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Mapa de Pessoal 2022 Postos de trabalho a prover
Postos de trabalho providos
Tempo indeterminado {Novos)
Lo mde‘termlnado Termo Comissdo de
s resolutivo certo servico
Cargo/Carreira/Categoria Tempo indeterminado ULl Comlss? s A Prover Em Mobilidade | concursal a decorrer)
certo servigo
Dirigentes Chefe de Divisdo 2 1
Técnica Superior/Técnico Superior 50 1 13 1
Coordenador Técnico 7 4
Carreiras Gerais Assistente Técnico
Assistente Técnico 39 1 4 4 1
Encarregado Operacional 7 3
Assistente Operacional
Assistente Operacional 171 9 17
Especialista de Informatica 1
Carreiras No Revistas Pessoal de Informética
Técnica de Informética :
I Fiscal Coordenador 1
Carr::ra T;:ec el o8 Fiscalizagdo
scalizacdo Fiscal Municipal 1
Totais 277 2 2 26 12 19 1
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Carreira

Categoria/Cargo

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com superior funcdes de estudo, pl
programaciio, avaliagdo e de aplicagio de métodos e processas de natureza técnica e ou cientifica inerentes a area de formag3o académica de Geografia, que
visam fundamentar e preparar a deciso; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras

idades de apoio ne Servigo M | de Prote¢dio Civil.

Area de Formagiio Académica ou
Profissional

Licenciatura em Geografia

Contrato de Trabalho em FungGes Pablicas

Tempo Indeterminado

Termo resolutivo certo

Comissiio de Servigo

Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Praver
com procedimento concursal 8
decorrer
Postos de Trabalho a Prover
Postas de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabaiho a Prover

Técnico Superior

Técnico Superior (T

| destinada & di

Organiza e prepara a informagio
Municipio e na agenda municipal.
Coordena os recursos humanos e gere os meios materiais afetos a esta servigo, na rea da comunicacda.

interna e externa, através de vérios canais de comunicag3o, nomeadamente, no site do|

Cria, p e divulga da imagem institucional do Municipio.
Assegura a atualizagdo permanente da pagina eletrénica do Municipio, em articulacdo com os érgdos e servigos municipais.

Participa na planificagdo e realizagio das € eventos 3 cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e C

informando a

|desenvolvida.

Licenciatura em Comunicag3o Social

Técrico Superior
Musica)

{Ensino da

ividades da Acad os recurses humanos e

Programa e planifica, em articula¢io com os drgios icipais, as de Misica, i e
materiais afatos a mesma,

£ responsével pela guarda e conservagio do equipamento afeto 4 Academia de Mdsica.
Desenvolve as atividades da Academia de Musica, nomeadamente, formagio musical.
Ensino da Musica e outras atividades de enriquecimento curricular ou i nos
Ocupagio de Tempos Livres.

escolares de ensino piblico do concelho e no Atelier de|

Participa na i e realizagio das
desenvolvida.

e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicag3o, i superi a

Licenciatura em Ensino da Mdsica

Técnico Superior {Marketing e RelagSes
Priblicas)

e eventos icipais re com o turismo e a cultura, colaborando|

Programa e planifica, em articulagdo com os Grgios e servigos icipais, as
g ina =N =

p
Coordena o funcionamento da Casa do Pago de Délvares, organi ast e utilizacio, bem como os recursos humanos e materiais afetos 3|

mesma.
Elabora sobre as

Participa na planificag3o e realizacio das
desenvolvida.

e eventos a cargo do Gahbinete da Cultura, Turismo e Comunicac3o, informando superiormente a atividade|

Licenciatura em Marketing e Relagfes
Publicas ou equivalente

Assistente Técnico

Assistante Téchico (Assistente
Administrativo)

Exerce funcdes na registo, 30, cotacao, ar das espécies di
de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica, assim como a preparacio dos instr de difusao,

bibliotecas e servigos de documentacdo, de acardo com os e

gestdo de SBrvigo|
as normas de funcionamento de

12¢Ano de escolaridade ou eguivalente

Assistente Técnico (Assistente
Administrativo)

Assegura o atendimento e apoio ao piblico que utiliza o Espago Internet, por cujo funcionamento & responsavel, de acordo com as orientagies superiores,

lizada a agenda das pragramadas para aquele servigo, de acordo com os pedidos recebidos e colabora na respetiva realizag3o.
Participa as avarias dos equipamentos afetos ao Espaco Internet.

122Ano de escolaridade ou equivalente

Assistente Técnico
[Auxiliar Aministrativo)

Apoio administrativo (reda¢do e arquivo de documentos, em suporte papel, fotogréfico e digital) ao funcionamento do Gabinete da Cultura, Turismo e|
Comunicagdo.

Colabora na re das , de acordo com as dlretlvas superlormente transmitidas.
Design de cartazes, flyers, programas e outros suportes de divulgagio da icipal e de entie
Elabora a agenda de eventos e o boletim municipal.

Design de folhetos informativos e turisticos.

locais.

Assistente Tacnico
{Miisica)

12%Ana de escolaridade ou equivalente

Desenvolve as atividades da Academia de Musica, nomeadamente, formagdo musical. Desempenha fungBes de natureza executiva, de grau médic de
complexidade, na 4rea de musica, dirigida a piiblicas de varios escalbes etarios, incluindo a formacdo e a pratica de instrumento musical.

Participa e dirige de orquestra.
Participa na izacdo e

a0 das atividades da Acad de Musica,

122Ano de escolaridade ou equivalente

Assistente Técnico

Organizar e operacionalizar atividades e agenda do Auditério Municipal de Tarouca, sendo responsavel pelo respetivo funcionamento, nomeadamente, pela baa

{Ass.Técnico
Cénicos)

e correta utilizacac dos is @ cénicos.
areali de atit dadas para o Auditério ici doosr

recursos | & materiais.

122Ano de escolaridade ou equivalente

Assistente Técnico
{Ass.Técnica Loja Interativa Turismo)

Atendimento, na Loja Interativa de Turismo, do piblico, pr e por via e por correio eletrdnico; prestagio de informagdo de natureza
turistica sobre o concelho e a regido; registo dos pedidos de informagdo e elaborago de relatdrios mensais sobre o respehvo numero e finalidade; redagdo e
arquiva de documentos; distribuicdo de de material de divulgagdo turistica; se necessario, efetua o dos de do 1

122Ano de escolaridade ou equivalente

Assistente Operacional

Assistente Operacional {Auxiliar dos
Servigos Gerals}

Assegura a limpeza, conservagao e vigilancia das instalagBes destinadas a reuniGes, exposiges e espetaculos e formagdo musical.
b d de salas de exposigdo.

Efetua na e
Vigia pecas em exposigdo.

Faz o primeiro atendimento do publico e controla a sua visita.
Realiza tarefas de arruma;éu e distribuiggo.

Colabora nos trabalh de d;

Auxilia em tarefas de carga e descarga.

Assegura o servigo de cafetaria.

Realiza a venda de bens e bilhetes ao piblico, quando necessério.

e conservagdo de equipamentos.

Na Casa do Pago. assejjura o servica de mesa, quando necessario.

Escolaridade obrigatdria
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Contrata de Trabatho em Fungdes Piblicas

Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo Comisso de Servigo
] 5y % 8 5 3 H
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GABINETE DE [DUUEE, DESPORTO E TEMPOS LIVRES
Assegura a direcdo técnica desportiva das instalagdes e equipamentos desportivos municipais, organizando os recursos humanos e materiais afetos ao servico.
Técnico Superior Acf:mpanha projetos e agiies de iniciaitiva da.s coletividad’es. locais, tie acorde com o projeto fie desenvolvimento desportivo. Licenciatura em Educacio Fisica/
(Educacso Flsica @ ) Orjenta, acomp-anha e de?envolv_e treino ?e.]overls nos varlos_ escalSes de flfurmagéo d_espom‘va. _ o _ B Desparto 4
Programa, planifica e realiza projetos e atividades de ocupag3o de tempos livres destinados 3 populagio sénior e 45 criangas e jovens durante as férias escolares.
Define e operacionaliza projetos de promacao da atividade fisica e do desporto, nos estabelecimentos de ensino, em especial, no ambito das atividades de
enriquecimento curricular (12 ciclo) e no prolongamento de horério do ensino pré-escalar,
Define, propde e operacionaliza projetos de promog3o da pratica desportiva para todos o5 grupos populacionais e a realizagdo de provas desportivas de 4mbito
local, regional, nacional e i | que inci a pratica P e promovam o concelho.
(Prot. En’;:mlw su;‘:;_ £ Flskca) Licenciatura 22 Ciclo/Variante E.Fisica 3
Técnlco Superior Ensino Bsico, Inglés, Expressio Plastica ou equivalente Participa na planificagdo das atividades de apoio ao ensino aos alunos do do ensino basico e na respetiva 6
(Professor Ensino Bisica) realizagdo, de acordo com as orientagdes do Agrupamento de Escolas.
|
Licenciatura em ensino bésico — 1.2 ciclo, 2.2 ciclo, Portugués/Francés |
Ensino Basico , Inglés, Expressdo Plastica ou equivalente Participa na planificagdo das atividades de apoio ao ensino aos alunos do 12,22 e 3¢ ciclos do ensino
I T::';':::;TE::M Bésioo) bisico e na respetiva realizagdo, de.a.cordo com as o‘rienta;Bes d? Agrupamento de Escolas. . B ) ) Licenciatura 12 Ciclo 1
Colabora nar de outras ] das pelo gahi [{ com a educagdo e a formagdo de criangas, jovens e adultos.
De lvi das Ativid: de Enri Curricular e outras relacionadas com a Escola,
Planifica e assegura a componente de apoio a familia nos de educago pré. I
Desenvolvimento das atividades de tempos livres, durante as interrup¢des letivas, em cuja planlﬁ:at;éo e programacdo participa.
St D ¢ v " "‘ des de anil ct no dmbito de uma equipa idisciplinar, q a S0 sénior, ré 3o de aulas ‘ _ o
p ~ " de Literacia D|g|t.a|. N ) . Licenciatura E.Infincia 2 3
- Programa e planifica das dades a pelo resp servi¢o, na sua drea de competéncias.
Planifica e executa ativit de animaca i ivas do Atelier “Crescer a Sorrir”,
Técnico Superior Planifica e leciona Atividades de Enriquecimento Curricular, em especial, Expressdo Plastica, a alunos do 12 ciclo do ensino bésico. Elabora relatérios.
Participa na planificagio das atividades de apoio ao ensino aos alunos do 12,22 e 32 ciclos do ensino basico e na respetiva realizagdo, de acordo com as
Téenlco Superior arientagbes do Agrupamento de Escolas. Licenciatura em ensino basico — 1.2 ciclo 1
do 12 Ciclo rencks ) |Colabora na reali: de autras p idas pelo gabii relacionadas com a ed doea de criangas, jovens e adultos. Portugués/Francés
[»! l das Ativi de Enri Curricular e outras relacionadas com a Escola .
0 psicétoge desenvolve as suas fungéies em cantexto escolar,
Contribui, através da sua intervencdio especializada, para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgio da sua identidade pessoal.
Concebe e participar na icac de égias e na aplicagio de pr i de 30 ed iva que p o do aluno ao longo,
do seu percurso escolar.
Intervém, a nivel psicoldgico e dagdgico, na ob do, ori 40 e apoio dos alunos, p do a peragio de p es, pais e encarregados de|
educacdo em articulagdo com os recursos da comunidade.
Participa nos processos de iag3 isciplinar e i , tendo em vista a el 30 de d i individuais, e asua N N . I
concretizaio. L|cenc|atur.a Psicologia e |ns_cr|can na 1
= N PR respetiva ordem profissional
Desenvolve programas e agdes de th pessoal e | a nivel individual ou de grupo.
Colabora no i de idades da educativa com o fim de propor a realizagio de agSes de prevenc3o e medidas educativas adequadas,
Técnica Superior desij asituagdo ifica de alunos também escolarizados no estrangeiro ou cujos pais residam e trabalhem fora do Pais.
(Psicologia) Participa em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de investigagio e em agBes de formagio do pessoal docente e ndo docente.
Colabora no estudo, concegdo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo e acompanhar o desenvolvimento de projetos.
Colabora com o Servigo de agdo Social e com a Comiss3o de Protegdo de Criancas e jovens em Risco, no apoio psicoldgico a cidaddos em situacio de
| bilidade ou de perigo.
D pernha fungdes i de estudo, programacdo e execu¢do de atividades na area de fi 1 dé de psicologia,
di liag8o e psicolégico de criangas e jovens, promogin das competéncias pessoais e sociais, desenvolvimento de agdes de|  Licenciatura Psicologia e |ns:rl;ao na 1
capacitagio parental, destinado ao piblico-alvo do PIICE; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da ordem pr petiva ordem profissi
aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungdes que sejam permitidas pelo normative estatutario efou ético em Vigor na mesma. L
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Contrato de Trabalho em Fungdes Pablicas

