apreciar e informar os projetos de licenciamento
industrial e de exploragéo de inertes e massas minerais; Proceder a vistorias para
certificagdo dos requisitos de propriedade horizontal; Apreciar e informar os pedidos de
licenciamento ou comunicagéo prévia de operagdes de loteamento e ou obras de
urbanizagao, bem como gerir os respetivos processos até a recegao provisoria e definitiva
das obras de urbanizagdo, assegurando o cumprimento das condi¢des de licenciamento;
Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582) _ |Analisar e informar os projetos de engenharia das especialidades dos edificios bem como os
P . . - . - h - N projetos de infraestruturas relativos a obras de urbanizagdo em operagdes de loteamento;
Técnico Superior Engenharia Civil Titulo profissional valido para o exercicio da profisséo, | o ~ ’ - o

A T 3 . nformar sobre exposigdes ou reclamagdes relacionadas com operagdes de publicidade em
nomeadamente a inscri¢&o na respetiva Ordem Profissional espagos privados e na colocagao de mobiliario urbano e de suporte publicitario em espagos
publicos; Atender os municipes, prestando-lhes todas as informagées relativas a processos
do seu interesse; Integrar as comissdes de vistorias; Executar, autonomamente ou em
colaboragdo com os restantes elementos da Divis&o, vistorias a estabelecimentos de
restauragéo e ou bebidas, comércio de produtos alimentares, Industrias ou exploragéo de
massas minerais, equipamentos turisticos, antenas de telecomunicagdes, elevadores e monta:
cargas; Participar nas agdes de fiscalizagdo necessarias ao cumprimento das condi¢des de
licenciamento ou comunicagéo prévia, dos regulamentos e outras normas urbanisticas;
Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, designadamente o
acompanhamento de obras relativas e operagdes urbanisticas, procedendo aos competentes
registos em livro de obra; Propor o embargo e participagdo da pratica de ilicito
contraordenacional das operagdes urbanisticas que, estando sujeitas a controlo
administrativo, dele ndo haja sido objeto, promovendo os demais procedimentos previstos por
lei ou regulamento; Proceder a realizagao de vistorias técnicas, designadamente no ambito
dos processos relativos a operagdes urbanisticas e avaliagdo das condi¢des de
habitabilidade, salubridade e seguranga das edificagdes existentes; e Desempenhar outras
fungdes que se enquadrem no ambito do funcionamento do Departamento de Urbanismo e
Gestéo Territorial e do Departamento de Obras, Servigos Municipais e Ambiente e respetivas
subunidades organicas.

Orientagédo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugdo de problemas

Orientagéo para os resultados Gestéo do conhecimento 3

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Emitir pareceres sobre processos que digam respeito ou resultem em operagdes
urbanisticas, designadamente operagdes de loteamento, obras de edificagéo, pedidos de
informag&o prévia e informagdes de acordo com o Regime Juridico da Urbanizagéo e
Edificagédo; Apreciar e emitir parecer técnico sobre projetos de construgéo e ocupagdes
duradouras do espago publico, nomeadamente toldos e publicidade, bem como outras
ocupagdes de diversa natureza, de forma a garantir padrdes estéticos, funcionalidade e a
qualificagéo urbana; Apreciar e informar os projetos de instalagdo de estabelecimentos
hoteleiros, de estabelecimentos de restauragéo e bebidas e ainda de estabelecimentos de
comeércio ou armazenagem de produtos alimentares, bem como dos estabelecimentos de
comércio de produtos ndo alimentares e de prestagdo de servigos cujo funcionamento
envolve riscos para a salde e seguranga das pessoas, em articulagdo com os demais
servigos municipais envolvidos e ainda pedidos de autorizagéo de utilizagdo, vistorias, obras
ilegais, diligéncias e denuncias diversas; Apreciar e informar os projetos de licenciamento
industrial e de exploragéo de inertes e massas minerais; Proceder a vistorias para
certificagdo dos requisitos de propriedade horizontal; Apreciar e informar os pedidos de
licenciamento ou comunicagéo prévia de operagdes de loteamento e ou obras de
urbanizagdo, bem como gerir os respetivos processos até a recegéo provisoéria e definitiva
das obras de urbanizag&o, assegurando o cumprimento das condigdes de licenciamento;
Licenciatura em Arquitetura (CNAEF 581) _ Anelllisar e ir,formar os projetos fJe engenharia das esPeciaIidades dos edificios bem como os
Técni s . Arquitecto Titulo profissional valido para o exercicio da profissdo projetos de infraestruturas relativos a obras de urbanizagdo em operagdes de loteamento;

