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MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MORA
ANO DE 2026 - 12. ALTERACAO

(Atribuicoes/Competéncias/Atividades)

Nos termos do art.2 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho, os mapas de pessoal contém a
indicacdo do nuimero de postos de trabalho de que o 6érgao ou servico carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcao:

a. Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir

ou a executar;
b. Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;
c. Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de
formacao académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular

Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagao de
um objetivo laboral pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades
especificas, tendo em conta a unidade organica em que estdo inseridos.
As fungbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto
de tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com
caracteristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a
concretizacao das referidas tarefas, ainda que variem os meios e algumas condi¢6es gerais,
ambientais ou de organizacao.
A atividade que cada trabalhador exerce, nao prejudica o exercicio de funcdes que lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificacdo
profissional adequada, mesmo nao descritas no conteddo funcional das carreiras gerais
(Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), que resulta do anexo a Lei
35/2014, de 20 de Junho.
Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e nao exaustiva, as
atribuicdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de

pessoal.



Mapa de Pessoal - 12. Alteracao | 2026

MUNICIPIO
MAPA DE PESSOAL
. . . Atribuicdes N2 de postos de trabalho
Sectores /Servicos Cargo/carreira/categoria competéncias/Actividades Obs.
Ocupados a Preencher
1 Assistente Técnico Atividade 1 1
1 Espec1a.hsta de Slstema~s e Atividade 1 a)
Tecnologias de Informacio
1 Técnico de sistemas e .
GABINETE DE INFORMATICA, | tecnologias de informacéo Atividade 1 1 a)
TRANSICAO DIGITAL, 1 Técnico de sistemas e .
CIBERSEGURANCA E tecnologias de informacéo Atividade 2 1 a)
PROTEGCAO DADOS écni i
o 1 Tecnlcg de 51§temas e i Atividade 3 1 a)
tecnologias de informacio
o 3 Técnico superior Competéncia 1 2 1
WG I0 1 Técnico Superior Competéncia 2 1
AUTARQUIA GABINETE DE COMUNICACAO, T Teenico de si
IMAGEM E RELACOES ecnico de sistemas e Atividade 4 1
PUBLICAS tecnologias de informacio
1 Assistente Técnico Atividade 3 1
1 Assistente Técnico Atividade 4 1
1 Assistente Técnico 1 d)
GABINETE TECNICO-
FLORESTAL
GABINETE JURIDICO E DA o . A
TRANSPARENCIA 1 Técnico Superior Competéncia 3 1
ADMIII\?II;I':'E(')[‘IV AE ADSI\I/IJE\}JII;;‘I;Q%ZVA 1 Chefe de Divisao Dirigente 29 grau 1 b)
FINANCEIRA 1 Técnico Superior Competéncia 2 1 Gestio
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2. N
—~1

MORA

MUNICIPIO
e) (Gestao
1 Técnico Superior Competéncia 2-A 1 e/ou
Economia)
1 Coordenador Técnico Atividade 1 1
1 Assistente Técnico Atividade 1 1
SERVICO DE EXPEDIENTE E | 2 Assistentes Técnicos Atividade 2 2
ARQUIVO ADMINISTRATIVO | 1 Assistente Técnico Atividade 3 1
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 1 Assistente Técnico Atividade 4 1
¢ 2 Assistentes Operacionais Atividade 2 2
SERVICO DE RECURSOS 1 Técnico Superior Competéncia 3 1 gﬁ;l:;zi
HUMANOS - — —
3 Assistentes Técnicos Atividade 5 2 1
Chefe de Unidade Dirigente 42 grau
UNIDADE FINANCEIRA — - —
2 Técnico Superior Competéncia 1 2
SERVICO CONTABILIDADE |4 Assistentes Técnicos Atividade 6 3 1
SUBUNIDADE TESOURARIA 1 Coordenador Técnico Atividade 2 1
1 Assistente Técnico Atividade 8 1
SERVICO DE COMPRAS, 1 Técnico Superior Competéncia 4 1
CONTRATACAO PUBLICA E
PATRIMONIO 2 Assistentes Técnicos Atividade 9 2
SERVICO DO ARMAZEM 2 Assistentes Operacionais Atividade 3 1
1 Chefe de Divisao
. Dirigente 42 grau
UNIDADE DO URBANISMO, | Chefe de Unidade Competéncia 2
PROJETOS E FISCALIZACAO — - —
~ 3 Técnico Superior Competéncia 3 1 2
DIVISAO DE OBRAS - — —
E URBANISMO SERVICO DE PROJETOS 1 Assistente Técnico Atividade 1 1
SERVICO DE OBRAS
PARTICULARES, . A o
LICENCIAMENTO E 2 Assistentes Técnicos Atividade 2 2
ATENDIMENTO
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DAY
MORA

MUNICIPIO
SERVICO DE FISCALIZACAO | 1 Técnico Superior Competéncia 4 1
Chefe de Unidade Déﬁ?ﬁ;gféigcig;gu
UNIDADE DE OBRAS E 1 Técnico Superior Competéncia 1 1
SERVICOS MUNICIPAIS 1 técnico superior Competéncia 6 1
1 técnico superior Competéncia 7 1
1 Encarregado Operacional Atividade 1 1
3 Assistentes Operacionais Atividade 1 2 1
SERVICO DE AGUA E 2 Assistentes Operacionais Atividade 1 2 c)
SANEAMENTO 2 Assistentes Operacionais Atividade 2 2
1 Assistente Operacional Atividade 3 1
1 Assistente Operacional Atividade 4 1
3 Encarregados Operacionais Atividade 2 3
12 Assistentes Operacionais Atividade 5 6 6 c)
12 Assistentes Operacionais Atividade 5 6 6
SERVICO DE OBRAS 4 Assistentes Operacionais Atividade 6 4
MUNICIPAIS 9 Assistentes Operacionais Atividade 7 1 8
1 Assistente Operacional Atividade 8 1
1 Encarregado Operacional Atividade 3 1
DIVISAO DE OBRAS 15 Assistentes Operacionais Atividade 9 15
E URBANISMO 1 Encarregado Operacional Atividade 4 1
1 Encarregado Operacional Atividade 5 1
2 Assistentes Operacionais Atividade 11 2
3 Assistentes Operacionais Atividade 12 3
S]?/FI“A,"II‘({JORR]SE E%ﬁ?&EADE 3 Assistente Operacional Atividade 13 3
2 Assistentes Operacionais Atividade 14 1 1
1 Assistente Operacional Atividade 15 1
2 Assistente Operacional Atividade 16 2
2 Assistentes Operacionais Atividade 17 2
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/s
(/

—_

MORA

MUNICIPIO

SERVICO DE MERCADOS E . L .
FEIRAS 2 Assistentes Operacionais Atividade 18 2
— o
UNIDADE DOS SERVICOS DE | -} ofe de Unidade Dirigente 42 grau
LIMPEZA E HIGIENE URBANA Competéncia 8
E AMBIENTE 1 Técnico Superior Competéncia 9 1
1 Encarregado Operacional Atividade 6 1
4 Assistentes Operacionais Atividade 19 4
. SERVICO DA%GX[BIENTE E 5 Assistentes Operacionais Atividade 18 5
DIVISAO DE OBRAS 2 Assistentes Operacionais Atividade 21 2
E URBANISMO - - —
1 Assistente Operacional Atividade 22 1
SERVICO DE LIMPEZA E . S .
HIGIENE URBANA 4 Assistentes Operacionais Atividade 23 1 3
SERVICO DE ESPACOS VERDES | 1 Assistente Operacional Atividade 24 1
E CEMITERIOS 3 Assistentes Operacionais Atividade 25 3
SERVICO DA QUALIDADE, P . A
AMBIENTE E SEGURANCA 1 Técnico Superior Competéncia 10 1
SERVICOS VETERINARIOS | Técnico Superior Competéncia 11
p o
1 Chefe de Divisao DlrlgenteAZ grau 1
Competéncia 1
DIVISAO DO UNIDADE DE AGAO SOCIAL, | oy e 00 o Dirigente 4° grau
DESENVOLVIMENTO EDUCACAO E SAUDE Competéncia 2
ECONOMICO, —— - .
EDUCACAO ~ 2 Técnico Superior Competéncia 3 1 1
CAO, SUBUNIDADE EDUCACAO — -
CULTURA, Coordenador Técnico Atividade 1 1
DESPORTO, AC[\O 4 Assistentes Técnicos Atividade 1 4
SOCIAL E SAUDE 1 Assistente Técnico Atividade 2 1
1 Encarregado Operacional Atividade 1 1
SERVICO ADMINISTRATIVO
ESCOLAR 6 Assistentes Operacionais Atividade 1 6
2 Assistente Operacional Atividade 2 2
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DAY
MORA

MUNICIPIO
11 Assistentes Operacionais Atividade 3 11
1 Assistente Operacional Atividade 4 1
1 Assistente Operacional Atividade 5 1
2 Assistente Operacional Atividade 6 2
1 Assistente Operacional Atividade 7 1
1 Assistente Operacional Atividade 8 1
1 Assistente Operacional Atividade 9 1
1 Assistente Operacional Atividade 10 1
13 Assistentes Operacionais Atividade 11 13
2 Técnico Superior Competéncia 4 1 1
SERVICO DE APOIO E AGAO e
SOCIAL 1 Técnico Superior Competéncia 5 1 (PSICO(::Ogla
Sociologia)
SERVICO DE APOIO A SAUDE | 4 Assistentes Operacionais Atividade 11 4
1 Técnico Superior Competéncia 6 1
& SERVICO OFICINA CRIANCA E 1 Técnico Superior Competéncia 7 1
DIVISAO DO APOIO A FAMILIA
DESENVOLVIMENTO 3 Assistente Técnico Atividade 3 3
ECON()MI~C0, UNIDADE DO . Dirigente 42 grau
EDUCACAO, DESENVOLVIMENTO Chefe de Unidade Competéncia 8
CULTURA, ECONOMICO E TURISMO
DESPORTO, ACAO SERVICO DE APOIO AS
SOCIAL E SAUDE EMPRESAS,
ECODIEIE)]?\/II\IIE(()),LI\I/\}I(\)/I\EE(;F;O E 1 Técnico Superior Competéncia 9 1
EMPREENDEDORISMO
SUBUNIDADE DO Técnico Superior Competéncia 10
DESENVQLVIMENTO 1 Coordenador Técnico Atividade 2 1
TURISTICO 1 Assistente Técnico Atividade 4
DIVISAO DO SERVICO DOS NUCLEOS 3 Técnicos Superiores Competéncia 11
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MUNICIPIO

DESENVOLVIMENTO MUSEOLOGICOS 1 Técnico Superior Competéncia 12 1
ECONOMICO,
EDUCACAO, 4 Assistentes Técnicos Atividade 5 4
CULTURA, ; P -
DESPORTO, ACAO 3 Ass¥stentes "liecr.ncos Atfv?dade 6 2 1
SOCIAL E SAUDE 1 Assistente Técnico Atividade 7 1
1 Assistente Técnico Atividade 8 1
5 Assistentes Técnicos Atividade 9 5 1
2 Assistente Operacional Atividade 13 2
- o
UNIDADE SOCIOCULTURAL | Chefe de Unidade Dirigente 4° grau 1
Competéncia 13
SUBUNIDADE SOCIO- i
CULTURAL Coordenador Técnico
1 Assistente Técni Atividade 10 1
SERVICO SECRETARIADO SSISTente - ecnico vicace
1 Assistente Operacional Atividade 14 1
SERVICO LOGISTICA E 1 Assistente Técnico Atividade 11 1
OPERACOES 2 Assistentes Operacionais Atividade 15 2
Assistente Operacional Atividade 16
. SERVICO DE 1 Assistente Técnico Atividade 12 1
DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO _ . .
DESENVOLVIMENTO CULTURAL 1 Assistente Técnico Atividade 13 1
ECONOMICO,
EDUCACAO SERVICO DE
CULTURA ’ DESENVOLVIMENTO
P DESPORTIVO E GESTAO DO | 3 Técnicos Superiores Competéncia 14 3
DESPORTO, ACAO
SOCIAL E SAUDE PARQUE DESPORTIVO
MUNICIPAL

Obs:




@A
MORA

MUNICIPIO
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a) Carreira de Informatica - Decreto-Lei n2.97/2001, de 26 de Marg¢o, com regras de transicdo definidas Decreto-Lei n®. 88/2023, de 10/10
b) Chefe de Divisdo em comissdo de servico
c) Postos de trabalho a preencher ou preenchidos por tempo determinado

d) Posto de trabalho preenchido por contrato de trabalho a termo resolutivo a termo resolutivo certo - Projeto do IEFP

e) Contrato de trabalho a termo resolutivo incerto para desenvolvimento do Projeto Radar Social - Criagcdo de Equipas para projeto piloto RE-C03-i01.m03 (artigo 57.2,
n.2 1,alinea i) da Lei Geral de Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada e anexa a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacao)

10
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FUNCOES

Dirigente - O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no dmbito da unidade
organica em que se integra e desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios
enunciados no respetivo Estatuto. Exerce ainda todas as competéncias especificas
legalmente previstas no EPD, nas leis organicas ou estatutos dos respetivos servicos ou
organismos e as que lhes forem delegadas ou subdelegadas pelo membro do Governo ou
superior hierarquico respetivo. Aos/As dirigentes maximos/as dos servicos é cometida a
responsabilidade pela organizacdo interna dos servicos, possibilitando que, por despacho,
possam ser criadas, alteradas ou extintas as unidades organicas flexiveis, e definidas as
regras necessdarias ao seu funcionamento, articulacao e, quando existam, forma de partilha

de fun¢bes comuns.