Comissao de Servi
Tempo Indeterminado Terma resolutivo certo | w0
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Assegura a izagdo das atividades p elos d ara a Biblloteca Escolar do 12 Cicle do Ensino Basico e organiza o respetivo funcionamento.
IEcnco Prnpf':e a re’aliza 3o de atividades. g ’ e ? 122 Ano ou equivalente 1
{Coordenador Bibloteca) b 'L;a R ) .
Elabora de ativa r com o servigo que chefia.
Assegura o expediente e arquivo da correspondéncia do gabinete,
Redige d e assegura a dir de informagao ao publico.
Assistente Técnico [Assistente |Efetua o atendimento ao publico nas instalagBes desportivas onde exista recedo, emitindo as faturas dos servicos prestados e bens vendidos, hem como 12 Ano ou equivalente 2 1
Administrativa} recebendo os r i quando necessario. : a
Colabora na abertura, e vigilancia das i lagBes e no dos utili; das mesmas e assegura o servico de bilheteira.
Colabora na realizagiio das id p idas pelo servigo, de acordo com a planifi e as oril o iti
Assistentellechico Chefia a subunidade organica das Piscinas Municipals coordenando a atividade do pessoal afeto 3 mesma.
Em especial, coordena e assegura o atendimento ao piiblico nas instalagdes municipais sob sua de; redige d e © respeti
rEA ¢ L quivo; é avel pela cob das receitas, registo e respetiva entrega didria; efetua o registo das atividades desenvolvidas e os pedidos de materiais, em 1
o li informética prépria.
Executa outras tarefas ou fung@ies que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua érea funcional/competéncia.
Assegura os trabalhos de conservagdo e de reparacdo do equipamento hisico das Piscinas Municipais, cobertas e descobertas.
Planifica e programa, em articulagio com os servicos técnicos, a calendarizagio das acdes de manutengio dos equipamentos municipais sob sua . .
Assistente Técnico los unsabilidpades & i 5 “ ene: quIP: P 122 Ano de escolaridade ou equivalente 1
p 3 L ) "
ManutencEo de Piscinas] . . e formag3o profissional especifica
¢ ! Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagdes. 550 P P
Colabora na vigiléncia e 30 geral as instalagGes do Complexo D quando necessario.
Coordena o5 assistentes operacionais afetos as instalagdes desportivas, por cujos resultados é responsével.
Realiza tarefas de programacio, izacio e controlo dos t executar pel | sob sua d o, N e
Encarregado Operacional ! as. e progr: " acso, argamza;a: e 0 s rabalhos~a pelo pessoal sol coordenagdo, Escolaridade obrigatéria 1
(Enc. Recintos Dazportivos) Comunica avarias do oup aresp r
Sempre gue necessério, realiza tarefas de vigildncia e manutenc3o das instalagSes desportivas e assegura o servico de rececio ¢ bilheteira.
O \ Vigia as Piscinas Municipa bertas e Descobertas, durante a sua utilizagéo pelo piblico. N I
Of ¥ !g‘ pais Col = g vHl a,;a"’_f p . Escolaridade obrigatdria 4
de servicos desportivos) Vigila e efetua a geral das do Ce Desportivo
- =) Vigila e efetua a manutencdo geral as instalagSes desportivas municipais.
Participa avarias nos equipamentos. Escolaridade obrigatéria 1
de Melos Aquéticos) A g g i i : €
Sempre que necessario. assegura o servico de recesdo e bilheteira.
Vigila e efetua a manutenco geral as instalagBes desportivas municipais.
Assistente Operacional {Auxnilar N N ) .l;a E s P z o a
de Servigos Garals) Participa avarias nos equipamentos. Escolaridade obrigatéria 1 1
Sempre que necessario, assegura o servico de recegdo e bilh




Carreira Categoria/Cargo il / &ncias/Atividad,

D ha funcdes d de estudo, pl cdoe de ativi na drea de formagao academlca de servigo social.

Area de Formagio Académica ou
Profissional

Contrato de Trabalho em Fung&es Piablicas

Tempo Indeterminado Termo resolutiva certa

Comiss3o de Servico

Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Prover
com procedimento concursal a
decorrer
Postos de Trabalho a Prover
Postos de Trabalho Providos

Postas de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover

Efetua o atendimento de pessoas em situagio de vulnerabmdade, elabora informagbes sociais, fazendoe avaliagd ao nivel da
habitagio, Banco Social (cabazes de natal), a¢3o social escolar, satide, casa albergue, de acorda com os regulamentos em vigor.
Informa os pedidos de atribuicdo do incentivo a natahdade e dos tarifarios especiais. B " N "
. B Licenciatura Servigo Social 1
Efetua visitas bem como h de casos.
Em matéria de itag30, efetua o di dos ar irios, procede 3 30 de rendas e representa o icipio em ia de dé
Representa a Camara Municipal no Niicleo Local de Inser¢3o do rendimento social de inserg3o.
Coordena a atividade do Servico de Aciio Social e Saide.
D funges ¢ i de estudo, pl doe 4o de atividades na drea de fi ] démica de Servigo Social.
Em especial, realiza o servigo de atendimento e acompanhamento social de pessoas e familias em situacfio de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de
emergéncia social; elabora osr drios de di gstico técnico e e de atribuicdo de prestagSes pecunidrias de cariter eventual em situagGes de Licenciatrura Servigo Social 1
caréncia econdmica e de risco social; informa e acompanha os contratos de insercdo dos beneficidrios do rendimento social de insergdo; colabora na elaboragio e
atualizagio da Carta Social Municipal.
D p de fungGes de estudo, pl: pr d0 e execug3o de atividades na drea de formagio académica de psicologia.
Atende os utentes do servico de psicologia, procedendo  avaliagdo e intervenio nos problemas e perturbagdes psiquicas nas diferentes etapas de vida —
inféncia, adolescéncia, adulticia e anciania.
Utiliza os instrumentos de avaliag3o psicoldgica (testes, escalas, iais e equi necessarios) zelando pela sua doer itando as digd:
de utiliza¢io e seguranga. Licenciatura Psicologia 1
Elabora relatério de avaliagio e organiza processos.
Colabora nas atividades do Banco Social, inclui a instrugdo de , elaboragdo do relatério sociat e entrega de bens.
Participa nos p di reali; os métodos de selegdo de avaliags dgica e ista de avaliagdo de &
[Presta apoio técnico ializado no d tvi de outras idades do Servigo de A¢3o Social e Satide.
Gestdo dos refeitérios do Agrupamento de Escalas, assegurando a elaboragdo das ementas e das pegas dos procedimentos de contratag3o piiblica para aquisi¢3o
dos bens e servigos arios ao respetivo
Regista os custos da prestagdo deste servigo.
Gestdo e monitorizagio dos de de géneros ali entre outros.
Impl.eme_nba;ao da sistema de HACC?' . R . . 3 ) ) Licenciatura Ditetética 1
Realizacdio de atividades de promog¢io e para a salide d dasa escolar do de escolas e a populacdo local, em particular, 2
terceira idade.
gura a i 3o do progy Regime Escolar {Fruta Escolar e Leite escolar);
Presta apoio técnico especializade no Centro de Sadde (realizagdo de consultas de i¢30) e na equipa idisciplinar para a reabilitacio dos utentes ao|
| cuidado.
Desempenha as fungbes necessarias ao funcionamento da Rede Sacial.
Elabora o diagnéstico social para i izagdo do Plano de Di Ivi Social,
. o do Gab de Apoio aoc Emigrante, prestando apoio aos e no pr de d 30| Licenciatura Sociologia 1
estrangeira,
| Integra a Comissdo de Prote¢do a Criangas e Jovens em Risco.
| Exerce outras funies, no dmbito das suas competéncias.
Dy ha funcées ivas, de estudo, pl programac3o e execugdo de atividades na drea de formagio académica de Educag3o Social.
Em especial, elabora informagSes e relatérios de suporte 3 decisdo superior; efetua atendimento a pesscas em situagio de vulnerabilidade social; colabora na|
|elaboracde e atualizagdo da Carta Social Mumcnpal desenvolve atividades para premogio da inclusio e bem—estar social, com base nos grupos de risco Licenciatura Educador Social 1
identificados; participa em projetos de d itirio e de vida; ac da do do progi de contratos locais de
|desenvolvimento sacial ({CLDS}, em articulagio com o conselho local de ag3o social;
gura o funci do de Inser¢3o Profissional, d
Atendimento aa ptiblico e encaminhamento para emprego efou formagio,
Captagio e divulgagio de ofertas de emprego.
Intervencdo técnica para definigSo de plano pessoal de emprego e simultaneamente direitos e deveres do desempregado subsidiade.
Dinamizacio de sesses sobre técnicas de procura de emprega, de divulgacio de ofertas de emprego e de oferta formativa. Licenciatura Ciéncias da Educagio 1

Qrientagdo técnica sobre medidas ativas de emprego, e de candid. a medidas de apoio ac emprego
Participa em processos de selegdo de trabalhadores quer para medidas de apoio ao emprego, quer para integragdo de ofertas de emprego.
Elabora relatérios e d lve acSes de il validagdo e certificagdo de competéncias.

Representa o municipio no Nicleo Local de Inserg3o.