€ecnico superior qui P A X P 3 p . Informar sobre exposi¢des ou reclamagdes relacionadas com operagdes de publicidade em
nomeadamente a inscri¢do na respetiva Ordem Profissional espacos privados e na colocagao de mobiliario urbano e de suporte publicitario em espagos
publicos; Atender os municipes, prestando-lhes todas as informagoes relativas a processos
do seu interesse; Integrar as comissdes de vistorias; Executar, autonomamente ou em
colaboragéo com os restantes elementos da Divis&o, vistorias a estabelecimentos de
restauragéo e ou bebidas, comércio de produtos alimentares, Industrias ou exploragao de
massas minerais, equipamentos turisticos, antenas de telecomunicagdes, elevadores e monta:
cargas; Participar nas a¢des de fiscalizagao necessarias ao cumprimento das condi¢des de
licenciamento ou comunicagéo prévia, dos regulamentos e outras normas urbanisticas;
Efetuar os demais atos inerentes a atividade fiscalizadora, designadamente o
acompanhamento de obras relativas e operagdes urbanisticas, procedendo aos competentes
registos em livro de obra; Propor o embargo e participagéo da pratica de ilicito
contraordenacional das operagdes urbanisticas que, estando sujeitas a controlo
administrativo, dele ndo haja sido objeto, promovendo os demais procedimentos previstos por
lei ou regulamento; Proceder a realizagéo de vistorias técnicas, designadamente no ambito
dos processos relativos a operagdes urbanisticas e avaliagdo das condigdes de
habitabilidade, salubridade e seguranga das edificacdes existentes; e Desempenhar outras
fungdes que se enquadrem no ambito do funcionamento do Departamento de Urbanismo e
Gestao Territorial e do Departamento de Obras, Servigos Municipais e Ambiente e respetivas
subunidades organicas.

Orientagéo para o Servigo Publico Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados Gestéo do conhecimento 2

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Apoio técnico em medigdes e enquadramento de operagdes urbanisticas; Atendimento |Orientagao para o Servigo Publico Iniciativa

ao publico e fornecimento de informagdes sobre PDM; Organizagao e arquivo de
processos; Emisséo de certiddes, titulos e fornecimento de fotocopias; Apoio
administrativo as unidades e atualizagédo de bases de dados.

Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado Orientagdo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 2

Orientagdo para a participagao




Cargo, carreira ou
categoria

Chefe de Unidade

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Planeamento e Mobilidade

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

UNIDADE DE PLANEAMENTO E MOBILIDADE

Licenciatura em Geografia e Planeamento (CNAEF 0312);

Coordenagao da elaboragéo, revisdo e monitorizagao de instrumentos de gestao
territorial; Gestdo de operagdes de reabilitagdo urbana e delimitagéo de areas de

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugdo de problemas

intervencao; Elaboracéo de relatérios de ordenamento do territério e mobilidade;
Planeamento e execugdo de politicas de mobilidade sustentavel e seguranca
rodoviaria; Apreciacédo de pedidos de ocupacéo da via publica e projetos de
sinalizagdo; Gestéo do cadastro da via publica, sinalizagéo e acessibilidades;

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Coordenagao de estudos e propostas para integragdo de politicas de mobilidade e
ordenamento.

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
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indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Planeamento e Mobilidade

Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582); Geografia e
Planeamento (CNAEF 312); Gestao do Territério (CNAEF 581) e
Arquitetura (CNAEF 0581) - Titulo
profissional valido para o exercicio da profissdo, nomeadamente a
inscricdo na respetiva Ordem Profissional

Elaboragéo de pareceres técnicos sobre instrumentos de gestéo territorial e

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

mobilidade; Apoio na criagdo e atualizagédo de bases de dados territoriais e
cartograficas; Colaboragéo na elaboragdo de planos de mobilidade, acessibilidade e
seguranga rodoviaria; Analise de projetos de sinalizagdo e ocupagéo da via publica;

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Apoio técnico na execugéo de operagdes de reabilitagdo urbana.

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Geografia e Planeamento

Licenciatura na area Geografia e Planeamento (CNAEF 312)
(CNAEF 581)

Colaboragéo na elaboragéo, revisdo e operacionalizagdo de instrumentos de gestédo
territorial (PDM, PU, PP); Unidades de execugao; plano de alinhamentos; coordenagéo
de politicas municipais de uso do solo; articulagdo com entidades externas; regulagdo
urbanistica; apoio técnico aos 6rgaos municipais; emissao de pareceres; planeamento

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

estratégico territorial.

