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CAMARA MUNICIPAL DE MORA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MORA ANO DE 2021 é’j
(Atribuig:ﬁes/Competéncias/Atividades)

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

a indicagdio do niimero de postos de trabalho de que o érgéo ou servigo carece para o ‘

desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungio:

a) Da atribui¢io, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a

executar; I

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam,;

¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagdo LL[)J\

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 orgnica em ue estdo inseridos.

As funcdes 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 organizagéo.

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

sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagao

profissional adequada, mesmo ndo 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 & Vereacio)
Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programaciio,
avalia¢iio e aplica¢io de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisio. Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execuciio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuacio comuns,
instrumentais e operativas dos orgios e servicos. Fun¢ies exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representaciio do érgio ou servi¢o em assuntos da sua especialidade,
Tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho, caracterizagiio das carreiras
gerais — Carreira de Técnico Superior).
Competéncia 1 -Desenvolver fungdes de estudo e concegiio de métodos e processos no
ambito da comunicagfio social. Assegurar a recolha, organizagdo e tratamento da
informag@o sobre a atividade municipal, promovendo a sua divulgagido/difusio.
Participar na concego, produgio e selegdo, de acordo com o modelo determinado, dos
elementos de comunicagéio grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios para a
relagdo com os publicos e que ddo 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, catélogos, folhetos, guias, convites,
agendas), publicagdes monograficas e materiais publicitdrios; acompanhar a concegéio
de imagem e respetiva produgio das edigBes que sejam executadas através de Servigos
externos, compilando materiais, revendo provas e verificando a impressdo. Conceber e
preparar exposi¢des de cardcter informativo. Participar no desenvolvimento de acdes de
melhoria da imagem do municipio. 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 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
atuacdo, tais como entrevista, mobilizagdo dos recursos da comunidade, prospegao
social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal.
Participar em conjunto com outras instituigoes sociais locais na implementagdo de
estudos, programas ¢ projetos que desenvolvam mecanismos de inclusdo social.
Colaborar na resolugdo de problemas de adaptagéo e readaptagdo social dos individuos,
grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica,
através da mobilizagio 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 solugoes 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 agdes relacionadas com a rede social do concelho de Mora.
Reforgar o trabalho em parceria € a colaboragio interinstitucional de forma a permitir a
construgdio de respostas, a definigéo de objetivos e agdes ao nivel da intervengdo social.
Colaborar no sistema de gestdio 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 agdes para tratamento de
preocupagdes, reclamagtes, ndo conformidades e observagdes, implementagdo de
procedimentos, elaboragdo de documentos e monitoriza¢do do sistema.

Promover e acompanhar as agdes no dmbito das competéncias em matéria de educagéo,
cumprindo o disposto nos varios protocolos e acordos de colaboragdo para o efeito e 0
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 educagfo, articulando a intervengdo 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 padrdes de eficiéncia e de

eficacia do mesmo. Dinamizar, encaminhar e avaliar os processos no ambito da agdo
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social escolar, desenhar estratégias de monitorizagao, acompanhamento e avaliacio das
acoes a nivel do jardim-de-infincia e do 1° ciclo do Ensino Basico nas escolas do
concelho. Organizar, manter e gerir a rede de transportes escolares e assegurar a gestdo
das cantinas escolares; acompanhar e avaliar a implementagio 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 colaboragfo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigges que [he sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Competéncia 3 - Acompanhamento das politicas de fomento florestal:
acompanhamento e prestagio de informagdo no ambito dos instrumentos de apoio a
floresta; promogio de politicas e de agdes no ambito do controlo e erradicagio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; apoio & 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
construgéio 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 atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagfo superior.

Competéncia 4 - Desempenhar fungdes nos dominios da saide e bem-estar animal, da

saude publica veterinaria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da
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inspegdo higio-sanitaria, do controle de higiene da produgdo, da transformagio e da
alimentagdo animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das
trocas intracomunitarias e importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas
pelos servigos competentes. Para além destas fungdes, assegurar, ainda, a execugio 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 ou
comercializem animais ou produtos de origem animal ¢ 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 a0 movimento
nosonecronolégico dos animais; notificar de imediato as doengas de declaragdo
obrigatoria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de caracter
epizootico; emitir guias sanitarias de trinsito; participar nas campanhas de saneamento
ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo
municipio; colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecuario e ou econoémico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagio, de preparagdo e de transformacéo de produtos de
origem animal. Assegurar todas as ages necessarias ao bom funcionamento dos
servigos (ue necessitem a sua colaboragio.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinago superior.

Competéncia 5 - Elaborar ¢ definir a politica de prevengdo e protegao de riscos
profissionais, acidentes de servigo e doencas profissionais; elaborar e implementar
agdes, diagnosticos e propostas no ambito dos riscos profissionais, planos de
emergéncia, acidentes de servigo e doengas profissionais; avaliar e procurar solugdes
relativas a riscos profissionais, assegurando a eficiéneia dos sistemas necessarios a
operacionalizagio das medidas de prevengdo e de protegdo implementadas e dos

critérios para a aquisigio e manutengdo de equipamentos de protegao individual e a

Ew\”} = ®
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sinalizagdo de seguranga; estudar as condigdes de higiene e seguranga existentes nos
diversos servigos do municipio, promovendo a adogdo ou aquisigio de meios de
produgfio individuais ou coletivos; prestar orientacdo técnica das atividades de
seguranga ¢ higiene e saide no trabalho, adotando uma perspetiva multidisciplinar;
promover a informagfo 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 avaliagdo da sua
eficacia. Executar e analisar plano de seguranga e saide: acompanhar e fiscalizar as
obras municipais sob o prisma da seguranga e saude. Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos Servigos que necessitem a sua colaboragio.
Elaborar processos de candidaturas para acesso a fundos comunitarios.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des 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 formacdo; 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 horarios; 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 populagdo; ministrar aulas sempre que tal se mostre necessario.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagfo superior.

Informdtica

Atividade 1 - desempenhar fungdes de concegdio e aplicagdo nas areas de gestio e
arquitetura de sistemas de informagdo, infraestruturas tecnoldgicas 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 manutengfo da rede de dados e da rede de
voz nos vérios edificios camararios; coordenar a manutengdo das redes e do parque
informatico das escolas do primeiro ciclo do ensino basico. Colaborar, no
desenvolvimento € na contratagdo dos sistemas € tecnologias de informagao; participar
no planeamento € no controlo de projetos informaticos.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 2 - Desempenhar fungdes de concegio e aplicagdo nas areas de gestdo e
arquitetura de sistemas de informagfo, infraestruturas tecnoldgicas 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 manutengéo da rede de dados e da rede de voz nos varios edificios
camararios; efetuar a gestdo de utilizadores e permissOes, garantir a fiabilidade da
informagao transacionada na rede informatica existente;

Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos € 1o diagnostico e resolugdo
dos respetivos problemas, bem como, colaborar na formagdo € prestar apoio aos
utilizadores na programagio € execugao de procedimentos pontuais de interrogagfio de
ficheiros e bases de dados, na organizagio ¢ manutengdo de pastas de arquivo e na
operagio dos produtos € 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 - Fungées de natureza executiva, de aplicagiio 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 virios
dominios de atuaciio dos érgios 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, redagao, classificagfio e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagio; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios, despachos,
relatérios e informagdes de natureza diversas); recolher, examinar ¢ conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corregdo
e andamento, através de oficios e informag8es, em conformidade com a legislagao
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 atribuigdes que lhe sio cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Atividade 5 - Promover a imagem pablica dos Orgdos e servigos municipais; recolher
informagdo e elaborar documentagio 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 documentagio fotografica e audiovisual; assegurar a
produgdo e difusio de publicagdes e material informativo com vista a promogio e
desenvolvimento do concelho; propor a aquisicio de meios técnicos que garantam a
produgfo e difusio da documentagio grafica e audiovisual