Contrato de Trabalho em Fungoes Pablicas

Tempo Indeterminado

Comissio de Servi
Termo resolutivo certo .
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Assegura o funcionamento da Unidade Mével de Sadde, pr lo as i ividades, em articulagio com o Centro de Salide.
Efetua a monitorizag3o de sinais vitais,
Gere o regime terapéutico.
Ensina alimentagdo saudavel e atividade fisica. .
limentaca ave! sica Licenciatura Enfermagem 1
Desenvolve atividades no ambito do projeta direcionado para a populagio sénior “Rejuvenescer Tarouca”, na area das expressdes (motora, plastica e dramitica),
pl agdes de ibili para a saide, seg ca e re/ed 3 bi entre outros temas.
Desenvolve atividades de cariz social e cultural, promovendo a participagdo dos idosos em eventas culturais do concelho, o conhecimento do patriménio . e o
N ) : PR . N : . ) . Licenciatura Animagae Sociocultural 1
e social, através do intercambio intergeracional, de parcerias com a escola (troca de conhecimentos criangas/jovens e idosas).
Exerce fungdes no Atelier de Ocupacia de Tempos Livres durante as férias escolares e no prolongamento de horario dos estabelecimentos de Educa¢io pré-
escolar.
Assegura o atendimenta ao puiblico do Servi¢e de Agdo Social e Satide.
Informa e encaminha os municipes de acordo com os apoios pretendidos.
gura a recegio, inh emissdo e arquivo dos documentos e processos.
Executa e mantém devidamente atualizados registos, listagens, suportes informaticos e outros préprios do funcionamento do servigo. Curso Técnico Profissional Administrativo| 1
Prepara a documentacio a submeter a deliberagdo do E» ivo ou a d do i da Camara Municipal. ou equivalente
Assegura o apoio administrativo necessario ao funcionamento da Rede Social.
Prepara e arganiza os apoios de A¢do Social Escolar, para atribuigo dos auxilios econdmicos (refeigdes escolares e material escolar).
Prepara, organiza e procede a inscri¢do de criancas e jovens no Atelier de Ocupago de Tempos Livres {ATL).
Desenvolve as atividades do projeto “Rejuvenescer Tarouca” destinado  populag3o sénior, no mbito da misica, desporto, informatica e animag3o sociocultural.
Presta informagdes sobre o projeto, elabora e divulga os mapas de transporte. - N
N i - proj B N p, N P . N Curso Técnico Profissional de Servigo
Participa na organizagdo de eventos, palestras e passeios, no &mbite da ag3o social. 1

Colabora na realizagio de vérias atividades e eventos.
Exerce fungGes no dominio das expresses dramatica, pldstica e corporal no ATL durante as férias escalares.

Social ou equivalente
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
| Dirige a unidade organica respetiva, nas dreas de contabllidade e tesouraria, aprovisionamento, expediente geral e apoio ao funcionamento dos orgdos| |
municipais, apoio administrativo aos servigos de dguas e saneamento e informatica.
Cargos Dirigentes Chefe de Divisdo Responsdvel financeiro da Municip - Licenciatura em Direito 1
Secretaria as reunies da Camara Municipal.
Exerce as funcdes de oficial piblico.
Presta apoio juridico aos servicos e 6rgdos municipais.
Exerce as fungdes da competéncia do servigo de Apoio Administrativo do Julgado de Paz, ao qual compete, genericamente, a presta¢do do apoio administrativo
necessdrio ao funcionamento eficaz dos servicos do Julgado de Paz, designadamente: .
a) Proceder a distribuicio de processos pelos juizes de paz;
b) Receber e expedir correspondéncia;
Técnico Superior Técnico Superior ¢) Proceder s citagies e notificagdes; Licenciatura em Administragio 1
(Administraglio nutarquica) d} Manter organizado o arquivo de documentos; Autdrquica ou equivalente
2) Manter organizado o inventario;
f) Manter i o registe ilistico das mediacé por medi ;
g) Manter lizado o registo de assidui dos fu ios dos Servigos de di e de Apoio Administrativo;
h] Apoiar a atividade desenvolvida pelo Julgado de Paz. |
= Guarda, conserva e cataloga a decumentagio, referente ao arquivo municipal. |
Assistente Técnico e 2 i 1
(Assistente administrativo) Digitaliza a documentagzo. 122 Ano ou equivalente 1
Realiza ages de divulgagdo.
Atende o publico no Balciio Multisservigos da Loja do Cidad3o de Tarouca, nomeadamente: recebe & trata pedidos de beneficisrios da ADSE; pedidos de subsidio
de morte, requerimentos de pens3io de sobr ia e outros por da Caixa Geral de Aposentagdes.
Assistente Técnico Procede a emissdo de‘reglslus ﬂlm'lﬂali negativos para cldadéf:s nacienais. 122 Ane ou equivalente 2
{Assistante Administretivo) Recebe e trata de pedidos de revalidagdo de cartas de conducdo e de alteragdo de nome e moradas,
Recebe e encaminha reclamagées dirigidas a Diregio-Geral do Consumldor
Recebe pagamentos em numerdrio ou através de Multib pr & respetiva entrega, diari
Assistente Técnico
Exerce as i fungdes da éncia do servico de Atendimento do Julgado de Paz:
a) Assegura o atendimento ao piblico, prestando informag3o sobre as atribuigdes e competéncias do Julgado de Paz e respetiva tramitacio processual, bem
como sobre a pré-mediagdo e a mediagao;
— b) Recebe os requerimentos apresentados pelos interessados, reduzindo a escrito, If © pri hil de ario, os pedidos verbalmente formulados;
Assistente Técnico N N B " . .
{Asslstante Administrativol) c) Procede as citagdes e nct_|ﬁca;oes preylstas na lei; 122 Ano ou equivalente 1
d) Recebe a contesta, reduzindo-a a escrito, quando apresentada verbalmente;
e) Designa os i es, através do d dor, na falta de escolha cansensual pelas partes;
f} Marca as sessdes de pré-mediagio e de mediacio;
g) Comunlca a data da audiéncia de julgamento, nos casos previstos na lei, de acordo com a orientagdo do juiz de paz.
Aprovisionamento e Patriménio
Assegura a realizacio das tarefas inerentes 2 inventariagio do patrlmémo municipal.
Procede ao registo e atualiza¢io p dos ativas fveis e propriedades de Investimento.
Técnico Superior Elabora autos de abates/t &ncia, e arquivo di incluindo, a elab: 50 do respetivo processo . . )
» ] N " y . . . Licenciatura em Economia 1
(Economls) Colabora na elaboragdo de contas, em especial dos mapas anexos as demonstragSes financeiras, notas ao balanco e mapa sintese dos bens inventariados.
Apoia, na drea financeira, o funci do Gahi de Inserg3o F
Preenche e recolhe a informagdo dos mapas mensais das refeigGes servidas/prolongamento de horario { educacio pré-escolar e 12 ciclo do ensino bésico).
Técnico Superior
Assegura a tramitacdo de processos de despesa referentes a aquisicdo de bens e servigos.
Efetua o das idades e elab S0 dos cad: de para instrugdo dos procedimentos de contratagio publica.
Regista as diversas fases da execucio da despesa piblica, nomeadamente a requisicdo de compras, entre outros. |
Técnico Superior Presta apoio técnico 3 gestdo de stocks e ao funcionamento dos armazéns, implementando medidas de controlo interno. Licenciatura em Contabilidade e 1
(Contabilidade e Auditoria) Elabora informagdes, no &mbito da 4rea de atuag3o da Secgdo de Aprowsmnamemn e outras, de cariz financeiro, de suporte a decisdo. Auditoria
lab 4o de resp a diversos i éritos relacionados com o aprovi: erealiza¢do de despesa piblica.
Comunica os inventdrios, & Autoridade Tributdria e Aduaneira.
Recolhe e organiza a infermag3o referente aos apoios didos pelo icipio a entid externas,
D ha fungdes i de estude, pl p 0 e do de ativi na drea de 3 émica de icit ia e
Administragdo.
Técnico Superior Téenica Superior Em especial, organiza procedimentos de aqulslgao ou ahenagao dos bens imdveis i do icipio; procede & respetiva inscri¢io matricial e (1 Li iatura em Solici iae 1
(Soficitadoria @ Administragio) predlal, providenciando a sua per no ario Municipal; colab na instrucio de processos de expropriag3o; representa o Administragio
em de dé: quando seja ario, i do o servico respetivo sobre quotas e outras despesas a realizar; apoia o servigo de| /
execugdes fiscais e a instrugdo de outros pracedimentos de cobranga coerciva.
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Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover
com procedimento concursal a
decorrer
Postos de Trabalho a Prover
Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover
Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover

Chefia a i organica do Aprovisis e Patriménio, coord: a do pessoal afeto & mesma.

Coordenador Técnica Realiza atividades de elevado grau de i de técnica e e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
(Chefe de Secciia} coordena a realizagio dos pi di de aquisicio de bens méveis e servicos e o funcionamento dos armazéns.

Executa outras tarefas ou func3es que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 2 sua area funcional/competéncia.

122Ano de escolaridade ou equivalente 1

Assistente Técnico

Assistente Técncico Efetua processos de despesa referentes a aquisi¢io de bens e servicos, de acordo com as diretivas superiores,
{Assistents Administrativo) Redige oficios e elabora mapas.
Colabora na insergdo de dados em aglicato informatica cue servem de base ao calcule do custo de produgdo de bens ou prestagdo de servigos. |

12%no de escolaridade ou equivalente 1 3

Procede & rececdo e arrummagio de todo o material entrado em gista-lo, r bili pelos bens a sua guarda e efetua a entrega nos
sectares respetivos, de harmonia com a orientag3o que foi transmitida, Escolaridade obrigatéria 1

Colabora na realizacéo dos balangos ao armazém. !

Assistente Operacional

Assistents Operacional (Fll de Armezém)

Area de Contabilidade

Estuda e efetua as configuracdes da receita e da despesa, de acordo com o plano de contas em vigor,
Elabora os d previsionais e de 5o de contas.
Presta infe 50 & DGAL, d sobre a 3

Efetua procedimentos contabilistices de maior complexidade técnica,
Elabora informago para resposta a pedidos de entidades auditoras (revisor oficial de contas; Inspe¢do-Geral de Finangas).
Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas apliciveis e procedi bilisticos de maior i técnica. Licenciatura em Contabilidade 1
Elabora mapas e relatdrios em matéria, de natureza orgamental e financeira.

Tratamento contabilistico da receita e da despesa,

Realiza procedimentos de controlo interno.

Efetua pedidos de de apoios itarios e ionais e resposta aos pedidos de informacgio ap pelas enti fi iad em matéria
financeira.

| e financeira.

Técnico Superior
{Contabilldade)

Executa atividades de apoio geral ou especializado ao funcionamento dos servigos financeiros.

Procede ao registo de documentos.

Elabora ordens de pagamento e efetua o arquivo digital dos respetivos documentos de suporte.

Regista notas de crédito.

Confere contas-correntes.

Reconstitui mensal e anualmente os fundos de maneio, de acordo com o regulamento em vigor. 1

Emite requisi¢des internas,

Elabora oficias, mapas e relatdrios.

Assegura a tramita¢do dos i de 30 publica de isicdo de servigos, nas modalidades de tarefa e de avenga.
gura a publicitagio da i i

Qrganizacdo e arquivo dos documentos previsionais e de prestacio de contas.

Técnico Superior
Técnico Superior (Sec. Administragio)

Estuda e efetua as configuraces da receita e da despesa, de acordo com o plano de contas em vigor.

Eabora os documentos previsionais e de prestagio de contas,

Elabora informac3o para resposta a pedidos de entidades auditoras {revisor oficial de contas, Inspecio-Geral de Financas).

Tratamento contabilistico da receita e da despesa.

Elabora estudos e relatérios econdémico-financeiros,

Técnico Superlor Presta informacio financeira & entidade reguladora dos servigos pitblicos essenciais de 3guas e residuos. | Licenciatura em Organiza¢do e Gestdo de
(Gestdo) Preenche e envia varias declaracdes para a AT (Autoridade Tributaria e Aduaneira). Empresas |

Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas aplicveis e procedi ilisticos de maior i técnlca, |

Prestacdo de infi S0 3 DGAL, sobire fundos di: iveis divid e grupo quico.

Andlise econdmico-financeira para formagao de tarifas e taxas.

Apoio aos servigos na impl 30 da il de custos, f: do diversa e f; Fo eletrdnic: itui o tesoureire nas suas faltas e impedimentos e|

assegura o funcionamento da tesouraria em hordrio alargado.

