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CAMARA MUNICIPAL DE TAROUCA

MAPA DE PESSOAL - 2023
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Mapa de Pessoal 2023 Postos de trabalho a prover
Postos de trabalho providos
Tempo indeterminado {Novos)
T
2 emp_o Tempo Comissdo de
L LER determinado servigo
. " T issd 1
Cargo/Carreira/Categoria Tempo indeterminado o ek Comlss. E A Prover Em Mobilidade | (Proc.Decorrer)
determinado servico
Dirigentes Chefe de Divisdo 2 1
Técnica Superior/Técnico Superior 49 1 B 9
Coordenador Técnico 6 4
Assistente Técni
Carveiras Gerais ssistente Técnico
Assistente Técnico 33 1 9 4
Encarregado Operacional 7 2
Assistente Operacional
Assistente Operacional 178 21 1
Carreiras Ndo Revistas Pessoal de Informética Especialista de Informética 1 1
Carreira Especial de Fiscal Coordenador 1
Fiscali Fiscalizagdo
Iscalizacdio Fiscal Municipal 1
Outros Cargos Coordenador Mu{lif:ipal da Protecdo | Coordenador Mutmif:ipal da Protecdo y
Civil Civil

Totais 282 2 2 36 12 9 2

Aprovado por. ﬁ ,‘Zgg[gg em reunido de Camara Municipal de =E_/l’( /QQQQ Aprovado por W‘O A em sessdo da Assembleia Municipal de, l l( / tOI‘%,’)D

/ /" '/ _DOrgdo Executivo,

ey \ < )
/ / ~ -.‘ iy St
l,’-"/ & "l//f £ —

iy

e b

/ L1 .\\-1/\ _ -@N’ﬂ : '
/’“--——g;l \fﬂz;cig/gg. Zx e \J\?




Contrato de Trabalho em Funges Piblicas
\/v Comissio de Servigo
_ Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
g 5 8 5 g 5
z -] > -} >
. Area de Formagio Académica ou H & 3 £ 3 &
Carreira Categoria/Cargo /Attvidad, A N a L4 a a a 4
Profissional o 9 e o Q o
2 5 3 3 £ 3
i g g 8| F| 8
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3 S 3 < 3 3
8 b 8 2 8 £
s g 3 g g g
o o Y a o e
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes c: it de estudo, pi;
programagio, avalfagio e de aplicagio de métodos e pracessos de natureza técnica e ou cientifica inerentes & rea de formag3o académica de Geografia, Licenciatura em Geografia 1
que visam fundamentar e preparar a decisfio; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa
outras atividades de apoio especializado no Servico Municipal de Protegio Civil.
Dirigir o SMPC;
Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socarro que ocorram na drea do concelho;
Promover a elaboragio dos planos prévios de intervengio com vista a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis;
Promover reuniGes periédicas de trabalho sobre matérias de protecio e socarro; 1
Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados 3 intervencao op ional no respetivo icipio;
Comparecer no local das acorréncias sempre que as circunstincias o aconselhem; Convocar e coordenar o
CCOM, nos termos previstos no SIOPS.
Recolha, rececio e captura de animais vivos. Recolha de cadaveres de animais. Limpeza, tratamenta e alimentag8o dos animais alojados no canil municipal.
Encaminhamento de animais para adocio e sua divulgagio. Apoio ao Servigo da Protegdo Civil, autoridades paliciais, delegados de satde e outras entidades, Escolaridade obrigatéria 2
apoio 3 Enfermeira Veterindria nas diferentes atividades por ela desenvolvidas.
Organiza e prepara a informagdo municipat destinada 3 divulgacio, interna e externa, através de vérios canais de comunicag3o, nomeadamente, no site do
Municlpio e na agenda municipal.
Coordena os recursos hurnanos e gere os meios materiais afetos a este servica, na drea da comunicacgdo. . = o
. B s ol Licenciatura em Comunica¢io
Cria, promove e divulga da imagem institucional do Municipio. social 1 1
Assegura a atualizagdo permanente da pégina eletrénica do Municipio, em articulagio com os 6rgdos e servicos municipais.
Participa na planificacio e realizagdo das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e ComunicagSo, informando superiormente a
atividade desenvolvida.
Programa e planifica, em articulag3o com os érgdos icipais, as atividades da Acad de Miisica, organizando e d do os recursos hi e
materlais afetos & mesma.
E responsével pela guarda e conservacdo do equipamento afeto 3 Academia de Musica. B
| Des‘envolve af : ividades da AA i J de Mus}ca, ! d " formacﬁo.musrml. _ ) - Licenciatura em Ensino da Msica 2
Ensino da Muisica e outras atividades de enriquecimento curricular ou nos bell escolares de ensino publico do concetho e no
|Atelier de Ocupagdo de Tempos Livres.
Participa na planificacdio e realizagio das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagde, informando superiormente a
atividade desenvolvida.
|Programa e planifica, em articulagSo com os drgdos e servigos icipais, as atividades e eventos icipais relacionadas com o turismo e a cultura,
colaberando ati na respetiva impli gdo.
Coordena o funcionamento da Casa do Paga de Diélvares, or izando as r i ividades e utilizagio, bem como os recursos humanos e materiais. B N .
Licenciatura em Marketing e
|afetos & mesma. N Pablicas ou ; 1
| Elabora relatérios sabre as atividades desenvolvidas. e
Participa na planificacio e realizagio das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagsio, informando superiormente a
|atividade desenvolvida.
| EXE'.Ce fungges n_a Blblioteca -, i . ! d N r.eg.isln,' ! n Ao, cotagho, ar " B das - r'm_‘ ey i A gestio de catil 129%Ano de escolaridade ou
servigo de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogrifica, assim como a preparagdo dos instrumentos de difusio, aplicando as normas de equivalente 1
funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagdo, de acordo com os métodos e procedi previ belecidos.
Assegura o atendimento e apaio ao piiblico que utiliza o Espago Internet, por cujo funcionamento € responsével, de acordo com as orientacges superiores. 12¢Ana de escolaridade ou
Mantém atualizada a agenda das atividades programadas para aquele servigo, de acordo com os pedidos recebidos e colabora na respetiva reafizagio. equivalente 1
Participa as avarias dos equipamentos afetos ao Espaco Internet.
| Apoio administrativo {redagdio e arquivo de documentos, em suporte papel, fotografico e digital} ao funcionamento do Gabinete da Cultura, Turismo e|
Comunicacdo.
Colabora na reali: dasr ivid: , de acordo com as diretivas superiormente transmitidas. 122Ano de escolaridade ou 2 a
| Design de cartazes, flyers, programas e outros suportes de di Igago da atividad icipal e de entidades associativas locais. equivalente
Elabora a agenda de eventos e o boletim municipal.
_i Design de folhetos informativos e turisticos.
Desenvolve as atividades da Academia de Miisica, nomeadamente, formacdo musical. Desempenha fungGes de natureza executiva, de grau médio de
i complexidade, na drea de misica, dirigida a publicos de varios escaldes etarios, incluindo a formacdo e a pratica de instrumento musical. 122Ano de escolaridade ou 5
Participa e dirige de orquestra. equivalente
Participa na organizag3o e realizagio das atividades da demia de Musica.
C 'ganizar e i i lizar as atividades e agendi dc{ Aufiitéri'o Municipal de Tarouca, sendo avel pelo respetivo func d 122Ano de escolaridade ou
(pefa boa ecorre.ta u f‘?s 'e'c?nlcos.. _ - ) B equivalente 1 pagina 1def21
Assegurar a realizagio das atividades agendadas para o Auditério Municipal, organizanda os respetivos recursos humanos e materiais.
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Contrato de Trabalho em Funges Piblicas