Gestédo e manutengéo da informagdo municipal georreferenciada; criagéo e atualizagéo
de bases de dados espaciais; elaboragdo de modelos de dados espaciais; produgéo de
mapas tematicos; disponibilizagao de servigos SIG em dados abertos; criagdo de fichas
de metadados para cada tema; suporte técnico aos processos de planeamento,
urbanismo, mobilidade, ambiente e licenciamento; analise geoespacial para apoio a
decisdes; integragdo de SIG nas estruturas municipais de ordenamento e gestao
territorial.

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Engenharia do Ambiente

Licenciatura em Engenharia do Ambiente (CNAEF 851) -
Titulo profissional valido para o exercicio da profissao,
nomeadamente a inscrigdo na respetiva Ordem Profissional

Avaliagdo de impactes ambientais de projetos urbanisticos e de infraestruturas;
elaboragéo de relatérios ambientais; gestéo de residuos, aguas e saneamento;
planeamento ambiental municipal; monitorizagao de recursos naturais e ambientais;
apoio técnico em politicas de sustentabilidade; articulagdo com regulamentos
ambientais municipais; participagdo em processos de licenciamento ambiental e de uso
do solo; avaliagdo ambiental estratégica no &mbito de planos e emissao de pareceres.

Orientagéo para o Servigo Publico

Analise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Mobilidade e Planeamento

Licenciatura em Engenharia Civil com especializagdo em
Mobilidade (P6s-graduagéo /Mestrado) (CNAEF 582)
-Titulo profissional vélido para o exercicio da profissao,
nomeadamente a inscri¢do na respetiva Ordem Profissional

Hierarquizagao da rede viaria municipal ao nivel do planeamento; planeamento e
gestao da mobilidade urbana e transporte publico; estudos de trafego, acessibilidade e
circulagdo; implementagédo de planos de mobilidade e transito; desenvolvimento e
coordenagéo de politicas de transporte, logistica urbana, estacionamento,
acessibilidade pedonal e ciclavel; seguranga viaria, acessibilidade universal;
integragdo dos sistemas de transporte no planeamento urbano municipal; coordenagdo
com infraestruturas e urbanismo; elaboragdo do Plano de Mobilidade Sustentavel;
plano de seguranga rodoviaria; monitorizagdo da sinistralidade rodoviaria; agdes de
sensibilizagdo; promogao da mobilidade ativa; promogéo de boas praticas e postura
segura no transito.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Assistente Técnico

Chefe de Divisao

Administrativa

Fiscalizag&o e Vistorias

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

D

Licenciatura em Direito (CNAEF 380);

Apoio administrativo e técnico na tramitagdo de processos de planeamento e
mobilidade; Organizagao e atualizagédo de arquivos e bases de dados; Atendimento ao
publico e fornecimento de informagdes sobre instrumentos de gestao territorial; Apoio
na preparagao de documentagao para consultas publicas e relatérios; Colaboragdo na
gestao de pedidos de ocupagéo da via publica e sinalizagao.

ISAO DE FISCALIZAGAO E VISTORIAS

Coordenar e supervisionar a atividade da Divisdo, garantindo a execugao das
competéncias legais e regulamentares; Planear, distribuir e controlar tarefas,
assegurando prazos e qualidade; Validar autos, relatérios e pareceres; Articular com
outras unidades e entidades externas; Exercer competéncias delegadas e propor
medidas de melhoria.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagdo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagdo para a participagao

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenagdo de Equipas

Técnico Superior

Fiscalizagao e Vistorias

Licenciatura em Arquitetura (CNAEF 581); Engenharia Civil
(CNAEF 582); Solicitadoria (CNAEF 380); Gestdo Empresas
(CNAEF 345) -
Titulo profissional valido para o exercicio da profissao,
nomeadamente a inscrigdo na respetiva Ordem Profissional

Elaborar pareceres técnicos e informagdes em processos urbanisticos; Apoiar a
instrugdo de processos de licenciamento e comunicagao prévia; Participar em vistorias
e elaborar relatérios; Garantir a conformidade legal e regulamentar dos projetos;
Apoiar a tramitagdo processual e prestar esclarecimentos técnicos.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Apoiar administrativamente os procedimentos de fiscalizagéo e urbanismo,
assegurando a tramitagdo processual; Elaborar e organizar notificagdes, autos,
registos e outros documentos administrativos; Efetuar o registo e atualizagdo de dados
técnicos e estatisticos; Apoiar a preparagao de relatérios, mapas e orcamentos
relacionados com vistorias e obras; Atender municipes e prestar informagdes no ambito|
das competéncias da Divisdo; Executar demais tarefas administrativas que lhe sejam
atribuidas.

Orientagdo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagdo

Especial de
Fiscalizagéo/Fiscal

Fiscalizagao

12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado e curso
especifico de Fiscal.

Fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e posturas municipais; Levantar autos
de noticia e instruir processos de contraordenagdo; Executar notificagdes, citagdes e
intimagdes; Realizar vistorias técnicas a operagdes urbanisticas e atividades
econodmicas; Promover medidas de tutela da legalidade urbanistica (embargos,
demoli¢des); Desenvolver agdes preventivas e pedagdgicas junto dos municipes.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagao

DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS MUNICIPAIS E AMBIENTE (D.O.S.M.A.)

16



Cargo, carreira ou
categoria

Diretor de Departamento

Atribuicao, Competéncia ou Atividade

Obras, Servigos Municipais e Ambiente

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Licenciatura em Engenharia Mecanica (CNAEF 521);

Fungoes:

Dirigir, coordenar e controlar a atividade do Departamento, assegurando a execugéo
das competéncias previstas no regulamento municipal; Planear e gerir os recursos
humanos, financeiros e materiais afetos ao Departamento; Garantir a articulagdo com
outras unidades organicas e entidades externas; Acompanhar e validar projetos,
estudos, relatérios e pareceres técnicos; Propor medidas de melhoria organizacional e
assegurar a execugao das orientagdes superiores.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Gestédo do Conhecimento

Orientagdo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenagao de Equipas

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Licenciatura em Arquitetura (CNAEF 581); Engenharia Tppografica
- Titulo
profissional valido para o exercicio da profissdo, nomeadamente a

(CNAEF 581);

inscrigdo na respetiva Ordem Profissional

Elaborar e acompanhar projetos de obras municipais e requalificagdo do espago
publico; Preparar medigdes, orgamentos e pegas técnicas para contratagéo publica;
Emitir pareceres técnicos e acompanhar a execugdo de empreitadas; Participar em
estudos e planos estratégicos de mobilidade e manutengao da rede viaria; Apoiar a
fiscalizagdo e assegurar a conformidade técnica das obras.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugdo de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Técnico Superior

Manutengéo Industrial

Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582) com
especializagdo em Manutengao Industrial (Pés-graduagéo

/Mestrado) (CNAEF 522)

-Titulo profissional valido para o exercicio da profissao,
nomeadamente a inscrigdo na respetiva Ordem Profissional

Exerce fungdes de natureza técnica no planeamento, gestao e controlo das operagdes
de manutengéo de equipamentos, infraestruturas e instalagdes municipais. Compete-
Ihe, designadamente: Planear, coordenar e controlar atividades de manutengao
preventiva, preditiva e corretiva em equipamentos e sistemas eletromecanicos,
hidraulicos, pneumaticos e de climatizagéo instalados nos edificios e espagos
municipais; Realizar diagnésticos técnicos, detetar avarias e propor solugdes técnicas
adequadas para garantir a operacionalidade, eficiéncia e seguranga dos
equipamentos; Desenvolver e implementar planos de manutengéo, definindo
prioridades, periodicidades, procedimentos e indicadores de desempenho (KPlIs); Gerir
contratos de manutengédo externa, assegurando o cumprimento das especificagdes
técnicas, normas de seguranga e prazos contratualmente definidos; Elaborar cadernos
de encargos, especificagdes técnicas, estimativas e relatérios, colaborando em
procedimentos de aquisi¢do de servigos, materiais e equipamentos; Assegurar o
cumprimento das normas de seguranca, higiene e saude no trabalho, realizando
vistorias técnicas, verificagdes e agdes de prevengao de riscos; Acompanhar obras e
intervengdes técnicas, garantindo a conformidade com projetos, regulamentos e boas
praticas de engenharia; Gerir sistemas de monitorizagdo e controlo, incluindo software
de gestao de manutengédo (GMAO), registos de intervengdes e inventario técnico;
Propor melhorias de eficiéncia energética e operacional, contribuindo para a
modernizagéo de infraestruturas e otimizagéo de custos de manutengéo.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugéo de problemas

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado

Apoiar administrativamente os procedimentos do Departamento, assegurando a
tramitagdo processual; Elaborar e organizar documentagéao técnica e administrativa;
Efetuar registos e atualizagdo de dados técnicos e estatisticos; Apoiar a preparagédo de
relatorios, mapas e orgamentos; Atender municipes e prestar informagdes no ambito
das competéncias do Departamento.

Orientag&o para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientacéo para a participagéo

Encarregado
Operacional

Coordenagao

Escolaridade Obrigatéria

Coordenar e supervisionar equipas operacionais afetas a execucéo de obras
municipais e manutengao da via publica; Distribuir tarefas e acompanhar a execugéo
dos trabalhos, garantindo qualidade e seguranga; Controlar a utilizagdo de maquinas,
viaturas e equipamentos; Apoiar a implementagéo de medidas de prevengéao e
protegao ambiental; Executar demais tarefas inerentes a coordenagao operacional.