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo
e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaborag¢io, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
Servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das carreiras

gerais - Carreira de Técnico Superior).

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade
orgadnica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizacdo das
atividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia

e responsabilidade

Técnico de Informatica - Fungdes de apoio as infraestruturas tecnolégicas, tendo como
principio a administra¢cdo e suporte das mesmas, o apoio aos utilizadores e a gestdo e

desenvolvimento de sistemas.

Assistente Técnico - Func¢des de natureza executiva, de aplicagio de métodos e

processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de
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complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacao dos érgaos e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizacdo das

carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente Técnico).

Encarregado Operacional - Funcdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos
ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel; Realizacdo das tarefas de
programacao, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo. Substituicdo do encarregado geral operacional nas suas auséncias e
impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de junho, caraterizagdo das carreiras gerais -

Carreira de Assistente Operacional - Categoria de Encarregado Operacional).

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
o6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando
necessario, a manutencdo e reparacdo dos mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
junho, carateriza¢do das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional - Categoria

de Assistente Operacional).
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ORGAOS DA AUTARQUIA
GABINETE DE APOIO

Assistente Técnico

Atividade 1 - Prestar apoio administrativo ao Presidente da Camara Municipal, demais
membros do 6rgdo executivo e deliberativo, bem como aos membros do gabinete de apoio
ao presidente. Executar as tarefas de registo, redacdo, classificagio e arquivo de
expediente e outras formas de comunicacdo; assegurar o processamento de texto (cartas,
oficios, despachos, relatdrios e informacdes de natureza diversas); recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e informacdes, em
conformidade com a legislacio existente. Atender e encaminhar, telefénica e
pessoalmente, os municipes para os diferentes vereadores ou servigos consoante os
assuntos a tratar. Assegurar o servico de expediente nas auséncias do trabalhador que 14
se encontra adstrito.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

GABINETE DE INFORMATICA, TRANSICAO DIGITAL,
CIBERSEGURANCA E PROTECAO DE DADOS

Especialista de Informatica

Competéncia 1 - De acordo com as constantes no Decreto-lei n2. 88/2023, de 10 de
outubro, anexo III.

Para além destas fun¢des: Websites e plataformas Web; Desenvolvimento e manutencdo
dos websites: Fluviario de Mora, Museu Interativo do Megalitismo, VisitMora, MoraJovem,
Aguas Abertas e Desporto; Atualizagio do website da Escola de Natagio; Assegurar o bom
funcionamento das plataformas de inscrigio para a prova de Aguas Abertas; Planear,
desenhar e desenvolver aplicacoes Web e respetivas bases de dados (se aplicavel);
Manutengao das aplica¢des “Fossas” e “Fossas Pagamentos”; Configuracdo e administracdo
dos servidores web onde as plataformas e websites estdo alojados; Administracdo de
Sistemas e Redes; Apoiar na administracdo de sistemas e redes; Implementar as melhores
praticas de desenho de redes e administracdo de sistemas; Ciberseguranga; Responsavel
de Ciberseguranca do Municipio; Elaboracdo e implementa¢do de politicas e planos de
seguranca da informacao; Elaboracao de procedimentos de resposta a incidentes; Realizar
o inventario de ativos; Realizar a Analise de Risco; Implementacdo de medidas técnicas e

organizativas em matéria de seguranca da Informacdo para reforco da postura de
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seguran¢a do Municipio; Corre¢do, monitorizacdo e procura de vulnerabilidades existentes
na infraestrutura, Aplicacdes e websites do Municipio; Monitorizacdo dos eventos de
seguranc¢a dos endpoints; Organizar e efetuar acdes de formacdo e sensibilizacdo dos
colaboradores do Municipio em ciberseguranca; Efetuar as comunicacdes legais
obrigatérias (inventario de ativos e relatério anual)com o Centro Nacional de
Ciberseguranca; RGPD; Apoio na implementacdo do Regime Geral sobre a de Protecao de
Dados no Municipio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico de Informatica

Atividade 1 - desempenhar fun¢des de concecdo e aplicagdo nas dreas de gestdo e
arquitetura de sistemas de informacdo, infraestruturas tecnolégicas e engenharia de
software, designadamente, as previstas no dl 97/2001, de 26 de margo, portaria
358/2002, de 03 de abril (art.2 2.9).

Para além destas func¢des, assegurar, ainda, a manutencdo da rede de dados e da rede de
voz nos varios edificios camararios; coordenar a manutencao das redes e do parque
informatico das escolas do primeiro ciclo do ensino basico. Colaborar, no desenvolvimento
e na contratacdo dos sistemas e tecnologias de informacao; participar no planeamento e
no controlo de projetos informaticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 2 - Desempenhar funcdes de conce¢do e aplicacdo nas areas de gestdo e
arquitetura de sistemas de informacdo, infraestruturas tecnoldgicas e engenharia de
software, designadamente, as previstas no dl 97/2001, de 26 de marco, portariam
358/2002, de 03 de Abril (art.2 2.9).

Assegurar a manutencdo da rede de dados e da rede de voz nos vdarios edificios
camararios; efetuar a gestdo de utilizadores e permissdes, garantir a fiabilidade da
informacao transacionada na rede informatica existente;

Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolucao
dos respetivos problemas, bem como, colaborar na formacdo e prestar apoio aos
utilizadores na programacao e execucdo de procedimentos pontuais de interrogacdo de
ficheiros e bases de dados, na organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na
operacdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica disponiveis.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
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Atividade 3 - Assegurar o bom funcionamento do espago internet, mantendo os
utilizadores informados das regras de utilizacdo e fiscalizando o seu cumprimento; gerir e
garantir o apoio a Ciberseguranca; no ambito da sua func¢do, colaborar com a Protecdo de
Dados. Criar programas informaticos de interessa para o Municipio; criar, assegurar e
manter a atualizacdo dos sites do municipio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico

Atividade 2 - Apoiar a manuten¢do da rede de dados e da rede de voz nos varios edificios
camararios; efetuar a gestdo de utilizadores e permissdes, garantir a fiabilidade da
informacao transacionada na rede informatica existente;

Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolucao
dos respetivos problemas, bem como, colaborar na formacdo e prestar apoio aos
utilizadores na programacdo e execucdo de procedimentos pontuais de interrogacao de
ficheiros e bases de dados, na organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na
operacdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica disponiveis.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

GABINETE DE COMUNICACAO, IMAGEM E RELACOES PUBLICAS

Técnico Superior

Competéncia 1 -Desenvolver funcées de estudo e concecdo de métodos e processos no
ambito da comunicagdo social. Assegurar a recolha, organizacdo e tratamento da
informacao sobre a atividade municipal, promovendo a sua divulgacao/difusdo. Participar
na concecao, producao e selecdo, de acordo com o modelo determinado, dos elementos de
comunicacdo grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios para a relagdo com os
publicos e que dao suporte a operacgoes relacionais, incluindo as de cariz promocional ou
publicitario; desenvolver contactos regulares com a comunicacdo social, no sentido de
promover as atividades organizadas pelo municipio; conceber e produzir materiais
promocionais (mupis, cartazes, catdlogos, folhetos, guias, convites, agendas), publicacdes
monograficas e materiais publicitarios; acompanhar a concecdo de imagem e respetiva
producdo das edicdes que sejam executadas através de servicos externos, compilando
materiais, revendo provas e verificando a impressdo. Conceber e preparar exposicdes de

caracter informativo. Participar no desenvolvimento de a¢des de melhoria da imagem do
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municipio. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Competéncia 2 - Participar da concecdo, desenvolvimento e realizacdo de projetos em
areas- chave da estratégica de marketing territorial do Municipio, em estreita articulacdo
com as diferentes unidades organicas e as entidades do universo empresarial, institucional
e associativo;

Propor, implementar e articular a Estratégia de Marketing Digital, coordenar o
Planeamento, acompanhar a implementacdo da estratégia de Marketing Digital, gerir e
monitorizar as redes sociais da autarquia, promover, agendar e monitorizar as publicacdes
e noticias colocadas, promover e articular estratégias de contetido e SEO, desenvolver e
otimizar os sites da autarquia, gerir e articular campanhas publicitarias digitais, elaborar
relatérios de resultados dos sites da autarquia e relatérios de analise de desempenho das
redes sociais.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico de Informatica

Atividade 4 - Promover a imagem publica dos 6rgdos e servigos municipais; recolher
informacao e elaborar documentacao para difusdo e promog¢ao das iniciativas municipais
ou de outras instituicdes apoiadas pelo municipio; realizar reportagens fotograficas e/ou
audio das iniciativas municipais ou de outras instituicbes apoiadas pelo municipio;
organizar e tratar a documentacdo fotografica e audiovisual; assegurar a producdo e
difusdo de publicacées e material informativo com vista a promocao e desenvolvimento do
concelho; propor a aquisicdo de meios técnicos que garantam a producdo e difusdo da
documentacao grafica e audiovisual; criar, assegurar e manter a atualizacdo dos sites do
municipio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
Assistente Técnico

Atividade 3 - Promover a imagem publica dos 6rgaos e servicos municipais; recolher
informacao e elaborar documentacao para difusdo e promog¢ao das iniciativas municipais
ou de outras instituicdes apoiadas pelo municipio; realizar reportagens fotograficas e/ou
audio das iniciativas municipais ou de outras instituicbes apoiadas pelo municipio;

organizar e tratar a documentacdo fotografica e audiovisual; assegurar a producdo e
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difusdo de publicacées e material informativo com vista a promocgao e desenvolvimento do
concelho; propor a aquisicdo de meios técnicos que garantam a produgdo e difusdo da
documentacdo grafica e audiovisual.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
Assistente Técnico

Atividade 4 - Articular com o responsavel a definicdo do plano estratégico do Municipio
para o Marketing Digital.

Propor, implementar e articular a Estratégia de Marketing Digital, coordenar o
Planeamento, acompanhar a implementacdo da estratégia de Marketing Digital,

gerir e monitorizar as redes sociais da autarquia, promover, agendar e monitorizar as
publicacdes e noticias colocadas, promover e articular estratégias de conteudo e SEO,
desenvolver e otimizar os sites da autarquia, gerir e articular campanhas publicitarias
digitais, elaborar relatérios de resultados dos sites da autarquia e relatérios de andlise de
desempenho das redes sociais.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

GABINETE TECNICO-FLORESTAL

Técnico Superior

Competéncia 2 - Acompanhamento das politicas de fomento florestal; acompanhamento e
prestacdo de informac¢do no ambito dos instrumentos de apoio a floresta; promogao de
politicas e de a¢des no ambito do controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa
contra agentes abidticos; apoio a comissdo municipal de defesa da floresta; elaboragdo dos
planos municipais de defesa da floresta contra incéndios, a apresentar a comissao
municipal de defesa da floresta; proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes
de gestdo de combustiveis; recolha, registo e atualizacdo da base de dados da rede de
defesa da floresta contra incéndios (rdfci); apoio técnico na construgao de caminhos rurais
no ambito da execuc¢do dos planos municipais de defesa da floresta; acompanhamento dos
trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o artigo 152 do Decreto-lei n®.

124/2006, de 28 de junho;
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preparacdo e elaboracdo do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de
queimadas, nos termos do artigo 272 do Decreto-lei n2 124/2006, de 28 de junho, a
aprovar pela assembleia municipal.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

GABINETE JURIDICO E DA TRANSPARENCIA

Técnico Superior

Competéncia 3 (Direito) - Caracterizagdo genérica da fungdo: consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo nos dominios Juridico
transversal ao Executivo Municipal, fun¢des exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, representacdo do 6rgdo ou
servico em assuntos da area tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orienta¢des superiores.

Fornecer Apoio Juridico aos diferentes setores e servicos da Autarquia; fornecer apoio
Juridico aos atos eleitorais, realizar a analise e interpretacdo de regulamenta¢do e
legislacdo, participar na andlise e interpretacdo de projetos de despachos e regulamentos
no dominio da atividade do Municipio, realizar a analise e interpretacio de
regulamentacdo e legislagdo da Administragdo Publica em geral e do demais
enquadramento juridico que se venha a manifestar necessario, elaborar pareceres e
informacdes e propostas de despachos, elaborar e apreciar minutas de contratos, acordos,
protocolos e despachos que lhe sejam solicitados, realizar a instrucao de processos de
ambito disciplinar e acompanhamento de processos de contencioso juridico, proceder ao
acompanhamento e implantacdo do Regulamento de Protecdo de dados, proceder ao
acompanhamento da publicacdo de legislagdo de interesse a instituicio e respetiva
disponibilizacdo aos servicos, organizacdo de procedimentos relativos a realizacdo de
reunides de trabalho, nomeadamente, convocatdrias, preparacdo de documentacdo anexa
e elaboracdo das atas.