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

por lei, deliberacdo, despacho ou determinagfo superior.
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Atividade 7 - Prestar apoio administrativo ao Presidente da cAmara municipal, demais

membros do 6rgio executivo e deliberativo, bem como aos membros do gabinete de

—~

apoio ao presidente. Executar as tarefas de registo, redagfo, classificagdo e arquivo de

expediente e outras formas de comunicagio; 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 informagoes, et 5/

conformidade com a legislagdo existente. Atender e encaminhar, telefonica e

pessoalmente, os municipes para os diferentes vereadores ou servigos consoante 0s L}LL
assuntos a tratar. Assegurar o servigo de expediente nas auséncias do trabalhador que la

se encontra adstrito.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que Ihe sio cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.
Divisiio Administrativa ¢ Financeira

Dirigente (Chefe de Divisiio)

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, plancamento, programagio,
avaliaciio e aplicaciio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisio. Elabora¢do, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuaciio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos.

Funcoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacio do orgio 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,
caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de Téenico Superior).

Competéncia 1 - Promover e colaborar na elaboragdio dos documentos previsionais,
nomeadamente, do or¢amento e das grandes opgoes do plano, nos documentos de
prestagdo de contas ¢ 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 plblicas ou privadas, procedendo a
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emissdo dos documentos contabilisticos obrigatérios subjacentes a estas operagoes;
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 compilagiio, classificagiio 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 institui¢des bancarias e manter
atualizados os mapas de contabilizagio 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 colaboragéo.
Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do
or¢amento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestagdo de contas e
relatorio de gestdo do municipio; participar na organizagdo dos processos inerentes &
eficiente execugio orgamental; proceder & 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 cabimentagio, compromisso,
liquidagdo e pagamento; proceder & conferéncia de faturas com as respetivas guias de
remessa, requisigio externa ou contrato, bem como ao seu registo contabilistico;
organizar os processos e proceder a emissio dos documentos obrigatérios que suportam
a realizagio das despesas; promover a verificagdio 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 patrimonio mével e imével da autarquia. Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos SEIvigos que necessitem a sua colaboragfo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.
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Competéncia 2 — Assegurar a preparagio de todos os processos de natureza contratual

em regime de contratagdo publica, assessorando o oficial publico.

Gerir 0s processos, promovendo o normal decurso dos procedimentos; apoiar na gestio

e organizagdo do processo de avaliagdo de desempenho.

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

Elabora estudos, projetos e atividades conducentes a definigdo e caraterizagao da
politicas do municipio, na area dos concursos, nomeadamente apoio na tramitagdo do A
processo de recrutamento ¢ seleciio, gestdo do processo de avaliagio de desempenho da L‘Q«Ld(
Autarquia.

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

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

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa numa
subunidade orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.
Realizagiio das atividades de programagciio ¢ organizacio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execucio 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, caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Téenico —
Categoria de Coordenador Técnico).

Atividade 1 - Distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitido
diretivas e orientagdes para a execugao das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos
seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de
caréncias de recursos humanos, necessidades de formagdo; aferir as necessidades de
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgdo; organizar 0S 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 atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinago supetior.
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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 necessarias a efetivagdo dos pagamentos; efetuar e
registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques ¢ ordens de transferéncia
bancaria e efetuar o sey 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 fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sio cometidas
por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Assistente Técnico - Fungdes 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 atuacio comuns e instrumentais ¢ nos varios
dominios de atuagiio dos orgiios e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizagiio 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 4mbito das secgOes em que desempenham fungdes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas a0 apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, contabilidade, patriménio, aprovisionamento e
recursos humanos; assegurar a transmissio da comunicagio entre os varios orgéos e os
particulares, através do registo, redagdo, classificagfio e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informagdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a
elaboracio de mapas e quadros; recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragio
de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corre¢do 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.
12




PO

Ve
f
a -
: o
CAMARA MUNICIPAL DE MORA
Atividade 4 — Elaborar os contratos de consumidores e organizar 0s respetivos

processos; rececionar os pedidos de execugdo dos ramais de agua e esgotos; atender 0s Vé

pedidos de ligagdo e cortes de 4gua e encaminha-los para 0 servico operacional

competente; execugdo de tarefas inerentes & leitura e cobranga de consumo de agua;
tratar os dados necessarios ao processamento informatico dos recibos de égua;y

encaminhar os elementos recebidos da informatica para o leitor-cobrador; fazer a
rece¢iio dos pedidos de agua nio cobrados e remeter a respetiva relagdo de débito a
tesouraria; elaborar os documentos ¢ dados da estatistica necessaria as defini¢des de A

politica sobre a matéria.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo 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 condigoes necessarias a efetivagio dos pagamentos; efetuar ¢
registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques ¢ ordens de transferéncia
bancéria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancérias; proceder a regularizagiio contabilistica das transferéncias
em contas que ocorrerem por via das arrecadagdes de receitas ou de pagamento de
despesas, nas diversas institui¢des de crédito.

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

por lei, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 9 — Desenvolver fungdes que s¢ enquadram em diretivas gerais dos dirigentes
e coordenadores técnicos no ambito das secg¢Oes em que desempenham fungdes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao arquivo, expediente, assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios orgdos e os particulares, através do registo,
redagdo, classificagdo ¢ arquivo de expediente ¢ outras formas de comunicagdo ¢

tratamento de informag@o.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas oy atribuigdes que lhe sio cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional - Fungées de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis, Execugiio de tarefas de apoio elementares, indispensiveis
a0 funcionamento dos Orgios e servigos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio,
procedendo, quando necessario, a manutengio e reparagio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizagiio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional),

Atividade 6 - Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones
internos chamadas recebidas; prestar informagges; registar o movimento de chamadas e
anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo,
transmitindo-as por escrito oy oralmente aos seus destinatarios; assegurar o
agendamento, para dias predefinidos, do atendimento aos municipes por parte dos
eleitos locais; zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar as avarias dos
equipamentos.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinagio superior.

Atividade 8 - leitura de contadores de 4gua e cobranga de consumos nas casas dos
consumidores; definir e estruturar os giros de leituras; fazer o registo das leituras
efetuadas em programa informatico adequado.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigSes que lhe siio cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Atividade 10 - Recegdo e atendimento de Municipes no Edificio dos Pagos do
Concelho, nomeadamente:

a) Assegurar a recegio e acolhimento

b) Orientar, encaminhar e prestar informagoes de carater geral que lhe forem solicitadas

e estabelecer um elo de ligagdo adequado com o publico e os diversos Servigos.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas p

por lei, deliberago, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 11 - 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 apoio administrativo,
atendimento, arquivo, expediente, contabilidade, patrimonio, aprovisionamento e
recursos humanos; assegurar a transmissdo da comunicagdo entre 0s varios 6rgios € o

particulares, através do registo, redacdo, classificagdo ¢ arquivo de expediente e outras

g Yo

formas de comunicagiio; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de

£

informacdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a
elaboragiio 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 corregdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagdo existente.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinago superior.