Coordenar e acompanhar a elaboragéo dos procedimentos de concursos de
empreitadas e respetivo acompanhamento administrativo até a recegéo definitiva;
Colaborar na elaboragao de candidaturas a fundos comunitarios; Garantir as
publicagdes obrigatérias no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos, incluindo no

Orientagéo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para os resultados

Orientagéo para a participagao

Orientagéo para o Servigo Publico

Coordenacéo de equipas

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

SECCAO DE APOIO ADMINISTRATIVO(D.O.S.M.A.)

elaboragéo de relatdrios e documentos administrativos; Receber, encaminhar e dar
suporte administrativo aos processos do setor; Executar demais tarefas administrativas
que lhe sejam atribuidas.

Orientagdo para a participagao

Coordenador Técnico Coordenagéo 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado Diario da Republica; Supervisionar a publicitagao de relatérios finais de obra e Orientagéo para os resultados Orientagéo para a participacéo 1
execugado de contratos; Coordenar a gestéo e organizagéo do arquivo de processos;
Assegurar a colocagao e gestao de procedimentos em plataformas eletrénicas; Apoiar
e orientar a recegdo e encaminhamento de processos e demais tarefas administrativas B )
do setor. Coordenagéo de equipas
Apoiar administrativamente a elaboragéo e tramitagéo dos procedimentos de concursos|Orientagdo para o Servigo Publico Iniciativa
de empreitadas; Efetuar publicagdes obrigatérias e registos em plataformas

. L. - . . . . eletrénicas; Organizar e manter atualizado o arquivo de processos; Apoiar a . . . ~ . .
Assistente Técnico Administrativa 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado 9 d i P Orientagdo para os resultados Organizagéo, planeamento e gestao de projetos 4
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Cargo, carreira ou
categoria

Chefe de Divisao

Atribuicdo, Competéncia ou Atividade

Ambiente e Recursos Naturais

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

DIVISAO DE AMBIENTE E RECURSOS NATURAIS

Licenciatura em Engenharia do Ambiente e do Territério (CNAEF
851)

Dirigir, coordenar e planificar as atividades da Divisdo, assegurando a execugao das
competéncias previstas no regulamento municipal; Garantir a gestéo integrada das
areas de ambiente, residuos, espagos verdes, higiene urbana e EJR; Elaborar planos,
instrugdes e regulamentos necessarios ao funcionamento dos servigos; Acompanhar a
execugao das tarefas, assegurando a qualidade e cumprimento das normas; Propor
medidas de melhoria e assegurar a articulagdo com outras unidades orgénicas e
entidades externas.

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagdo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisédo

Coordenagdo de Equipas

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de
trabalho por

tempo
indeterminado

Comissao de

Técnico Superior

Ambiente

Licenciatura em Arquitetura Paisagistica (CNAEF 581); Biologia
(CNAEF 421); Engenharia em energia e Sistemas (CNAEF 522)

Elabora estudos, pareceres e relatérios técnicos no ambito da gestdo ambiental,
espacos verdes, residuos e higiene urbana; Acompanha e fiscaliza a execugéo de
contratos e empreitadas, garantindo a conformidade com normas legais e
regulamentos municipais; Colabora na definicdo e implementagao de estratégias de
sustentabilidade, eficiéncia energética e mitigagao das alteragdes climaticas; Apoia a
elaboragédo de planos, projetos e candidaturas a fundos comunitarios; Assegura a
tramitag&o técnica e administrativa dos processos da area, garantindo o cumprimento
dos prazos e orientagdes superiores.

Orientagéo para o Servigo Publico

Andlise critica e resolugao de problemas

Orientagéo para os resultados

Gestéo do conhecimento

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Especial de
Fiscalizagéo/Fiscal

Fiscalizagdo

12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado e curso
especifico de Fiscal.

Fiscaliza o cumprimento das normas legais e regulamentos municipais nas areas de
ambiente, higiene urbana, gestao de residuos e espagos verdes; Realiza vistorias
técnicas a espagos publicos, equipamentos municipais e areas verdes, garantindo a
conformidade com as normas de salubridade e seguranga; Levanta autos de noticia e
participa na instrugédo de processos de contraordenacéo; Executa notificagdes,
citagdes e demais atos administrativos relacionados com a fiscalizagéo; Colabora em
agdes preventivas e pedagodgicas, promovendo boas praticas ambientais e de
sustentabilidade; Apoia a implementagdo de medidas corretivas e acompanha a
execugao das determinagdes superiores.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagao

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Presta apoio administrativo no atendimento ao publico, presencial e telefénico,
assegurando o registo e acompanhamento de ocorréncias e pedidos; Organiza e
arquiva documentagao, elabora relatérios e gere mapas de controlo para indicadores
de produtividade e eficiéncia; Apoia processos de aprovisionamento, incluindo
requisigdes, conferéncia de faturas e gestdo de consumos; Garante a gestdo de stocks
de materiais de limpeza e outros bens, realizando encomendas e controlando
armazenamento; Colabora na gestdo de plataformas digitais, incluindo geolocalizagao
de viaturas e elaboragéo de relatérios; Apoia a gestdo documental e administrativa em
areas como recursos humanos, seguranga e medicina do trabalho, assegurando
conformidade com normas legais e regulamentos internos.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagao

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade Obrigatéria

Lidera e organiza as equipas de limpeza e manutengao, distribuindo tarefas e
garantindo a eficiéncia das operacgdes; Assegura que as instalagdes, equipamentos e
espacos verdes estejam limpos e em bom estado, seguindo padrdes de higiene e
seguranca; Orienta a equipa sobre praticas de sustentabilidade, seguranca e
procedimentos de manutengéo; Atua como elo de ligagédo entre os colaboradores e a
chefia, garantindo comunicagéo eficaz e cumprimento das orientagdes.

Orientagédo para o Servigo Publico

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para os resultados

Orientagéo para a participagéo

Coordenagdo de equipas

Assistente Operacional

Operacional

c)ee)

Escolaridade Obrigatéria

Executar tarefas de limpeza e higienizagao de espagos, incluindo varrer, esfregar,
aspirar, limpar WC'’s e areas comuns, recolher residuos e repor consumiveis; Apoiar a
manutengéo de equipamentos, espagos verdes e infraestruturas municipais; Realizar
trabalhos de pichelaria e pequenas reparagdes; Executar tarefas de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas definidas, podendo implicar esforgo fisico;
Colaborar em agdes de recolha de residuos, manutengao de EJR e outras tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

Orientagdo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para a participagéo

89

Assistente Operacional

Cantoneiro Limpeza

c)

Escolaridade Obrigatéria

Executar fungdes de recolha de residuos urbanos e monos no concelho; despejo,
limpeza e desinfegdo de contentores para deposigéo de residuos indiferenciados e
seletivos e biorresiduos, bem como varrer e limpar todos os residuos existentes nas
areas adjacentes aos mesmos; limpar e higienizar as ruas mantendo a higiene da via
publica; operar com seguranga as viaturas e seus comandos diversos dos
equipamentos complementares de apoio a recolha; utilizar de forma correta os
equipamentos de protecdo individual e executar outros servigos necessarios no ambito
do servico de recolha.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para a participagao

15

Assistente Operacional

Chefe de Unidade

Jardineiro

Sustentabilidade Ambiental

Escolaridade Obrigatéria

UNIDADE DE

Licenciatura em Saude Ambiental (CNAEF 853)

Concegao e manutengao de espagos verdes, como colocar relva, fertilizar os jardins;
podar arvores e aparar vegetagao; controlar as ervas daninhas; plantar flores, arbustos
e arvores adequadas ao solos, exposigdo solar e humidade dos locais; regadio manual
conforme as espécies; utilizacdo de maquinas, ferramentas e técnicas proprias e
adequadas a estas diferentes tarefas, executando em seguranca pela utilizagéo dos
equipamentos de protegao individual; Proceder a limpeza e conservagao dos
arruamentos e canteiros.

OJETOS DE SUSTENTABILIDADE AMBIEN

L

Coordena e supervisiona projetos e politicas municipais de ambiente e
sustentabilidade, incluindo gestao de residuos, educagéo e sensibilizagdo ambiental e
adaptagao as alteragdes climaticas; assegura o planeamento, monitorizagdo e
articulagdo com entidades externas e garante o cumprimento das normas legais e
objetivos definidos para a unidade.

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagao

Gestédo do Conhecimento

Orientagéo para os resultados

Tomada de Decisdo

Coordenagéo de Equipas
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Cargo, carreira ou
categoria

Técnico Superior

Atribuicao, Competéncia ou Atividade

Higiene, Seguranga e Saude

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Fungoes:

GABINETE DE HIGIENE, SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

Licenciatura em Higiene e Seguranga no Trabalho (CNAEF 862);

Lidera e coordena as atividades relacionadas com a higiene, seguranga e satde no
trabalho, garantindo o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis; Promove a

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares

Orientagéo para o Servigo Publico

Competéncias transversais funcionais

Andlise critica e resolugdo de problemas

implementagdo de medidas preventivas e de prote¢éo nos locais de trabalho,
assegurando condigdes seguras para os trabalhadores; Desenvolve politicas e
estratégias de saude ocupacional e seguranga, alinhadas com as boas praticas e
orientagdes do municipio; Organiza e dinamiza agdes de sensibilizagdo e formagado em
higiene e seguranga, adaptadas aos diferentes niveis de risco; Coordena as atividades

Orientagdo para os resultados

Gestéo do conhecimento

de seguranga e salide em empreitadas, obras e servigos municipais; Elabora relatérios,
pareceres e propostas para melhoria continua das condigdes de trabalho.