Acompanhar processos judiciais;

Prestar apoio juridico generalizado a qualquer assunto, desde que solicitado pelo
Executivo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Dirigente (Chefe de Divisao)
Técnico Superior

Competéncia 1 - Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribui, orienta e controla a
execucdo dos trabalhos; organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliacio dos resultados alcancados; promove a
qualificacdo do pessoal da divisdo; elabora pareceres e informacdes sobre assuntos da
competéncia da divisdo a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os
resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; Promover e colaborar na
elaboracdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do orcamento e das grandes
op¢des do plano, nos documentos de prestacdo de contas e relatorio de gestdo do
municipio; organizar os processos e assegurar a arrecadac¢do de receitas provenientes da
administracdo central, de fundos comunitarios, bem como de outras entidades publicas ou
privadas, procedendo a emissdo dos documentos contabilisticos obrigatérios subjacentes
a estas operagdes; proceder diariamente a rece¢do e conferéncia dos documentos de
receita; promover a verificacdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
documentos de receita; proceder a compilacdo, classificacdo e lancamento dos
documentos para efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado; escriturar e
manter atualizadas as contas correntes do municipio; efetuar periodicamente
reconciliacbes de contas correntes da receita; controlar as contas correntes das
instituicdes bancarias e manter atualizados os mapas de contabilizacdo de empréstimos;
juntar os elementos necessdrios e elaborar guias de pagamento das obrigacdes fiscais e
demais operacgdes de tesouraria; organizar, controlar e arquivar todos os documentos de
receita. Assegurar todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboragdo. Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do orcamento e das grandes op¢des do plano, nos
documentos de prestacdo de contas e relatério de gestdo do municipio; participar na
organizacdo dos processos inerentes a eficiente execucdo orcamental; proceder a
classificacdo dos documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de
acordo com o pocal. Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de
cabimentag¢do, compromisso, liquidacdo e pagamento; proceder a conferéncia de faturas
com as respetivas guias de remessa, requisicdo externa ou contrato, bem como ao seu
registo contabilistico; organizar os processos e proceder a emissdo dos documentos
obrigatdrios que suportam a realizacdo das despesas; promover a verificacdo permanente
dos documentos de despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos
determinados por lei; elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagao

dos diferentes servigos e entidades externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao
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registo e controlo do patriménio moével e imével da autarquia. Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SUBUNIDADE ADMINISTRATIVA

Técnico Superior

Competéncia 2 - (Gestdo) - Fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagio,
avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica na administragao geral
da Camara Municipal.

Apoiar os processos de gestdo administrativa, autonomamente ou em grupo, para
pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execucao de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, nos servicos e diversos
setores.

Fung¢des exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.

Representacao do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢oes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores.

Participar na elaboracdo de Manuais de procedimentos e Relatérios de Atividades, gerir
equipas de trabalho que atuam direta ou indiretamente com a Autarquia, elaborar, planear
e colocar em pratica politicas publicas que atendam as principais necessidades da
populacao, gerir e controlar o orgamento disponivel, definindo estratégias e prioridades,
desenvolver estratégias de conservacao e aproveitamento do patrimoénio publico, elaborar
relatorios de acompanhamento de gestdo, apoiar a Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira e apoiar na Gestdo Administrativa e Financeira do Fluviario de Mora.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Competéncia 2-A - Técnico(a) Superior de Gestao/Economia

Contrato de trabalho a termo resolutivo incerto para desenvolvimento do Projeto Radar
Social - Criagdo de Equipas para projeto piloto RE-C03-i01.m03 (artigo 57.2, n.2 1,alinea i)
da Lei Geral de Trabalho em Func¢oées Publicas, aprovada e anexa a Lei n.2 35/2014, de 20
de junho, na sua atual redac¢ao)

Integra a equipa técnica multidisciplinar para implementacdo de projetos piloto, no
ambito do Projeto Radar Social, com duracdo de 27 meses, nos Conselhos Locais de Acdo

Social (CLAS), da Rede Social, da CAmara Municipal de Mora.
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Através da medida Radar Social deverdo estas equipas implementar um sistema integrado
de georreferenciacdo social e de capacitacdo do territério na ativacdo das respostas e
otimizacdo dos recursos, apoiada na no¢do de desenvolvimento social e integrada numa
perspetiva do desenvolvimento local:
FASE 1 - DIAGNOSTICO SOCIAL, PLANO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PLANO DE
ACAO:

= Atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Ac¢do, onde devem estar incluidas as atividades
que irdo desenvolver no dambito do Programa Radar Social, devidamente discriminadas,
com metas e respetivos indicadores.

= Mapear os recursos, regionais e locais, em estreita articulacdo com as cartas sociais
municipais, de forma a garantir maior eficacia das respostas e melhor coordenacdo das
intervencdes ao nivel dos concelhos e das freguesias.
FASE 2 - GEORREFERENCIACAO SOCIAL DOS TERRITORIOS E EXECUCAO DO PLANO DE
ACAO:
e Implementar um sistema integrado de georreferenciacdo social de &mbito municipal que
identifique, pessoas, familias e grupos, em situacdo de vulnerabilidade social e/ou em
risco de pobreza e exclusio social. Este sistema deve ser operacionalizado em articulacao
com a rede de parcerias locais, recolhendo as devidas autoriza¢des que cumpram o RGPD
e para eventual disponibilizacdo dos dados pessoais para as Entidades Parceiras.
e Promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes, a nivel local/regional,
promovendo a participac¢do e sustentabilidade das comunidades.
 Executar o Plano de A¢ao identificado na Fase do projeto.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior, no dambito do Projeto Radar

Social.

Coordenador Técnico

Atividade 1 - Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estido afetos, emitido
diretivas e orientacbes para a execu¢do das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos seus
servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formacao; aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; organizar os processos
referentes a sua area de competéncia, informando-os e emitindo pareceres; atender e
esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes especificas
da sua vertente de atuagao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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Assistente Técnico

Atividade 1 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das seccbes em que desempenham funcoes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, contabilidade, patriménio, aprovisionamento e recursos humanos;
assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios 6rgios e os particulares, através
do registo, redacao, classificacao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao;
assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacgéo, recolhendo e
efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo de mapas e quadros;
recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transacdes
financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e andamento,
através de oficios e informacgdes, em conformidade com a legislacdo existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Assistente Técnico

Atividade 2 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das seccbes em que desempenham funcoes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao arquivo, expediente, assegurar a
transmissdo da comunicacao entre os varios 6rgaos e os particulares, através do registo,
redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunica¢do e
tratamento de informac3o.

Estabelecer ligacdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos
chamadas recebidas; prestar informacdes; registar o movimento de chamadas e anotar,
sempre que hecessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo, transmitindo-
as por escrito ou oralmente aos seus destinatarios; assegurar o agendamento, para dias
predefinidos, do atendimento aos municipes por parte dos eleitos locais; zelar pela
conservacdo do material a sua guarda e participar as avarias dos equipamentos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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Atividade 3 - Rececdo e atendimento de Municipes no Edificio dos Pacos do Concelho,
nomeadamente:

Assegurar a rececdo e acolhimento dos municipes. Orientar, encaminhar e prestar
informacdes de carater geral que lhe forem solicitadas, estabelecendo um elo de ligacao
adequado com o publico e os diversos servigos.

Auxilio no preenchimento de requerimentos, formularios e licengas de queimadas, bem
como encaminhamento e distribuicdo da respetiva comunicacdo pelos diversos servicos da
camara municipal.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Assistente Operacional

Atividade 1 - Desenvolver atividades relativas ao arquivo, expediente, assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgaos e os particulares, através do registo,
redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo e
tratamento de informac3o.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Assistente Técnico

Atividade 4 - Elaborar os contratos de consumidores e organizar os respetivos processos;
rececionar os pedidos de execucdo dos ramais de dgua e esgotos; atender os pedidos de
ligacdo e cortes de 4gua e encaminhd-los para o servico operacional competente; execucdo
de tarefas inerentes a leitura e cobranga de consumo de agua; tratar os dados necessarios
ao processamento informatico dos recibos de agua; encaminhar os elementos recebidos da
informatica para o leitor-cobrador; fazer a rececdo dos pedidos de agua ndo cobrados e
remeter a respetiva relacio de débito a tesouraria; elaborar os documentos e dados da
estatistica necessaria as defini¢cdes de politica sobre a matéria.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional

Atividade 2 - leitura de contadores de agua e cobrang¢a de consumos nas casas dos
consumidores; definir e estruturar os giros de leituras; fazer o registo das leituras
efetuadas em programa informatico adequado e apoiar o servico administrativo afeto a
gestdo do servico das dguas; auxiliar o servico de 4gua e saneamento em tudo o que for

necessario.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Técnico Superior

Competéncia 3 - (Recursos Humanos) Fungdes consultivas de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, com grau de complexidade 3.
Elaboracgdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgados e servigos.

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

Representacao do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢oes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

Executar funcdes, entre outros, nos seguintes ambitos:

Elaboracdo e acompanhamento de processos de selecdo e recrutamento de pessoal,
elaborar e manter bases de dados para organizacdo da informacdo da sua area de
intervencdo, elaborar pareceres sobre as matérias da sua competéncia, preparacao dos
recibos de vencimento dos trabalhadores e trabalhadoras e elaboragdo de guias de
reposicao.

Colaboracdo na elaboracdo do mapa de pessoal, SIADAP e plano anual de formacio.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
Assistente Técnico

Atividade 5 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das sec¢bes em que desempenham funcdes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, contabilidade, patriménio, aprovisionamento e recursos humanos;
assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios drgios e os particulares, através
do registo, redacao, classificacao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao;
assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacao, recolhendo e
efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo de mapas e quadros;
recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes

financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
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processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e andamento,
através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislacdo existente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

UNIDADE FINANCEIRA

Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 4 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos sob a sua supervisdo hierarquica.
Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos que assegurem a qualidade técnica do trabalho produzido nos servicos da
contabilidade, da tesouraria, das compras, da contratagdo publica, do patriménio e do
armazém, garantindo o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico,
tendo em conta a satisfacdo do interesse dos seus destinatarios. Auxiliar o executivo em
assuntos da sua area de intervencao. Garantir o correto funcionamento da sua Unidade e

respetivos servicos.

Técnico Superior
Competéncia 5 - Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do or¢amento e das grandes op¢des do plano, nos documentos de
prestacdo de contas e relatdrio de gestao do municipio; organizar os processos e assegurar
a arrecadacao de receitas provenientes da administragdo central, de fundos comunitarios,
bem como de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a emissdo dos
documentos contabilisticos obrigatérios subjacentes a estas operacdes; proceder
diariamente a rececdo e conferéncia dos documentos de receita; promover a verificacao
permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos documentos de receita; proceder
a compilacdo, classificacio e langcamento dos documentos para efeitos de calculo do
imposto sobre o valor acrescentado; escriturar e manter atualizadas as contas correntes
do municipio; efetuar periodicamente reconciliacdes de contas correntes da receita;
controlar as contas correntes das instituicdes bancarias e manter atualizados os mapas de
contabilizacdo de empréstimos; juntar os elementos necessarios e elaborar guias de
pagamento das obrigacdes fiscais e demais operacdes de tesouraria; organizar, controlar e
arquivar todos os documentos de receita. Assegurar todas as a¢gdes necessarias ao bom

funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracio. Promover e colaborar na
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elaboracdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do or¢amento e das grandes
op¢des do plano, nos documentos de prestacdo de contas e relatério de gestdo do
municipio; participar na organizacdo dos processos inerentes a eficiente execucido
orcamental; proceder a classificagcio dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o pocal. Registar e controlar o processamento
de despesa ao nivel de cabimentacdo, compromisso, liquidacdo e pagamento; proceder a
conferéncia de faturas com as respetivas guias de remessa, requisicao externa ou contrato,
bem como ao seu registo contabilistico; organizar os processos e proceder a emissao dos
documentos obrigatérios que suportam a realizagdo das despesas; promover a verificacdo
permanente dos documentos de despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os
elementos determinados por lei; elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para
informacao dos diferentes servicos e entidades externas. Assegurar todo o procedimento
relativo ao registo e controlo do patriménio mével e imével da autarquia. Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua
colaboracao.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO CONTABILIDADE

Assistente Técnico

Atividade 6 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das seccbes em que desempenham funcoes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, recursos humanos,
compras, contratacdo publica e patrimoénio; assegurar a transmissdo da comunicagao entre
os varios 6rgdos e os particulares, através do registo, redacao, classificacdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicacdo; assegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informagdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos
elementares para a elaboragdo de mapas e quadros; recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituracdo de dados relativos as transac¢des financeiras e contabilisticas;
recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e informacoes,
em conformidade com a legisla¢do existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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SUBUNIDADE TESOURARIA

Coordenador Técnico

Atividade 2 - Rececionar e conferir os documentos da receita; registar os documentos de
receita; efetuar as cobrancas devidas; emitir os recibos comprovativos dos débitos ao
tesoureiro; verificar as condicdes necessarias a efetivacdo dos pagamentos; efetuar e
registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques e ordens de transferéncia
bancaria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os didrios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancdrias; proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias
em contas que ocorrerem por via das arrecadacdes de receitas ou de pagamento de
despesas, nas diversas instituicoes de crédito.

Assegurar também o servico no sector da contabilidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
Assistente Técnico

Atividade 7 - Rececionar e conferir os documentos da receita; registar os documentos de
receita; efetuar as cobrancas devidas; emitir os recibos comprovativos dos débitos ao
tesoureiro; verificar as condi¢des necessarias a efetivagdo dos pagamentos; efetuar e
registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques e ordens de transferéncia
bancaria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os didrios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancdrias; proceder a regularizacdo contabilistica das transferéncias
em contas que ocorrerem por via das arrecadacdes de receitas ou de pagamento de
despesas, nas diversas instituicoes de crédito.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE COMPRAS, CONTRATACAO PUBLICA E PATRIMONIO

Técnico Superior

Competéncia 6 - Assegurar a preparacdo de todos os processos de natureza contratual
em regime de contratacao publica, assessorando o oficial publico.