Comissdo de Servigo
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Assegura a limpeza, conservagiio e vigilancia das instalacdes destinadas a reunides, exposi¢des e espeticulas e formacio musical.
Efetua trabalhos auxili na ed de salas de icH
Vigia pecas em exposigio.
Faz o primeiro atendimento do publico e controla a sua visita.
Assistalite Dpersions] Assistente Operacional (‘Auxiliar dos Realiza tarefas de arruma;.’if e distribuigdo. - Escofaridade obrigatoria 13
Servicos Gerais) Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de equipamentos.
Ausxilia em tarefas de carga e descarga.
Assegura o servico de cafetaria.
Realiza a venda de bens e bilhetes ao pblica, quando necess4rio.
Na Casa do Pago, assegura o servigo de mesa, quando necessario.
GABINETE DE EDUCACA0, DESPORTO E TEMPOS LIVRES
T
Assegura a direcdo técnica desportiva das instalagses e equipamentos desportivos icipai do os recursos h e materiais afetos ao
servico.
Acompanha projetos e ac8es de iniciativa das coletividades locais, de acorde com o projeto de desenvolvimento desportivo. . 5 I
Técnico Superior N . . . - . ] Licenciatura em Educag¢do Fisica/
{Educagéo Fickca e Dasporto) Orienta, aoomp.aAnha e de?envol\{e treino de jovens nos vénoi escaldes de f?rmagao tilespon{va. L ) . Desporto 5
Programa, planifica e realiza projetos e atividades de ocupacdo de tempos livres destinados 4 populagiio sénior e 4s criangas e jovens durante as férias
escolares.
Define e operacionaliza projetos de promog3o da atividade fisica e do desporto, nos estabelecimentos de ensino, em especial, no ambito das atividades de
enriquecimento curricular {12 ciclo) e no prolongamenta de harrio do ensino pré-escolar.
Define, propde e operacionaliza projetos de promog3o da pratica desportiva para todos os grupos populacionais e a realizaggo de provas desportivas de L
Técnico Superior ambito local, regional, nacional e internacional que incrementem a prética desportiva e promavam o concelho. Licenciatura 29 Ciclo/Variante 5
(Prof. Ensino Bisico-22 ciclo- E. Fisica) E.Fisica
Técnico Superior Ensino Bésico , Inglés, Expressdo Plastica ou equival Participa na planificagao das atividades de apoio ac ensino aos alunos do do ensino basico & na 6
{Professor Ensino Bisico} respetiva realizagdo, de acordo com as orientacges do Agrupamento de Escolas.
Técnkco Superior Licenciatura em ensino basico — 1.2 ciclo, 2.2 ciclo, Portugués/Francés
Técnico Superior (Professor Er}s_inn Basico , Ing'lés, P do Plastica ou ! . Patticipa na planificagdo das atividades de apoio ao ensino aos alunos do 12,22 e 3¢ ciclos do ensino _ . )
do 12 Ciclaf Ensino Bisico) bésico e na resp?nva realizacdo, de acordo com as orientagdes do Agrupamento de Escolas. . Licenciatura 12 Ciclo 1
Colabora na real de outras atividades pr idas pelo gabi relacionadas com a educagio e a formagdo de criangas, jovens e aduttos.
D h das Atividades de Enr i Curricular e outras relacionadas com a Escola.
Planifica e assegura a componente de apaio a familia nos belecimentos de educacio pré far.
Desenvolvimento das atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em cuja planificagio e programacdo participa.
Dy ividades de ani do sociocultural, no dmbito de uma equipa multidisciplinar, destinadas a populagiio sénior, d. realizacdo de
ot aulasds Li'!eraci? Digital. . N . . . Licenciatura E.Infincia 2 3
{Educador de Infincim) Programa e planifica das atividades a desenvolver pelo respetivo servico, na sua area de competéncias.
Planifica e executa atividades de animags ioed do Atelier “Crescer a Sorrir”.
Planifica e leciona Atividades de Enriquecimento Curricular, em especial, Expressdo Pldstica, a alunos do 12 ciclo do ensino basico.
Elabora relatérios.
Participa na planificagia das atividades de apoio ao ensino aos alunas do 12,22 e 3¢ ciclos do ensino basico e na respetiva realizagdo, de acordo com as
Técnico Superior {Professor| orientaces do Agrupamento de Escolas. Licenciatura em ensino basico — 1
do 12 Ciclo Portuguds/Francas | Colabora na realizagdo de outras atividades promovidas pelo gabinete relacionadas com a educacio e a formagdo de criangas, jovens e adultos. 1.2 ciclo Partugués/Francés
D Ivi das Atividades de Enri i Curricular e outras relacionadas com a Escola
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Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
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O psicélogo desenvolve as suas fungSes em contexto escolar.
Contribui, através da sua intervengdo especializad para o desenv: integral dos alunos e para a construciio da sua identidade pessoal.
Concebe e participar na definigio de estratégias e na aplicagio de procedimentos de orientac3o ed que pr 0 ac b do aluno ao
lango do seu percurso escolar.
Intervém, a nivel psicolégico e psicopedagégico, na observagdo, orientagio e apoia dos alunos, promovendo a cooperagdo de professores, pais e
encarregados de educagdo em articulagio com os recursos da comunidade.
Participa nos pracessos de avaliagio multidisciplinar e interdisciplinar, tendo em vista a elaboragdo de programas educativos individuais, e asual, : icologia e inscricio
N aPp
concretizacio. - . . 1
x ) = na respetiva ordem profissional
Desenvolve programas e agSes de aconselhamento pessaal e vocacional a nivel individual ou de grupo.
Colabara no | de idades da idade educativa com o fim de propor a realizagao de aglies de prevengdo e medidas educativas|
Técnico Superor Técnico Superior { fogia} |ad! tas, designad asituagdo especffica de alunos também escolarizados no estrangeiro ou cujos pais residam e trabalhem fora do Pais.
Participa em experigncias pedagégicas, bem como em projetas de investigacdo e em agGes de formagdo do pessoal dacente e njo docente.
Colabora no estudo, conce3o e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema ed ivoe har o d fvi de proji
Colabora com o Servigo de acdo Social e com a Comissio de Proteciio de Criancas e jovens em Risco, no apoio psicoldgico a cidados em situagdo de
vulnerabilidade ou de perigo.
D ha fungdes c kit de estudo, pl programagio e execugdo de atividades na drea de formagio académica de psicologia,
d avaliagdo e acompanhamento psicolégico de criangas e jovens, promogdo das &nci & sociais, di i de agBes| Li iatura Psicologia e inscri¢do 1 1
de capaditagdo p. I, d do ao piiblico-alvo do PIICE; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profi f| na respetiva ordem profi t
legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungdes que sejam permitidas pelo normative estatutario efou &tico em vigor na mesma.
g a realizagio das atividades programadas pelos docentes para a Biblioteca Escolar de 12 Cicla do Ensino Bésico e organiza o respetivo
oo enicy funck 122 Ano ou equivalente 1
{Coordenador Biblicteca) Propde a realizac3o de atividades. 9
Elabora trabalhos de natureza adi ativa relacionados com o servico que chefia.
Assegura o e arquivo da corr déncia do gabil
Redige documentos e assegura a divulgagio de informacdo ao piiblico.
Assistente Técnico [ Efetua o dii ao publico nas instalagdes desportivas onde exista recegdo, emitindo as faturas dos servigos prestados e bens vendidos, bem como X
L - 122 Ano ou equivalente 2 1 1
Administrativo) re o os quando 10,
Colabora na abertura, encer e vigildncia das i lagdes e no h das utilizad das mesmas e assegura o servico de bilheteira.
Colabora na realizaciio das atividades p pelo servio, de acordo com a planificagio e as orientaces transmitidas.
Assistente Técnico
FungGes de chefia técnica e emuma de organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é respansavel
Coordenador Ticnlm (Phc.inu Realizasio das atividades de progran?aq?fc e organizagio‘ do traba!ho do pe.ssu-al c!ue coordena, segundo orientagbes e diretivas superiores 122 Ana ou equivalente 1
que } ¢do de trabalhos de técnicae rativa de maijor ¢
FuncGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade
Assegura os trabalhos de conservagio e de reparagio do equipamento basico das Piscinas Municipais, cobertas e descobertas.
Planifica e programa, em articulago com os servigos técnicos, a calendarizagio das agdes de do dos sob sual 122 Ano de escolaridade ou
Assistente Técnlco . " %
responsabilidade, equivalente e formagio 1
{Manutencio de Piscinas} S, N N = " o
Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagées. profissional especifica
Colabora na vigilincia e manutengao geral as instalagges do Complexo Desportivo Municipal, quande necessario.
Coordena os p is afetos as instal; desportivas, por cujos resultadas é responsavel.
Encarregado Operadona‘I Realiza.(arefas .de prograr_nagia, organizagio e ct.)ntrolo dof trabalhos:': executar pelo pessoal sab sua coordenag3o. Escolaridade obrigatéria 1
{Enc. Recintos Ci avarias do ou pi ia a respetiva reparag3o.
Sempre que necessario, realiza tarefas de vigilincia e manutengio das instalagSes desportivas e assegura o servico de rececdo e bilheteira.
i O | Vigia as Piscinas Municipais Cob: Descobertas, durante a utilizagio pelo pablico, . e
o (Vigitants !g- as Piscinas Municip: |iCo ertas eA e ‘ E- as, duran ? sua utili .cau.pe puh. ico. Escolaridade obrigatéria 4
de servigos desportivos) Vigila e efetua a geral das do Camp Desportivo
Vigia e efetua a manutenciio geral as instalagGes desportivas municipais.
Assistente Operacional {Vigiante | 2 © X 0 & < B p . RN
Participa avarias nos equipamentos, Escolaridade obrigatéria 1
de Melos Aquiticos) o . . "
Sempre aue necessdrio, assegura o servico de rececdo e bilheteira.
Vigila e efetuaa cdo geral as instalagSes desportivas
Resttens d.l o~ IGcnls) (usliny Participa avarias nos equipamentos. Escalaridade abrigatdria 2 2
Sempre que necessdrio, assegura o servigo de rece3o e bilheteira. Pagina 3 def21