Fung8es de chefia técnica e administrativa da subunidade orgénica da ¢ bili por cujos ér

Coordenador Técnico Realiza atividades de programacio e organizagdo do trabalho do pessoal que coardena, segundo orientag3es e diretivas superiores.
(Chefe du Secciio} Executa trabalhos de natureza técnica e ad de maior

Fun¢Bes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Assistente Técnico 122 Ano ou equivalente 1




= Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas |
Comissdo de Servigo
Tempo Indeterminada Termo resolutivo certn ¥
©
n . = . n =
£ i3 ¥ $ 3 £ g
= 23 2 H 2 3 e
- : g e g o 4 o 2 a
e Categoria/Cargo L= AR e g Area de Formacdo Académlica ou & ° s H a « a g
rreira o
b = Profissional 2 £ o g £ 2 P 2 =
'BEHIEEENERERE
| £ [ % ) = [ = - =
3 3¢ s 3 3 3 3
»
§ £8 g g 3 § g
% ] & ' & 3
& L é & & H &
)
Expediente Geral e Apolaao i dos Cirgdos
T
Realiza os procedimentos de contratagdo piblica de aquisicio e locagio de bens méveis e de aquisigdo de servigos, elaborando as respetivas pecas processuais.
Utiliza a plataforma de compras piiblicas e garante o respetivo funcionamento.
Técnico Superior Efetua a gest3o de contratos publicos. Licenciatura em Administragio 1
(Adm Autérquica) Realiza os procedi dor eleitoral e das elei¢Ges. Autérquica
Elabora o plano de transportes I e presta inft des a entidades externas sobre mobilidad
Presta apoio ao funcionamento da Assembleia Municipal.
Assegura o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal.
Assegura todos os pracedimentos relativos ao expediente, convocatdrias, preparagio de agenda e atas,
Apoia o funcionamento das comissées e grupos de trabalho, bem como os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes,
Técnico Superior Transmite aos sarvigos icipais ¢ as infi Ges necessarias ao de remuneragdes e abonos devidos aos membros da Assembleial
Municipal.
Organiza, classifica e gere o arquivo.
Técnico Superior Promove os contactos hecessarios e convenientes para o correto funcionamento dos servigos e uma cabal p do das ativi aimpl Licenciatura em Secretariado e 1
{Sec. Administragiio} Organiza a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as audiéncias e ac atendimento aos municipes. Administragao
Apoio técnico ao funcionamenta da Seccdo de di Geral, comp lhe, d o il e publicitagdo das
deliberagbes da Camara e despachos do Presidente da Camara.
Presta infarmagGes, internas e externas. respondera pedidos diversos e instrui processos que lhe sejam atribuidos.
Elabora as minutas das atas das reunides da Cimara Municipal.
Elabora minutas de contratas e protocolos.
Executa outras tarefas ou fungdes que |he sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.
Executa trabalhos de técnica e ini iva de maior ¢ da &ncia da respetiva idade orgénica.
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Presta apoio administrative ao funcienamento da Comiss3o de Prote¢3o de Criangas e Jovens em Risco de Tarouca.
Em matéria de expediente geral, efetua o registo da correspondéncia recebida, etabora oficios; emite guias de receita; arquivo de comrespondéncia; tramitacio .
Coordenador Técnico {Expedi Geral) ) 2 g ; & - ” f i & A 5 o e % 120 Ano de escalaridade ou equivalente 1 1
dos pedidos de transporte escolar; apaio ao Balcio Unico de Atendimento; instrugdo e resposta aos pedidos relativos ao Cemitério Municipal.
Em matéria de patriménio, efetua o registo matricial e predial dos bens iméveis propriedade do Municipie; instrugdo dos processas de compra e venda e de outro
tipo de aquisi¢Ses; lizags dad 30 dos veiculos propriedade do Municipio,
Efetua o registo dos equipamentos desportivos na Plataforma SNID.
Assistente Técnico Apoio administrativo 2 instrucdo de processos de contraordenagio da éncia dos Grgdos icipais.
i { a tramitagdo dos processos de execucdo fiscal, .
Técnico  (; B ; < P U L - . L 122 Ano de escolaridade ou equivalente 1
Administrativo} Elabora guias de remessa, autos de transferéncia e autos de eliminagdo no ambito do arquiva documental do municipio.
Presta apoio i ativo na organiza¢io dos p de isicdo de bens iméveis e respetiva gestdo {arrend. Jominios, etc.).
Regista e digitaliza a cor dé recebida e did:
Assegura a tramitagdo de pedidos diversos da peténcia da se¢3o de di geral.
istente Técni Arquiva documentos nas respetivas pastas. 3 .
Assteptelréchico q_ N P P 122 Ano de escolaridade ou equivalente 1
{Assistante Administrativo) Envia a correspondéncia.
Emite guias de receita de servicos prestados.
Assezura o atendimento telefénico e presencial, sempre que necessario.
Assistente Técnico Assegura ao atendimento ao piiblico no Balcdo Unico, presencial e por telefone. d recebe e inha, os pedidos em matéria de edificagdo, . .
s N 'y Ml . - - A 12¢ Ano de escolaridade ou equivalente 2
{Assistante Administrativa) cemitérios, feiras, ocupa¢do da via publica, publicidade, numeraggo de policia e dguas e saneamento.
rd
o
f
-~ N
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Coordena as assistentes operacionals afetos ao servigo , por cujos resultados é responsdve!.
Realiza tarefas de programacio, organizagi dos traball cutar peh b d Efetua os recebi e ents de bens!
I @t - refa pA gramacio, organi; a;a?'e controlo hos a exe pelo pessoal sab sua rec entregas de be 1
existentes no armazém sob a sua responsabilidade.
Organiza o servi¢o de limpeza das i lagd is s0b a i da Divisdo Administrativa e Financeira.
AssletenisOperycional Efetua o dil e encamii das ch oni Escolaridade obrigatéria 1
[Telefonista] T
Assistente Operacional Efetua os recebimentos e entregas de bens existentes no armazém sob a sua responsabilidade. . .
b ) 3 P, N p naNy A . q Escolaridade obrigatéria 1
(Enc. Pessoal Auxiliar) Organiza o servico de limpeza das sob a resp da Divis3o Administrativa e Financeira,
Assegura a limpeza e canservagdo das instala¢Ges.
Assistente Operacional Efetua trabalh il na ed de salas de exposigio.
Vigia pegas em exposigdo.
3 Faz o primeiro atendimento do publico e controla a sua visita,
Assistente Operacional k - . e .
Realiza tarefas de arrumago e distribuigdo. Escolaridade obrigatoria 8
{Auxiliar da Servigos Gerafs ) . - X
Colabora nos trabalh. de e conservacao de equipamentos.
Auxilia em tarefas de carga e descarga.
Assegura o servico de bar.
Assefura a abertura e fecho das instalag8es.
N 2 Responsavel pela guarda e entrega de material de oferta e divulgaggo turistica, de acordo com os pedidos dos servigos.
Assistente Operacional il T i = . n, n : :
gura o arquivo da , de acordo com as orientagdes superiares. Escolaridade obrigatdria 1
{Aux.Tecncica de Turlsmo}
Executa trabalho de reprografia.
Tesouraria
T
N A &cni Procede a liquidagdo de despesas, cobranga de receitas e depésitos bancarios.
Assistente Técnico Coordenador Técnico quidagao P ng: posi 122 Ano ou equivalente 1 |
(Tesourairo) Controla o saldo de i
Gabinete de Informitica
FungBes de estudo, concecdo e aplicagio de métodos e processos, eng em h inerentes a licenciatura, exercidas com ‘
autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisérios dos servicos icipais, através dos meios tecnoldgicos
que suportam a decis3o, nomeadamente:
Apoia aos trabalhadores municipais, na utilizag3o: do dor e de outro i informético, de aplicag3es de gestdo e gerais. de novas tecnologias e|
funcionalidades,
G ’ Apoia na gestdo e manutencio dos sistemas e redes i aticas do icipio (criagdo de util: de dominio, contas de correio eletrénica, etc.).
Técnico Superior (h;:om:tT;r;or Apoia na gestio e manutengao da Intranet da Autarquia. Lic. Infarmdtica/Matematicas Aplicadas 1
Apoia na gestio e manutencio das aplicagbes de gestdo, em particular de Aprovisionamento, Obras Municipais, P aquinas e F; do Diversa.
Efetua a 3o de i lizagio de diagndsticos de primeira linha, resclugio de problemas e i de i para servigos

especializados fora da autarquia sempre que se justifique.
Apoio técnico especializado a realizacio de projetos

com as novas tecnologias.

Colabora na definigdo e i 5o da infr: a Iégica mais ad da as i do Municipio, sempre que solicitado.
Informa sobre o equipamento obsoleto ou avariads, para efeitos de abate.
Fungdes de estudo, conceg3o e aplicacdo de métodos e processos, em conhecil profissionais i a li it a, exercidas com

autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisérios dos servicos municipais, através dos meios tecnolégicos|
que suportam a decis3o, nomeadamente:

Instala de hard e softy di itivos de i o tacSes de trabalho, periféricos e suporte I6gico utilitario, do a resp
— . manutencio e atualizacdo.
Técnico Superior VST Gerar e documentar as configuragdes. Lic. T ias e Sistemas aticos 1
{2ste nformations) Exerce fungdes técnicas na digitalizagdo e arquivo digital da documentagio municipal.
Colabora na divulgacdo de normas de utilizacdo e promover a f a0 e 0 apoio a utilizad: sobre os si de inf 30 i lados ou projetad
PropSe medidas adequadas para a introdugdo de i ¢ies na organizagio e i dos serviges e para a formagSo dos utilizadores de informética.