Setor Urbanismo

Técnico Superior - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliaciio e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborag¢iio, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, ¢ execu¢io de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuac¢iio comuns,
instrumentais e operativas dos Orgios e servicos. Funcdes exercidas com
responsabilidade ¢ autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagiio do 6rgiio ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras
gerais — Carreira de Técnico Superior).
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Competéncia 1 - Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos
e viabilidade de construgdes, concegao e realizagdo de projetos de obras, preparando,
organizando e superintendendo a sua construgdo, manutengdo e reparagio; assegurar
todas as a¢Bes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboragio. Concegiio e projegéio de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagio no decurso da respetiva
execugdo; elaborar informacdes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo de
projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagdes
urbanisticas; colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos
comunitérios, da administragdo central ou outros; colaborar na defini¢io das propostas
de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e
arquitetonicas; coordenagio e fiscalizagdo na execugio de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais; assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos Servigos que necessitem a sua colaboragio.

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

por lei, deliberagdio, despacho ou determinagiio superior.

Competéncia 2 - Projetos de construgdo civil e arquitetura; Executar desenhos
cartograficos de espagos exteriores, dedicados Ou ndo a construgio civil e zonas verdes,
e bem assim, de planos de enquadramento urbano paisagistico; Executar desenhos de
plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores; Executar a amplia¢do e
redugdo de desenhos: Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros
fatores ndo especificados. Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a
elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagio e orientagio
de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Proceder a calculos sobre os elementos
colhidos no campo; Proceder & implanta¢do no terreno de pontos de referéncia para
determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos e elabora relatorios das operagoes

efetuadas.
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Manter um sistema permanente de fiscalizagdo do cumprimento das normas relativas a
administragdo urbanistica; apresentagao 4 Camara Municipal, de informagdes escritas
sobre a atividade da fiscalizagdo; 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 licenga; fiscalizar da execugdo das infraestruturas urbanisticas dos
loteamentos aprovados; realizagdo de vistorias por inseguranga, ou insalubridade;
proceder a vistorias € informar pedidos de licenga de habita¢do ou de utilizagao.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe s&o cometidas

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

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicaciio de métodos ¢
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagio comuns e instrumentais ¢ nos varios
dominios de atnac¢iio dos érgios e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizacfio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de
Assistente Técnico).

Atividade 1 — Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela divisdo e aos
sectores de administragdo urbanistica e obras municipais; elaborar encaminhar o
expediente e organizar O arquivo da divisdo; garantir as ligagoes funcionais €
burocraticas da divisdo com os restantes servigos; proceder a recolha e tratamento de
dados destinados a elaborago de informagdo para gestdo, designadamente no que
Concerne ao controle de custos de obras; atender pessoas e telefones destinados a
divisdo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.
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Setor Obras Municipais

Dirigente — (Chefe de Divisio)

Técnico Superior - Fungdges consultivas, de estudo, planeamento, programagio,
avaliacfio e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preéparam a decisfio. Elaboracio, 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 atuacio comuns,
instrumentais e operativas dos Orgiios e servicos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, Representacio do Orgio ou servigo 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 Junho, caraterizacio das carreiras
gerais — Carreira de Técnico Superior),

Competéncia 1 - Dirige o pessoal integrado na divisio. Distribui, orienta e controla a
execugio dos trabalhos; organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido, ¢ procede a avaliagio dos resultados alcangados; promove a
qualificagiio do pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da
competéncia da divisio a seu cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os
resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos 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 urbanizagdo e da edificagdo; licenciamento de
atividades no ambito das competéncias e responsabilidades atribuidas & cimara
municipal; Acompanhar obras por administragio direta, a atividade do armazém,
oficinas municipais, parque de maquinas, viaturas, zelando pelo cumprimento das
normas de higiene e seguranga no trabalho; coordenar o desenvolvimento de obras por
empreitada, no dmbito do codigo dos contratos publicos e participar nos trabalhos de
acompanhamento desenvolvidos pela comissdo de higiene ¢ seguranca.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.
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Competéncia 2 - Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico sobre processos
e viabilidade de construgdes, concegao € realizagiio de projetos de obras, preparando, 6?
organizando € superintendendo a sua construgio, manutengao e reparagdo; assegurar

todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua

C—

colaboragdo. Concegdo e projegdo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e
objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagio no decurso da respetiva
execucdo; elaborar informagoes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo de
projetos para licenciamento de obras de construgio civil ou de outras operagdes

urbanisticas; colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos

Ew

comunitarios, da administragdo central ou outros; colaborar na defini¢do das propostas
de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas €
arquitetonicas; coordenagdo € fiscalizagio na execugdo de obras; articular as suas
atividades com outros profissionais; assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaborag@o.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Competéncia 3 — Concegdo € projegio de conjuntos urbanos, edificagdes, obras
publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da
respetiva execugdo; elaborar informagdes relativas a processos na drea da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e
adequagdo de projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
operagdes urbanisticas; colaborar na organizagdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragfio central ou outros, colaborar na definigdo
das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitetonicas; coordenagio e fiscalizagdo na execugio de obras; articular
as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento
do territorio, arquitetura paisagista, reabilitagiio social e urbana ¢ engenharia. Assegurar
todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua

colaboragio. Elaborar projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo € contencao
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periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; elaborar e
analisar projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de 4guas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; efetuar estudos
relativos a terrenos e locais mais adequados param a construgdao de obras; executar os
calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em
atengdo fatores como a natureza dos materiais de construgio a utilizar, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; preparar o programa e a
coordenagio das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; preparar, organizar e
superintender os trabalhos de manutencdo e reparagiio das construgdes existentes;
diregéo 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 economica; conceber e realizar planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e or¢amentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo
de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios: preparar os elementos
necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboragdo do clausulado
técnico do caderno de encargos.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Encarregado Operacional - Fungées de coordenacio dos assistentes operacionais
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados & responsivel; Realizagiio
das tarefas de programacio, organizagfio e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenaciio. Substituicio do encarregado geral operacional nas
Suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizagiio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional —
Categoria de Encarregado Operacional),

Atividade 1 - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;
reunir periodicamente com os superiores hierarquicos a quem da conhecimento do
andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com
este os servigos 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 conservagio e

20




CAMARA MUNICIPAL DE MORA

manutengdo dos varios equipamentos afetos aos servigos sob sua responsabilidade e
providenciar a aquisigao do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas.

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

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

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos ¢
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médi
de complexidade, nas dreas de atuacio comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacfio dos orgfios e servicos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de
Assistente Técnico).

Atividade 2 — Executar ¢ ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos
relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que Ihe sido fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes
finais, trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura,
executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou néo a construgdo
civil executar desenhos de plantas de implantagao topografica de espacos exteriores;
executar a ampliagio e redugdo de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes,
superficies, volumes e oufros fatores ndo especificados. Efetuar levantamentos
topograficos, tendo em vista a elaboragiio de plantas, planos, cartas € mapas (ue s¢
destinam a preparagio e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
proceder a calculos sobre os clementos colhidos no campo; proceder a implantagao no
terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos
e elabora relatorios das operagdes efetuadas.

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

por lei, deliberagéo, despacho ou determinagdo superior.
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Assistente Operacional — Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas ¢ com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgios e servigos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio,
procedendo, quando necessario, 3 manuteng¢io e repara¢iio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 3 - 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 atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Atividade 4 - Executar trabalhos de conservagdo dos pavimentos; assegurar o ponto de
escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim, de limpar valetas, desobstruir
aquedutos e compor bermas; cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos, balizas ou
quaisquer outros sinais colocados na via; transportar e conservar com zelo todas as
ferramentas necessérias ao Servigo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinago superior.