Carreira Categoria/Cargo ibuigSes/ é /Atividad,

D ha fungdes LG de estudo, pl: ), Programacio e execucio de atividades na érea de formacsio académica de servigo social.

Efetua o atendimento de pessoas em situagio de vulnerabilidade, elabora informagdes sociais, fazenda avali ¢Bes socioecondmi ] ao nivel
da habitagdo, Banco Social (cabazes de natal), agHo social escolar, salde, casa albergue, de acordo com os regulamentos em vigor.

Informa os pedidos de atribuigda do incentivo a natalidade e dos tarifsrios especiais.

Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas

Tempo Indeterminado

Termo resolutivo certo

Comissio de Servigo

Area de Formago Académica ou
Profissional

Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabatha a Prover
Postos de Trabalhe Providos
Postos de Trabalho a Prover

estrangelra,
Integra a Comiss3o de Protegdo a Criancas e jovens em Risco.

Exerce outras funtGes, no dmbito das suas ¢ ias.

Efetua visitas domicilidrias, bem como de casos, LiegnelaturarServico Sacial ! 2
Em matéria de habitacdo, efetua o atendimento dos arrendatarios, procede 3 lizagZa de rendas e repi o icipio em bleia de do

Representa a Cdmara Municipal no Nicleo Local de Insergdo do rendimento social de insergéa.

Coordena a atividade do Servico de Acio Social e Satide.

Desempenhe de fungSes consultivas, de estudo, planeamento, pragramagcio e execu¢3o de atividades na drea de formagio académica de psicologia.

Atende os utentes do servico de psicologia, procedendo & avaliagdo e intervengio nos problemas e perturbaces psiquicas nas diferentes etapas de vida —

infancia, adolescéncia, aduhticia e anciania.

Utiliza os instrumentos de avaliagio psicolégica (testes, escalas, iais e i necessérios) zelando pela sua manutengio e respeitando as

condigGes de utilizagdo e seguranga. Licenciatura Psicologia 1
Elabara relatorio de avaliagio e organiza processos.

Colabora nas atividades do Banco Social, incluindo a instrugdo de processos, elaboragao do relatério social e entrega de bens.