Assegura a gestdo e reporta anomalias do equipamento de reprodugio.
Informa sobre o equipamento obsoleto ou avariado, para efeitos de abate,
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As tarefas inerentes 3 drea de haria de softy s8o, predomil as i
a) Analisar os requisitos e proceder & concecio |6gica dos sistemas de informag3o, especificando as aplicagBes e programas informaticos, as entradas e saidas, os|
madelos de dados e os esquemas de processamento;
b} Projetar, desenvolve e documenta as aplicagbes e programas informaticos, assegurando a sua integracdo nos sistemas de informagio existentes e
compatibilidade com as plataformas tecnoldgicas utilizadas;
c) Instalar, fi e a i ¢3o e teste de prog e d aplicacionais, il as i3 regras de e
recuperagdo e os manuais de utilizagao;
Especialista Informatica d} Elaborar rotinas e g itari r'zdeﬂnlr p‘|. i de uso~geral nefessérios a u.ma>fécil.e correta utilizaga x.ias fistemas I i Lic. Informatica/Matemiticas Aplicadas 1
(Grau 1, nivel 2) e) Colaborar na formac3o e prestar apoio aos utilizadores na operacdo dos sistemas apli e de matica e na programagic de
procedimentos de interrogagdo de ficheiros e bases de dados;
Incumbe ainda ao pessoal integrado na carreira de ialista de informatica o i das i tarefas, nas respetivas 4reas de ialidade:
a) Colaborar na definigdo das politicas, no i ena 5o dos sistemas e tecnologias de informagao, na modelizagio de testes e na avaliagio
de prototipos e na realizagao de ativid de ia e auditoria especializada;
b) Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informaggo na organizagdo do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas adequadas paraa
introdugio de inovagBes na organizagio e funcionamento dos servigos e para a formagao dos utilizadores de informatica;
¢} Participar no planeamento e no centrolo de projetos informaticos.
Pessoal de Informética As tarefas inerentes a drea de ia de softy sdo, i as
a} Anatisar os requisftos e proceder a conceciio légica dos sistemas de informagao, ificando as aplica¢Ges e prog i icos, as entradas e saidas, os
modelos de dados e os esquemas de processamento;
b) Projetar, d ed as aplicages e progs informaticos, assegurando a sua integragfio nos sistemas de informag3o existentes e
ibilidade com as Idgica:
) Instalar, configura e assegura ai 50 e teste de programas e prod licacionai i asr ivas regras de e
recuperagdo e os manuais de utilizagdo;
d) Elaborar rotinas e programas utilitirios e definir procedi de uso geral a a uma fécil e correta utili dos sistemas aplicacionais i fad
Técnica de e} Colafworar na for.magéu e p:estar apolf) aos utilizadores na operagio dos sistemas aplicacionais e produtos de microinformatica e na programacio de Cursn Técnico de Informaticafou
(Grau3,n21) pr ; de - ¢3o de ficheiros e. bases de d:-.xd?s; . - ) . ' ) » Equivalente 1
Incumbe ainda ao pessoal integrado na carreira de especialista de informatica o das tarefas, nas dreas de 2
a) Colaborar na definicdo das politicas, no di i ena 30 dos sistemas e logias de inf 40, na modeliza¢3o de testes e na avaliagin
de protdtipos e na realizagio de ativi de ia e auditoria
b) Estudar o impacte dos sistemas e das ias de i ¢do na organizagao do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas ad das paraa
dugio dei Ses na izag3e e funci dos servigos e para a formago dos utilizadores de informatica;
c) Participar no planeamento e no controlo de prajetos informaticos.
|
Area ini de Aguas e |
T i
gura o i do servico ini: ivo de dguas e anual dos tariférios, fornecimento de dados 4 entidade| : .
deni = . 5 . = f = : e Zo 2 . | Licenciatura Secretariado
Técnico Superior Técnico Superior reguladora, prestagio de informagio ac consumidor, prestagio de informacio aos servigos municipais, em matéria da sua competéncia, encaminhamento de Administracio 1
i dos i para os servigos operacionais, registo de contratos e de instalag3es resposta a inquéritos e processamento de faturagdo,
Atendimento ao piblico.
Assistente Técnico Assistente Técnico Registo e tratamento de vérios pedidos (contratos, ituic3o de dor, recl; Ses, avarias). Técnico Profissional de Servigos Juridicos 1
Processamento ¢ impressao de faturaciio, de acordo com as orientagdes superiores.
R Procede 4 leitura de contadores de dgua e respetivo registo em suporte digital,
Assistente Operacional . ey A . J . : N
{Lattor Cobrador Consumos) Comumc.a a de nos s & redes publicas. Escolaridade obrigatéria 3
Procede & cobrania das taxas de terrado na feira municipal.
Assistente Operacional Efetua a colocagdo e selagem de contadores de dgua.
" Informa a existéncia de avarias de ds e procede a respetiva substituigio.
e peractons] Verifica leituras. Escalaridade obrigatéria 1

(Cannlizador)

Pracede a cobranga das taxas de terrado na feira municipal.

Recebe pagamentos provenientes de faturas da dgua, quando necessario,

NG



Contrato de Trabalho em Funges Piblicas

. Comissdo de Servigo
Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
3 | i3 P |3 g | 0§ | &
3 oEF | E | 3| 23| &
Carreira Categoria/Cargo Atril /Ce &ncias/. idad Area de Formagdo Académica ou % : 8 : % : : g
Profissional = £ 985 = £ £ = £
2 355 2 2 3 £ F
2 EEy | 2 £ £ £ £
4 33 ¥ % 3 £ ¥
2 | &k & : & & é
8
Servira Recursos Humanos
Caordena o funcionamento do Servigo de Recursos Humanaos.
Distribui as tarefas a executar pelos trabalhadores afetos ao Servigo.
Elabora informag8es de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestlio dos recursos humanos.
Colabora na gestdo e o acompanhamento do Sistema de Avaliagio de Desempenho (SIADAP).
Processa vencimentos e outros abonos.
Colabora na tramitagio dos procedimentos concursais, de mobilidade ou cedéncia de trabalhadores.
Instrui processos de juntas médicas, aposentago e de acidentes de trabalho.
Técnico Superior {Secretariado e Assegura o adequado funcionamento dos sistemas biomé de controlo da Licenciatura Secretariado e 1
Administragiio) Presta apoio nos processos de reorganizagio interna da dos servigos is e elabora o mapa de pessoal, mantendo-o atualizado, Administracio ou equivalente
Elabera o balango social e responde a inquéritos.,
Prestacdo de informac3o a entidades externas (DGAL; IGF e revisor oficial de contas);
Estuda e prop&e melhorias no funcionamento do servigo que aumentem sua a eficacia e eficiéncia.
gura a inscri¢do/reinscrigdo, de trabalhad, na Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE.
Presta informagdes aos trabalh e aos 6rgdos icipais em matéria de recursos humanos.
Elabora oficios de resposta aos pedidos recebidos.
Executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia  sua area funcional/competéncia.
Elabora informacGes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Processa vencimentos e outros abonos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
Elabora informacdes de suporte a alteragSes remuneratérias; redige contratos e avisos para publicagao.
Técnico Superior (Secretariado} antém " ., N o8 pro?efsof indivi __ do's —— . do municipio, ef d ‘3 registo d-as faltas, férias e licengas. Licenciatura em TradugHo e Secretariado 1
Efetua as diligéncias necessérias 3 elaborag3o e implementagio do plano anual de formac3o profissional,
Técnico Superior Envia I os ficheiros destinados a enti externas, 2 Seguranga Social e & Caixa Geral de Aposentagdes.
Recolhe e trata os dados de registo de assiduidade.
Elabora o mapa de férias.
Executa outras tarefas ou fungées que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua 4rea funcional/competéncia.
Assegura a coordenagao do funcionamente do Servigo de H em substituicio do i 4
Assegura agestio e o do Sistema de liacio de Di ho (SIADAP).
Processa vencimentos e outros abonos.
Assegura a tr 50 dos p! d is, de mobilidade ou cedéncia de trabalhad, , P do a i izagdo e normal decurso,
Elabora informagGes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestio dos recursos humanos,
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
Elabora informagdes de suporte a alteragSes remuneratérias.
Técnico Superfor (Contabilidade & | o 62 contratos € avisos para publicagao. R e i -
Auditorta) Mantém Aos pmcess?s ! dos es do o registo das faltas, férias e licengas. L [ 1
Instrui processos de juntas médicas e de acidentes de trabatho.
gura a itagdo do i a0s contratos emprego-i ¢80 & outros, no dmbito das candidaturas aprovadas pelo Instituto de Emprego e
Farmacio Profissional.
gura a itag3o do i referente aos estagios PEPAL.
Gere processos do Pessoal ndo Docente, nomeadamente tratamento da informag3o e elaboracio de mapas e prestagio de informag3o ao IGEFE.
Presta informacdo a entidades externas ( DGAL; IGF e revisor oficial de contas);
Trata pedidos de forma¢3o profissional.
Executa outras tarefas ou fungSes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia & sua drea funcional/competéncia.
Processa vencimentos e outros abonos.
Atendimento ao piiblico. 1
gura a inscri¢io/rei i¢io, de na ¢a Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE, |
[ 1 Assistente Téenclco Mantém i 05 processos ndividuais dos trabalhadores do icipio, efe o registo das faltas, férias e licengas. . .
Assistente Téenico {Asslstente Administrativo) Elabora offcios, editais e outros documentos e procede ao arquivo da documentagao dirigida ao Servigo. 122Ano de escolaridade ou equivalente 1
Recolhe e trata os dados de registo de assiduidade, assegurando o adequado funcionamento dos sistemas biemétricas de contralo da assiduidade.
Participa ao avel do servigo i lias do equi
Recolhe a informag3o necessaria 3 elaborago do mapa de férias.
Assegura a tramitacao dos pedidos de acumulag3o de fungdes,
Executa outras tarefas ou funifes que lhe sejam solicitadas, de grav médio de comglexidade.