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

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

por lei, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.
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Atividade 6 - Condugdo de maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou

veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas EP
hidraulicos ou mecanicos das viaturas; zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas,
verificar diariamente os niveis de oleo e agua ¢ comunicar as ocorréncias detetadas nas / /g

viaturas; condugiio eventual de outras viaturas ligeiras ou pesadas.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

|
Atividade 7 - Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo %
também fazer o respetivo reboco, proceder ao assentamento de manilhas, tubos e M
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 conservagdo dos

pavimentos; assegurar 0 ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim, de

limpar valetas; desobstruir aquedutos e compor bermas; cuidar da conservagdo €

limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; transportar €

conservar com zelo todas as ferramentas necessarias ao servigo.

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

por lei, deliberagoes, despachos ou determinagao superior.

Setor de Aguas

Encarregado Operacional - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional; Coordenaciio geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto
aos sectores de atividade sob sua supervisiio (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional —
Categoria de Encarregado Operacional).

Atividade 1 - Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade;
reunir periodicamente com 0 pessoal dirigente a quem d4 conhecimento do andamento
dos trabalhos € de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este 0s

servigos a efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar 0 trabalho a realizar;
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controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e
zelando pelo cumprimento das normas do servigo; assegurar a conservagio e
manutengdo dos varios equipamentos afetos a0s servigos sob sua responsabilidade e
providenciar a aquisigio do material necessario de acordo com as necessidades
detetadas. Executa canalizagdes em edificios, instalagdes industriais € outros locais,
destinados ao transporte de dgua e esgotos; corta e rosca tubos e tolda tubos de chumbo,
plastico, ferro e materiais afins; executa redes de distribuigio de agua e respetivos
ramais de ligagiio, assentando tubagens e acessérios necessarios; executa redes de
recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando
tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares oy
complementares dos descritos; efetua a manutengdo dos equipamentos referentes aos
furos de distribuigdo de agua.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Assistente Operacional - Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.

Execucio de tarefas de apoio elementares, indispensiveis ao funcionamento dos
Orgiios e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio, procedendo, quando
necessario, A manutengio e reparaciio dos mesmos. (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
Junho, caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional —
Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 2 - Executa canalizagdes em edificios, instalagdes 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 distribuigfio de agua e respetivos
ramais de ligagio, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa redes de
recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando
tubagens e acessérios necessarios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; efetuam a manutengdo dos equipamentos referentes aos

furos de distribuico de agua.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe séo cometidas

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

Atividade 3 - Assegurar o funcionamento da ETA, garantindo um comportamento Z /g
adequado dos equipamentos instalados, alertando para a resolugdo atempada de o
quaisquer anomalias para que ndo haja lugar a qualquer supressao no abastecimento de

4guas, assim como para a rotura de qualquer conduta clevatoria. Analisar o
comportamento dos furos de captagio, medindo regularmente os seus niveis; proceder a

diluigdio dos produtos utilizados para a desinfegdo e tratamento de Agua; garantir o 75/
abastecimento dos depositos sem qualquer interrupgio; chamar & atengdo dos servigos M )
de 4gua para a existéncia de consumos anormais, proceder ao registo de caudais kt
elevados, horas de funcionamento € intervengdes no equipamento, mais significativas.

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

por lei, deliberag@o, despacho ou determinagéo superior.
Setor Saneamento

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou
mecAnico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos Orgios e servicos, podendo comportar esfor¢o fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessario, 3 manutengiio e reparagio dos mesmos (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho , caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 1 - Proceder a remogao de lixos ¢ equiparados, varredura e limpeza de ruas ¢
sarjetas, lavagem das vias piblicas, limpeza e remogao de lixeiras e extirpagdo de ervas;
eliminar focos atentatérios da saGde plblica; proceder & lavagem e desinfecdo de
contentores € outros recipientes para o lixo; proceder a conservagao rotineira de todo o
equipamento a seu cargo; assegurar 0 bom funcionamento dos coletores pluviais e

domésticos.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuig¢des que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 2 - Assegurar o funcionamento dos equipamentos, por forma a garantir o
cumprimento dos pardmetros legalmente definidos para os efluentes. Zelar pela
manutengdo dos equipamentos, alertando os responsaveis para a ocorréncia de
quaisquer anomalias, para reduzir ao minimo quaisquer paragens de funcionamento das
ETAR’s; cuidar pela aquisi¢do atempada de reagentes necessdrias aos processos de
tratamento; efetuar as medicoes intermédias necessarias para controlar o funcionamento
dos equipamentos e proceder as instalagdes necessarias oy corregiio de desvios; zelar
pela limpeza dos equipamentos e espagos verdes envolventes das ETAR’s; efetuar os
registos € monitorizagio necessaria para evidenciar o funcionamento ¢ resultados
obtidos.

Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Setor de Armazém

Assistente Operacional - Fun¢ées de natureza executiva, de caricter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varijveis, Execugiio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgios ¢ servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessirio, A manutenciio e reparagio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 1 - Receber, armazenar e fornecer ferramentas, acessorios e materiais
diversos; registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determinar
0s saldos e regista-los, enviando, periodicamente, a informagdo necessaria aos Servigos
competentes para contabilizacio das operagoes subsequentes; zelar pelas boas
condi¢des de armazenamento dos materiais, arrumando-os e retirando-os para

fornecimento; executar outros trabalhos similares.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinag#o superior. /‘)
Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicaciio de métodos ¢
processos, com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de grau médio

de complexidade, nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios

dominios de atuaciio 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 2 - Controlar o custo das obras municipais desenvolvidas por administraca %
direta, tendo em conta os centros de custos definidos e em articulagio com a gestdo do

armazém, efetuar a recolha e tratamento de dados referentes a mio-de-obra, transportes ML"(
e maquinas; efetuar levantamento de custos de atividades desenvolvidas ou apoiadas
pela autarquia no dmbito das suas competéncias.

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

por lei, deliberagéo, despacho ou determinagdo superior.

Setor de Transportes e Parque de Maquinas

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
a0 funcionamento dos orgios e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessario, A manutencio e reparagiio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 1 — Condugio de autocarros de passageiros, condugdio de viaturas ligeiras
para transportes de bens e pessoas, tendo em atengfio a seguranga dos utilizadores ¢ dos
bens; assegurar a manutengdo das viaturas que forem distribuidas; executar outros
trabalhos; condugio de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes, durante € apos o trajeto,

providenciando a colocagdo de cobertura de protegdo sobre os materiais e arrumar a
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carga para prevengdo de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a
carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo é feito manualmente prestar
colaboragdo; assegurar a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e
lubrificagfo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartio afeto
a viatura, devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade;
executar pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situages, para o que devera
apresentar uma participacdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher
€ entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo,
quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 2 - Condugio de maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou
veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecinicos das viaturas; zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas;
verificar diariamente os niveis de 6leo e agua e comunicar as ocorréncias destetadas nas
viaturas; condugio de viaturas ligeiras, pesadas e autocarros.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinagfo superior.

Atividade 3 - Condugio de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes, durante e apos o trajeto,
providenciando a colocagdo de cobertura de prote¢do sobre os materiais e arrumar a
carga para prevengéo de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a
carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo € feito manualmente prestar
colaboragdo; assegurar a manutengéio do veiculo, cuidando da sua limpeza e

lubrificagfo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartio afeto
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4 viatura, devendo entregar copia dos taloes de consumo aos servigos de contabilidade;
executar pequenas reparagoes, tomando, em €aso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizagio dessas situagoes, para o que devera
apresentar uma participagao da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher /g
e entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servigo,

quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas

ligeiras.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Setor de Oficinas \

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenaciio dos assistentes operacionais
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsdvel; Realizacao
das tarefas de programagio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacio. Substituicio do encarregado geral operacional nas
suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional —
Categoria de Encarregado Operacional).