Participa nos procedimentos concursais, realizando os métodas de selegHo de avaliagdo psicoldgica e entrevista de avaliagio de competéncias.

Presta apoio técnico especializado no d fvi o de outras atividades do Servigo de Acdo Social e Satide.

Gestdo dos refeitdrios do Agrupamento de Escolas, assegurando a elaboraciio das ementas e das pecas dos procedimentos de contratagdo publica para

aquisi¢cio dos bens e servigos rios ao respetivo funci

Regista os custos da prestacdo deste servigo.

Gestdo e monitarizagdo dos contratos de forneci o de géneros ali , entre outros.

Impl}ementa;io do sistema de HACCP. - . . Licenciatura Ditetética 1
Realizacdo de atividades de promogdo e educacio para a saiide destinadas & comunidade escolar do agrupamento de escolas e 2 populagdo local, em|

particular, 4 terceira idade.

Assegura a implementagdo do programa Regime Escolar (Fruta Escolar e Leite escolar);

Presta apoio técnico especializado no Centro de Satde {realizagio de consultas de nutrigao) e na equipa muitidisciplinar para a reabilitag3o dos utentes ao

cuidado.

Desempenha as fun¢des necessarias ao funcionamento da Rede Sodial.

Elabora o diagnéstico social para posterior atualizacio do Plano de D. i 0 Social.

Assegura o funcionamento do Gabinete de Apoio ao Emigrante, p do apoio aos emi € ex-emigrantes no preenchimento de documentagio. Licendiatura Sociologia 1

penha fungdes Itivas, de estudo, pl. programacio e execugdo de atividades na drea de formag3o académica de Educagda Sodial.

Licenciatura Educador Social

Assegura o funcionamento do Gabinete de Insergdo Profissional, nomeadamente:
di ao publico e para emprego e/ou formagao.
Captagdo e divulgacio de ofertas de emprego.
Intervencdo técnica para definigdo de plano pessoal de emprego e simultaneamente direitos e deveres do desempregado subsidiado.
Dinamizacdo de sessdes sobre técnicas de procura de emprego, de divulgacdo de ofertas de emprego e de oferta formativa.

Orientagio técnica sobre medidas ativas de emprego, aoe de did 25 a medidas de apoio ao emprego
Participa em processos de selegdo de trabalhadores quer para medidas de apoio a0 emprego, quer para integracio de ofertas de emprego.
Elabora relatérios e d agBes de heci lidagdo e certificacio de competéncias.

Representa o municipio no Nicleo Local de Insergio.

Licenciatura Ciéncias da Educacdo 1

—

Y
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Contrato de Trabalho em Fun¢Bes Piiblicas

Comissdo de Servigo

Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
g 5 3 5 8 5
) 3 § 3 | T | 8
Carreirs Categoria/Cargo O P Area de Formagio Académica ou £ = £ B 2 H
Profissional 2 ] 2 2 2 2
4 1 ] 1 4 4
= = = = = =
3 $ 3 3 3 <
8 ] 8 3 3 8
2 7 g 2 ] %
H g g Z g ] ¢
Assegura o funcionamento da Unidade Mével de Saiide, progr: doasr i ividades, em articulagio com o Centro de Sadde.
Efetua a monitorizacio de sinais vitais.
Gere o regime terapéutico.
Ensina ali ¢a davel e atividade fisica.
Verifica da regularidade das consultas de vigildncia e se o plano de vaci cd0 estd a ser ido e respetiva refer: Licenciatura Enfermagem 1
Efetua domicilios e esclarece dividas aos utentes.
Colabora em atividades ou eventos, onde seja necessaria uma participacio por parte de um profissional de satide, ou da presenga da Unidade Mével de
Salide.
Efetua o rastrelo anual de promogio de satde junto dos trabalhadores municipais.
Desenvolve atividades no dmbito do projeto direcionado para a populagdo sénior “Rejuvenescer Tarouca”, na drea das expressdes (motora, plastica e|
di atica), pr do agdes de ibilizag8o para a saiide, seguranca e refeducacio ambiental, entre outros temas.
Desenvolve atividades de cariz social e cultural, promovendo a participag§o dos idosos em eventos culturais do concelho, o conhecimento do patrimonio Licenciatura Animagao 1
ari Gnico e social, d através do intercimbio intergeracional, de parcerias com a escola {troca de conhecimentas criangas/jovens e idosos). Sociocultural
Exerce funcdes no Atelier de Ocupacdo de Tempos Livres durante as férias escolares e no prolongamento de horirio dos estabelecimentos de Educagio pré-
escolar.
Assegura o atendimenta ao publico do Servigo de Agio Social e Satide.
Informa e encaminha os munfcipes de acordo com os apoios pretendidos.
Assegura a receg30, encaminhamento, emissio e arquivo dos documentos e processos.
Executa e mantém devid: atualizados registos, li: suportes informéticos e outros praprios do funcionamento do servico, Curso Técnico Profissional 1 3
Prepara a documentag&o a submeter a deliberacio do E ivo ou a despacho do Presid da Camara Municipal. Administrativo ou equivalente
Assegura o apoic administrativo necessario ao funcionamente da Rede Social,
Prepara e organiza os apoios de Agdo Social Escolar, para atribuicdo dos auxilios econémicos (refeicdes escolares e material escolar).
Prepara, organiza e procede 3 inscricZo de criangas e jovens no Atelier de Ocupaciio de Tempos Livres [ATL).
Desenvolve as atividades do projeto “Reji Tarouca” destinado 3 populagio sénior, no ambito da musica, desporto, informética e animagdo
sociocultural.
Presta informag8es sobre o projeto, elabora e divulga os mapas de transporte. Curso Técnico Profissional de 1
Participa na organizagdo de eventos, palestras e passeios, no 3mbito da acdo social. Servico Social ou equivalente
Colabora na realizago de varias atividades e eventos.
Exerce funcSes no dominio das expressGes dramética, pldstica e corporal no ATL durante as férias escolares.
Rececdo e entrega de expediente; reproducio de documentos; organizagdo e arquivo de pri ] di inicial e inh do piiblico, de| Escolaridade obrigatoria 1
acardo com as especificidades do assunto a tratar no Servico de Agdo Social e Satide; executa outras tarefas simples de apoio administrativo.
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Carreira

Categoria/Cargo

IO . P prisidn Area de Formagao Académlca ou

Contrato de Trabalho em Funges Piiblicas

Tempo Indeterminada Termo resolutivo certo

Comlssdo de Servigo

Profissional

Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Provides
Pastos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos

Postos de Trabalho a Praver

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Cargos Dirigentes

Chefe de Divisio

Dirige a unidade organica respetiva, nas 4reas de bilidade e tesouraria, aprovisi die geral e apoio ao funcionamente dos orgdos

icipais, apoio ini: iva aos servigos de 4guas e saneamento e informatica.
H e iro do Municinio.
Secretaria as reunides da C3mara Municipal.
Exerce as fungdes de oficial publico.
Presta apoio juridico aos servicos e éridos municipais.