Gerir os processos, promovendo o normal decurso dos procedimentos; apoiar na gestao e
organizacdo do processo de avaliacdo de desempenho.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e

preparem a decisdo.
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Elabora estudos, projetos e atividades conducentes a definicio e caraterizacdo das
politicas do municipio, na area dos concursos, nomeadamente apoio na tramitacao do
processo de recrutamento e selecdo, gestdo do processo de avaliacdo de desempenho da
Autarquia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
Assistente Técnico

Atividade 8 - Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das sec¢bes em que desempenham funcoes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, contabilidade, patriménio, aprovisionamento e recursos humanos;
assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios drgios e os particulares, através
do registo, redacdo, classificacao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao;
assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacao, recolhendo e
efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo de mapas e quadros;
recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e andamento,
através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislacdo existente.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DO ARMAZEM

Assistente Operacional

Atividade 3 - Receber, armazenar e fornecer ferramentas, acessorios e materiais diversos;
registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias; determinar os saldos
e regista-los, enviando, periodicamente, a informacdo necessaria aos servicos competentes
para contabilizacdo das opera¢des subsequentes; zelar pelas boas condicdes de
armazenamento dos materiais, arrumando-os e retirando-os para fornecimento; executar
outros trabalhos similares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
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DIVISAO OBRAS E URBANISMO

Dirigente (Chefe de Divisao)
Técnico Superior

Competéncia 1 - Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribui, orienta e controla a
execucdo dos trabalhos; organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliacdo dos resultados alcangados; promove a
qualificacdo do pessoal da divisdo; elabora pareceres e informacdes sobre assuntos da
competéncia da divisdo a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os
resultados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes; coordena e acompanha o
planeamento urbanistico do concelho, desenvolvido no dmbito dos planos municipais de
ordenamento, acompanha o seu cumprimento através do licenciamento de obras de
acordo com o regime juridico da urbanizacdo e da edificacdo; licenciamento de atividades
no ambito das competéncias e responsabilidades atribuidas a ciamara municipal;
Acompanhar obras por administracao direta, oficinas municipais, parque de maquinas,
viaturas, zelando pelo cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho;
coordenar o desenvolvimento de obras por empreitada, no &mbito do cédigo dos contratos
publicos e participar nos trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela comissao de
higiene e seguranca.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

UNIDADE DO URBANISMO, PROJETOS E FISCALIZACAO
Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 2 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Promover e acompanhar
as acoes no ambito das competéncias em matéria do Urbanismo, Projetos e Fiscalizagao,
cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboracdo para o efeito e o
definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de melhorar
a qualidade dos servigos prestados a comunidade. Acompanhar e elaborar informagdes e
pareceres sobre processos e viabilidade de construgdes, concecao e realizagcdo de projetos
de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua constru¢do, manutencao e
reparacdo; assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Concecdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes,
obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da

respetiva execucdo; elaborar informacdes relativas a processos na area da respetiva

29



Mapa de Pessoal - 12. Alteracao | 2026

especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequacao de projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras
operacdes urbanisticas; colaborar na organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administra¢do central ou outros; colaborar na definicdo
das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes
urbanisticas e arquitetdnicas; coordenacio e fiscalizacdo na execugdo de obras; articular
as suas atividades com outros profissionais; assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragdo. Auxiliar o executivo em
assuntos da sua area de intervencao. Garantir o correto funcionamento da sua Unidade e

respetivos servicos.
Técnico Superior

Competéncia 3 - Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e
viabilidade de construcdes, concecdo e realizacdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua constru¢io, manutencio e reparagido; assegurar
todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Concecdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo; elaborar informacoes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de
projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operacdes
urbanisticas; colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos
comunitarios, da administracao central ou outros; colaborar na defini¢do das propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e
arquitetdnicas; coordenacdo e fiscalizacdo na execucdo de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais; assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracgao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE PROJETOS

Assistente Técnico

Atividade 1 - Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos
relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes

finais, trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construcdo civil e arquitetura;

30



Mapa de Pessoal - 12. Alteracao | 2026

executar desenhos cartograficos de espacos exteriores, dedicados ou ndo a construcdo
civil executar desenhos de plantas de implantacdo topografica de espacos exteriores;
executar a ampliacdo e reducdo de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies,
volumes e outros fatores ndo especificados. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em
vista a elaboracdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparacao e
orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; proceder a calculos sobre os
elementos colhidos no campo; proceder a implantagdo no

terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traca esbogos e desenhos
e elabora relatérios das operagdes efetuadas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE OBRAS PARTICULARES, LICENCIAMENTO E
ATENDIMENTO

Assistente Técnico

Atividade 2 - Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e aos sectores
de administracao urbanistica e obras municipais; elaborar e encaminhar o expediente e
organizar o arquivo da divisdo; garantir as ligacdes funcionais e burocraticas da divisdo
com os restantes servicos; proceder a recolha e tratamento de dados destinados a
elaboracdo de informagdo para gestdo, designadamente no que Concerne ao controle de
custos de obras; atender pessoas e telefones destinados a divisao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE FISCALIZACAO

Técnico Superior

Competéncia 4 - Projetos de construcdo civil e arquitetura; executar desenhos
cartograficos de espacos exteriores, dedicados ou ndo a construgao civil e zonas verdes, e
bem assim, de planos de enquadramento urbano paisagistico; executar desenhos de
plantas de implantacao topografica de espacos exteriores; executar a amplia¢do e reducdo
de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nao
especificados. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragao de plantas,
planos, cartas e mapas que se destinam a preparacdo e orientacdo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no
campo; Proceder a implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas

construgdes, traca esbocos e desenhos e elabora relatérios das operacoes efetuadas.
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Manter um sistema permanente de fiscalizacdo do cumprimento das normas relativas a
administracdo urbanistica; apresentacdo a Camara Municipal, de informagdes escritas
sobre a atividade da fiscalizacdo; elaborar autos de embargo relacionados com a existéncia
de obras ilegais; elaborar autos relativos a obras onde tenha sido detetada a falta de
projeto ou licenca; fiscalizar da execugao das infraestruturas urbanisticas dos loteamentos
aprovados; realizacdo de vistorias por inseguranca, ou insalubridade; proceder a vistorias
e informar pedidos de licenga de habitacdo ou de utilizac3o.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

UNIDADE DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS
Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 5 - Promover e acompanhar as acdes no dmbito das competéncias em
matéria e Obras e Servicos Municipais, cumprindo o disposto nos varios protocolos e
acordos de colaboracdo para o efeito e o definido no planeamento da autarquia,
monitorizar os resultados, no sentido de melhorar a qualidade dos servicos prestados a
comunidade. Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e
viabilidade de construcdes, concecdo e realizacdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua constru¢io, manutencio e reparagido; assegurar
todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Concecdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo; elaborar informacoes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de
projetos para licenciamento de obras de construcido civil ou de outras operacdes
urbanisticas; colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos
comunitarios, da administracao central ou outros; colaborar na defini¢do das propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e
arquitetdnicas; coordenacdo e fiscalizacdo na execucdo de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais; assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborag¢do. Garantir a execucao de
obras de interesse municipal, através dos meios técnicos e logisticos da autarquia ou em
cooperacdo com outras entidades publicas e privadas, bem como garantir a direcdo e
fiscalizacdo de obras; Colaborar com as areas financeira e de contratacdo publica, na

elaboracdo de estudos econémico-financeiros que sustentem a op¢do de contratacdo de
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servicos externos no ambito das suas areas de intervencdo e na elaboracdo dos
documentos necessarios ao lancamento dos processos pré-contratuais, e prestar a
colaboracao técnica necessaria com vista a sustentar decisoes de adjudicacio; proceder a
conservacdo de arruamentos e estradas municipais; Assegurar a manuten¢do e
conservacao do patrimoénio municipal e dos espacos publicos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior

Competéncia 6 - Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos e
viabilidade de construcdes, concecdo e realizacdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua constru¢do, manutencdo e repara¢do; assegurar
todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Concecdo e projecdo de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo; elaborar informacoes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacido de
projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operacdes
urbanisticas; colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos
comunitarios, da administracao central ou outros; colaborar na defini¢do das propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as interveng¢des urbanisticas e
arquitetonicas; coordenacdo e fiscalizacdo na execucdo de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais; assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Competéncia 7 - Concecio e projecido de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva
execucdo; elaborar informacoes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de
projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operacdes
urbanisticas; colaborar na organiza¢gdo de processos de candidatura a financiamentos
comunitarios, da administracao central ou outros; colaborar na defini¢do das propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e
arquitetonicas; coordenacdo e fiscalizacdo na execu¢do de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do

territério, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia. Assegurar

33



Mapa de Pessoal - 12. Alteracao | 2026

todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracao. Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavacdo e contencao periférica,
redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; elaborar e analisar
projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e
abastecimento de &guas relativos a operag¢des de loteamentos urbanos; efetuar estudos
relativos a terrenos e locais mais adequados param a construgdo de obras; executar os
calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atencdo fatores como a natureza dos materiais de construcdo a utilizar, pressoes de agua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; preparar o programa e a
coordenacdo das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e
superintender os trabalhos de manutencdo e reparacio das construcdes existentes;
direcdo técnica de obras; realizar vistorias técnicas; colaborar e participar em equipas
multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada
importancia técnica ou econdémica; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de
materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; preparar os elementos
necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente, elabora¢do do clausulado
técnico do caderno de encargos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE AGUA E SANEAMENTO

Encarregado Operacional

Atividade 1 - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;
reunir periodicamente com o pessoal dirigente a quem da conhecimento do andamento
dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este os
servicos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar;
controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e
zelando pelo cumprimento das normas do servigo; assegurar a conservagao e manutencdo
dos varios equipamentos afetos aos servicos sob sua responsabilidade e providenciar a
aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas. Executa
canaliza¢des em edificios, instalacdes industriais e outros locais, destinados ao transporte
de 4gua e esgotos; corta e rosca tubos e tolda tubos de chumbo, plastico, ferro e materiais
afins; executa redes de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de ligacdo, assentando
tubagens e acessdrios necessdrios; executa redes de recolha de esgotos fluviais ou

domésticos e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessérios necessarios;
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executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; efetua a manutencao
dos equipamentos referentes aos furos de distribuicdo de agua.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional

Atividade 1 - Executa canalizagdes em edificios, instalacoes industriais e outros locais,
destinados ao transporte de agua e esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo,
plastico, ferro e materiais afins; executa redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais
de ligacdo, assentando tubagens e acessoOrios necessarios; executa redes de recolha de
esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e
acessOrios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; efetuam a manutencido dos equipamentos referentes aos furos de distribuicdo
de agua.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 2 - Proceder a remocao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e
sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza e remocdo de lixeiras e extirpacdo de ervas;
eliminar focos atentatérios da saude publica; proceder a lavagem e desinfecdo de
contentores e outros recipientes para o lixo; proceder a conservacgao rotineira de todo o
equipamento a seu cargo; assegurar o bom funcionamento dos coletores pluviais e

domeésticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 3 - Assegurar o funcionamento da ETA, garantindo um comportamento
adequado dos equipamentos instalados, alertando para a resolucdo atempada de
quaisquer anomalias para que ndo haja lugar a qualquer supressao no abastecimento de
aguas, assim como para a rotura de qualquer conduta elevatéria. Analisar o
comportamento dos furos de capta¢do, medindo regularmente os seus niveis; proceder a
diluicdo dos produtos utilizados para a desinfecdo e tratamento de Aagua; garantir o
abastecimento dos depédsitos sem qualquer interrupc¢ao; chamar a atencdo dos servicos de
agua para a existéncia de consumos anormais; proceder ao registo de caudais elevados,
horas de funcionamento e interveng¢des no equipamento, mais significativas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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Atividade 4 - Assegurar o funcionamento dos equipamentos, por forma a garantir o
cumprimento dos pardmetros legalmente definidos para os efluentes. Zelar pela
manutencdo dos equipamentos, alertando os responsaveis para a ocorréncia de quaisquer
anomalias, para reduzir ao minimo quaisquer paragens de funcionamento das ETAR’s;
cuidar pela aquisicdo atempada de reagentes necessarias aos processos de tratamento;
efetuar as medicdes intermédias necessarias para controlar o funcionamento dos
equipamentos e proceder as instalagcdes necessarias ou correcdo de desvios; zelar pela
limpeza dos equipamentos e espagos verdes envolventes das ETAR’s; efetuar os registos e
monitoriza¢do necessdaria para evidenciar o funcionamento e resultados obtidos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE OBRAS MUNICIPAIS

Encarregado Operacional

Atividade 2 - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao setor de obras municipais;
reunir periodicamente com os superiores hierarquicos a quem da conhecimento do
andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com
este os servicos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a
realizar; controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo
tarefas e zelando pelo cumprimento das normas do servigo; assegurar a conservagao e
manutencdo dos varios equipamentos afetos aos servigos sob sua responsabilidade e
providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 3 - Coordena o sector de carpintaria, aplicar camadas de tinta, verniz ou outros
produtos afins com recursos a dispositivos de pintura e utensilios apropriados; selecionar
ou preparar o material a empregar na pintura; preparar a superficie a pintar, ensaiar e
afinar o produto obtido até obter a cor; aplicar as demdos de isolante, secantes,
condicionadores ou primdarios, betuma orificios, fendas ou outras irregularidades e
estender as necessarias demaos de subcapa e material de acabamento; assentar, substituir
e forrar paredes, lambris e tetos; constrdi, monta e coloca no local de utilizacdo estruturas,
cofragens e moldes de madeira destinados a construcdo de betdo simples ou armado;
executa as tarefas fundamentais do carpinteiro em geral; levanta os prumos de
sustentacdo sobre os quais arma o estrado ou caixa; alinha e apruma o trabalho, procede

ao escalonamento e travacao; tapa os buracos e fendas e aperfeicoa as juntas tendo em
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vista uma melhor aparéncia das superficies da obra; efetua a desconfrangem tendo em
vista o posterior reaproveitamento do material utilizado; pode ser incumbido de construir
andaimes em edificios ou outras obras de construcdo civil. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho

ou determinacdo superior.