Atividade 3 — Coordena o sector de eletricidade, instala, conserva e repara circuitos €
aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividades por desenhos, esquemas €
outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposi¢des legais
relativas as instalagdes de que trata; instala maquinas, aparelhos e equipamentos
elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; determina a posi¢do €
instala orgdos elétricos, tais como 0s quadros de distribuigéo, caixa de fusiveis e de
derivagdio, contadores interruptores ¢ 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 € isola as ligagdes de modo a obter
os circuitos elétricos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou
de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida;

desmonta, se necessario, determinados componentes da instalagdo; aperta, solda, repara

por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede a
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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 atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional - Fungées de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis, Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispenssveis
ao funcionamento dos orgiios e servicos, podendo comportar esforco fisico,
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacfo,
procedendo, quando necessario, i manutencio e reparacio dos mesmos, (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 4 - 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 primarios,
betuma orificios, fendas ou outras irregularidades e estender as necessarias deméos de
subcapa e material de acabamento; assentar, substituir e forrar paredes, lambris e tetos;
constroi, monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de
madeira destinados 2 construgdo de betdo simples ou armado; executa as tarefas
fundamentais do carpinteiro em geral; levanta os prumos de sustentag¢do sobre os quais
arma o estrado ou caixa; alinha e apruma o trabalho, procede ao escalonamento e
travagio; tapa os buracos e fendas e aperfeigoa 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 construgao civil.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 5 - Reparar ou proceder & manutengio de vérios tipos de méaquinas, motores

€ outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas manuais e maquinas ferramentas;
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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 pegas danificadas ou gastas; reparar ou fabrica as pegas necessarias para
substituir as pecas defeituosas; montar varias pegas, fazendo eventualmente retificagdes
para que se ajustem exatamente, efetua as verificagdes e ou ensaia 0 conjunto mecanico
reparado, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados, procedendo as
afinagdes necessarias; pode desmontar, reparar ¢ montar pe¢as ou conjuntos de sistemas
hidraulicos ou hidropneumaticos, afina o seu funcionamento utilizando ferramentas de
precisdio, como manometros de baixa e alta pressdo, valvulas de caudal de 6leo, etc.; por
vezes solda determinadas pegas, utilizando o processo conveniente;

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 6 — Executar todos os trabalhos relacionados com material de metal e ferro e
soldadura.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagfio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 7 - Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia
frequentemente a sua atividades por desenhos, esquemas e outras especificagdes
técnicas, que interpreta; cumpre com as disposi¢des legais relativas as instalagdes de
que trata; instala maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos,
luminosos ou de forga motriz; determina a posigdo e instala orgéos elétricos, tais como
os quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis e de derivagio, contadores interruptores e
tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas ¢
tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu
interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos;
localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se

for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; desmonta, se necessario, determinados
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componentes da instalago; aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou substitui
0s conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede 4 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 atribui¢Ses que lhe sdo cometidas

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

Setor do Ambiente

Técnico Superior - Func¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliaciio e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisiio. Elaboragio, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucio de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas ireas de atuag¢io comuns,
instrumentais e operativas dos Orgiios e servicos. Funcdes exercidas com
responsabilidade ¢ autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representacio do orgio ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizacio das carreiras
gerais — Carreira de Técnico Superior).

Competéncia 1- Promover a preservagio e melhoria da qualidade de vida no concelho,
criando os meios adequados para assegurar uma gestao racional dos recursos humanos e
de prote¢do do ambiente e conservagdo da natureza; promover, desenvolver e assegurar
com outras entidades publicas ou privadas acdes de sensibilizagdo e de participagio dos
cidaddos em iniciativas conducentes i defesa dos componentes ambientais; fiscalizar a
deposigdo de residuos sélidos, garantindo o cumprimento da lei e posturas municipais,
desenvolvendo agdes de sensibilizagdo junto dos municipes e colaborando na resolugdo
de reclamagdes; promover a defesa do ambiente, verificando e controlando qualquer
situagdo que resolva a descarga, emissio ou deposito de residuos ou substancias
poluentes da agua, solo ou ar, ou provocar condigSes perigosas para a satide humana, a
seguranga ou bem-estar publicos, assim como para animais e plantas; Assegurar a
gestdo, conservagéo e o desenvolvimento de parques, jardins, ou outros espagos verdes
no concelho, bem como garantir o bom funcionamento dos mesmos; zelar pela correta

utilizagdio dos espagos verdes por parte do publico; proceder a arborizagio e
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ajardinamento dos espagos publicos; elaborar a carta verde do concelho e assegurar a
sua gestdio; assegurar o controlo de qualidade da 4gua para consumo humano, tomando /p
as medidas adequadas para a corregdo de qualquer desvio com a maior urgéncia;
controlar os parametros do efluente das ETAR’S zelando pelo seu funcionamento, para [
que sejam garantidos os requisitos legais; elaboragfio e acompanhamento da carta de d
ruido.

Informar sobre o estado de conservagdo das redes de drenagem de aguas residuais ¢

pluviais, estagdes de tratamento e estagbes de bombagem; manter atualizado o cadastro

dos sistemas existentes; fornecer e organizar a informagdo cadastral necessaria ao ?7
planeamento, gestdo e exploragéo dos sistemas de aguas de abastecimento; zelar pelo

bom funcionamento das redes de drenagem de aguas residuais e pluviais e ‘\/LQ,
infraestruturas complementares; assegurar ¢ promover a qualidade do servigo de
abastecimento de dgua a populagdo, segundo os pardmetros definidos por lei; manter
atualizados os mapas de exploragdo das centrais; proceder a atualizagdo permanente do

cadastro das redes de abastecimento de aguas ¢ de drenagem de dguas residuais;

assegurar o correto funcionamento da ETAR’S ¢ ETA’S, executando os trabalhos
relacionados com a desinfecdo, analises quimicas e bacteriologicas; planear e gerir o

sistema de recolha de aguas residuais das fossas sépticas, por intermédio de cisternas da

camara; dar informagdes e pareceres quando solicitados.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Encarregado Operacional - Fungdes de coordenaciio dos assistentes operacionais
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados ¢ responsavel; Realizagio
das tarefas de programaciio, organizaciio e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagio. Substituicio do encarregado geral operacional nas
suas auséncias e impedimentos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional —
Categoria de Encarregado Operacional).

Atividade 1 - Exercer fungdes de coordenagdo € supervisao dos servigos afetos ao seu

sector; elaborar relatorios periddicos, designadamente sobre o grau de execugio das
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atividades que sio da sua responsabilidade; assegurar o namero 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 dimensio dos veiculos, niimero de contentores por
cada veiculo; efetuar planos diarios para as viaturas e para o pessoal. Supervisionar
também os servigos do sector dos jardins.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagfo superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecfnico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas ¢ com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensdveis
a0 funcionamento dos orgios e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio,
procedendo, quando necessdrio, a manutencio e reparaciio dos mesmos (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizac¢iio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional),

Atividade 2 - Proceder 4 remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e
sarjetas, lavagem das vias piblicas, limpeza e remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas;
eliminar focos atentatérios da saide publica; proceder a lavagem e desinfe¢do de
contentores e outros recipientes para o lixo: proceder a conservagio 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¢des que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 3 — Assegurar a limpeza e conservagio das instalagdes; colaborar,
eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos; realizar tarefas de arrumagio e distribuigdo.

Proceder a remogdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas e sarjetas,
lavagem das vias publicas, limpeza e remocfo de lixeiras ¢ extirpagio de ervas; eliminar

focos atentatorios da satide publica; proceder a lavagem e desinfegdo de contentores ¢
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outros recipientes para o lixo; proceder a conservagao 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.

