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Esta alteragdo pretende ajustar o mapa de pessoal
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Para deliberagdo em reunido ordinaria, junto segue a proposta da 2° Alteragéo do Mapa de
Pessoal da Camara Municipal de Mora, para o ano de 2020.

as necessidades dos servigos, bem

como o ajustamento de algumas carreiras profissionais.

Mais se propde enviar a referida proposta para deliberagéo da Assembleia Municipal.

A Chefe de Divisao Administrativa e Financeira
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(Lic. Angela Maria Alves Vinagre Catarino)
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MAPA DE PESSOAL - 2°, ALTERAGAO

ANO 2020
Nos termos do Artg® 29°. da Lei n° 35/2014 de 20 de Junho
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Sectores /Servigos Cargolcarreira/categoria Atribuigdes/competéncias/ Numero de postos OBS
Actividades de trabalho
Ocupados | A Preencher

1 Técnico superior Competéncia 1 2
1 Técnico Superior Competéncia 2 1
1 Técnico Superior Competéncia 3 1
1 Técnico Superior Competéncia 4 1 d)

Orgaos da Autarquia 1 Técnico Superior Competéncia 5 1
1 Técnico Superior Competéncia 6 1 d)
1 Técnico Superior Competéncia 6 1
1 Técnico grau 1 - Informatica Atividade 1 1 a)
1 Técnico grau 1 - Informatica Atividade 2 1
1 Assistente Técnico Atividade 3 1
1 Assistente Técnico Atividade 5 1
1 Assistente Técnico Atividade 7 1
1 Chefe de Divis&o Dirigente 1 c)
2 Técnico Superior Competéncia 1 2
1 Técnico Superior Competéncia 2 1
1 Coordenador Técnico Atividade 1 1
1 Coordenador Técnico Atividade 2 1
5 Assistentes Técnicos Atividade 3 4 1
1 Assistente Técnico Atividade 3 1 d)
2 Assistentes técnicos Atividade 3 2

Divisdo Administrativa e Financeira 1 Assistente Técnico Atividade 4 1
1 Assistente Técnico Atividade 5 1
1 Assistente Técnico Atividade 9 1
1 Assistente Operacional Atividade 6 1
1 Assistente Operacional Atividade 8 1
1 Assistente Operacional Atividade 11 1




MAPA DE PESSOAL - 2°. ALTERACAO

ANO 2020
Nos termos do Artg® 29°. da Lei n® 35/2014 de 20 de Junho
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Sectores /Servigos Cargolcarreira/categoria Atribuigées/competéncias/ Numero de postos OBS
Actividades de trabalho
Ocupados | A Preencher

1 Técnico Superior Competéncia 1 1

Setor Urbanismo 1 Técnico Superior Competéncia 2 1
2 Assistentes Técnicos Atividade 1
1 Chefe de Divisdo Dirigente 1 c)
1 Técnico Superior Competéncia 1 1
1 técnico superior Competéncia 2 1
1 técnico superior Competéncia 3 1
3 Encarregados Operacionais Atividade 1 3

Setor Obras Municipais 1 Assistente Técnico Atividade 2 1
7 Assistentes Operacionais Atividade 3 ) 3 d)
3 Assistentes Operacionais Atividade 4 2 1
4 Assistentes Operacionais Atividade 4 4 d)
1 Assistente Operacional Atividade 5 1
1 Assistente Operacional Atividade 6 1
17 Assistentes Operacionais Atividade 7 16 1
3 Assistentes Operacionais Atividade 7 3 d)
1 Encarregado Operacional Atividade 1 1

Setor de Aguas 4 Assistentes Operacionais Atividade 2 4
2 Assistentes Operacionais Atividade 2 2 d)
1 Assistente Operacional Atividade 3 1
2 Assistentes Operacionais Atividade1 2

Setor Saneamento 2 Assistentes Operacionais Atividade 2 2
1 Assistente Operacional Atividade 2 1 d)
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R = Nos termos do Artg® 29°. da Lei n° 35/2014 de 20 de Junho
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Sectores /Servigos Cargolcarreira/categoria Atribuigdes/competéncias/ Numero de postos OBS
Actividades de trabalho
Ocupados | A Preencher

Setor de Armazém 2 Assistentes Operacionais Atividade 1 2
1 Assistente Técnico Atividade 2 1
2 Assistentes Operacionais Atividade 1 2
3 Assistentes Operacionais Atividade 2 2 1