Assistente Operacional

Atividade 5 - Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também
fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;
executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executar outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 6 - Executar trabalhos de conservacdo dos pavimentos; assegurar o ponto de
escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir
aquedutos e compor bermas; cuidar da conservacdo e limpeza dos marcos, balizas ou
quaisquer outros sinais colocados na via; transportar e conservar com zelo todas as
ferramentas necessarias ao servigo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 7 - Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos,
cubos ou outros sdlidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto,
cimento ou pedra calcario; prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regulariza¢do do
terreno; providencia a drenagem e o escoamento de dguas; encastra na almofada as pedras
adaptando os respetivos jeitos do talhe (calhamentos).

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 8 - Conduc¢do de maquinas pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou
veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecanicos das viaturas; zelar pela conservacao e limpeza das viaturas;
verificar diariamente os niveis de dleo e 4gua e comunicar as ocorréncias detetadas nas
viaturas; conducdo eventual de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sao cometidas
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por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 9 - Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também
fazer o respetivo reboco, proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;
executar muros e estruturas simples, com ou sem armadura, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples, executar outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos; executar trabalhos de conservacdo dos
pavimentos; assegurar o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim, de
limpar valetas; desobstruir aquedutos e compor bermas; cuidar da conservagao e limpeza
dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; transportar e conservar
com zelo todas as ferramentas necessarias ao servico.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacgoes, despachos ou determinacao superior.

Atividade 10 - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins com recursos a
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; selecionar ou preparar o material a
empregar na pintura; preparar a superficie a pintar, ensaiar e afinar o produto obtido até
obter a cor; aplicar as demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, betuma
orificios, fendas ou outras irregularidades e estender as necessarias demaos de subcapa e
material de acabamento; assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos; constrdi,
monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de madeira
destinados a construcao de betdo simples ou armado; executa as tarefas fundamentais do
carpinteiro em geral; levanta os prumos de sustenta¢do sobre os quais arma o estrado ou
caixa; alinha e apruma o trabalho, procede ao escalonamento e travagdo; tapa os buracos e
fendas e aperfeicoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das superficies da
obra; efetua a desconfrangem tendo em vista o posterior reaproveitamento do material
utilizado; pode ser incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de
construcao civil.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE PARQUE DE VIATURAS E OFICINAS

Encarregado Operacional

Atividade 4 - Coordena o sector de eletricidade, instala, conserva e repara circuitos e
aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividades por desenhos, esquemas e

outras especificacdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposi¢cdes legais relativas
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as instalacdes de que trata; instala maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de for¢ca motriz; determina a posicao e instala 6rgdos elétricos,
tais como os quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis e de derivacdo, contadores
interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta
adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios
ou cabos no seu interior; executa e isola as ligacdes de modo a obter os circuitos elétricos
pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento,
utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; desmonta, se necessario,
determinados componentes da instalagdo; aperta, solda, repara por qualquer outro modo
ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respetiva montagem, para o
que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas. Dar assisténcia a
equipamentos e eventos realizados pela entidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 5 - Coordenar o Parque de Maquinas e Viaturas; Efetuar a conducao de todo o
tipo de veiculos sempre que necessario; Ser o responsavel pela manutenciao da
documentacao referente a seguros de veiculos; Efetuar a distribuicdo dos servicos afetos
ao Parque de Maquinas e Viaturas; Manutencdo da frota automével; Responsavel pela
organizacao do transporte escolar.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Assistente Operacional

Atividade 11 - Conducdo de autocarros de passageiros, condugdo de viaturas ligeiras para
transportes de bens e pessoas, tendo em atencdo a seguranca dos utilizadores e dos bens;
assegurar a manutenc¢do das viaturas que forem distribuidas; executar outros trabalhos;
conducdo de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de diversos materiais
destinados ao abastecimento das obras em execucdo, bem como de produtos sobrantes
das mesmas; examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a
colocacao de cobertura de protecdo sobre os materiais e arrumar a carga para prevencao
de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a carga e descarga de
materiais devendo, quando este servico é feito manualmente prestar colaboracao;
assegurar a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacdo; abastecer a
viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartio afeto a viatura, devendo
entregar copia dos taldes de consumo aos servicos de contabilidade; executar pequenas
reparacdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias

necessarias com vista a regulariza¢do dessas situagdes, para o que devera apresentar uma
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participacdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar
diariamente um boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros
efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 12 - Conduc¢do de maquinas pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou
veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecanicos das viaturas; zelar pela conservacdo e limpeza das viaturas;
verificar diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunicar as ocorréncias destetadas nas
viaturas; conducdo de viaturas ligeiras, pesadas e autocarros.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 13 - Conducdo de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execuc¢dao, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes, durante e apdés o trajeto,
providenciando a colocagdo de cobertura de protecdo sobre os materiais e arrumar a carga
para prevencdo de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a carga e
descarga de materiais devendo, quando este servico é feito manualmente prestar
colaboracao; assegurar a manutenc¢do do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacao;
abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto a viatura,
devendo entregar cdpia dos taldes de consumo aos servicos de contabilidade; executar
pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regularizacdo dessas situagdes, para o que devera apresentar uma
participacdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar
diariamente um boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico, quilémetros
efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 14 - Reparar ou proceder a manutencdo de varios tipos de maquinas, motores e
outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas manuais e maquinas ferramentas;
examina os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento, para localizar os
defeitos e determinar a sua natureza; desmontar equipamentos, inteira ou parcialmente,
para tirar as pecas danificadas ou gastas; reparar ou fabrica as pecas necessarias para
substituir as pecas defeituosas; montar varias pecas, fazendo eventualmente retificacdes
para que se ajustem exatamente; efetua as verificacdes e ou ensaia o conjunto mecanico

reparado, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados, procedendo as
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afinacdes necessarias; pode desmontar, reparar e montar pecas ou conjuntos de sistemas
hidraulicos ou hidropneumaticos, afina o seu funcionamento utilizando ferramentas de
precisdo, como mandémetros de baixa e alta pressao, valvulas de caudal de éleo, etc.; por
vezes solda determinadas pecas, utilizando o processo conveniente;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 15 - Executar todos os trabalhos relacionados com material de metal e ferro e
soldadura.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 16 - Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia
frequentemente a sua atividades por desenhos, esquemas e outras especificacdes técnicas,
que interpreta; cumpre com as disposi¢des legais relativas as instalacdes de que trata;
instala maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou
de forca motriz; determina a posicdo e instala 6rgaos elétricos, tais como os quadros de
distribuicao, caixa de fusiveis e de derivagdo, contadores interruptores e tomadas; dispoe
e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metalicos,
plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as
ligacdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localiza e determina as
deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de
detecdo e de medida; desmonta, se necessario, determinados componentes da instalacio;
aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pec¢as ou fios
deficientes e procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates,
limas e outras ferramentas. Dar assisténcia a equipamentos e eventos realizados pela
entidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 17 - Conducao de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execuc¢do, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes, durante e apdés o trajeto,
providenciando a colocacdo de cobertura de prote¢do sobre os materiais e arrumar a carga
para prevencdo de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a carga e
descarga de materiais devendo, quando este servico é feito manualmente prestar
colaboragdo; assegurar a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagao;
abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto a viatura,

devendo entregar cdpia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade; executar
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pequenas reparacgdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regularizacdo dessas situacdes, para o que devera apresentar uma
participacdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar
diariamente um boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servi¢o, quilémetros
efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas ligeiras.

Conducdo de maquinas pesadas de movimentag¢do de terras, gruas ou veiculos destinados
a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou
mecanicos das viaturas; zelar pela conservacdo e limpeza das viaturas; verificar
diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas;
conducdo eventual de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Efetua conducdo de autocarros.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacoes, despachos ou determinacao superior.

SERVICO DE MERCADOS E FEIRAS

Assistente Operacional

Atividade 18 - Colabora na preparacao de mercados, feiras, festas anuais ou pontuais,
promovidas pelo Municipio ou pelas associacoes / coletividades, através da realizacao de
trabalhos operacionais, nomeadamente na disponibilizacdo de todo o apoio logistico a
esses eventos. Apoia, quando necessario, na planificagdo e vigildncia de eventos de
natureza sociocultural. Desempenhara, sempre que necessario, tarefas de apoio a outros
servicos, desde que enquadradas na unidade organica em que se encontra integrado.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

UNIDADE DOS SERVICOS DE LIMPEZA, HIGIENE URBANA E
AMBIENTE

Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 8 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Promover e acompanhar
as acoes no ambito das competéncias em matéria do Limpeza, Higiene Urbana e Ambiente,
cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboracdo para o efeito e o
definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de melhorar
a qualidade dos servigos prestados a comunidade. Promover a preservagdo e melhoria da
qualidade de vida no concelho; garantir o cumprimento dos regulamentos e posturas

municipais relativos a limpeza urbana, a utilizacdo e limpeza de parques e equipamentos
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municipais e a recolha e gestdo de residuos urbanos; gerir a limpeza publica urbana e
desinfe¢des; apoiar outros servicos que intervenham na limpeza e higiene publica;
garantir a conservacdo e limpeza de parques, recintos desportivos e zonas balneares;
Promover a arborizacdo de espacos publicos e gerir estufas e viveiros de plantas;
Promover a construcao, beneficiagio e manutencio dos espacos verdes e dos parques e
equipamentos de lazer; Organizar e manter atualizado o cadastro das zonas verdes
urbanas e do sistema de recolha de residuos urbanos; gerir a recolha e transporte dos
residuos urbanos, bem como a distribuicdo e manutencdo de contentores nas vias
publicas; Promover a recolha seletiva com vista a reciclagem, bem como o aproveitamento
e controlo de residuos urbanos; Assegurar a manuten¢cdo e monitorizacdo dos
equipamentos de tratamento de 4gua e a lavagem e desinfe¢do dos reservatérios; Elaborar

relatérios periddicos sobre a qualidade da agua distribuida.

Técnico Superior

Competéncia 9 - Promover a preservacido e melhoria da qualidade de vida no concelho,
criando os meios adequados para assegurar uma gestao racional dos recursos humanos e
de protecdo do ambiente e conservacdo da natureza; promover, desenvolver e assegurar
com outras entidades publicas ou privadas acdes de sensibilizacdo e de participacdo dos
cidadaos em iniciativas conducentes a defesa dos componentes ambientais; fiscalizar a
deposicdo de residuos sélidos, garantindo o cumprimento da lei e posturas municipais,
desenvolvendo a¢des de sensibilizagido junto dos municipes e colaborando na resolucio de
reclamacdes; promover a defesa do ambiente, verificando e controlando qualquer situacdo
que resolva a descarga, emissdo ou depoésito de residuos ou substancias poluentes da 4gua,
solo ou ar, ou provocar condi¢des perigosas para a saide humana, a seguran¢a ou bem-
estar publicos, assim como para animais e plantas; Assegurar a gestdo, conservagdo e o
desenvolvimento de parques, jardins, ou outros espagos verdes no concelho, bem como
garantir o bom funcionamento dos mesmos; zelar pela correta utilizacdo dos espacos
verdes por parte do publico; proceder a arborizacdo e ajardinamento dos espacos
publicos; elaborar a carta verde do concelho e assegurar a sua gestdo; assegurar o controlo
de qualidade da agua para consumo humano, tomando as medidas adequadas para a
correcdo de qualquer desvio com a maior urgéncia; controlar os pardmetros do efluente
das ETAR’S zelando pelo seu funcionamento, para que sejam garantidos os requisitos
legais; elaboragdo e acompanhamento da carta de ruido.