N

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

por lei, pelo regulamento de organizagio dos servigos municipais, deliberagio,

despacho ou determinagio superior. ﬁ

Atividade 4 — Efetuar a limpeza do edificio dos Pagos do Concelho, piscinas
municipais, casa da cultura e se necessario noutras instalagdes pertencentes ao )}
Municipio. LUU,
Exercer as demais fung@es, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Atividade 5 - Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado ¢ ou alfaias acopladas,
operando normalmente numa area restrita; verificar, limpar, afinar e lubrificar o
equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e manutengdo; abastecer a viatura de
combustivel, possuindo para o efeito um cartdo afeto a viatura, devendo entregar copia
dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade; proceder a pequenas reparagoes €
em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessarias

com vista a regularizagio dessas situagdes, para 0 que devera apresentar uma
participagdo da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar
diariamente um boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilometros
ofetuados e combustivel introduzido; proceder a arrumagdo da viatura no final do
servigo; assegurar transportes escolares e outros.

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

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




R

CAMARA MUNICIPAL DE MORA

Sector Higiene ¢ Limpeza

Assistente Operacional - Funcées de natureza executiva, de caricter manual on
mecéiinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas ¢ com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
a0 funcionamento dos 6rgfios e servi¢os, podendo comportar esfor¢o fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio,
procedendo, quando necesssrio, 2 manuten¢io e reparacio dos mesmos (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizag¢iio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 1 - Proceder 4 remocdo de lixos e equiparados, varredura ¢ limpeza de ruas e
sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza e remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas;
eliminar focos atentatérios da satde publica; proceder a lavagem e desinfegio de
contentores e outros recipientes para o lixo; proceder i conservagao rotineira de todo o
equipamento a seu cargo; assegurar o bom funcionamento dos coletores pluviais e
domésticos.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Atividade 2 - Condugio de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; examinar o veiculo antes, durante e apos o trajeto,
providenciando a colocagdo de cobertura de prote¢do sobre os materiais e arrumar a
carga para prevengio de eventuais danos; acionar os mecanismos necessérios para a
carga ¢ descarga de materiais devendo, quando este servigo € feito manualmente prestar
colaboragio; assegurar a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e
lubrificagfo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartio afeto
a viatura, devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade;
executar pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagGes, para o que devera
apresentar uma participagio da ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher

¢ entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de Servigo,
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quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.
Condugdio de maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecanicos das viaturas; zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas;
verificar diariamente os niveis de oleo e agua e comunicar as ocorréncias detetadas nas
viaturas; condugéo eventual de outras viaturas ligeiras ou pesadas.
Efetua condugdo de autocarros.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdes, despachos ou determinag@o superior.

Setor de Cemitério

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos Orgios e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utiliza¢io,
procedendo, quando necessario, A manutengio e reparaciio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 1 - Proceder & abertura e aterro de sepulturas, ao deposito € a0 levantamento
dos restos mortais; cuidar do servigo do cemitério que Ihe esté distribuido.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sido cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
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Setor de jardins

Assistente Operacional - Fungées de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugiio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos Orgiios e servigos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessario, & manutenciio e reparagio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizagio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional),

Atividade 1 - Cultivar flores, 4rvores ou outras plantas e semeia relvados em parques
ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as operagGes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua Mmanutengdo e conservagio; proceder 4 limpeza e
conservagdo 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 necessérios 4 realizagio das tarefas inerentes a fungdo de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos; assegurar a limpeza, afinagio e
lubrificagio  do equipamento mecdnico; proceder a pequenas  reparagdes,
providenciando, em caso de avarias maiores, a regulariza¢do dessas situagdes, para o
que devera apresentar uma participagdo da ocorréncia ao encarregado operacional.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas oy atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagfo superior.
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Fluviario de Mora

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, y
avaliagiio e aplicagiio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, 6)
que fundamentam e preparam a decisio. Elaborac¢io, autonomamente ou em B
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugiio de

outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuaciio comuns,
instrumentais e operativas dos Orgios e servicos. Fungdes exercidas com
responsabilidade ¢ autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagfio do orgiio ou servico em assuntos da sua especialidade,

Tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretiva ou orientagdes
superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizagio das carreiras

gerais — Carreira de Técnico Superior). _
Competéncia 2 - - Investigar todos os aspectos relacionados com a vida animal e T}/
vegetal, nomeadamente com as espécies presentes 1o Fluviario de Mora, M
caracterizando-as nas suas diversas vertentes € necessidades biologicas, bem como o
relacionamento intraespecifico. Definir o enquadramento legal, definir e garantir as

condicdes de bem estar, avaliar comportamento animal. Definir o regime alimentar.

Definir os parimetros ambientais necessarios a cada espécie. Definir pardmetros
laboratoriais de controlo de qualidade da agua. Coordenar com o Veterinario do

Fluviario, os levantamentos epidemiologicos ou de diagnostico laboratorial necessarios,

a definicdo de acgdes profilaticas com vista ao controlo de parasitas e Zoonoses.

Ao Bidlogo Coordenador, compete a direcgdo técnica nos termos da legislagdo que

enquadra os Parques Zoologicos e Aquarios. Definigdo de rotinas de manutengdo, de
alimentagio, de cuidados a ter no maneio das espécies, bem como os registos
necessarios a manter. Compete ainda a coordenagdo da equipa técnica. Compete ainda a
manutencdo de relagdes institucionais com entidades homologas e diversos
fornecedores da area.

Ao Biblogo com a responsabilidade do Projecto Pedagogico, definir as suas linhas
orientadoras, rever permanentemente as actividades oferecidas, propor novas

actividades, facilitar a comunicagdo com os agentes educativos ou outros que usufruam

das actividades oferecidas.
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Além destas fungdes, podem ser chamados a realizar visitas guiadas, visitas técnicas,
apoio ao visitante, parque arborismo, esclarecimento de perguntas técnicas, mergulhos
de manutengdo, envolvimento nas demais tarefas de manutengio dos aquarios,
laboratoriais e alimentagdes, realizagio de necropsias. Realizar apresentagdes publicas
do Fluvirio e suas actividades no exterior.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinag#o superior.

Assistente Técnico - Funcées de natureza executiva, de aplicacio de métodos e
processos, com base em diretiva bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas Areas de atua¢iio comuns e instrumentais e nos virios
dominios de atuacio dos orgios e servigos (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho,
caraterizacfio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de
Assistente Técnico),

Atividade 1 - Cuidar das espécies animais que integram a colegdo do Fluvidrio de
Mora. Aferir e observar comportamentos, preparar e oferecer a alimentagdo as
diferentes espécies, realizar as agdes de manutencgiio necessarias 4 boa conservagio dos
habitats e areas envolventes, oferecer as melhores condigdes de bem estar aos animais.
Monitorizar a qualidade da agua, efetuar registos das atividades realizadas. Efetuar
mudangas de 4gua, cuidar dos sistemas de filtragem de menor capacidade. Administrar
profilaxias de acordo com a determinagdo do veterinario ou biologo. Realizar capturas

o campo, proceder a transportes de animais.