»
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[o1isA0 DE GESTAO URBANISTICA E DO AMBIENTE
Dirige a unidade organica respetiva, nas dreas do urb edificagdo, ord do territdrio, i e local. . . .
2 = . . 2 = Licenciatura em Engenharia
Cargos Dirigentes Chefe de Divisdo Elabora e coordena a elaboracio de planos e projetos nas sreas da sua competéncia. Municipal 1
Presta apoio especializado aos servigos e 6rgdos municipais. 5
Secgio de di e Apoio A ivo do Urbanizma
Assegura a comunicagdo entre a divis30 e 0s responsavels dos demais servigos municipais, 6rgdos municipais e entidades externas.
Elabora informagdes de suporte 4 decisdo.
Elabora avisos e editais em matéria de urbanismo e ordenamento.
Emissdo de alvards da competéncia da divisdo.
Atendimento ao piiblico. :
Técnico Superior (Comunicagiio Social) N ol o . N B o L N Licenciatura em Comunicago Social 1
Registo de pedidos, elaborac3o de correspondéncia e notificages, emissdo de certidGes, organizagio e arquivo dos processos, entre outros.
Informag&o sobre o estado dos processos.
Pedido de pareceres a entidades externas na plataforma do SIRIUE, Turismo, Instituto Nacional de Estatistica {INE}.
Arquivo de processos complementares no Sistemas de Informag3o Geografica.
Técnico Superior gura a tr A di | dos pedidos da competéncia da divis3o.
Assegura a comunicagio entre a divis3o e os responsavels dos demais servigos drgdos icipais e externas.
Elabora informaces de suporte 3 decisao.
Atendimento ao piiblico.
Registo de pedidos, elab de déncia e notifica¢s: issSo de certidGes, organizagdo e arquive dos pra , entre outros. . P :
Técnico Superior {Sscretariado a g_ P . cor Sl N B g e processos,’e Licenciatura em Secretariado e
Pedido de pareceres a entidades externas na plataforma do SIRIUE, Turismo, INE. - _ 1
AdministragBo) ~ N N N Administracio
Arquivo de processos complementares no Sistemas de Informagio Geografica,
Envio de dados estatisticos a vérias entidades.
gura a itagdo pr dos pedidos da competéncia da diviso,
Apoio ao Balcgo Uni di e registo de entrada de pedidos. 1
de Qualidade e D Local
Elaborag3o de estudos, programas, planos e projetos, em matérias da sua competéncia.
Elabora informagBes que servem de suporte 4 decis3o, para efeitos de aplicagio do codigo do IMI. N P
Técenleco Superior (Engenharia Civil, - - M " - = Licenciatura em Engenharia Civil 1
perior (Eng ) Interlocutor do Municipio junto da Autoridade Tributéria, relativamente 3 avaliac3o dos prédios urbanos. &
Avaliacio de bens iméveis a adquirir ou propriedade do Municipio.
Informag&o aos empresérios locais, sobre oportunidades de investimento e de financiamente comunitario.
Elabora¢do e divulgagdo de informagfio sobre investimentos municipais. Licenciatura em Bioengenharia 1
Prestacio de informacdo aos agricultores, sobre criagio de empresas e fontes de financiamento.
Controla a qualidade de dgua para consumo humano, incluindo o controlo de contaminantes da 4gua e resolugiio de problemas, estudos para sugestdes de!
Téenico Superior melhorias, avaliag3o de risco, plano de seguranga da dgua, gestdo patrimenial de infraestruturas e controlo do inventirio de equipamentos.
Gere as ETAR's municipais; elabora o plano de do ac do controlo analitico; efetua pedidos de ligagdo 3 entidade em alta
Técnico Superior  (Ambiente e |(AdN), submite dados no Siliamb.
Controlo da Qualidade} Em matéria de ambiente, elabora os indicadores de 32 geragdo. o -
N N Licenciatura em Eng. Quimica - Energla e
Responde aos pedidos da entidade reguladora, > N 1 1
i B . ” Ambiente ou equivalente
Acompanha as atividades escolares no dmbito do programa "Eco-Escolas”,
A hao de impl 3o do fivro de recl aletrénico.
Controla as pragas, metodologias de aplicacio de fitofirmacos e pesticidas.
Elabora os indicadores ECO XXI.
Elabora cadernos de encargos para procedimentos de contratag3o piiblica em matérias da sua competéncia,
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Elabora e acompanha o Programa de Controlo de Qualidade da Agua de Consuma Humano {PCQA).
Tratamento estatistico de dados da qualidade da dgua para consumo humano e elaboragdo de relatérios/i Ses com oportunii de hori;
Analisa e de a recl Ges sobre a i da dgua.
Elabora o plano de ag3o e do controlo operacional da dgua de abastecimento.
Acompanha o plano de tratamento da dgua de abastecimento das piscinas e do planc de ingéncia em casos adicos de episédios de inac3
Acompanha o controlo fisico-quimico do efluente tratado, promavendo o cumprimento dos valores limites legais, da acordo com a legislagdo em vigor.
Acompanha o controlo das recolhas dos residuos s6fidos urbanos no cancelho e da limpeza urbana na cidade, e resposta a reclamages por parte dos municipes,
Téenlco Superior Ambiente & assim como tratamento de dados decorrentes deste servigo. N N N N
Técnico Superior . = . < N T " o - I P . Licenciatura em Biologia 1
Controlo da Qualidade) Elabora os Indicadores de 32 geracdo das 3guas de abastecimento, dguas residuais e residuos sélidos urbanos e participacdo em auvditorias no dmbito da entidade |
reguladora.
Acompanha o controlo de qualidade da dgua das piscinas municipais, através dos valares recomendaveis, no ambito do programa de vigilancia sanitaria.
Elabora cadernos de encargos, para abertura de procedimentos de contratagdo piiblica, no ambito da dgua de consumo, dguas residuais, residuos sélidos
urbanos e piscinas. |
; cdo de de do/seminario sobre o uso dvel da 4gua e residuos dirigido a toda a comunidade local e escolar.
Elaboragdo, submissdo e gestio de candidaturas aos Programas Operacionais com financiamento Europeu (POSEUR e NORTE2020).
Elaboracio dos indicadores do Municipio de Tarouca, no ambito do Programa £CO-XX| - Municipios Sustentéveis.
Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais oes de ¢do, tr e elevagcdo de Aguas limpas ou residuais, a partir de uma sala de
controlo:
PSe em funcionamento as maquinas, tenda em atengdo o objetivo da instalagSo, assiste e manobra os diversos parelhos destinados a tr de dguas
limpas e residuais, camo sejam d d de cloro, poli cal e outros, b ds em determinadas i vigia a sua di
indicadores apropriados, recebe instrugdes superiores sobre o funcionamento ou alteragies a i ir na i lagat d o funei de todos os.
mecanismos, transmite a 0utras areas mstru;nes superiores e qual o tipo de manobras a executar, efetua periodi feituras de aparelhos de controfo e
medida, d i did de caudal, nivela e regista os dados obtidos.
Assistente Operacional Assitentente Operacional (Op.Estacko Vigia, através do sistema de 30, 0 ji de infi Ses de funci da rede em tempo real, iza o funci das bomb. Escolaridade obrigatéria 2
Fowptach) otimizando o consumo de energia.
Realiza o controlo automdtico dos consumos por zonas e edita os balangos de exploragdo.
Ensaia e executa testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento e controla as margens de seguranga, detetando e corrigindo
eventuais deficigncias,
Cuida da limpeza e lubrificagio dos grupos de maquit ilizando massas i ou outros iais ad. dos, e toma em atengio normas de
prevencdo de acidentes.
Colabora em I des e na Fo dainstal corrigindo lias mecénicas e elétricas.
Comunica su ente as anomalias ocorridas,
Gabinete de Estudos e Projetas
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior il fungdes } , de estudo, p!
liagio e de aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a area de f 1 Jémica de Arqui que
visam fundamentar e preparar a decis3o; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetive da petiva ordem pi i legall da, pode| . N N -
Técnico Superior N . Li em Ar e inscrigio
Técnico Superior executar as tarefas e exercer as fungies que sejam p pelo efou ético em vigor na mesma. R o 1
{Arquliteto) na respetiva ordem profissional
Nomeadamente, incumbe-lhe apreciar e elaborar pareceres técnicos sobre os projetos de arquitetura que sdo parte integrante dos processas Sll]EI[OS a
licenciamento municipal, no dmbito do regime juridico do urbanismo e edificagio; realiza vistorias; participagdo na elab £l e de,
planos de ordenamento do territério; acompanhamento de agSes de reabilitagio urbana,
[Funcdes de chefia técnica e administrativa de subunidade organica, par cujos é responsével. Realizagio das ativi de prog; ¢30 e organizagd
Coordenador Técnico do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. N
(Chefs da Secslo) Exeruta de téenica e inistrativa de maior Curso Técnico Profissional Topografia 1
FungBes exercidas com relativo grau de autonomia er bilidade
Assistente Técnico Desempenha fungGes, com base em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, na drea do urbanismo e das obras piblicas, A .
N iy " .y .. B Curso Técnico Profissional Topografia 1
Assistente Técnico {Topografo) nomeadamente, andlise de eshogos, e Bes técnicas. topograficos e atualizagio da cartografia e cadastro municipais.
Efetua a atualizagdo permanente da cartografia digital, incluindo a toponimia e nimero de policia. |
Fornece informagio sobre a denominag3o das ruas e a atribui niimero de paolicia aos edificios.
Técnica Colabora no levantamento das infraestruturas municipais para efeitos de inventariag¢do. Curso Técnico Profissional Desenhador 1
Realiza medicSes de projetos de 30 de planos, algados, cortes, perspetivas e outros tragados, procedendo a sua aplicagiio ou redugdo a
desenhos, andlise de esbogos. e especificagdes técnicas.
Fixa e posiciona alvos topogréficos tais como, bandeirolas e miras falantes, nos levantamentos e implantagGes de obras, percorre o terreno a fim de indicar os
. = pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico.
Assistente Operacional Axtitentente Orsracional Efetua igSes e c /! imétricas com auxilio de i de medida ad, d Escolaridade obrigatéria 2 1
(i) Colabora no transporte e manuteng3o dos equipamentos topogréficos.
Realiza tarefas auxiliares 3 execugdo dos trabalhos de um Topégrafo.
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Comissdo de Servigo

Tempo Indeterminado Terma resolutivo certo

Carreira

Categoria/Cargo

Area de Formagia Académica ou
Profissional

Postas de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Prover
com procedlmento concursal a
decorrer
Postos de Trabatho a Prover
Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover

Secgio de Apoio A do

Assistente Técnico

Coordenador Técnico (Chafe de Secglio)

Fungdes de chefia administrativa da subunidade organica de apoio aos servigos do ambiente e floresta, por cujos resultados é responsavel.
Realiza atividades de cdo e 3o do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientaciies e diretivas superiores,
Executa de técnica e de maior lexidad:

Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e resp bili

122 Ano de escolaridade ou equivalente

Servigos de Espacos Verdes e Sanidad

e Animal

Técnico Superior (Engenharia Agricola}

Programa e planifica as atividades a desenvolver pelo Servico de Espagos Verdes, ao longo do ano.
Elabora ou presta apoio na elaboraciio de projetos de espagos verdes ou jardins.
Participa em acdes de ibilizacd biental e de defesa da floresta.

Licenciatura em Engenharia Agricola

Técnico Superior

Técnico Superior (Enf. Veterinaria)

i do Canil
dos servicos médico-veterinarios.

gura o sendo resp | pela coordenag3o dos assistentes operacionais afetos aguele servigo, atendimento ao publico e

Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal afeto ao Canil Municipal e ac Parque de Alcicima.
Executa fungGes de enfermagem veterindria, sab a supervis3o do médico-veterinrio.

Presta inf Ges em érias da sua

Licenciatura em Enfermagem Veterindria

Encarregado Operacional

Coordena os assistentes operacionais afetos ao servigo de jardins e espagos verdes, por cujos resultados é responsavel,
Realiza tarefas de programago, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo.

Escolaridade obrigatoria

Assistente Operacional

Assistente Operacional
de Servicos Gerals )

{Auxillar

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes.
efetua trabalh il na ed
Vigia pegas em exposic3o.

Faz o primeiro atendimento do piiblico e controla a sua visita,

Realiza tarefas de arrumac3o e distribuic3o.

Colabora nos trabalhos auxitiares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos,
Auxilia em tarefas de carga e descarga.

Assegura o servito de cafetaria e de venda de bens e bilhetes ao puiblico.

de salas de exposicao.

Escolaridade obrigatoria

Assistente Operacional
[Cantonairo de Limpaza)

Procede 3 remogHo de lixos e equiparados, varredura e
limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias ptblicas, limpeza
de chafariz, remogédo de lixeiras e extirpagso de ervas.

Assistente Operacional
(Jardineiro)

Escolaridade obrigatdria

Realiza trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de as e outros instr
Cultiva flores, drvores, arbustos ou outras plantas.

Prepara os terrenos para semear relvados.

Procede & plantagSo e transplantagdc de plantas.

Proceder a limpeza e conservacio dos arri (X 5

de poda.

Escalaridade obrigatdria

10

[Servigo de

Carreira Especial de Flscalizagio

Fiscal Coordenador

O contelido funcional da categoria de fiscal coordenador da carreira especial de fiscalizagio integra o da categoria de fiscal, acrescido de fungies de chefia técnica
e administrativa em subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel, bem como atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo ofi e diretivas

122 ano de escolaridade ou equivalente

Fiscal

ne local, o pri das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos
@ perigos para a salide, segurania e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimenta de notificagfies e comunica;3es legalmente determinadas.

Assistente Técnico

Assistente Téenico

122 Ana de escolaridade e aprovagio em
curso de formagdo especifico

Apoio administrativo ao funcionamento do servigo.
Efetua o atendimento ao miblico e presta informagdes. acomeanha os fiscais na realizatSo de agiies de fiscalizas3o.

Assistente Operacional

Assistente Operaclonal
Aministrativo)

(Auxiliar

122 Ano de escolaridade ou equivalente

Executa tarefas diversas de apoio administrative.

Presta infarmagdes ao piblico,

Recebe a correspond@ncia dirigida ao servigo.

Recebe e transmiti informagées diversas e executar recados que [he sejam solicitados.
Apoia a elaboragio de autos e notificacdes.

Executa tarefas de reprodugio e arquivo de documentos.

Escolaridade obrigatéria

Técnleo Superior

Técnico Superior (Engenharia Florestal)

Apoio ao urbanismo no dmbito do planeamento e ordenamento.

Apoio & Comissdo Municipal de Defesa da Floresta no ambito das suas competéncias.

Estuda e propGe a elaboracdo e revisdo do planc municipal de defesa da florestal.

Realiza acGes de fiscalizagio sobre o cumprimenta da legislac3o por particulares em matéria de defesa da floresta contra incéndios.
Elabora candidaturas no ambite da Defesa da Floresta e Prateggo Civil.

Atende o publico para esclarecimento e comunicagGes de queimas e queimadas.