Informar sobre o estado de conservacdo das redes de drenagem de aguas residuais e
pluviais, estacdes de tratamento e estacdes de bombagem; manter atualizado o cadastro
dos sistemas existentes; fornecer e organizar a informacdo cadastral necessaria ao
planeamento, gestdo e exploracdo dos sistemas de aguas de abastecimento; zelar pelo bom

funcionamento das redes de drenagem de aguas residuais e pluviais e infraestruturas
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complementares; assegurar e promover a qualidade do servigo de abastecimento de dgua
a populacdo, segundo os parametros definidos por lei; manter atualizados os mapas de
exploracdo das centrais; proceder a atualizacdo permanente do cadastro das redes de
abastecimento de aguas e de drenagem de aguas residuais; assegurar o correto
funcionamento da ETAR’S e ETA’S, executando os trabalhos relacionados com a
desinfecdo, andlises quimicas e bacterioldgicas; planear e gerir o sistema de recolha de
aguas residuais das fossas sépticas, por intermédio de cisternas da camara; dar
informacdes e pareceres quando solicitados.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DO AMBIENTE E AGUA

Encarregado Operacional

Atividade 6 - Exercer funcdes de coordenagdo e supervisdo dos servicos afetos ao seu
sector; elaborar relatérios periddicos, designadamente sobre o grau de execu¢do das
atividades que sdo da sua responsabilidade; assegurar o numero adequado de
trabalhadores, equacionando, superiormente, a problematica do pessoal, designadamente
em termos de caréncias de recursos humanos; determinar os itinerarios de recolha do lixo
tendo em conta a dimensdo dos veiculos, nimero de contentores por cada veiculo; efetuar
planos diarios para as viaturas e para o pessoal. Supervisionar também os servicos do
sector dos jardins.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Assistente Operacional

Atividade 19 - Proceder a remocao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e
sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza e remoc¢do de lixeiras e extirpa¢do de ervas;
eliminar focos atentatérios da sadde publica; proceder a lavagem e desinfecdo de
contentores e outros recipientes para o lixo; proceder a conservacgao rotineira de todo o
equipamento a seu cargo; assegurar o bom funcionamento dos coletores pluviais e
domésticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 18 - Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagdes; colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao de

equipamentos; realizar tarefas de arrumacao e distribuicao.
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Proceder a remocdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas,
lavagem das vias publicas, limpeza e remocdo de lixeiras e extirpacdo de ervas; eliminar
focos atentatdrios da saude publica; proceder a lavagem e desinfecdo de contentores e
outros recipientes para o lixo; proceder a conservacao rotineira de todo o equipamento a
seu cargo; assegurar o bom funcionamento dos coletores pluviais e domésticos.

Executar outras tarefas simples, de apoio elementar e caracter manual exigindo
conhecimentos praticos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo regulamento de organizacao dos servigos municipais, deliberagdo, despacho

ou determinacdo superior.

Atividade 21 - Efetuar a limpeza do edificio dos Pacos do Concelho, piscinas municipais,
casa da cultura e se necessario noutras instalacdes pertencentes ao Municipio.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 22 - Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou alfaias acopladas,
operando normalmente numa darea restrita; verificar, limpar, afinar e lubrificar o
equipamento, tendo em vista a sua conservacdo e manutencdo; abastecer a viatura de
combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto a viatura, devendo entregar cdpia
dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade; proceder a pequenas reparagdes e
em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessarias com vista a regularizacdo
dessas situacdes, para o que devera apresentar uma participacdo da ocorréncia ao
encarregado geral operacional; preencher e entregar diariamente um boletim diario de
viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efetuados e combustivel introduzido;
proceder a arrumacao da viatura no final do servico; assegurar transportes escolares e
outros.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DE LIMPEZA E HIGIENE URBANA

Assistente Operacional

Atividade 23 - Proceder a remocao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e
sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza e remoc¢do de lixeiras e extirpa¢do de ervas;
eliminar focos atentatérios da sadde publica; proceder a lavagem e desinfecdo de
contentores e outros recipientes para o lixo; proceder a conservacgao rotineira de todo o
equipamento a seu cargo; assegurar o bom funcionamento dos coletores pluviais e

domésticos.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DE ESPACOS VERDES E CEMITERIOS
Assistente Operacional

Atividade 24 - Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento
dos restos mortais; cuidar do servico do cemitério que lhe esta distribuido.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 25 - Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou
jardins publicos, sendo responsavel por todas as operacdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua manutenc¢do e conservacio; proceder a limpeza e
conservacdo dos arruamentos e canteiros; sachar, mondar, adubar, podar, regar e aplicar
herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o normal crescimento das plantas; operar
com os diversos instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas inerentes a funcdo de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos; assegurar a limpeza, afinacdo e
lubrificacdo do equipamento mecanico; proceder a pequenas reparagoes, providenciando,
em caso de avarias maiores, a regularizacdo dessas situa¢des, para o que devera
apresentar uma participacao da ocorréncia ao encarregado operacional.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICOS DA QUALIDADE, AMBIENTE E SEGURANCA

Técnico Superior
Competéncia 10 - Implementar, atualizar e melhorar o Sistema Integrado de Gestdo de
Qualidade, Ambiente e Seguranca; Apoiar a definicdo da Politica da Qualidade, Ambiente,
Satude e Seguranca; Assegurar a promog¢do para a consciencializacdo e preservagdo do
meio ambiente e perigos e riscos; acompanhar e avaliar acdes de melhoria, corretivas e
preventivas e identificar situacdes de ndo conformidade; Levar a cabo o Programa e
Planos de Auditoria, Inspecdes de Seguranca e Avaliacdo da Conformidade Legal Internos;
Assegurar os trabalhos/servicos de acordo com o caderno de encargos; Cumprir as
normas internas de higiene e seguranca no trabalho e as boas praticas ambientais bem
como as regras do Sistema Integrado. Exercer as demais func¢ées, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinacio

superior.
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SERVICOS VETERINARIOS

Técnico Superior

Competéncia 11 - Desempenhar fungdes nos dominios da satide e bem-estar animal, da
saude publica veterindria, da seguranca da cadeia alimentar de origem animal, da inspec¢ido
higio-sanitaria, do controle de higiene da producdo, da transformacdo e da alimentacdo
animal e dos controles veterindrios de animais e produtos provenientes das trocas
intracomunitarias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos
servicos competentes. Para além destas fungdes, assegurar, ainda, a execucao das tarefas
de inspecdo higio-sanitaria das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de
origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir parecer, nos termos da
legislacdo vigente, sobre as instalacdes e estabelecimentos supra referidos; elaborar e
remeter, nos prazos fixados, a informacdo relativa ao movimento nosonecronolégico dos
animais; notificar de imediato as doencas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente
as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional
sempre que sejam detetados casos de doencas de caracter epizodtico; emitir guias
sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitdria veterindria nacional do respetivo municipio;
colaborar na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario
e ou econémico e prestar informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializacdo, de preparacdo e de transformacdo de produtos de origem animal.
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem
a sua colaboracao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, EDUCACAO,
CULTURA, DESPORTO, ACAO SOCIAL E SAUDE

Dirigente - (Chefe de Divisao)
Técnico Superior

Competéncia 1 - Coordenar as atividades e os recursos humanos dos Setores integrados
na Divisdo; emitir pareceres e informag¢des no ambito das atribui¢des da Divisao;

promover regularmente reunides de coordena¢do com os responsaveis de cada uma das
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Unidades integradas na Divisdo; assegurar relagdes funcionais com outras dreas organicas
da Camara; Providenciar pela existéncia de condi¢des de higiene, seguranca e bem-estar
em todos os servicos dependentes da Divisdo; Elaborar planos e programas na area da
Acdo Social; Inventariar e diagnosticar as caréncias da comunidade e grupos especificos;
elaborar ou colaborar com outras entidades na realizacdo de planos de atuacao destinados
a atenuar as caréncias sociais; propor medidas e instrumentos de protecdo a infancia,
juventude e idosos;

Estudar e identificar situacdes de marginalidade e delinquéncia, propondo as medidas
sociais julgadas necessarias e adequadas; apoiar e colaborar em projetos de prevengao de
comportamentos de risco e de fatores de exclusdo social, a desenvolver na area do
Municipio;

Colaborar com servigos e instituigdes ligadas a acdo social, nomeadamente na criagdo e
funcionamento de equipamentos de apoio; Colaborar com os servicos de satde no
diagnostico da situacdo sanitaria da comunidade, bem como nas respetivas campanhas de
profilaxia e prevencio; Efetuar os estudos necessarios a defini¢do da politica do Municipio
em matéria de habitacdo social; Estudar e acompanhar a execucdo de programas de
reconversdo e renovacdo urbanos, através de acdes de alojamento e integracdo dos
habitantes desalojados; Cooperar com outras entidades publicas ou privadas em projetos
de criacdo e desenvolvimento de habitacdo social; Conceber e desenvolver programas e
projetos integrados de acdo social de iniciativa municipal ou em parceria com outras
instituicdes; Coordenar e apoiar a realizacdo de eventos culturais no concelho; Efetuar a
gestao dos equipamentos e infraestruturas culturais da responsabilidade do municipio;
Propor e definir formas de apoio ao movimento associativo cultural do concelho;
Superintender na gestdo da biblioteca, museus e arquivo histérico municipal, assegurar o
seu funcionamento e trabalho em conjunto; Promover e incentivar a difusdo e fruicao da
cultura nas suas variadas manifestacdes (cinema, teatro, musica, danca, artes plasticas,
literatura, artesanato, etc.); Colaborar na elaboracdo dos planos anuais e plurianuais de
desenvolvimento cultural do concelho; Elaborar planos e programas na area do Desporto e
da Gestao de Equipamentos Desportivos; Colaborar na elaboracdo dos planos anuais e
plurianuais de desenvolvimento desportivo do concelho; Promover e realizar as agdes e
atividades aprovadas pela Camara nos dominios da sua intervencao; Elaborar planos e
programas na area da acao educativa e da gestao de equipamentos educativos; Assegurar
os apoios e complementos educativos necessarios ao cumprimento da escolaridade
obrigatoria;

Organizar a rede de transportes escolares, assegurando a respetiva gestao.
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UNIDADE DE ACAO SOCIAL, EDUCACAO E SAUDE
Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 2 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Promover e
acompanhar as a¢des no ambito das competéncias em matéria de educacio, acao social e
saude, cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaborag¢do para o efeito
e o definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de
melhorar a qualidade dos servigos prestados a comunidade. Cumprir os principios do
Conselho Municipal de Educagao. Dinamizar, encaminhar e avaliar os processos no ambito
da acdo social escolar, desenhar estratégias de monitorizacdo, acompanhamento e
avaliacdo das ac¢des a nivel do jardim-de-infancia e do 12 ciclo do Ensino Basico nas escolas
do concelho. Gerir a rede de transportes escolares e assegurar a gestdo das cantinas
escolares; assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracao.

Acompanhar o contrato de Delegacdo de Competéncias no Diretor da Escola.

Elaborar, organizar, reformular e executar projetos sociais. Participar em conjunto com
outras institui¢des sociais locais na implementacdo de estudos, programas e projetos que
desenvolvam mecanismos de inclusao social. Gerir e colaborar na resolu¢do de problemas
de adaptacdo e readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades. Coordenar,
implementar e acompanhar acdes relacionadas com a rede social do concelho de Mora.
Colaborar no sistema de gestao integrado, nomeadamente no que concerne o processo de
certificacdo em responsabilidade social. Assegurar que os requisitos do sistema de gestdo
de responsabilidade social sdo implementados, mantidos e monitorizados, em
conformidade com as normas de referéncia.

Fazer a gestao dos equipamentos da area da saude.

Assegurar a implementagao das indicacdes do Conselho Municipal de Saude.

Exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SUBUNIDADE EDUCACAO

Técnico Superior

Competéncia 3 - Promover e acompanhar as acdes no ambito das competéncias em
matéria de educagdo, cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de

colaboracdo para o efeito e o definido no planeamento da autarquia, monitorizar os
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resultados, no sentido de melhorar a qualidade dos servicos prestados a comunidade.
Cumprir os principios do conselho municipal de educacdo, articulando a interveng¢do dos
agentes educativos e dos parceiros sociais, analisando e acompanhando o funcionamento
do referido sistema e propondo as agdes consideradas adequadas a promoc¢ao de maiores
padrdes de eficiéncia e de eficicia do mesmo. Dinamizar, encaminhar e avaliar os
processos no ambito da acdo social escolar, desenhar estratégias de monitorizagdo,
acompanhamento e avaliagdo das ag¢des a nivel do jardim-de-infincia e do 12 ciclo do
Ensino Bésico nas escolas do concelho. Organizar, manter e gerir a rede de transportes
escolares e assegurar a gestdo das cantinas escolares; acompanhar e avaliar a
implementacdo das atividades de enriquecimento curricular. Avaliar, encaminhar e
monitorizar os processos dos cartdes municipais jovens e do idoso. Dinamizar e
acompanhar o programa de apoio aos jovens desempregados. Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Coordenador Técnico

Atividade 1 - Coordenar os trabalhadores do Agrupamento de Escolas de Mora, nas
diversas atividades administrativas para o funcionamento da Secretaria, Papelaria,
Refeitdrio, Bar, e demais servigos. Cabe ao Coordenador a resolugdo de problemas que vao
surgindo no desenvolver das atividades, proceder a sua andlise critica, propor e incentivar
constantes melhorias no funcionamento e realizagdo dos servicos, em estreita
coordenacdo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO ADMINISTRATIVO ESCOLAR

Assistente Técnico

Atividade 1 - Dar apoio administrativo a area de pessoal, area de alunos, expediente e
servico de acdo social escolar no dmbito dos auxilios econdémicos a livros, visitas de estudo,
bolsas de mérito, transporte escolar, seguro escolar, leito escolar, bufete e papelaria.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
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Atividade 2 - Assumir fungdes de tesouraria, area pessoal e expediente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Encarregado Operacional

Atividade 1 - Funcdes de coordenacido dos Assistentes Operacionais afetos a todo o
Agrupamento de Escolas de Mora, inclusive das respetivas freguesias.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional

Atividade 1 - Confecionar refei¢cdes; preparar e guarnecer pratos e travessas; elaborar
ementas de refeicdes; efetuar trabalhos de escolha, pesagem e preparacdo d géneros a
confecionar; orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loicas, utensilios
e equipamentos da cozinha; orientar e eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e
zonas anexas. Proceder a aquisicdo de géneros, mercadorias e outros artigos necessarios
ao regular abastecimento da cantina; armazenar e conservar artigos necessarios ao
funcionamento da cantina; procede a rececdo dos artigos e verificacdo com as respetivas
requisi¢des; determina ou recebe informacdes sobre a necessidade de material, impressos
ou outros bens; controlar as entradas e saidas de bens; executar ou colaborar na
realizagdo de inventarios periddicos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 2 - Executar tarefas na escola de Pavia. Assegurar o acompanhamento dos
alunos, antes ou depois da componente letiva, bem como durante os periodos de
interrupcao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 3 - proceder ao atendimento de chamadas telefdnicas, vigilancia e controle da
entrada e limpeza e manuten¢do dos diversos espacos escolares.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 4 - gerir a atividade do refeitorio escolar, com especial foco na elaboracido de

ementas, confe¢do de refei¢cdes e limpeza do refeitdrio escolar.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 5 - garantir o correto e adequado funcionamento do bufete escolar, bem como
proceder a limpeza do espaco escolar.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 6 - Fungdes de vigilancia, portaria, no ambito do controle das entradas e saidas
dos alunos e demais pessoas, bem como auxiliar na manutencdo e limpeza dos espagos
escolares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberac¢do, despacho ou determinagao superior.