Licenciatura em Direito

Técnico Superior

Exerce as fungSes da competéncia do servico de Apoio Administrativo do lulgado de Paz, ao qual compete, genericamente, a prestagio do apoio

istrative

ario ao func eficaz dos servigos do Julgado de Paz, designadamente:
a) Proceder a distribuicio de processos pelos juizes de paz;

b) Receber e expedir correspondéncia;

c} Proceder s citagBes e notificagdes;

Licenciatura em Administragio

Técnico Superior . . 1
B8 {Administracio autarquica) d} Manter organizado o arquivo de d Autdrquica ou equivalente
e) Manter organizado o inventario;
f) Manter izado o registo k das mediacdes ef das por mediador;
g) Manter lizado o registo de assiduidade dos funci ios dos Servicos de di e de Apoio Administrativo;
h) Apolar a atividade desenvolvida pelo lulgado de Paz.
Fungdes de chefia técnica e ad ‘ativa em uma subi de orgdnica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel
Coordenador Técnico Reallzafao das atividades de prugrarrfat;.so e orgax.mfa;ao. do !rabal_ho do pe.ssc'al tjue coordena, ori e diretivas 122 Ano ou equivalente 1
Execugiio de trabalhos de natureza técnica e adi ativa de maior
FungGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade
Assistente Técni Guarda, conserva e cataloga a documentagdo, referente ao arquivo municipal.
istente Técnico y .
g tagio. 122 Ano ou equivalente 1
[Assistente administrativo) D'g",a"“ fd“'""'_e" 46RO d
Realiza ayes de divulgacio.
Atende o publico no Balcio Muitisservicos da Loja do Cidad3o de Tarouca, nomeadamente: recebe e trata pedidos de beneficidrios da ADSE; pedidos de
subsidia de morte, requerimentos de pens&o de sobrevivéncia e outros apr dos por los da Caixa Geral de Aposentagdes.
A.sslstente Té?nlco' Procede & emissdo de'reglslos cnm.lnaii negativos para cldada::s nacionais. . 122 Ano ou equivalente 2
Assistente Técnico {Assistente Administrativa) Recebe e trata de pedidos de revalidagio de cartas de condugdo e de alteragdo de nome e moradas.
Recebe e encaminha reclamacdes dirigidas 3 Diregio-Gera! do Consumidor.
Recebe pagamentos em numerario ou através de Multibanco, procedenda a respetiva entrega, diariamente.
Exerce as fungSes da &éncia do servico de Atendi do Julgado de Paz:
a) Assegura o atendimento ao publico, prestando infarmagdo sobre as atribuigdes e competéncias do Julgado de Paz e respetiva tramitagao processual, bem
como sobre a pré-mediacio e a mediagio;
b) Recebe os requerimentos api dos pelos inter dos, reduzindo a escrito, di; o pr hi de formuldrio, os pedidos verbalmente
Assistente Técnlco formulados; 122 Ana ou equivalente 1

(Assistente Adminlstrativol}

€} Procede as citacBes e notificagdes previstas na lei;

d) Recebe a contesta, reduzindo-a a escrito, quando apresentada verbalmente;

e) Designa os mediadores, através do coordenador, na falta de escolha consensual pelas partes;

f) Marca as sessBes de pré-mediagio e de mediagao;

g) Comunica a data da audiéncia de julgamento, nos casos previstos na lei, de acordo com a arientagdo do juiz de paz.

Al /"
P

Sororcfet

7
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Contrato de Trabalho em Funges Piiblicas

Comissao de Servico
Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
3 ] ] ] 8 g
3 8 2 3 2 H
5o Acadé 3 N g & H z
Carrelra Categoria/Cargo e i W N Area de Fo:::;;;sasclzu::t:demica ou 5 . E s £ .
= £ &= = = ]
? 103133
£ £ 2 = 2 £
3 3 3 ¥ 3 3
[ , [ & g & £ 2 &
Aprovisionamento e Patriménio
Assegura a realizagdo das tarefas i 4 inventariag3o do patriménio municipal.
Procede ao registo e lizagdo per das ativos fveis, fveis e propriedades de investimento.
Técnico Superior Elabora autos de abates/transferéncia, e arquivo documental, incluindo, a elaboragio do resp processo administrativo. -, N
5 : xoog . N : ) Licenciatura em Economia 1
{Economia} Colabora na elaboraga de contas, em especial dos mapas anexos s demonstragfes financeiras, notas ao balango e mapa sintese dos bens inventariados.
Apoia, na drea financeira, o funci do Gabi de Insercdo Pr ional.
Preenche e recolhe a informagio dos mapas mensais das refeigdes servidas/prolongamento de horério { educaco pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico).
Técnico Superior
Assegura a tramitagio de processos de despesa referentes a aquisico de bens e servicas.
Efetuao | das idades e elaboragdo dos cadernos de encargos, para instrugso dos procedimentos de contratagiio publica.
Regista as diversas fases da execugdo da despesa pablica, nomeadamente a requisi¢do de compras, entre outros,
Técnico Superior Presta apoio técnico & gest#o de stocks e ao funcionamento dos armazéns, implementando medidas de controlo interno. Licenciatura em Contabilidade e 1
(Contabilidade e Auditoria) Elabora informagdes, no dmbito da area de atuagdo da Secgdo de Aprovisionamento e outras, de cariz financeiro, de suporte 3 decisdo. Auditoria
Elaboragdo de respostas a diversos inquéritas relaci Jos com o aprovisi e realizagdo de despesa piiblica.
Comunica os inventarios, 4 Autoridade Tributdria e Aduaneira.
Recolhe e organiza a informago referente aos apoios concedidos pelo Municipio a entidades externas.
Fung@es Itis de estudo, pl; programacio, avaliacdo e aplicagio de métodos e pracessos de natureza técnica e ou cientifica, que|
fundamentam e preparam a decis3o.
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de lexidade e 3o de outras atividades de apoio geral ou
Técnico Superior Técnico Superior especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servigos. Licenciatura em Solicitadoria e 1
{Solicitadoria e Administraciio) Fungges idas com r bilidade e ia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Administragdo
Em especial, efetua a inscrico matricial e o registo predial dos prédios rdsticos e urbanos, propriedade do Municipio, sendo r avel pela resp
atualizagio; prepara e organiza os processos de compra e venda, doacio, permuta, expropriac3o e outros, em que & interveni o Municipio; colak na
inventariacio do patrimdnio municipal; colabora na instrugiio dos processos de execugdo fiscal e de contracrdenagdo.
Chefia a subunidade orgénica do Aprovisi € Patriménio, coordenando a atividade do pessoal afeto 3 mesma.
Coordenador Técnico Realiza atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de i2 er bilidad: 122Ano de escolaridade ou 5
(Chefe de Seccao) nomeadamente, coordena a realizagdo dos procedimentos de aquisicio de bens méveis e servicos e o funcionamento dos armazéns. equivalente
Assistente Técnico Executa outras tarefas ou fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua rea funcional/competéncia.
Assistente Técncico Efetua processos de despesa referentes a aquisicio de bens e servigos, de acordo com as diretivas superiores. 122Ano de escolaridade ou 3 1
{Assistente Administrativo) Redige oficios e elabora mapas. equivalente
Colabora na insero de dados em aplicag3o informética que servem de base ao cilculo do custo de produgio de bens ou prestacio de servicos.
Procede 4 rececdo e arrumagdo de todo o material entrado em armazém, registé-lo, r bilizar-se pelos bens confiados  sua guarda e efetua a entrega
Assistente Operacional Assls?ente Operacional nos sectores resl‘ae!i\ius, de harmonia com a or!'entagéo que foi transmitida. Escolaridade obrigatéria 1
{Fiel de Armazém) Colabora na realizagio dos balangos ao armazém.
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Contrato de Trabalho em FungSes Piiblicas