Setor Transportes e Parque Maquinas |1 Assistente Operacional Atividade 2 1 d)
3 Assistente Operacional Atividade 3 3
1 Encarregado Operacional Atividade 3 1
1 Assistente Operacional Atividade 4 1

Setor de Oficinas 2 Assistentes Operacionais Atvidade 5 2
1 Assistente Operacional Atividade 5 1 d)
2 Assistentes Operacionais Atividade 6 1 1
1 Assistente Operacional Atividade 6 d)
1 Assistente Operacional Atividade 7
1 Técnico Superior Competéncia 1 1
1 Encarregado Operacional Atividade 1 1
5 Assistentes Operacionais Atividade 2 5

Setor do Ambiente 5 Assistentes Operacionais Atividade 3 1 4
3 Assistentes Operacionais Atividade 3 3 d)
2 Assistentes Operacionais Atividade 4 2 d)
2 Assistentes Operacionais Atividade 4 2
1 Assistente Operacional Atividade 5 1




MAPA DE PESSOAL - 2°. ALTERAGAO

ANO 2020
- Nos termos do Artg® 29°. da Lei n° 35/2014 de 20 de Junho
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Sectores /Servigos Cargolcarreira/categoria Atribuigdes/competéncias/ Numero de postos OBS
Actividades de trabalho
Ocupados | A Preencher
2 Assistentes Operacionais Atividade 1 2
Setor Higiéne e limpeza 2 Assistentes Operacionais Atividade 2 2
Setor de Cemitério 1 Assistente Operacional Atividade 1 1
Setor de Jardins 2 Assistentes Operacionais Atividade 1 2
3 Técnicos Superiores Competéncia 2 2
Fluviario de Mora 2 Assistente Técnico Atividade 3 2
5 Assistentes Técnicos Atividade 1 4 1
1 Assistente Técnico Atividade 4 1
4 Assistentes Técnicos Atividade 2 2 2
2 Assistentes Operacionais Atividade 5 2
1 Assistente Operacional Atividade 6 1
1 Assistentes Operacionais Atividade 6 1 d)




MAPA DE PESSOAL - 2°. ALTERAGAO

ANO 2020
Nos termos do Artg® 29°. da Lei n® 35/2014 de 20 de Junho
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Sectores /Servigos Cargol/carreira/categoria Atribuigcdes/competéncias/ Numero de postos OoBS
Actividades de trabalho
Ocupados | A Preencher

3 Técnicos Superiores Competéncia 1 3
1 Técnico Superior Competéncia 2 1
1 Técnico Superior Competéncia 3 1
1 Técnico Superior Competéncia 4 1
1 Técnico Superior Competéncia 5 1
1 Coordenador Técnico Atividade 1 1
1 Assistente Técnico Atividade 2 1

Servigo Agédo Socio Cultural 1 Assistente Técnico Atividade 4 1
1 Assistente Técnico Atividade 5 1
1 Assistente Técnico Atividade 6 1
1 Assistente Técnico Atividade 16 1
1 Assistente Técnico Atividade 13 1
2 Técnicos grau 1 - Informéatica Atividade 15 2
2 Assistentes Operacionais Atividade 8 2
1 Assistente Operacional Atividade 9 1
1 Assistente Operacicnal Atividade 10 1
1 Assistente Operacional Atividade 11 1
4 Assistentes Operacionais Atividade 12 4
3 Assistentes Operacionais Atividade 14 3
1 Assistente Operacional Atividade 14 1 d)

a) Técnico de informética - Decreto-Lei n°. 97/2001, de 26 de Margo

b) Técnico Adjunto Nivel 1 (Informatica) - Decreto-Lei n®. 97/2001, de 26 de Margo

c) Chefe de Divisdo em comissdo de servigo
d) Postos de trabalho a preencher ou preenchidos por tempo determinado

O Presidente da Camara Municipal

(Eng®. Luis Simao Duarte de Matos)
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MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MORA ANO DE 2020
(Atribuicﬁesf’Competéncias!Ativida(les) — 2" alteraciio Mapa de Pessoal

Nos termos do art.° 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, os mapas de pessoal contém

a indicagio do nimero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para 0

desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungdo:

a) Da atribui¢iio, 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;

¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagao

académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular

Os Postos de Trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo

de um objetivo laboral pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades

especificas, tendo em conta a unidade organica em que estdo inseridos.