Atividade 7 - Responsavel pelo atendimento e gestdo da papelaria, limpeza da zona
subjacente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 8 - Garantir o correto funcionamento, a manutencao e limpeza do Pavilhdo
Gimnodesportivo, certificando-se da adequada utilizagcdo da infraestrutura por parte dos
seus utilizadores, no Ambito das atividades escolares.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 9 - Garantir o correto funcionamento da reprografia, bem como auxiliar na
limpeza e manutencdo dos espacos escolares.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 10 - Garantir o correto funcionamento da Biblioteca escolar, bem como auxiliar
na limpeza e manutencdo dos diversos espagos escolares.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 11 - Assegurar o acompanhamento das componentes ndo letivas, CAF e AFS.
Em dominio letivo assegurar o acompanhamento dos alunos em sala e no recreio.
Assegurar a manutencgdo e limpeza dos espacos escolares. Colaborar nos diversos servigos
realizados no espago da Escola, se houver necessidade para assegurar o seu normal

funcionamento.
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Efetuar acompanhamento aos alunos portadores de deficiéncia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO DE APOIO E ACAO SOCIAL

Técnico Superior

Competéncia 4 - efetuar estudos que detetem caréncias sociais na comunidade. Propor
medidas adequadas para resolucdo dos problemas. Elaborar, organizar, reformular e
executar projetos sociais. Efetuar atendimentos, andlise e encaminhamento de situacoes.
Participar em conjunto com outras instituicbes sociais locais na implementaciao de
estudos, programas e projetos que desenvolvam mecanismos de inclusdo social. Detetar as
necessidades dos individuos, familias ou outros grupos. Estudar, conjuntamente com os
individuos, as solugdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do equipamento
social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servicos sociais,
obras de beneficéncia e empregadores. Colaborar no sistema de gestdo integrado,
nomeadamente no que concerne o processo de certificacdo em responsabilidade social.
Assegurar que os requisitos do sistema de gestdo de responsabilidade social sdo
implementados, mantidos e monitorizados, em conformidade com as normas de
referéncia. Controlo das acdes para tratamento de preocupagdes, reclamacdes, nao
conformidades e observagdes, implementacdo de procedimentos, elaboragdo de
documentos e monitorizacdo do sistema. Exercer as demais func¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou

determinacgdo superior.

Competéncia 5- Técnico(a) Superior Psicologia/Sociologia

Contrato de trabalho a termo resolutivo incerto para desenvolvimento do Projeto Radar
Social - Criagdo de Equipas para projeto piloto RE-C03-i01.m03 (artigo 57.2, n.2 1,alinea i)
da Lei Geral de Trabalho em Funcoées Publicas, aprovada e anexa a Lei n.2 35/2014, de 20
de junho, na sua atual redacgao)

Integra a equipa técnica multidisciplinar para implementacdo de projetos piloto, no
ambito do Projeto Radar Social, com duracdo de 27 meses, nos Conselhos Locais de Acdo
Social (CLAS), da Rede Social, da CAmara Municipal de Mora.

Através da medida Radar Social deverao estas equipas implementar um sistema integrado
de georreferenciacdo social e de capacitacdo do territério na ativagcdo das respostas e
otimizacdo dos recursos, apoiada na nocdo de desenvolvimento social e integrada numa

perspetiva do desenvolvimento local:
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FASE 1 - DIAGNOSTICO SOCIAL, PLANO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PLANO DE
ACAO:

= Atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Acdo, onde devem estar incluidas as atividades
que irdo desenvolver no dmbito do Programa Radar Social, devidamente discriminadas,
com metas e respetivos indicadores.

= Mapear os recursos, regionais e locais, em estreita articulacdo com as cartas sociais
municipais, de forma a garantir maior eficicia das respostas e melhor coordenacdo das
intervengdes ao nivel dos concelhos e das freguesias.
FASE 2 - GEORREFERENCIACAO SOCIAL DOS TERRITORIOS E EXECUCAO DO PLANO DE
ACAO:
e Implementar um sistema integrado de georreferenciacao social de ambito municipal que
identifique, pessoas, familias e grupos, em situacdo de vulnerabilidade social e/ou em
risco de pobreza e exclusdo social. Este sistema deve ser operacionalizado em articulacdo
com a rede de parcerias locais, recolhendo as devidas autoriza¢des que cumpram o RGPD
e para eventual disponibilizacdo dos dados pessoais para as Entidades Parceiras.
e Promover e georreferenciar recursos, respostas e solucdes, a nivel local/regional,
promovendo a participac¢io e sustentabilidade das comunidades.

 Executar o Plano de A¢do identificado na Fase do projeto.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior, no dmbito do Projeto Radar

Social.

SERVICO DE APOIO A SAUDE

Assistente Operacional

Atividade 11 - Proceder a recolha e tratamento de roupa: lavagem e secagem automatica,
engomagem, distribuicdo e arrumacao em perfeitas condi¢cdes de higiene e conservacio;
Proceder a limpeza e higienizacdo do espaco de lavandaria e maquinaria; Assegurar a
limpeza e desinfe¢do das instalacdes assim como do material técnico dos servicos;
Executar tarefas relacionadas com o apoio e vigilancia aos utentes, no ambito da consulta
aberta e ambulatdrio; Proceder ao tratamento, separacdo e remocdo dos residuos
hospitalares e higienizacdo dos contentores dos residuos; Apoio ao pessoal de
enfermagem e técnico; Proceder a carga, descarga e arrumacdo de materiais e
equipamentos; Proceder a reposicio de material de farmacia, consumo clinico e
equipamento de protecdo individual (EPI), com a supervisdo do pessoal de enfermagem;

Reposicdo de material nos gabinetes dos servicos de saude; Preparacdo de material
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necessario para saidas em servico no ambito domicilidrio; Higienizacdo e execucdo da
manutencdo da viatura para cuidados domiciliarios e outras utilizacdes no ambito dos
cuidados prestados pela Unidade; Assegurar e garantir a execucdo das medidas de
prevencdo, contencdo, mitigacao e tratamento da pandemia Covid - 19; Proceder a entrega
do expediente diario nos CTT; Assegurar a rececdo das agéncias na casa mortudria e
respetiva limpeza e higienizacao; Limpeza e desinfecdo de dispositivos médicos para envio
ao servico de esterilizacdo do HESE; Rececdo/conferéncia e arrumacdo dos dispositivos
médicos que veem do HESE.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SERVICO OFICINA CRIANCA E APOIO A FAMILIA

Técnico Superior

Competéncia 6 - Planear a gestdo e direcdo técnica da biblioteca; executar todas as
rotinas inerentes as operacdes de tratamento do fundo documental tais como: registo,
catalogacdo, indexacdo e cotacdo; gestdo de catdlogos, mantendo-os atualizados; assegurar
servicos de atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de servigos;
executar pesquisas bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservas e devolucgdes;
supervisionar a arrumacao dos fundos documentais; fazer a gestdo das devolugdes dificeis.
Preparar instrumentos de difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e
servicos de documentacdo, de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos; organizar e promover estatisticas de leitura, consultas e utilizagdo de
recursos. Propor a realizacdo de atividades de promogao da leitura, acompanhando a sua
realizagdo, ap6s decisdo superior; realizar mostras bibliograficas e outras exposicoes.
Colaborar na preparag¢do do plano de atividades no objetivo da educacdo e do respetivo
orcamento; elaboragdo de projetos e planificacdo das atividades e iniciativas ligadas a
educacdo e espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com a autarquia,
estabelecimentos de ensino, associagoes e coletividades.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Competéncia 7 - Colaborar na preparacio do plano de atividades no objetivo da
educacdo; elaborar projetos de planificacdo das atividades e iniciativas ligadas a educagao,
infancia e espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com as autarquias,
estabelecimentos de ensino, associacdes e coletividades; apoio ao trabalho de
desenvolvimento de ocupa¢do de tempos livres para a infancia; fomentar atividades

complementares de acdo educativa ao nivel do ensino basico e pré escolares,

55



Mapa de Pessoal - 12. Alteracao | 2026

designadamente no que diz respeito a ocupacdo dos tempos livres; coordenar e assegurar
o funcionamento da oficina da crianca.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico

Atividade 3 - Colaborar na preparacdo do plano de atividades no objetivo da educagdo;
elaborar projetos de planificacdo das atividades e iniciativas ligadas a educagdo, infancia e
espaco jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com as autarquias, estabelecimentos
de ensino, associacoes e coletividades; apoio ao trabalho de desenvolvimento de ocupacdo
de tempos livres para a infancia; fomentar atividades complementares de acdo educativa
ao nivel do ensino basico e pré escolares, designadamente no que diz respeito a ocupacao
dos tempos livres; coordenar e assegurar o funcionamento da oficina da crianga.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

UNIDADE DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO
Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 8 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Promover e acompanhar
as acdes no ambito das competéncias em matéria de desenvolvimento econdémico e
turismo, cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboracdo para o
efeito e o definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de
melhorar a qualidade dos servicos prestados a comunidade. Colaborar na definicdo das
estratégias de desenvolvimento econémico do Municipio; executar medidas definidas pelo
Municipio no ambito da politica econdémica e de consumo; elaborar estudos sectoriais
relativos ao desenvolvimento econdmico, nas diversas areas de atividades do Municipio;
dar apoio técnico ao setor empresarial, assegurando a articulacdo necessaria com os
organismos centrais e regionais; cooperar com entidades publicas e privadas, na
realizacdo de ac¢des inerentes ao desenvolvimento econémico do Municipio; colaborar em
iniciativas que visem a captacdo de investimento na respetiva area geografica de atuacao;
dinamizar a¢des em conjunto com os agentes econdmicos, destinadas a valorizagdo e
promocao das atividades econdmicas e ou de qualidade, ou outras que importe dinamizar;
colaborar na elaboracdo de regulamentos municipais, nas matérias da competéncia da

Unidade
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DE APOIO AS EMPRESAS, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
INOVACAO E EMPREENDEDORISMO

Técnico Superior

Competéncia 9 - Operacionalizar projetos na area da inovagdo e transformacgao digital no
Municipio; Prestar apoio ao desenvolvimento de politicas locais na promocdo de cidades
inteligentes e sustentaveis; Implementar projetos com elevado grau de envolvimento de
cidadaos e comunidades locais, representando o Municipio de Mora no desenvolvimento
de atividades ligadas a participagdo civica no municipio; Implementar programas focados
no empreendedorismo, atracdo e retencdo de startups e novos players no ecossistema
tecnoldgico e empresarial local; Desenvolver e acompanhar programas direcionados ao
desenvolvimento de programas de formacdo, oportunidades profissionais e captacdo de
talento para a economia local; Implementar e acompanhar programas e atividades em
areas transversais, tais como, mobilidade, industrias criativas e criagdo artistica;
Assegurar o apoio na gestdo operacional, promocdo e desenvolvimento de novos negécios;
Prestar assessoria em processos de candidaturas a fundos europeus ou a outro tipo de
financiamento externo;

Representar o municipio de Mora em eventos e sessdes de capitalizacdo e apresentacido
dos projetos desenvolvidos pela Autarquia junto de comunidades nacionais e
internacionais; dar apoio na organizacdo de eventos da responsabilidade da Divisao.
Elaborar processos de candidaturas para acesso a fundos comunitarios.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

SUBUNIDADE DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO

Técnico Superior

Competéncia 10 - Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacao,
estudo e concecdo tendentes a informar a decisdo superior; realizar estudos e outros
trabalhos que conduzam a definicdo e concretizacdo de politicas do municipio na drea do
turismo; recolher, tratar e difundir toda a informacgdo turistica necessaria ao servico em
que esta integrado; planear, organizar e controlar acdes de promogao turistica; coordenar

e superintender a atividade de outros profissionais do sector.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico

Atividade 2 - Coordenar os trabalhadores e as atividades dos diversos servicos
museolégicos. Dar suporte administrativo ao Chefe de Unidade no que diz respeito as suas
fungdes na area do turismo. Cabe ao Coordenador a resolu¢do de problemas que possam
surgir no desenvolver das atividades, proceder a sua analise critica, propor e incentivar
constantes melhorias no funcionamento e realizacgdo dos servicos, em estreita
coordenacdo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico

Atividade 4 - Prestar apoio administrativo no dmbito do turismo, com a organizagao do
material de promoc¢do disponibilizado nos Museus e locais de interesse publico no
concelho.