Além destas tarefas, poderdo ser chamados a realizar visitas guiadas, acompanhamento
ao visitante, realizar atividades do Projeto Pedagogico, parque arborismo, mergulhos de

manutengdo, apoio i loja.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 2 Rececionar, nomeadamente o atendimento aos visitantes, efetuar a

cobranga de entradas e a emissio de bilhetes.
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Efetuar a venda e arrumagéo de artigos na loja do Fluviario.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢es que Ihe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Q)

Atividade 3 - Executar as tarefas de registo, classificagdo e arquivo de expediente e

outras formas de comunicagdo; assegurar o processamento de texto (cartas, oficios,

despachos, relatorios e informagoes de natureza diversas); recolher, examinar e conferir

clementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias € providenciando a

sua corregdo e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com I
legislagdo existente. 5/

Apoio a contabilidade. M..
L‘%

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 4 — Informar e dar pareceres sobre o funcionamento, manutengao e
conservagio dos equipamentos da sua responsabilidade, que controla.

Zelar pelo bom funcionamento dos mesmos cumprindo programas de manutencgao
periodica, rentabilizando-os de acordo com as normas técnicas.

Adequar o funcionamento dos equipamentos as necessidades técnicas das areas
expositivas, garantindo que o equipamento devolva e mantenha as melhores condigdes
ambientais para as espécies em exibigdo, bem como as adequadas condigdes de
aclimatagfio para as areas de visita ao publico.

Apoiar a instalagdo, montagem € reparagdo dos equipamentos.

Além destas tarefas podera ser chamado a dar apoio em tarefas como o Parque
Arborismo.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinago superior.
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Assistente Operacional - Funcées de natureza executiva, de caricter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
a0 funcionamento dos o6rgios e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacio,
procedendo, quando necessirio, a manutengiio e reparacio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 5 — Atendimento de clientes a0 balcdio; atendimento de clientes no
restaurante; montagem da sala de refeicdes: confegio de refeigdes; registo de vendas,
nomeadamente no programa informatico de contabilidade autérquica - «Faturagdo
Diversax; elaboragiio de ementas; recegéo e conferéncia de mercadorias; gestao fisica e,
controlo em programa informatico de contabilidade autarquica de stocks; definir rotinas
de limpeza e manutengdo dos equipamentos e produtos afetos no Ambito da Higiene e
Seguranga Alimentar; proceder & limpeza da zona da cafetaria, restaurante, cozinha,
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 funges, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 6 - Confecionar refeigGes; preparar e guarnecer pratos e travessas; elaborar
ementas de refeigdes; efetuar trabalhos de escolha, pesagem e preparagio de géneros a
confecionar; orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas,
utensilios e equipamentos da cozinha; orientar e eventualmente, colaborar na limpeza da
cozinha e zonas anexas,

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sio cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
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Servigo A¢io Socio Cultural

Técnico Superior - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliagiio ¢ aplicaciio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisio. Elaboragio, 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 atuaciio comuns,
instrumentais e operativas dos Orgdos e servicos. Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior

qualificado. Representaciio do érgiio ou servigo em assuntos da sua especialidade,
Tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretiva ou orientagdes

< ®

superiores (anexo da Lei 35/2014, de 20 de Junho, caracteriza¢io das carreiras
gerais — Carreira de Técnico Superior).

‘r.
Competéncia 1 — Planear, organizar, controlar a atividade nas éareas do ensino, B/
educagiio, cultura, piscinas e desporto; promover, colaborar e apoiar atividades l] | I\'Q
desportivas de caracter regular; propde a aquisicio de equipamentos para a pratica _

desportiva e recreativa; organizar e fomentar encontros e outros eventos desportivos;
colaborar em iniciativas e divulgagiio do desporto; atividade desportiva (eventos do
PA), envelhecimento ativo, escola de natagéo, escola municipal de desporto.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinago superior.

Competéncia 2 — Planear a gestdo e diregdo técnica da biblioteca; executar todas as
rotinas inerentes as operagdes de tratamento do fundo documental tais como: registo,
catalogagio, indexagdo e cotagdo; gestdo de catlogos, mantendo-os atualizados;
assegurar servigos de atendimento ao publico, apoiando e orientando o utilizador de
servigos; executar pesquisas bibliograficas e rotinas de empréstimo, reservas e
devolugdes; supervisionar a arrumagio dos fundos documentais; fazer a gestdo das
devolugdes dificeis. Preparar instrumentos de difusdo, aplicando normas de
funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagdo, de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos; organizar e promover estatisticas de leitura,
consultas e utilizagdo de recursos. Propor a realizagdo de atividades de promogdo da
leitura, acompanhando a sua realizagdo, apos decisdo superior; realizar mostras

bibliograficas e outras exposi¢des. Colaborar na preparagio do plano de atividades no
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objetivo da educagdo e do respetivo orgamento: elaboragdo de projetos e planificagiio
das atividades e iniciativas ligadas a educagdo e espago jovem; apoio ao
desenvolvimento do trabalho com a autarquia, estabelecimentos de ensino, associagdes
e coletividades.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Competéncia 3 — Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagio,
estudo e concegdio tendentes a informar a decisio superior; realizar estudos e outros
trabalhos que conduzam & definigdo e concretizagio de politicas do municipio na 4rea
do turismo; recolher, tratar e difundir toda a informagéo turistica necessaria ao servigo
em que esta integrado; planear, organizar e controlar agdes de promogdo turistica;
coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do sector.

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

por lei, deliberagiio, despacho ou determinagéo superior.

Competéncia 4 - Acompanhar a concretizagdo dos planos e programas de atividades do
Nucleo Regional do Megalitismo de Mora.

Assegurar todos os procedimentos relacionados com a cedéncia temporaria com a
expedigdo de bens culturais do museu.

Prestar apoio técnico e agdes dirigidas ao museu.

Assegurar a articulagdo de equipamentos e bens e servigos, bem como questdes
relacionadas com renovagoes.

Assegurar apoio logistico & preparagio de exposi¢des e outras iniciativas desenvolvidas
pelo museu.

Acompanhar visitantes em visitas guiadas.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Competéncia 5 - Colaborar na preparagio do plano de atividades no objetivo da

educagio; elaborar projetos de planificagio das atividades e iniciativas ligadas a

44




CAMARA MUNICIPAL DE MORA

educagio, infincia e espago jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com as
autarquias, estabelecimentos de ensino, associages e coletividades; apoio ao trabalho
de desenvolvimento de ocupagio de tempos livres para a infancia; fomentar atividades
complementares de agdo educativa ao nivel do ensino basico e pré escolares,
designadamente no que diz respeito a ocupagdo dos tempos livres; coordenar e
assegurar o funcionamento da oficina da crianga.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinagéo superior.

Coordenador Técnico - Funcgies de chefia técnica e administrativa numa
subunidade orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados ¢ responsavel.
Realizaciio das atividades de programacio e organiza¢iio do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagies e diretiva superiores. Execugiio de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funcdes exercidas com
relativo grau de autonomia e responsabilidade (anexo da Lei 35/2014, de 20 de
Junho, caraterizaciio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico —
Categoria de Coordenador Técnico).

Atividade 1 — Coordenar os trabalhadores da DASC, em diversas atividades:
funcionamento das Cantinas Escolares, Pavilhfo, Piscinas, Oficina da Crianga, Turismo
(expediente), Escola de Miusica (grupos de cantares e orquestra da escola de musica)
Biblioteca, Espago Internet, Espago 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 Socio Recreativa (eventos do PA) e
cinema). Muito resumidamente, na pratica o trabalho do Coordenador passa pelo
acompanhamento atento de todos os servigos acima referidos, trabalho que na maior
parte dos casos se inicia no principio do ano com a elaborago dos Planos de Atividade
sectoriais, que por sua 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 analise critica, propor e incentivar a
organizagio de novas atividades e de constantes melhorias no funcionamento e
realizagdo dos servigos, em estreita coordenagdo com o Vereador do Pelouro da Cultura.