As fungdes 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 concretizagio das referidas tarefas, ainda que variem oS

meios e algumas condigdes gerais, ambientais ou de organizag@o.

A atividade que cada trabalhador exerce, nao prejudica o exercicio de fungdes que lhe

sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo detenha qualificagio

profissional adequada, mesmo nao descritas no contetido 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 € ndo exaustiva, as

atribuigdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de

pessoal.
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GAYV (Gabinete de Apoio A Vereagiio)
Técnico Superior - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliaciio e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisio. Elaboragiio, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagiio comuns,
instrumentais e operativas dos orgios e servicos. Func¢bes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representaciio do érgio oun servico em assuntos da sua especialidade,
Tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de J unho, caracteriza¢io das carreiras
gerais — Carreira de Técenico Superior),
Competéncia 1 -Desenvolver fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no
ambito da comunicagio social. Assegurar a recolha, organizagio e tratamento da
informagdo sobre a atividade municipal, promovendo a sua divulgagio/difusio.
Participar na concegao, produgio e selegdo, de acordo com o modelo determinado, dos
elementos de comunicagdo grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios para a
relagdo com os publicos e que dio suporte a operagdes relacionais, incluindo as de cariz
promocional ou publicitario; desenvolver contactos regulares com a comunicagdo
social, no sentido de promover as atividades organizadas pelo municipio; conceber e
produzir materiais promocionais (mupis, cartazes, catalogos, folhetos, guias, convites,
agendas), publicagdes monograficas e materiais publicitarios; acompanhar a concegéio
de imagem e respetiva produgio das edigdes que sejam executadas através de servigos
externos, compilando materiais, revendo provas e verificando a impressdo. Conceber e
preparar exposigdes de caracter informativo. Participar no desenvolvimento de agdes de
melhoria da imagem do municipio. Assegurar todas as agOes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborago.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sio cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Competéncia 2 - efetuar estudos que detetem caréncias sociais na comunidade; propor
medidas adequadas para resolugio dos problemas. Elaborar, organizar, reformular e

executar projetos sociais. Efetuar atendimentos, analise e encaminhamento de situagdes,
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realizando também, se necessario, visitas domiciliarias. Aplicagdo de processos de
atuagdo, tais como entrevista, mobilizagdo dos recursos da comunidade, prospegao
social, dinamizagio de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal.
Participar em conjunto com outras instituicdes sociais locais na implementagdo de
estudos, programas e projetos que desenvolvam mecanismos de inclusio social.
Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica,
através da mobilizagdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interpretagio e o diagnostico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de
comunidade. 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 servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores. Coordenar,
implementar e acompanhar agoes relacionadas com a rede social do concelho de Mora.
Reforcar o trabalho em parceria e a colaboragdo interinstitucional de forma a permitir a
construgdo de respostas, a definigdo de objetivos e agdes ao nivel da intervengo social.
Colaborar no sistema de gestdo integrado, nomeadamente no que concerne o processo
de certificagdo em responsabilidade social. Assegurar que 0s requisitos do sistema de
gestdo de responsabilidade social sio implementados, mantidos e monitorizados, em
conformidade com as normas de referéncia. Controlo das acdes para tratamento de
preocupagdes, reclamagdes, ndo conformidades e observagdes, implementagao de
procedimentos, elaboragdo de documentos e monitorizagdo do sistema.

Promover e acompanhar as agdes no ambito das competéncias em matéria de educagdo,
cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboragdo para o efeito e o
definido no planeamento da autarquia, monitorizar os resultados, no sentido de melhorar
a qualidade dos servigos prestados 4 comunidade. Cumprir os principios do conselho
municipal de educagdo, articulando a intervengéo dos agentes educativos e dos parceiros
sociais, analisando e acompanhando o funcionamento do referido sistema e propondo as
acdes consideradas adequadas a promogdo de maiores padroes de eficiéncia e de