Comisséo de Servico
Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
= w 1 a " -
£ £ 3 § | 2| B
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Carreira Categoria/Cargo Atribul / fAtividad: a © a b a o
M Profissional Q o o e a ]
S = = = = =
: |5 3|31 %
[ = - = [ =
3 2 3 3 3 e
-4 a a a -4 4
Area de Contabilidade
Estuda e efetua as configuragées da receita e da despesa, de acordo com a plano de contas em vigor.
Elabora os documentos previsionais e de prestagiio de contas.
Presta informac3o a DGAL, d: sobrea d0 or | e fil ira.
Efetua procedi de maior ¢ de técnica.
G Elabora informagio para. lresposta a pedidos de entidades auditoras- (l:evisor oficial de contas; Inspeﬁio-Geral de Finangas). . o ) ) N
{Contabilidade) Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas apl is @ procedil icos de maior ¢ I de técnica, Licenciatura em Contabilidade 1
|Elabora mapas e refatérios em matéria, de natureza orgamental e financeira.
Tratamento contabilistico da receita e da despesa.
Realiza procedimentos de controlo interno.
Efetua pedidos de de apoios cc itdrios e nacianais e resp aos pedidos de informag3o apr dos pelas entidades fi iadoras em
matéria financeira.
Executa atividades de apoio geral ou especializado ao funcionamento dos servicos financeiros.
Procede ao registo de documentos.
Elabora ordens de pagamento e efetua o arquivo digital dos respetivos documentos de suparte.
Regista notas de crédito.
Técnico Superior Fonfere ct‘{ntas-correnles.l . ) Licenciatura em Secretariado e
. {Sec. Administragio) . _rpensal e os fundos de maneio, de acordo com o regulamento em vigor. Administraggo 1
Técnico Superior Emite requisi¢3es internas.
Elabara oficios, mapas e relatérios.
Assegura a tramitagdo dos pracedimentos de contratagdo piblica de aquisigdo de servicas, nas modalidades de tarefa e de avenca.
Assegura a publicitag8o da informag3o financeira.
Organizagdo e arquivo dos doc previsionais e de prestagdo de contas.
Estuda e efetua as configuragBes da receita e da despesa, de acordo com o plano de contas em vigar.
Eabora os documentos previsionais e de prestacio de contas.
Elabora Informagiio para resposta a pedidos de entidades auditoras (revisor oficial de contas, Inspegio-Geral de Financas).
Tratamento contabilistico da receita e da despesa.
Elabora estudos e refatérios econémico-financeiros.
Técnico Superior Presta informacdio financeira a entidade reguladora dos servicos publicos essenciais de dguas e residuos. Licenciatura em Organizagiio e 1
(Gestdo) Preenche e envia virias declarages para a AT {Autoridade Tributéria e Aduaneira). Gestdo de Empresas
Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas apliciveis e pr | bilisticos de maior idade técnica.
Prestacao de inf tdo a DGAL, d: sobre fundos disponivei divid e grupa autirquico.
Anilise econémico-financeira para formagao de tarifas e taxas,
Apoio aos servicos na impl 30 da bilidade de custos, faturagio diversa e faturag3o eletrénica.Substitui o tesoureiro nas suas faltas e
i i e assegura o funci da tesouraria em hordrio alargado.
Redagdo de oficios, documentos, mapas e relatérios; registo de faturas; emissdo de ordens de pagamento; emiss3o de guias de receita; classificagdo e
Assistente Técnico Assistente Técnico |arquivo dos documentos do servigo; atendimento do publico; apoio 2 realizagio de outras tarefas admini i de ¢ bilidade, com base nas 122 Anc ou equivalente 1
orientacdes superiores.
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Contrato de Frabalho em Funcdes Pablicas