Realiza agGes de sensibilizacio e de em Si;

Licenciatura em Eng. Florestal ou
equivalente

balt de Informado Geozréfica.
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DIVISAG DE OBRAS MUNICIPALS
Dirige a unidade organica Q) d. as ativi dos servigos is de: vias e edificios e 3guas e saneamento.
Fiscaliza empreitadas e de obras por administracdo direta.
Cargos Dirigentes Chefe de Divisio Fiscaliza ou -supervisiona a ﬁscaliza;?o das e_mpre!tadas e das obras pﬁbli:.as. Licenciatura em Engenharia Givil 1
Elabora projetos de obras municipais e avalia projetos elaborados por entidades externas.
Participa em vistorias e auditorias técnicas, em representagdo do Municipio.
Presta apolo técnico especializado aos servicos e drgiios municipais.
Servico de Projetos, lizacio e Empreit e Obras por Admil Fo Direta
Realiza os p i de publica das de obras pblicas e remete os contratos para fiscalizacio prévia do Tribunal de Contas,
Organiza e apresenta os processos de de obras icipais a fi i itérios e nacionais e aos pedidos ap! dos pelas
Técnico Superior {Aministragdo entidades ﬁnan:iad'oras_, de acordo com as ori.entagaes do Chefe de Divisdo. Licenciatura em Administracio
Autarquica) Ammpanha_a ﬁscallzat{ao de obras por empreitada. ) _ ‘ o . Autarquica ou equivalente 1
Elabora, regista e arquiva todos os d do pr de das empreitadas, nomeadamente, os autos de consignagdo, medicio, suspensio e|
recegdo.
Apoia as juntas de freguesia, na execugio de cbras e pedidos de financiamento.
Funges de estudo, pl p 3 liagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
Técnico Superior e preparam a decisdo, na drea de formacao académica de Engenharia Civil.
Efetua os estudos de célculo das diversas especialidades para obras par ad ¢do direta e e fiscalizagdo de empreitadas.
Efetua o acompanhamento de obras como técnico(a) superior de higiene e seguranca no trabalho e elabora planos de higiene e seguranga no trabalho,
Elabora medidas de autoprotegdo para os edificios publicos.
Prepara e elabora candidaturas no dmbito da eficiénci: ética em infr: da admini: do local, edificios e iluminag&o publica.
Técnico Superior (Engenharia Civil) Tratamento estatistico de dados de consumos energéticas. Licenciatura em Engenharia Civil 1
Elabora relatérios com a descri¢do de medidas implementadas ou a implementar para redugio dos mesmos custos.
Interlocutor e representante do Municipio junto da entidade concessionaria de distribuicdo de energia elétrica. r
Acompanhamento técnico no sector da dugio e ¢do dos técnicos nos edificios piblicos.
Aprecia e elabora informagdes técnicas sobre pedidos de li 50 prévia, ¢do de utilizagdo, entre outros, relativos a operagdes.
Integra comissdes de vistoria, previstas no Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagdo.
Chefia técnica e i emuma orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsaval,
CoordenadorTécnico Realiza dep ¢30 e or 3o do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Curso Técnico Profissional Construgdo 1
(Chefe de Secgo} Executa trabalhos de técnica e ativa de maior na area de construgao civil. Civil
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Executa ou comp@e maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficas relativos & drea de atividades dos servigos a partir de elementos que Ihe so fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais,
Assistente Técnico Executa trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construcdo civil e arquitetura, Curso Téenico Profissional Desenhadar 1
{Desenhador) Executar d. hos car & de espagos dedicados ou n3o a construgdo civil e 2onas verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento urbano- Projetista
i Executa d hos de plantas de impl: £l de espagos exteriores. Executa a amplia e a reduz desenhos.
Assistente Téenico Efetua o calculo de dimensées, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados
Recebe e efetua o registo dos pedidos de materiais a0 armazém para execugdo das obras por administragio direta. regista, em aplicagio informatica, os custos da
Apiienteilécnlco So-de-obra, maquinas e is aplicados na execucdo de obras pelos servigos da Divisdo de Obras Municipals, emitindo relatérios para apreciagio superior. 122 Ano ou equivalente 1
(Assistente Administratlvo) = = E .
Em geral, exerce fungSes administrativas de apoio ao servigo.
Fiscaliza a execugdo das empreitadas de obras e das obras por -agdo direta, partici na medicdo dos trabalhos e na elaboragdo dos autos de
medicio.
Identifica o projeto, o caderno de encargos e o plana de trabalho de obra. . . "
Assistente Técnico [(« . S 5 - . b= Curso Técnico Profissional Construgiio
cwil) F|sca||.za e ?l?ras mumup.ais, quer por empreitadas, quer por administragdo direta. civil 1
Organiza, programa e dirige os estaleiros.
Prepara elementos de comunicag3o 3 obra e as fases de trabalho,
L Regista, analisa e avalia os custos de m3o de obra & materials. fazendo o controlo orcamental. -
o e

S
A
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do Ope Coordena os assistentes operacionais afetos ao servigo de ab de dguaedetr de dguas or cujos é & . N
Seamepado.Qnengiona) i ighag y halh & M P jos Escolaridade obrigatéria 1
(Obras @ Sansamanto) Realiza as tarefas de programacao, e controlo dos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo.
Executa diversos trabalhos de canalizador, no dmbito das suas ¢ & d executa 1i; em edificios, Oes e outros lacais,
destinados a0 transporte de dgua ou esgotos.
Assistente Operacional Monta, conserva, repara, corta e enrosca tubos, soldar tubos de inox, plastico, ferra e materiais afins. Escolaridade obrigatéria 4
(Canalizador) Executa redes de distribuicSo de dgua e respetivos ramais de ligacao, assentando tubagens e acessGrios necessarios. €
AT G Executa outros trabalhos simil ou dos descritos.
o\ Remelons Instrui e supervisiona o trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afetos.
Procede a vigildncia, conservago e limpeza de vias municipais. Il
Executa Fe Ses e desi de 0s acessos.
Assistente Operacional o . . . . s o
L3 Limpa valetas, repara bermas, desob i d e sistemas de d de dguas pluviais. Escolaridade obrigatéria 2
P
{Cantoneiro Vies Munlcipais) 3 o | .
Repara p [{ de ou com massas betuminosas.
Executa corte em drvores existentes nas bermas das estradas.
Assistente Operacional Executa diversos trabaihos de trolha, no dmbito das suas competéncias, nomeadamente, monta bancas, sanitrios, cobarturas e telhas. N frem
= . N e Escolaridade obrigatéria 2
(Trolha) Executa operagSes de calagdo a pincel ou com outras dispositivos, em redes de 4gua e saneamente.
perag e
Servigo de Vias e Edificios
Identifica o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra de instala¢Ses elétricas de baixa tens3o.
P TR Assistente Técnico Apoia a fiscalizagio da execug3o deste tipo de i Ses, por emprei e por acdo direta. 122Ano e Formacgao Profissional em 1
(Téenico InstalagBes Elétricas) Regista, analisa e avalia os custos de m3o de obra e materiais, fazendo o controlo orgamental. InstalagSes Elétricas de Baixa Tensdo
Sempre que necessario. executa instalagfes elétricas.
5 Py cional Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de idade, por cujos ér I.
L p::m:mls) (Vias Pragrama, organiza e cantrolo os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacio, de acordo com as instrugSes recebidas do seu superior hierdrquico. Escolaridade obrigatoria 1 1
Ay Subistitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
Executa diversos trabalhos de asfaltador, no mbito das suas competéncias, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas,
ar e inhos nelas 1} asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante pulverizados ou uma p4.
Examina se o piso, depois de e cilindrado, foi ido a ad lavagem com agulh
Asslstent ol Aguece em caldeiras apropriadas os bidGes de betuminoso com um magarico ou com lenha, verificando no 0 a temperatura ad d
t . .d‘:) ofa Procede a uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador. Escolaridade obrigatéria 1
Espalha e alisa as massas hetuminosas até determinados pontos de referéncia, utilizando uma pa e um rodo.
Orienta dando instrugGes, na manobra da caldeira & sua movimentagéo,
Diligencia a manutengao, conservacio e limpeza da caldeira e da mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias.
Assistente Operacional Nas épocas em que n3o d lve fungdes ificas de asfaltador, no inverno, d ha ativid: narmais de um cantoneiro de vias.
A T Executa diversos trabathos de calceteiro no Ambito das suas c énci; d novos em pedra de calcada, reparagao de pavimentos
& e(n i :er: one existentes em pedra de calgada. Escolaridade obrigatdria 5
Calcsteirol . PO, x : P
Executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente i bidas, em observéncia 3 sua drea fi I/c ia.
e et Executa diversos trabalhos de cantoneiro no dmbito das suas & limpeza de d valetas, caixas de recolha de dguas pluviais,
f 2t :iro.\nu Mr:clzmh) sumidouros, sarjetas, caletores pluviais, manuteng3o das bermas das estradas e outros trabalhos similares. Escolaridade obrigatdria 5 2 3
Canton n| - . . . . PRI . i PR
o Executa outras tarefas ou fungGes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Executa diversos trabalhos de carpinteiro no 3mbito das suas competéncias, nomeadamente, construgdo ou reparagdo de mohilidrio, de autros elementos de
Assistente Operacional madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudangas de mobilidrio, montagem de palcos de madeira, B e
= \ . R Escolaridade obrigatéria 1
(T ) fi de de madeira, afagamentos de pavimentos de madeira.
|Executa outras tarefas ou fungSes que the sejam superiormente Incumbidas. em observancia & sua rea funcional/competéncias.
-t
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Executa diversos trabalhos de carpinteiro de limpos, no dmbito das suas é d executa em madeira através dos moldes que
Ihe sdo apresentados.
Analisa o desenho gue lhe é fornecido ou proceder ele préprio o esbogo do mesmo. Risca a madeira de acordo com as medidas.
Assistente Operacional S.erra e topia as p_e;asf desengrossando-as. Escolaridade obrigatdria 1
{Carpinteiro de Limpos) Lixa e cola material, ajustando as pegas numa prensa.
Assenta montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeiras, armac8es de talhados e lambris.
Procede a transformac3o das pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova, executa outras tarefas ou funges que Ihe sejam superiormente incumbidas,
em observéncia i sua drea funcional/competéncias.
Abre sepulturas e efetua o transporte depos|to # levantamento de restos mortais num cemitério.
Escava no solo uma vata com as di Ll & urna, utilizando picaretas, pas ou maquina apropriada.
Assistente Operacional Conduz o carro de transporte do corpo até & sepultura. ) ] Escolaridade cbrigatsria 1
[Coveira) Abre a sepultura aguando da exumag3o e assegura-se de que o cadaver esta decomposto,
Retira os restos mortais, lava e coloca-os numa urna e deposita em local indicado.
Procede a limpeza e conservagdo do cemitério.
Executa diversos trahalhos de eletricista no mhito das suas competéncias, nomeadamente execugdo e reparagdo de instalages de baixa tensso, redes elétricas
Assistente Operacional de edificios, reparagio de aparelhos elétricos, r doe de % de quadros elétricos, montagem de equipamentos de protecio Escolaridade obrigatéria 1 1
{Eletricista) elétrica, substituicio de lampadas em edificios, montagem de extensies elétricas e quadros para apoio a eventos.
Executa outras tarefas ou fungSes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 4 sua drea funcional/competéncia.
D tarefas de o, di anélise e peq 30 ede ciodei Bes elétricas com carater tedrico-pratico.
Colabora na montagem, conservagio e reparacio de i % elétricas e de baixa tensdo e, executa j l simples de baixa
tensdo ou ir drgdos de utili: corrente nas i i de baixa tensdo.
Assistente Operacional Executa célculos e projetos para instalagdes elétricas e quadros elétricos de baixa tensio, . .
{Montador Elatricista) Realiza montagem de instalagdes elétricas para iluminaggo, fora motriz, sinalizagdo e climatiza¢do. Escolaridade obrigatéria 1
Assistente Opercional Realiza a montagem de equipamentos e quadros elétricos de baixa tens3o.
Efetua ensaios e medidas de detecdo e reparagio de avarias nos equipamentos das instalagies elétricas de baixa tensio.
L& e interpreta desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagfies técnicas.
Executa diversos trabalhos de pedreiro no dmbito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, caixas d , caletores de
Assistente Operacional ! ) ol N PN
{Pedreiro) infraestruturas, bases de abngof rodov:anns.A ) . L ) _ o Escolaridade obrigatéria 3 1
Executar outras tarefas ou fungSes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competancia.
Conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maguinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa area restrita.
Recebe diariamente ordens sobre o servigo especifico a d har, que pred; p o transporte de materiais para as obras em curso,
podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar,
semear, ceifar, debulhar e aplicar itdrios.
Verifica, limpa, afina e lubrifica 0 equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e do. ab. de as viaturas, indo para tal um
Assistente Operacional . PPN
(Tratorista) cartdo, que devera apresenta[ nos postos d? abastecimento, entregando, posteriormente, ao encarregado o respetivo comprovativo, Escolaridade obrigatéria 1
Proceder a T do, em casa de avarias maiores, o arranjo da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagdes de eventuais
acidentes, participa aa respetivo encarregado. |
Procede a arrumacac da viatura no final do servigo.
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de maquinas o holetim didrio de viatura, mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e
combustivel Introduzido.
Executa diversos trabathos de trolha, no ambito das suas competéncias, levanta e reveste macigos de alvenaria.
Assenta manilhas, azulejos e ladrilhos,
Assistente Operacional Aplica camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas manuais adequadas. N L
. . . N N . Escolaridade obrigatdria 6 2
(Trolha) Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do ladrithador.