eficicia do mesmo. Dinamizar, encaminhar e avaliar 0s processos no ambito da agao
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social escolar, desenhar estratégias de monitorizagdo, acompanhamento e avaliagdo das
acbes a nivel do jardim-de-infincia e do 1° ciclo do Ensino Biésico nas escolas do
concelho. Organizar, manter e gerir a rede de transportes escolares e assegurar a gestdo
das cantinas escolares: acompanhar e avaliar a implementagdo 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 colaboragio.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Competéncia 3 - Acompanhamento  das politicas de fomento florestal;
acompanhamento e prestagdo de informagio no ambito dos instrumentos de apoio a
floresta; promogio de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagdo de
agentes bioticos e defesa contra agentes abidticos; apoio 4 comissdo municipal de defesa
da floresta; elaboragdo dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios, a
apresentar a comissdo municipal de defesa da floresta; proceder ao registo cartografico
anual de todas as agdes de gestdo de combustiveis; recolha, registo e atualizagdo da base
de dados da rede de defesa da floresta contra incéndios (rdfci); apoio técnico na
construgdo de caminhos rurais no ambito da execugdo dos planos municipais de defesa
da floresta; acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o
artigo 15°. do Decreto-lei n°, 124/2006, de 28 de Junho;

preparagdo e elaboragio do quadro regulamentar respeitante ao licenciamento de
queimadas, nos termos do artigo 27°. do Decreto-lei n°. 124/2006, de 28 de Junho, a
aprovar pela assembleia municipal.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.

Competéncia 4 - Desempenhar fungées nos dominios da saude e bem-estar animal, da

saude publica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da
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inspegio higio-sanitaria, do controle de higiene da produgdo, da transformagdo e da
alimentagio animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das
trocas intracomunitéarias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas
pelos servigos competentes. Para além destas funcdes, assegurar, ainda, a execugdo das
tarefas de inspegdo 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 oOu
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir parecer,
nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos supra
referidos; elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informagdo relativa ao movimento
nosonecronologico dos animais; notificar de imediato as doengas de declaragao
obrigatoria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de caracter
epizobtico; emitir guias sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento
ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo
municipio; colaborar na realizagao do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecuario e ou econdmico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializago, de preparagdo € de transformagéo de produtos de
origem animal. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem a sua colaboragao.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinag¢ao superior.

Competéncia 5 - Elaborar e definir a politica de prevengéo e protegdo de riscos
profissionais, acidentes de servico e doengas profissionais; elaborar e implementar
agoes, diagnosticos e propostas no ambito dos riscos profissionais, planos de
emergéncia, acidentes de servigo e doencas profissionais; avaliar e procurar solugdes
relativas a riscos profissionais, assegurando a eficiéncia dos sistemas necessarios a
operacionalizagdo das medidas de prevengdo e de prote¢do implementadas e dos

critérios para a aquisigio e manutengdo de equipamentos de proteg¢do individual e a
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sinalizagdo de seguranga; estudar as condigdes de higiene e seguranca existentes nos
diversos servigos do municipio, promovendo a adogdo ou aquisicdo de meios de
produgdo individuais ou coletivos; prestar orientagio técnica das atividades de
seguranga e higiene ¢ satide no trabalho, adotando uma perspetiva multidisciplinar;
promover a informagdo e a formagdo dos trabalhadores e demais intervenientes, nos
locais de trabalho, identificando necessidades a esse nivel e implementando programas
de informagdo, recorrendo para tal a diferentes metodologias e a avaliagio da sua
eficacia. Executar e analisar plano de seguranga e saude; acompanhar e fiscalizar as
obras municipais sob o prisma da seguranga e saude. Assegurar todas as ages
necessarias ao bom funcionamento dos Servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Elaborar processos de candidaturas para acesso a fundos comunitarios.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Competéncia 6 — Preparar e coordenar, em cada ano, as atividades a desenvolver com
os alunos da Universidade Sénior de Mora; auscultar os alunos no sentido de perceber
as necessidades de formagdo; contactar e recrutar os colaboradores que possam
ministrar as aulas da Universidade Sénior de Mora de acordo com as perspetivas e
necessidades dos alunos; organizar horérios; Promover a atividade da Universidade
Sénior nas Freguesias; organizar e promover atividades de enriquecimento curricular
como visitas de estudo e outras; promover atividades que divulguem a Universidade
Sénior junto da populag¢iio; ministrar aulas sempre que tal se mostre necessario.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Informatica