Comissio de Servigo

Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
» e w = " =
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Expediente Geral e Apoio ao Fi dos Orgios Municipals
Realiza os pi Jii de ¢do publica de isicio e Iocacdo de bens maveis e de aquisicio de servios, elaborando as respetivas pegas
processuais.
Técnico Superior Utiliza a plataforma de compraf p_\iblicas e garante o respetivo funcionamenta. Licenciatura em Administraggo
{Adm. Autirquica) Efet\IJa a gestdo d? contratos piiblicos, ) B Autérquica 1
Realiza os proced dor eleitoral e das eleigBes.
Elabora o plano de transportes escolares e presta informacdes a entidades externas sobre mobilidade.
Presta apoio ao funcionamento da bleia Municipal.
Assegura o secretariada da Presid da A i icipal
Assegura todos os procedil relativos ao di < Srias, pr do de agenda e atas.
Apoia o funcionamento das comissies e grupos de trabalho, bem como os bros da bleia Municipal no exercicio das suas funcaes.
Técnico Superior Transmite aps servicos municipals competentes as informagdes arias ao pr de r cdes e abonos devidos aos membros da
Assembleia Municipal.
Organiza, classifica e gere o arquivo.
Técnico Superior Promove o5 ¢ arios e ¢ i para o correto funcienamento dos servigos e uma cabal prossecucdo das atividades a implementar. Licenciatura em Secretariado e 1
[Sec. Administragio) Organiza a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as audiéncias e ao atendimento acs municipes, Administragio
Apoio técnico ao funci da Seccdo de Expedi Geral, c indo-the, d assegurar o cumprimento e adequada publicitag3o das
deliberagGes da Cimara e despachos do Presidente da Camara.
Presta informagGes, internas e externas. respondera pedidos diversos e instrui processos que Ihe sejam atribuidos.
Elabora as minutas das atas das reuniSes da Cimara Municipal.
Elabora minutas de contratos e protacolas.
Executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua area funcional/competéncia.
Executa trabalhos de natureza técnica e ad| iva de maior lexidade, da ¢ &ncia da respeti bunidade orgénica.
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Presta apoio administrativo ao funci da Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens em Risca de Tarouca.
jenador Técnico (Expedi Geral) Em matéria de expediente geral, efetua o registo da corres;‘wndéncla recebida, elabora oficios; emite guias de receita; arquive de corr pondéncia 122 Ano de escolaridade ou 1
tramitacio dos pedidos de transporte escolar; apoio ao Balcio Unico de Atendimento; instrugdo e resposta aos pedidos relativos ao Cemitério Municipal. equivalente
Em matéria de patriménio, efetua a registo matricial e predial dos bens iméveis propriedade do Municipio; instrugio dos processos de compra e venda e de
outro tipo de aquisicBes; atualizag3o permanente da documentacio dos veiculos propriedade do Municipio.
Efetua o registo dos equipamentos desportivos na Plataforma SNID.
Asslstente Técnlco Apoio administrativo 3 instrugdo de processos de contraordenacéio da competéncia dos drgdos municipais.
Assistente Técnica  [Assistente Assegura a tramitagdo dos processos de execugio fiscal. 122 Ano de escolaridade ou 1
Administrativo) Elabora guias de remessa, autos de tr éncia e autos de eliminagio no dmbito do arquivo documental do munidpio. equivalente
Presta apoio administrativo na organizagio dos processos de aquisi¢do de bens imoveis e respetiva gestdo (arrendamentos, condominios, etc.).
Regista e digitaliza a correspondé recebida e |
Assegura a tramitag3o de pedidos diversos da &ncia da secio de di geral.
Assistente Técnico Arquiva documentos nas respetivas pastas. 122 Ano de escolaridade ou 1
{Assistante Administrativo) Envia a carrespondéncia. equivalente
Emite guias de receita de servi¢os prestados.
Assegura o dii telefénico e presencial, sempre que necessario.
Assistente Técnico Assegura ao atendimento ao piiblica no Balcio Unico, presencial e por telefe N d; recebe e inha, os pedidos em matéria de edificagio,| 122 Ano de escolaridade ou 5
[Assistente Administrativo} |cemitérios, feiras, ocupacdo da via piiblica, publicidade, numeragdo de policia e dguas e saneamento. equivalente
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Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

Comissio de Servigo

Tempo indeterminado Termo resolutivo certo
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Assistente Operaclonal . . PN
Efetu d b h d lefonit Esc de obrigatéria 1
{Telefonista) ao e das olarida g
Assistente Operacional Efetua os recebimentos e entregas de bens existentes no armazém sob a sua responsabilidade. . -
o N . ) F; s Py Loamm R N N Escolaridade obrigatéria 1
(Enc. Pessoal Auxiliar} Organiza o servigo de limpeza das InstalagSes sobar da Divis3o A ativae F
Assegura a limpeza e conservagio das instalacses.
Efetua trabalh: dit na ed de salas de exposicdo.
Vigia pegas em exposigio.
i i Faz o primeiro atendimento do publico e controla a sua visita.
dszblentelOneracional Assistente Operacional . P = p' - N N
(uxiliar de Servicos Gerais) Realiza tarefas de arrumagiio e distribuigdo. Escolaridade obrigatéria 6
Calabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos.
Auxilia em tarefas de carga e descarga.
Assegura o servico de bar.
Assegura a abertura e fecho das instalagges.
TG rere] Responsavel pela guarda e entrega de material de oferta e divulgagio turistica, de acordo com os pedidos dos servicos.
ciona o g - g N ) N o
pe |Assegura o arquivo intermédio da documentagio, de acordo com as orientagdes superiores. Escolaridade obrigatéria 1
{Aux.Teencica de Turismo) N
|Executa trabatho de reprografia.
Tesouraria
rd é Procede 2 liquidagdo de despesas, cobranga de recef depésitos bancarios.
Assistente Técnico Coordenador Técnico q ca esp. ¢a de itas e dep S ario 12 Ano ou equivalente 1
(Tesoureiro) Controla o saldo de tesouraria.
Gabinete de Informatica
Funcdes de estudo, concegiio e aplicagio de métodos e processos, drados em conheci pr inerentes a licenciatura, exercidas com
autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos d 3 dos servigos através dos meios|
tecnaldgicos que suportam a decisdio, nomeadamente:
Apaia aos trabalhadores municipais, na utilizagio: do computador e de outro equipamento informatico, de aplicagdes de gestdo e gerais. de novas
tecnologias e funcionalidades.
. . Apola na gestdo e manutencHo dos sistemas e redes informéticas do Municipio (criacio de utilizadores de dominio, contas de correio eletrénico, etc.). . = .
r 4 Técnica Superior N - " N Lic. Informética/Matematicas
Técnico Superior (Informatica) Apoia na gestao e manutencio da Intranet da Autarquia. Aplicadas 1
Apoia na gestdo e manutengiio das aplicacBes de gestio, em particular de Apr Obras M Patriménio, Maquinas e Faturagio Diversa. P
Efetua a do de equip realizagio de di icos de primeira linha, resolugio de prabl e ink de i paral
servicos especializados fora da autarquia sempre que se justifique.
Apoia técnico especializado i realizagio de projetos rel: COM as povas L
Colabiora na definicdo e instalagda da infraestrutura tecnolégica mais ad da as idades do sempre que solicitado.
informa sobre o equipamento cbsoleto ou avariado, para efeitos de abate.
FuncBes de estudo, conces5o e aplicagio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura, exercidas com
autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisorios dos servicos municipals, através dos meios.
tecnoldgicos que suportam a decisdo, nomeadamente:
Instala componentes de hardware e software, di ivos de ¢ B des de trabalho, periféricos e suporte légico utilitirio, assegurando a
peti ¢do e atualizagay B g N
N - i Lic.Tecnologias e Sistemas
Técnico Superior [€cpico Supe.r[or Gerar e documentar as configuragdes. o e 1
{Siste.Informéticos| U o B e - b Informaticos
Exerce funcdes técnicas na digitalizagio e arquiva digital da documentagie municipal.
Colabora na divulgagio de normas de utilizagso e p a formagdo e o0 apaio a utilizadores sobre os sistemas de informagdo instalados ou projetados.
Prop&e medidas adequadas para a introdugo de inovagdes na organiza¢do e funcionamento dos servicos e para a formaggo dos utilizadores de informstica.
Assegura a gestdo e reporta anomalias do equipamento de reproducfo.
Informa sobre o equipamento obsoleto ou avariado, para efeitos de abate.