Monta bancas, sanitdrios, coberturas e telhas.

Executa operagGes de caiagdo a pincel ou com outros dispositivos.
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Oficina e Parque de Mdquinas
T
, . . . Escal. Obrigat/ Carta Condugdo Cat. De
Encarregado Operacional Coordena os motoristas de transportes por cujos é resp: D1 e Certificado de Motorista de 1
{Enc .Motoristas Transp, Coletivos) Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente, o plano anual de transportes escolares. N )
Transporte Coletivo de Criangas
Conduz veiculos pesados ou ligeiros de transporte de passageiros, nomeadamente, transporte escolar.
Alerta o superior hierdrquice para a existéncia de avarias no veiculo ou de nec: de 30 e re i
Mantém o veiculo em bom estado de apresentagdo e limpeza.
Abastece de ¢ as viaturas, do para tal um cartdo, que devera apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ao Escol. Obrigat/ Carta Condugdo Cat. D e
Assistente Operacional N " i i
encarregado, o respetivc comprovativo. D1 e Certificado de Motorista de 7 1
{Matorista Tran.Colstivos) 2 . . N )
Procede a arrumag3o da viatura no final do servigo. Transporte Coletiva de Criangas
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de méquinas o boletim dirio de viatura, mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e
combustivel introduzide.
Executa outras tarefas ou fungGes que the sejam superiormente incumbidas, em observéncia 2 sua drea funcional/ competéncia.
Conduz automdveis ligeiros para o transporte de passageiros e de mercadorias, tendo em atengdo a seguranga da viatura e as normas de transito; regula a
o] { de locidade do veiculo dendo as bras necessarias e atendendo ao estado da via e do automével, 2 circulagio de outros veiculos e pedes, s regras e
: e > > ) ace o5 e = Escol. Obrigat/ Carta Condugdo Cat, B 2
Ligeiros) sinais de trénsito; colabora na carga e descarga de bagagens e mercadorias; providencia pelo bom estada de funcionamento do automével, procedendo i sua
limpeza e zelando pela sua ¢do, lubrificagdo e r a
Coordena os motoristas, exceto os motoristas de transpaortes coletivos, e di de por cujos resultados é respi avel.
Encarregado Operacional {Parque . - . . N :
da Miguinas) Programa, organiza e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente, de acordo com o plano de trabalhos comunicado) Escolaridade obrigatéria 2
0
pela Divisda de Obras Municipais.
Al e ralOneracianal Deteta as avarias mecanicas. repara, afina, monta e desmonta os 6rgaos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel.
Assistente Operacional e e( - :::: Ane! Executa outros trabalhos de mecénica em geral. Escolaridade obrigatéria 2
Afina, ensaia e conduz em ia as viaturas rep faza e o controlo de maquinas e matores.
Constrdi e aplica na oficina estruturas metélicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras.
Interpreta desenhos e outras especificagSes técnicas.
atietantel0 torsal Corta chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos,
23 : % u:le:)c il Utiliza diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacas hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento. Escolaridade obrigatéria 2
Enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes.
Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites.
Executa a ligagao de el alicos por meio de rebites e outros processos.
Condugio de veiculos pesados ou ligeiro de mercadarias no apoio aos trabalhos a realizar.
Alerta o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de idade de 50 e r mantém o veiculo em bom estado de
apresentacdo e limpeza.
Assistente Operacional Abastece de combustivel as viaturas, possuindo para tal um cart3o, que deverd apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ao Escol. Obrigat/ Carta Condugde Cat. Ce
{Motorista ds Pesados) encarregado, o respetivo comprovativo. a
Procede a arrumacSo da viatura no final do servigo.
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de maquinas o boletim didrio de viatura, mencionande o tipo de servico, quildmetros efetuados e
combustivel
Conduggio de maquinas pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou veiculos de idéntica natureza,
Manobra sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas. Escol.Obrigat/ Habilitagiio de Condugio
Asslstente Operacional I s o . B . - = P
(Cond. - as) Alerta o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutengdo e reparagao. Méaquinas Pesadas e Operador de 4
. Mantém o veiculo em bom estado de apresentacio e limpeza. pesado de ebgenharia
Executa outras tarefas ou fun;des fque Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua srea funcional/ competéncia




Carreira Categoria/Carga A Ses/C &ncias/Ativid;

O psicdlogo desenvaolve as suas fungdes em contexto escolar, competindo-lhe, designadamente:

Contrato de Trabalho em Fungdes Pablicas

Comissdo de Servico
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| a} Contribuir, através da sua intervencio iali parao i integral dos alunos e para a construg3o da sua identidade pessoal;
b) Conceber e participar na definigio de égias e na apli de procedi de orlentacdo iva que pr [ do aluno ao|
longo do seu percurso escolar;
<) Intervir, a nivel psicoldgico e psicopedagégico, na observagio, orientagiin e apoio dos alunos, pr doa S0 de es, pais e encarregados
de educagdo em articulagdo com os recursos da comunidade;
d) Participar nos processas de avaliagio multidisciplinar e interdisciplinar, tendo em vista a elaboragdo de programas ed i individuais, e asua
concretizagio; 122 Ano de escolaridade 1
e) s e agdes de ac th pessoal e f a nivel indivi ou de grupo;
f) Colab. no | de idades da i educativa com o fim de propor a realizacio de acBes de prevengdo e medidas educativas
adequadas, designadamente a situag3o especifica de alunos também escolarizados no estrangeiro oy cujos pais residam e trabalhem fora do Pais;
g) Participar em experiéncias pedagégicas, bem como em projetos de investigagdo e em acdes de formagdo do pessoal docente e n3o docante;
hj Colab no estudo, 30 e pl de medidas que visem a melh do sistema ed ivo e har o d Ivi de proje
Se necessdrio, colabora com o Servigo de A¢do Social e com a Comissdo de Protegdo de Criancas e lovens em Perigo, no apoio psicoldgico a cidadios em sif 1
de vulnerabilidade ou de perigo.
de administrag3o escolar d ha, soh ori 30 do chefe de servigos de administragdo escolar, fungdes de natureza executiva, enquadradas

com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa,
designadamente gest3o de alunos, pessoal, il patriménio, aprovisi ia, arquivo e
Compete-lhe designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragio de dados relativos is Ges fi iras e de B It

b} Assegurar o exerci das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado pelo érgéo executivo do estabelecimento de educacgio ou de ensino ou do|
agrupamento;

<) Organizar e manter atualizados os processos relativos  situacio da pessaal docente e nio docente, designad o dos vencimentos e/ 122 Ano de escolaridade 1

registos de assiduidade;

d) Organizar e manter i oil io patril ial, bem coma adotar medidas que visem a conservagao das instalagdes, do material e dos equipamentos;

| e) D lver os di da isicio de material e de equipamento necessarios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgagSo da informag3o entre os vérios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

£) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gest3o dos alunos;

h} Providenciar o atendimento e a informagao a alunas, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do érgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros érgdos, e elaborar as respetivas atas, se
necessario

for




Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas
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Ao encarregado operacional compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal que esta sob a sua d déncia hierarqui
Ihe, predominantemente:
a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de agdo educativa;
b) Cotaborar com os érgaos de administragia e gestdo na distribuicdo de servico por aquele pessoal;
c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter  aprovacdo dos 6rg3os de administracio e gestdo;
d) Atender e apreciar reclamagdes ou sugestes sobre o servigo prestado, propondo solugdes; Escolaridade obrigatéria 1
e} Comunicar infragtes linares ao pessoal a seu cargo;
f) Requisitar ac armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
g) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;
h} Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, etc..
Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de agdo educativa relativos a infracges disciplinares verificadas
| Incumbe-lhe o exercicio de fungdes de apoio geral, i il as de ista e de fia, d doei it o respeito e aprego pelo|
estabelecimento de educacio ou de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser ef Desi lhe:
a) Participar com os docentes no acampanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom
ambiente educativo;
b} Exercer tarefas de di e ink de utilizad da escola e controlar entradas e saidas da escola;
¢} Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola;
d} Providenciar a limpeza, arrumaggo, conservagio e boa utilizagio das instalages, bem como do material e i diddtico e i atico necessario ao|
desenvolvimento do processo educativo;
&) Exercer tarefas de apoio aos servicos de agdo sacial escolar;
f) Prestar apoio e assisténcia em situagSes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianca ou o aluno a unidades de prestagio de Escolaridade Obrigatéria 34
cuidados de salde;
g) Estabelecer ligag3es telefonicas e prestar informagées;
h) Receber e transmitir mensagens;
i) Zelar pela conservag3o dos equipamentos de comunicagio;
i) Reproduzir d com utilizagdo de i préprio, do a limpeza e S0 do mesmo e ef reparagdes ou|
comunicanda as avarias verificadas;
1} Assegurar o controlo de gestio de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia;
m) Efetuar, no interior e exterlor, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;
n) Exercer, quando necessério, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funci de lak Grios e bibli escolares.
Assegura a limpeza das instalagdes escolares.
| Assegura a vigilancia dos alunos nos autararros escolares, de acordo com as regras aplicaveis e que Ihe foram previamente transmitidas. Escolaridade Chrigatéria 23 10
| Efetua a limpeza dos autocarros escolares.
Assegura o servico da portaria da escola, vigia as entradas e saidas de pessoal e alunos, vigia as instala¢Bes escalares, par d | Escolaridade Obrigatéria 5
detetadas.
Organiza e coordena os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete,
Confecmn.a e serve-as refel;ﬁe's‘e outros allm?qtss. . ) o Escolaridade Obrigatéria 8
Presta as informagGes necessarias para a aquisicio de géneros e controlar os bens consumidos diariamente.
Assegura a limpeza e arrumagdo das instalagGes, equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a sua conservagio.
277 19 39 2 2