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Contrato de

trabalho por

indeterminado

Comissao de

Assistente Técnico

Chefe de Divisao

Administrativa

Manutengdo de Vias e Equipamentos

d)

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF 582)

Apoia administrativamente as atividades do gabinete, assegurando a gestédo
documental e atendimento ao publico; Organiza e arquiva informagao, elabora

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

relatorios e gere mapas de controlo; Garante a gestéo de stocks de equipamentos de
protegao individual e materiais, realizando encomendas e controlando armazenamento;
Colabora na organizagéo de consultas de medicina do trabalho, agdes de

Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

sensibilizagdo e gestdo de acidentes de trabalho; Apoia processos administrativos em
conformidade com normas legais e regulamentos internos.

DE MANUTENGAO DE VIAS E EQUIPAMENTOS

Lidera e coordena as atividades da divisdo, assegurando a gestdo, manutengdo e
requalificagdo das vias municipais, espagos publicos e equipamentos; Planeia e

Orientag&o para o Servigo Publico

Orientagéo para a participagao

Gestédo do Conhecimento

acompanha obras, servigos e empreitadas, garantindo a execugéo por administragdo
direta ou contratag&o publica; Supervisiona a gestéo do parque de maquinas, viaturas
e oficinas, assegurando manutengéo preventiva e corretiva; Define planos de

Orientagdo para os resultados

Tomada de Decisédo

manutengao, gere recursos humanos e materiais e assegura a articulagdo com outras
unidades e entidades externas.

Coordenagéo de Equipas

Assistente Técnico

Administrativa

12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado

Apoia administrativamente os servigos, assegurando a gestdo documental e
organizagéo de processos relacionados com obras, manutengéo e transportes; Elabora

Orientagéo para o Servigo Publico

Iniciativa

relatérios, gere mapas de controlo e acompanha procedimentos de contratagao
publica;
Apoia a gestao de stocks, requisigdes e conferéncia de faturas; Colabora na tramitagao

Orientagdo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

administrativa de processos técnicos e na comunicagado com fornecedores e servigos
internos; Garante o cumprimento das normas legais e regulamentos aplicaveis.

Orientacéo para a participagéo

Encarregado
Operacional Geral

Coordenagdo

Escolaridade Obrigatéria

Lidera e coordena varias equipas operacionais em diferentes areas, assegurando a
organizagdo, planeamento e execugdo das tarefas; Supervisiona a execugéo e

Orientag&o para o Servigo Publico

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

qualidade dos trabalhos, garantindo a afetagdo adequada de recursos humanos,
materiais e equipamentos; Recebe e gere requisicdes de materiais, articulando com a
chefia para assegurar a continuidade das operagdes; Controla e acompanha os

Orientagdo para os resultados

Orientagéo para a participagéo

trabalhos no terreno, garantindo cumprimento das normas de seguranga e boas
praticas; Responsabiliza-se pelos resultados das equipas sob sua coordenagéo.

Coordenagao de equipas

Encarregado
Operacional

Coordenagao

Escolaridade Obrigatéria

Coordena e supervisiona as equipas operacionais, garantindo a execugéo eficiente das
tarefas atribuidas; Programa, organiza e controla as atividades diarias, assegurando a

Orientagéo para o Servigo Publico

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

qualidade e cumprimento dos prazos; Recebe requisi¢des de materiais e articula o
planeamento com a chefia direta; Acompanha a execugéo dos trabalhos no terreno,
garantindo a utilizagdo adequada de equipamentos e cumprimento das normas de

Orientagéo para os resultados

Orientagdo para a participagao

seguranca; Atua como elo de ligagao entre a equipa e a chefia, assegurando
comunicagao eficaz.

Coordenacéo de equipas

Assistente Operacional

Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos

Escolaridade Obrigatéria

Conduz e opera maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas e veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de residuos, manobrando sistemas hidraulicos

Orientag&o para o Servigo Publico

Iniciativa

ou mecanicos complementares; Zela pela conservagéo e limpeza das viaturas,
verificando diariamente niveis de dleo, d&gua e outros parametros essenciais; Comunica

Orientagdo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instrui ou supervisiona no
trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos.