Executar as tarefas de registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacdo; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatérios e informacdes de natureza diversas); recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e
andamento, através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislacdo existente.
Atender e encaminhar, telefénica e pessoalmente, os municipes e visitantes para os
diferentes servigos consoante os assuntos a tratar.

Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DOS NUCLEOS MUSEOLOGICOS

Técnico Superior

Competéncia 11 - Investigar todos os aspectos relacionados com a vida animal e vegetal,
nomeadamente com as espécies presentes no Fluviario de Mora, caracterizando-as nas
suas diversas vertentes e necessidades bioldgicas, bem como o relacionamento
intraespecifico. Definir o enquadramento legal, definir e garantir as condicées de bem
estar, avaliar comportamento animal. Definir o regime alimentar. Definir os parametros
ambientais necessarios a cada espécie. Definir parametros laboratoriais de controlo de

qualidade da 4gua. Coordenar com o Veterinario do Fluvidrio, os levantamentos
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epidemioldgicos ou de diagndstico laboratorial necessarios, a definicido de acgoes
profilaticas com vista ao controlo de parasitas e zoonoses.

Ao Bidlogo Coordenador, compete a direccdo técnica nos termos da legislacdo que
enquadra os Parques Zoolégicos e Aquarios. Definicdo de rotinas de manutencdo, de
alimentacdo, de cuidados a ter no maneio das espécies, bem como os registos necessarios a
manter. Compete ainda a coordenacio da equipa técnica. Compete ainda a manutengao de
relacdes institucionais com entidades homdlogas e diversos fornecedores da area.

Ao Bidlogo com a responsabilidade do Projecto Pedagégico, definir as suas linhas
orientadoras, rever permanentemente as actividades oferecidas, propor novas actividades,
facilitar a comunicacdo com os agentes educativos ou outros que usufruam das actividades
oferecidas.

Além destas funcdes, podem ser chamados a realizar visitas guiadas, visitas técnicas, apoio
ao visitante, parque arborismo, esclarecimento de perguntas técnicas, mergulhos de
manutencdo, envolvimento nas demais tarefas de manuteng¢do dos aquarios, laboratoriais
e alimentacdes, realizacdo de necroépsias. Realizar apresentacdes publicas do Fluviario e
suas actividades no exterior.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Competéncia 12 - Acompanhar a concretizacdo dos planos e programas de atividades do
Nucleo Regional do Megalitismo de Mora. Assegurar todos os procedimentos relacionados
com a cedéncia temporaria com a expedicdo de bens culturais do museu. Prestar apoio
técnico e acdes dirigidas ao museu. Assegurar a articulacdo de equipamentos e bens e
servicos, bem como questdes relacionadas com renovacdes. Assegurar apoio logistico a
preparacao de exposicdes e outras iniciativas desenvolvidas pelo museu. Acompanhar
visitantes em visitas guiadas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico

Atividade 5 - Cuidar das espécies animais que integram a cole¢cdo do Fluviario de Mora.
Aferir e observar comportamentos, preparar e oferecer a alimentacdo as diferentes
espécies, realizar as a¢gdes de manutenc¢do necessarias a boa conservacao dos habitats e
areas envolventes, oferecer as melhores condi¢des de bem-estar aos animais. Monitorizar
a qualidade da agua, efetuar registos das atividades realizadas. Efetuar mudancas de agua,
cuidar dos sistemas de filtragem de menor capacidade. Administrar profilaxias de acordo
com a determinacdo do veterinario ou bi6logo. Realizar capturas no campo, proceder a

transportes de animais. Além destas tarefas, poderdao ser chamados a realizar visitas
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guiadas, acompanhamento ao visitante, realizar atividades do Projeto Pedagdgico, parque
arborismo, mergulhos de manutencdo, apoio a loja. Exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei, deliberagio, despacho

ou determinacdo superior.

Atividade 6 - Rececionar, nomeadamente o atendimento aos visitantes, efetuar a
cobranca de entradas e a emissdo de bilhetes. Efetuar a venda e arrumacgao de artigos na
loja do Fluviario. Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢ées que lhe

sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinacao superior.

Atividade 7 - Executar as tarefas de registo, classificacdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacdo; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatérios e informacdes de natureza diversas); recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e
andamento, através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislacao existente.
Apoio a contabilidade.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberac¢io, despacho ou determinagao superior.

Atividade 8 - Informar e dar pareceres sobre o funcionamento, manutencdo e
conservacdo dos equipamentos da sua responsabilidade, que controla. Zelar pelo bom
funcionamento dos mesmos cumprindo programas de manutencdo periodica,
rentabilizando-os de acordo com as normas técnicas. Adequar o funcionamento dos
equipamentos as necessidades técnicas das dareas expositivas, garantindo que o
equipamento devolva e mantenha as melhores condigdes ambientais para as espécies em
exibicdo, bem como as adequadas condi¢cdes de aclimatacdo para as areas de visita ao
publico. Apoiar a instalacdo, montagem e reparacdo dos equipamentos. Além destas
tarefas podera ser chamado a dar apoio em tarefas como o Parque Arborismo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 9 - Rececionar, nomeadamente o atendimento aos visitantes, efetuar a
cobrancga de entradas e a emissao de bilhetes.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Assistente Operacional

Atividade 13 - Rececdo e conferéncia de mercadorias; gestdo fisica e, controlo em

programa informatico de contabilidade autdrquica de stocks; proceder a limpeza de
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armazém e zonas anexas; participar e apoiar em outras atividades realizadas no Fluviario
de Mora, nomeadamente no apoio a visitas guiadas, oficinas e parque Arborismo. Apoio
geral ao visitante e atendimento na bilheteira e loja.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

UNIDADE SOCIOCULTURAL
Dirigente (Chefe de Unidade)
Técnico Superior

Competéncia 13 - Gerir e coordenar as atividades da sua Unidade. Promover e
acompanhar as a¢des no ambito das competéncias em matéria de Cultural e Desportiva,
cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboracdo para o efeito e o
definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de melhorar
a qualidade dos servigos prestados a comunidade. Promover oportunidades de
desenvolvimento da criagdo artistica e cultural, individual e coletiva; promover iniciativas
e programas de natureza cultural e no dmbito das artes, através dos equipamentos
culturais municipais e outros espacos publicos; promover a participacdo alargada de
associacOes, coletividades e outros agentes culturais no dmbito dos programas de
desenvolvimento cultural do Municipio; Incentivar a formacgao artistica e musical;

Gerir a Escola de Musica da Camara Municipal de Mora, o Auditério Municipal e a Casa da
Cultura. Coordenar as atividades a desenvolver com os alunos da Universidade Sénior de

Mora; Gerir o funcionamento da Universidade Sénior de Mora; Promover a atividade da

Universidade Sénior nas Freguesias;

SUBUNIDADE SOCIOCULTURAL

Coordenador Técnico

Atividade 3 - Coordenar os trabalhadores da Subunidade, em diversas atividades:
funcionamento das Cantinas Escolares, Pavilhdo, Piscinas, Oficina da Crian¢a, Turismo
(expediente), Escola de Musica (grupos de cantares e orquestra da escola de musica)
Biblioteca, Espago Internet, Espaco Jovem, Cursos de Artes Decorativas, Atividade
Desportiva (eventos do PA), envelhecimento ativo, escola de natagdo, escola municipal de
desporto, Body Power) e Atividade Cultural e Sécio Recreativa (eventos do PA) e cinema).
Muito resumidamente, na pratica o trabalho do Coordenador passa pelo acompanhamento
atento de todos os servicos acima referidos, trabalho que na maior parte dos casos se

inicia no principio do ano com a elaboracao dos Planos de Atividade sectoriais, que por sua
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vez ddo origem ao Plano Geral de Atividades da divisdo. Ao longo do ano o trabalho do
Coordenador é o de resolver os problemas que vdo surgindo no desenvolver das
atividades, proceder a sua andlise critica, propor e incentivar a organizacdo de novas
atividades e de constantes melhorias no funcionamento e realizacdo dos servicos, em
estreita coordenacao com o Vereador do Pelouro da Cultura. De entre todas as tarefas, pela
sua exigéncia e tempo que ocupa, real¢aria o acompanhamento da producdo, por parte dos
trabalhadores.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO SECRETARIADO

Assistente Técnico

Atividade 10 - Assegurar o necessario apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e
servicos dependentes; elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da
divisdo; garantir as ligacdes funcionais e burocraticas da divisio com os restantes
servicos; assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do
pessoal da divisdo; proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragao de
informagdo para a gestdo; efetuar o atendimento de pessoas e telefénicos destinados a
divisdo; no posto devera facultar informacdo e documentacdo de natureza turistica aos
visitantes.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional

Atividade 14 - Efetuar a rececdo e entrega de expediente e encomendas; anunciar
mensagens; transmitir recados; assegurar a vigilancia de instalagdes e acompanha os
visitantes aos lugares pretendidos; proceder a venda de senhas para utilizacdo das
instalacdes; verificar as condicdes de seguranca antes de proceder ao encerramento do
espaco.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO LOGISTICA E OPERACOES

Assistente Técnico
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Atividade 11 - Desempenhar atividades técnicas na drea do som, imagem e iluminacdo de
suporte a espetaculos diversificados e outros eventos; montar e projetar filmes; operar
mesas de comando de luz, de som e outros aparelhos elétricos, bem como as unidades
fixas e mdveis; instalar e testar equipamentos de audiovisual. Analisar fichas técnicas dos
espetaculos, verificando a sua exequibilidade com os equipamentos existentes; montar e
operar a aparelhagem de acordo com as respetivas fichas técnicas; participar na
montagem e desmontagem de cendrios; participar nos ensaios, sempre que necessario;
planear a iluminacdo e som em alguns espeticulos, nomeadamente os de grupos ou
associagdes locais; providenciar pela manuten¢do dos equipamentos utilizados; dar
conhecimento superior de avarias ou anomalias dos equipamentos, tendo em vista a
adocdo das providéncias necessarias com vista a regularizacdo dessas situacdes, para o
que devera apresentar uma participacao da ocorréncia a chefe de divisao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
Assistente Operacional

Atividade 15 - Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno das piscinas municipais;
elaborar boletins diarios relativos ao funcionamento; permitir o bom funcionamento de
todo o recinto envolvente; manter sob atenta vigilancia as maquinas, ferramentas e outro
equipamento existente; proceder a reparacao de quaisquer avarias que sejam detetadas,
ou, caso ndo seja possivel a sua reparacgdo, dar imediato, conhecimento da mesma; vigiar,
controlar e dar apoio necessario a todos os utilizadores; manter as piscinas em perfeito
estado de conservacdo; assegurar as necessarias condicdes de higiene e limpeza do
complexo; efetuar os tratamentos necessarios a qualidade da 4gua.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.

Atividade 16 - Assegurar a limpeza e conservagao das instala¢des (pavilhdo municipal de
desportos); colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservacdo de equipamentos; realizar tarefas de arrumacdo e
distribuicdo. Executar outras tarefas nao especificadas, de caracter manual; assegurar a
vigilancia de instalacdes; verificar as condi¢cbes de seguranca antes de proceder ao
encerramento do espaco.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacio, despacho ou determinacao superior.
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SERVICO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL

Assistente Técnico

Atividade 12 - lecionar os cursos de artes decorativas no concelho (organiza também as
exposicoes anuais de final do ano); animac¢do - responsavel pelo grupo de animacao da
casa da cultura - escolher as animagdes, organizar e ensaiar os espetaculos, participar
como ator; decoracdes, apresentacoes, locucdes: decora (flores, panos etc...) os espacos
para os diversos tipos de atividades/cerimonias, apoiar na apresentacdo das mesmas,
apresentando os diversos intervenientes/oradores, assegurar a locucdo da radio das
feiras.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 13 - Organiza e ensaia os grupos de cantares; recolhe e compde letras de
cantares tradicionais; executa as funcdes de professor na escola de musica na casa da
cultura de 6rgdo e acordedo; apoio a biblioteca.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO E GESTAO DO
PARQUE DESPORTIVO MUNICIPAL

Técnico Superior

Competéncia 14 - Planear, organizar, controlar a atividade nas areas do ensino,
educacdo, cultura, piscinas e desporto; promover, colaborar e apoiar atividades
desportivas de caracter regular; propde a aquisicdo de equipamentos para a pratica
desportiva e recreativa; organizar e fomentar encontros e outros eventos desportivos;
colaborar em iniciativas e divulgacao do desporto; atividade desportiva (eventos do PA),
envelhecimento ativo, escola de natacao, escola municipal de desporto.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.
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