Atividade 1 - desempenhar fungdes de concegio e aplicagdo nas édreas de gestdo e
arquitetura de sistemas de informagdo, infraestruturas tecnologicas e engenharia de
software, designadamente, as previstas no dl 97/2001, de 26 de Margo, portaria
358/2002, de 03 de Abril (art.® 2.°).
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Para além destas fungdes, assegurar, ainda, a manutengdo da rede de dados e da rede de
voz nos varios edificios camararios; coordenar a manutengdio das redes e do parque
informatico das escolas do primeiro ciclo do ensino basico. Colaborar, no
desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e tecnologias de informagdo; participar
no planeamento e no controlo de projetos informaticos.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 2 - Desempenhar fungdes de concegdo € aplicagiio nas areas de gestao e
arquitetura de sistemas de informagdo, infraestruturas tecnologicas e engenharia de
software, designadamente, as previstas no dl 97/2001, de 26 de Margo, portariam
358/2002, de 03 de Abril (art.® 2.°).

Assegurar a manutengdo da rede de dados e da rede de voz nos varios edificios
camararios; efetuar a gestdo de utilizadores e permissdes, garantir a fiabilidade da
informagdo transacionada na rede informatica existente;

Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagnostico e resolugdo
dos respetivos problemas, bem como, colaborar na formagiio e prestar apoio aos
utilizadores na programagio e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagao de
ficheiros e bases de dados, na organizagdo e manutengao de pastas de arquivo e na
operagio dos produtos e aplicagdes de microinformatica disponiveis.

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

por lei, deliberagao, despacho ou determinagao superior.
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Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva, de aplica¢io de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreas de atuacio comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagiio dos orgiios e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de
Assistente Técnico).

Atividade 3 - Prestar apoio administrativo ao presidente da Camara Municipal,
Presidente da assembleia municipal, demais membros do orgdo executivo e deliberativo,
bem como aos membros do gabinete de apoio ao presidente.

Executar as tarefas de registo, redagdo, classificagio e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagao; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatorios e informagdes de natureza diversas); recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corregéio
e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo
existente.

Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os diferentes
vereadores ou servigos consoante os assuntos a tratar.

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

por lei, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 5 - Promover a imagem publica dos 6rgdos e servigos municipais; recolher
informagdo e elaborar documentagdo para difusio e promogdo das iniciativas
municipais ou de outras instituigdes apoiadas pelo municipio; realizar reportagens
fotograficas e/ou audio das iniciativas municipais ou de outras instituigdes apoiadas
pelo municipio; organizar e tratar a documentagao fotogréfica e audiovisual; assegurar a
produgdo e difusio de publicagdes e material informativo com vista a promogido e
desenvolvimento do concelho; propor a aquisi¢do de meios técnicos que garantam a
produgdo e difusdo da documentagdo grafica e audiovisual.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
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Atividade 7 - Prestar apoio administrativo ao Presidente da camara municipal, demais
membros do orgio executivo e deliberativo, bem como aos membros do gabinete de
apoio ao presidente. Executar as tarefas de registo, redagio, classificagdo e arquivo de
expediente ¢ outras formas de comunicagdo; assegurar o processamento de texto (cartas,
oficios, despachos, relatorios e informagoes de natureza diversas); recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagdo existente. Atender e encaminhar, telefonica e
pessoalmente, os municipes para 0s diferentes vereadores ou servigos consoante 0s
assuntos a tratar. Assegurar o servigo de expediente nas auséncias do trabalhador que la
se encontra adstrito.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinag@o superior.
Divisio Administrativa e Financeira

Dirigente (Chefe de Divisiio)

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliaciio e aplicagiio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisio. Elaboracio, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugiio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas Areas de atua¢iio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagiio do o6rgio ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de Téenico Superior).

Competéncia 1 - Promover e colaborar na elaboragio dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de
prestagio de contas e relatorio de gestdo do municipio; organizar 0s Processos €
assegurar a arrecadagio de receitas provenientes da administragdo central, de fundos