Especiais c) anomalias detetadas e assegura pequenas verificagdes de manutengéo preventiva;
Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, garantindo sempre a execugao
segura e eficiente das operagdes; Cumpre normas de seguranga e boas praticas na
utilizagéo de equipamentos. Orientacéo para a participagéo
Orientagéo para o Servigo Publico Iniciativa
. . A . . - Executa reparagdes e manutengao preventiva de viaturas, maquinas e equipamentos; . ~ . ~ ~ .
Assistente Operacional |Mecanico Escolaridade Obrigatéria Diagnostica avarias, substitui pegas & assegura a conservagdo das ferramentas. Orientagdo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Orientagéo para a participagao
Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
podendo também fazer o respetivo reboco; Procede ao assentamento de manilhas,
. . . . o tubos e cantarias; Executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, . ~ - ~ .
Assistente Operacional |Pedreiro Escolaridade Obrigatéria P Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos

Orientagéo para a participagéo
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Cargo, carreira ou

categoria

Assistente Operacional

Atribuicao, Competéncia ou Atividade

Operacional b)ee)

Area de Formagao Académica ou Profissional:

Escolaridade Obrigatéria

Fungoes:

Executa tarefas de limpeza, manutengéo e apoio operacional, assegurando a
conservagao de espagos e equipamentos; Colabora em atividades de carga, descarga
e transporte de materiais, cumprindo normas de higiene e seguranca.

Programa e planifica as atividades logisticas necessarias a realizagao de eventos
municipais; Levanta recursos técnicos e humanos, assegurando a sua afetagéo
adequada; Recolhe orgamentos e gere a aquisigdo de materiais, garantindo

Perfil de Competéncias Comportamentais

Competéncias transversais nucleares Competéncias transversais funcionais

Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de
Contrato de
trabalho por
indeterminado
Comissao de

Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa

Orientagéo para os resultados Organizagdo, planeamento e gestao de projetos 61

Orientagéo para a participagéo

GABINETE DE APOIO A EVENTOS

Orientagdo para o Servigo Publico

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos

Coordenador Técnico Coordenagéo 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado armazenamento e conservagao; Coordena e acompanha as equipas de trabalho, Orientagdo para os resultados Orientagdo para a participagdo 1
garantindo a execugao eficiente das operagdes; Gere alugueres e cedéncia de
materiais para eventos, assegurando a sua utilizagdo correta. Coordenagéo de equipas
Orientag&o para o Servigo Publico Iniciativa
Executa tarefas de limpeza, manutengéo e apoio operacional, assegurando a
Assistente Operacional Operacional Escolaridade Obrigatéria conservagao de espagos e equipamentos; Colabora em atividades de carga, descarga |Orientagio para os resultados Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 6

e transporte de materiais, cumprindo normas de higiene e seguranca.

Orientagéo para a participagéo

1190

CARGO/CARREIRA/CATEGORIA Postos de Trabalho Previsdes
Diretor Municipal 1 0 a) Inclui 3 Trabalhadores afetos ao Servigo de Limpeza de Canis e recolha de cadaveres de animais, nos termos do art® 2° do
Diretor de Departamento 5 0 Decreto -Lei n°® 93/2021, de 09 de novembro. Qualificagdo do nivel de insalubridade e penosidade Alto.
Chefe de Divisao 11 0 b) Inclui 5 Trabalhadores afetos ao Servigo de asfaltamento de rodovias, nos termos do art® 2° do Decreto -Lei n® 93/2021, de 09
Chefe de Unidade 10 0 de novembro. Qualificagéo do nivel de insalubridade e penosidade Alto.
Chefe de Equipa Multidisciplinar 1 1 c) Inclui 75 Trabalhadores afetos ao Servigo de Higiene Publica (Recolha e Transporte de Residuos Sélidos Urbanos), nos termos
Coordenador Municipal de Protecgao Civil 1 0 do art® 2° do Decreto -Lei n® 93/2021, de 09 de novembro. Qualificagdo do nivel de insalubridade e penosidade Alto.
Especialista de sistemas e tecnologias de informagao 3 d) Comissdo de Servigo em regime de substituigio
Técnico de sistemas e tecnologias de informagéo 1 0
Técnico Superior 135 40 e) Inclui transigcdo de trabalhadores para este Municipio no dmbito da transferéncia de competéncias - Dec.Lei n.° 21/2019 e
Especial de Fiscalizagdo/Fiscal 8 3 23/2019 de 30 de junho
Coordenador Técnico 22 1
Assistente Técnico 161 20
Encarregado Operacional Geral 1 0
Encarregado Operacional 14 2
Assistente Operacional 684 63
1058 132
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