De entre todas as tarefas, pela sua exigéncia e tempo que ocupa, realgaria o

acompanhamento da produgo, por parte dos trabalhadores.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicaciio de métodos e
processos, com base em diretiva bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreas de atuacfio comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuaciio dos 6rgios e servicos (anexo da Lei 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, caraterizagfio das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico —
Categoria de Assistente Técnico).

Atividade 2 - Desempenhar atividades técnicas na area do som, imagem e iluminagéo
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 moveis; 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 ¢ desmontagem de cenarios; participar nos ensaios, sempre que
necessario; planear a iluminagfo e som em alguns espetaculos, nomeadamente os de
grupos ou associagdes locais; providenciar pela manutengio dos equipamentos
utilizados; dar conhecimento superior de avarias ou anomalias dos equipamentos, tendo
em vista a adogdo das providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas
situagdes, para o que deverd apresentar uma participagdo da ocorréncia & chefe de
divisdo.

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

por lei, deliberago, despacho ou determinagio superior.

Atividade 4 — Assegurar o necessario apoio administrativo ao responsavel pela divisio
e servigos dependentes; elaborar e encaminhar o expediente e organizar o arquivo da
divisdo; garantir as ligagdes funcionais e burocraticas da divisio com os restantes
servigos; assegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinério do
pessoal da divisdo; proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de

informagdo para a gestdo; efetuar o atendimento de pessoas e telefonicos destinados a
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divisdo; no posto devera facultar informagiio e documentacio de natureza turistica aos
visitantes.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

= ®

Atividade 5 - Formag¢fo — lecionar os cursos de artes decorativas no concelho

(organiza também as exposi¢des anuais de final do ano); animagfio — responsével pelo

grupo de animagdo da casa da cultura — escolher as animagdes, organizar e ensaiar os

espetaculos, participar como ator; decoragdes, apresentagdes, locucdes: decora (flores, }
panos etc...) os espagos para os diversos tipos de atividades/cerimonias, apoiar na
apresentagdo das mesmas, apresentando os diversos intervenientes/oradores, assegurar a uL |
locugiio da radio das feiras.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

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

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

por lei, deliberagfio, despacho ou determinagéo superior.

Atividade 13 — Colaborar na preparagio do plano de atividades no objetivo da
educagdo; elaborar projetos de planificagio das atividades e iniciativas ligadas a
educagfio, infincia e espago jovem; apoio ao desenvolvimento do trabalho com as
autarquias, estabelecimentos de ensino, associagdes e coletividades; apoio ao trabalho
de desenvolvimento de ocupagio de tempos livres para a infincia; fomentar atividades
complementares de agfio educativa ao nivel do ensino basico e pré escolares,
designadamente no que diz respeito a ocupagio dos tempos livres; coordenar e

assegurar o funcionamento da oficina da crianca.
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Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio cometidas

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

Atividade 16 — Rececionar, nomeadamente o atendimento aos visitantes, efetuar a

cobranga de entradas e a emissdo de bilhetes.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Informatica

Atividade 15 - Assegurar o bom funcionamento do espago internet, mantendo os
utilizadores informados das regras de utilizagdo e fiscalizando o seu cumprimento;
preparar o equipamento informatico para uso diario e encaminha os utilizadores para os
respetivos postos da internet, monitorizar as entradas e saidas dos utilizadores,
efetuando as contagens diarias de utilizagdo para fins estatisticos e de controlo;
assegurar € manter a atualizagdo do site do municipio.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagio superior.

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecéinico, enquadradas em diretiva gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execuciio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos Orgios e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,
procedendo, quando necessario, A manutencio e reparacio dos mesmos. (anexo da
Lei 35/2014, de 20 de Junho, caraterizacio das carreiras gerais — Carreira de
Assistente Operacional — Categoria de Assistente Operacional).

Atividade 8 — Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno das piscinas municipais;
elaborar boletins di4rios 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 reparagdo de quaisquer avarias que sejam detetadas,
ou, caso ndo seja possivel a sua reparagdo, dar imediato, conhecimento da mesma;

vigiar, controlar e dar apoio necessario a todos os utilizadores; manter as piscinas em
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perfeito estado de conservagao; assegurar as necessarias condigdes de higiene e limpeza
do complexo; efetuar os tratamentos necessarios a qualidade da agua.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que lhe sdo cometidas

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 9 — Efetuar a recegdio 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 utilizagdo das
instalagdes; verificar as condiges de seguranga antes de proceder ao encerramento do
€spaco.

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

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

Atividade 10 - Assegurar a limpeza e conservagio das instalagdes (pavilhdo municipal
de desportos); colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos; realizar tarefas de arrumagdo e
distribuicdo. Executar outras tarefas ndo especificadas, de caracter manual; assegurar a
vigilancia de instalagdes; verificar as condigdes de seguranga antes de proceder ao
encerramento do espaco.

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

por lei, deliberagio, despacho ou determinagdo superior.

Atividade 11 - Apoio ao desenvolvimento do trabalho com as autarquias,
estabelecimentos de ensino, associagdes e coletividades; apoio ao trabalho de
desenvolvimento de ocupagio de tempos livres para a infancia, fomentar atividades
complementares de agdo educativa ao nivel do ensino basico e pré escolares,
designadamente no que diz respeito 4 ocupagio dos tempos livres; colaborar nos
trabalhos de coordenacio da oficina da crianga.

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 12 — Confecionar refeigbes; preparar e guarnecer pratos e travessas; elaborar
ementas de refei¢des; efetuar trabalhos de escolha, pesagem e preparagio d géneros a
confecionar; orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas,
utensilios e equipamentos da cozinha; orientar e eventualmente, colaborar na limpeza da
cozinha e zonas anexas. Proceder a aquisi¢do 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 verificagiio
com as respetivas requisi¢des; determina ou recebe informagdes sobre a necessidade de
material, impressos ou outros bens; Controlar as entradas e saidas de bens; Executar ou
colaborar na realizagio de inventérios periodicos.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagio superior.

Atividade 14 — Rececionar, nomeadamente o atendimento aos visitantes, efetuar a

cobranga de entradas e a emissio de bilhetes.

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

por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Atividade 17 — Executar tarefas na escola de Pavia.

Assegurar o acompanhamento dos alunos, antes ou depois da componente letiva, bem

como durante os periodos de interrupgo.

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

por lei, deliberagfo, despacho ou determinagdo superior.
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data da reunio

25-11-2020
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Para deliberagdo em reuniao ordinaria, junto segue a proposta do Mapa de Pessoal da

Camara Municipal de Mora, bem como a caracterizagéo dos postos de trabalho, para o ano
de 2021.

Mais se propde o seu envio a Assembleia Municipal.
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CERTIDAO

Angela Maria Alves Vinagre Catarino, Chefe da Diviséo Administrativa e Financeira. ------

Certifica que, da acta da reuniéo ordinaria realizada no dia 25 de Novembro de dois mil e

vinte, aprovada em minuta, consta a deliberagdo do seguinte teor: --------
------- Ponto trés - quatro: MAPA DE PESSOAL 2021: Presente informagéo da Diviséo
Administrativa e Financeira enviando para deliberagéo, a proposta do Mapa de Pessoal
da Camara Municipal de Mora, bem como a caracterizagéo dos postos de trabalho, para

o ano de 2021. - . i —

Mais se propde o seu envio a Assembleia Municipal.------ --
A Camara Municipal deliberou por unanimidade enviar a Assembleia Municipal para
aprovacéo a proposta do Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Mora, bem como a

caracterizagéo dos postos de trabalho, para o ano de 2021. mmmmmem e
Mora 25 de Novembro de 2020. e o e
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