comunitarios, bem como de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a
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emissdo dos documentos contabilisticos obrigatérios subjacentes a estas operagdes;
proceder diariamente a recegdio e conferéncia dos documentos de receita; promover a
verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos documentos de
receita; proceder a compilagio, classificagdo e langamento dos documentos para efeitos
de calculo do imposto sobre o valor acrescentado; escriturar e manter atualizadas as
contas correntes do municipio; efetuar periodicamente reconciliagdes de contas
correntes da receita; controlar as contas correntes das instituigdes bancarias e manter
atualizados os mapas de contabilizagdo de empréstimos; juntar os elementos necessarios
e elaborar guias de pagamento das obrigagdes fiscais e demais operagdes de tesouraria;
organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita. Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos Servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do
orgamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestagdo de contas e
relatorio de gestdo do municipio; participar na organizagio dos processos inerentes a
eficiente execugdo orgamental; proceder a classificagio 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 cabimentagdo, compromisso,
liquidagdo e pagamento; proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de
remessa, requisigdo externa ou contrato, bem como ao seu registo contabilistico;
organizar os processos e proceder a emissio dos documentos obrigatérios que suportam
a realizagdio das despesas; promover a verificagdo permanente dos documentos de
despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por
lei; elaborar estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagdo dos diferentes
servigos e entidades externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e
controlo do patriménio mével e imével da autarquia. Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.
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Competéncia 2 — Assegurar a preparagdo de todos os processos de natureza contratual
em regime de contratagao publica, assessorando o oficial publico.

Gerir 0s processos, promovendo o normal decurso dos procedimentos; apoiar na gestao
e organizagdo do processo de avaliagio de desempenho.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
e preparem a decisdo.

Elabora estudos, projetos e atividades conducentes a definigio e caraterizagdo das
politicas do municipio, na area dos concursos, nomeadamente apoio na tramitagéo do
processo de recrutamento € selegiio, gestdo do processo de avaliagio de desempenho da
Autarquia.

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

por lei, deliberag@o, despacho ou determinagao superior.

Coordenador Técnico - Funcdes de chefia técnica e administrativa numa
subunidade orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsivel.
Realizaciio das atividades de programaciio e organiza¢iio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execug¢iio de trabalhos

de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
Junho, carateriza¢iio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico —
Categoria de Coordenador Técnico).

Atividade 1 - Distribui¢io de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitido
diretivas e orientagdes para a execugdo das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos
seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagio; aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgdo;, organizar 0s Processos
referentes 4 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 atuagdo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.
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Atividade 2 - Rececionar e conferir os documentos da receita; registar os documentos
de receita; efetuar as cobrangas devidas; emitir os recibos comprovativos dos débitos ao
tesoureiro; verificar as condigdes necessérias a efetivagdo dos pagamentos: efetuar e
registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques e ordens de transferéncia
bancéria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancarias; proceder a regularizagio contabilistica das transferéncias
¢m contas que ocorrerem por via das arrecadagdes de receitas ou de pagamento de
despesas, nas diversas instituigdes de crédito.
Assegurar também o servigo no sector da contabilidade.
Exercer as demais fungaes, procedimentos, tarefas ou atribui¢es que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagio, despacho ou determinagéo superior.
Assistente Técnico - Fung¢des de natureza executiva, de aplicacio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreas de atuagiio comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuaciio dos oOrgiios e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de
Assistente Técnico).
Atividade 3 — Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes
¢ coordenadores técnicos no ambito das secgdes em que desempenham fungoes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, contabilidade, patrimonio, aprovisionamento e
recursos humanos; assegurar a transmissio da comunicagdo entre os varios 0rgaos e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagido e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagio: 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 escrituraciio
de dados relativos as transagGes financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagdo existente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.
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Atividade 4 — Elaborar os contratos de consumidores e organizar os respetivos
processos, rececionar os pedidos de execugdo dos ramais de agua e esgotos; atender os
pedidos de ligagdo e cortes de 4gua e encaminha-los para o servigo operacional
competente; execugdo 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
recegio dos pedidos de dgua nao cobrados e remeter a respetiva relagdo de débito a
tesouraria; elaborar os documentos e dados da estatistica necessaria as definigdes de
politica sobre a matéria.

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

por lei, deliberagao, despacho ou determinagio superior.

Atividade 5 — Rececionar e conferir os documentos da receita; registar os documentos
de receita; efetuar as cobrangas 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
bancéria e efetuar o seu registo; laborar balancetes € 0s diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancarias; proceder a regularizago contabilistica das transferéncias
em contas que ocorrerem por via das arrecadagdes de receitas ou de pagamento de
despesas, nas diversas instituigoes de crédito.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.

Atividade 9 — Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes
e coordenadores técnicos no ambito das secgdes em que desempenham fungdes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao arquivo, expediente, assegurar a
transmissio da comunicagdo entre os varios 6rgaos € 0s particulares, através do registo,
redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagido e

tratamento de informagao.
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