- 472%, »33[ :
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As tarefas inerentes a drea de engenharia de software sdo, predomil as
a) Analisar os requisitos e proceder a concegio légica dos sistemas de informagao, especificando as aplicagdes e programas informdticos, as entradas e|
safdas, os modelos de dados e os esquemas de processamento;
b) Projetar, desenvolve e documenta as aplicagdes e programas informdticos, assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagdo existentes e
compatibilidade com as plataformas tecnolégicas utilizadas;
<) Instalar, configura e assegura a integracio e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de Seguranca el
recuperacio e 0s manuais de utilizagdo;
d} Elaborar rotinas e programas utilitarios ¢ definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagio dos si licaci
iali formati instalad Lic. informética/Matematicas 3
(Grau 1, nivel 2) e) Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na gdo dos si: li e produtos de micrainformética e na programacio de| Aplicadas
procedimentas de interrogacdo de ficheiros e bases de dados;
Incumbe ainda ao pessoal integrade na carreira de especialista de informatica o d il das tarefas, nas resp dreas de|
especialidade:
a) Colaborar na definigdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdio dos sistemas e tecnologias de informac3o, na modelizagdo de testes e na
avaliagdo de protétipos e na realizacio de atividades de c ltadoria e auditoria especializad
b) Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informacéo na organizagdo do trabalho e no sistema or |, propondo medidas adequad:
Pessoal de Informatica para a introdugio de inovagGes na organizacio e funcionamento dos servicos e para a formacdo dos utilizadores de informatica;
¢} Participar no planeamento e no contralo de projetos Informaticos.
Tarefas inerentes 4 drea de engenharia de software, predominantemente:
a) Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacdo
definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e finguagens apropriadas;
b} Instalar, configura e assegura a integragia e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis na mercado;
Técnica de Informética <) Elaborar pracedimentos e programas especificos para a correta utilizacdo dos sistemas operativos e adaptagdo de suportes légicos de base, por forma a| Curso Técnico de Informética/ou 1
(Grau 3, n® 1) otimizar o desempenho e facilitar a operagao dos equipamentos e das aplicagdes; Equivalente
d) Desenvolver e efetuar testes unitirios e de integracdo dos programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu correto funcionamenta e realizar a
respetiva documentag3o e manutengio;
€] Colaborar na formag3o e presta apoio aos utilizadores na programacgdo e S0 de pr i is de interrogac3o de ficheiros e bases de|
dados, na organizacio e manutencio de pastas de arquivo e na aperagdo dos produtos e aplicagGes de microinformatica disponiveis.
Area Admini de Aguas e
gura o funci do servico adi ativo de dguas e d atualizagdo anual dos tariférios, fornecimento de dados a
Técnico Superior Teeniesne Ton entida{ie reguladora, pr.estagé'o de infontma\;é'o ao consunfidor, prest‘ag'a'o_ de i.nformagﬁo aos servlct_:vs muni_cipais, em ma_térial t.ia sua competéncia, Licenclat.ura Secret_ariado e 1
encaminhamento de pedidos dos consumidores para os servicos operacionais, registo de contratos e de instalagdes resposta a inquéritos e pr A agao
de faturagio, o
Atendimento ao piiblico. Técnico Profissional de Servigos
Assistente Técnico Assistente Técnico Registo e tratamento de vérios pedidos {contratos, substituicio de contador, reclamacdes, avarias). Juridicos 1
Processamento e impress3o de faturagio, de acordo com as orientagdes superiores.
. = Procede  leitura de contadores de 4gua e respetivo registo em suporte digital.
{Leitor Cobrador Cansumos} G 2 a existéncia de i 'ncs - dores e redes publicas. Escolaridade obrigatéria 3
Procede a cobranga das taxas de terrado na feira municipal.
Assistente Operacional Efetua a colocacdo e selagem de contadores de 4gua.
Informa a existéncia de avarias de contadores e procede 3 respetiva substituicio.
Assistente Operacional . . . PR
{Canalizador} Verifica l:ex!uras. . - Escolaridade obrigataria 1
Procede & cobranga das taxas de terrado na feira municipal,
Recebe pagamentos provenientes de faturas da 4gua, guando necessério.

Pigina 11 de 21



XA

Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas

Tempo Indeterminado

Termo resolutivo certo

Comissio de Servigo

A d démi § E .§ E % E
Carreira Categoria/Cargo é / Atividad, reage Fu;ma;éo Académica ou & @ & « o @
rofissional 2 2 2 2 2 2
3 3 5 3 2 3
= £ £ & & £
3 3 % 3 : 3
@ »
o a B o G a
Servigo Recursos Humanos
Coordena o funcionamento do Serviga de Recursos Humanos.
Distribui as tarefas a executar pelos trabalhadores afetos ao Servigo.
Elabora informagbes de caréter técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Colabora na gestdo e o acompanhamenta do Sistema de Avaliacio de Desempenho (SIADAP).
Processa vencimentos e outros abonos.
Colahora na tramif dos p di concursais, de mobilidade ou cedéncia de trabalhadores.
Instrui processos de juntas médicas, aposentagio e de acidentes de trabalho.
Técnico Superior (Secretariado e Assegura a ad do funci dos si: biométricas de controlo da assiduidade. Licenciatura Secretariado e 1
Administragao) Presta apaio nos processos de rearganizagio interna da estrutura dos servicos municipais e elabora o0 mapa de pessoal, mantendo-o atualizado. Administragdo ou equivalente
Eiabora o balanga social e responde a inquéritos.
Prestacdo de informagio a entidades externas (DGAL; IGF e revisor oficial de contas);
Estuda e prop&e melhorias no funcionamento do servico que aumentem sua a eficicia e eficiéncia.
Assegura a inscrigdo/reinscrigso, de trabalhadores, na Seguranca Social, Caixa Geral de AposentagSes e ADSE.
Presta informag@es aos trabalhadores e aos érgdos municipais em matéria de recursos humanos.
Elabora oficios de resposta aos pedidos recebidos.
Executa outras tarefas ou fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcicnal/competéncia.
Elabora informacdes de caréter técnico sobre os assuntos relacionados com a gest3o dos recursos humanos.
Processa vencimentas e outros abonos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
Elabora informacdes de suporte a alteraces remuneratorias; redige ¢ e avisos para publica¢a
I . . Mantém atualizados os processos individuais dos trabalhadares do municipio, efetuanda o registo das faltas, férias e licencas. Licenciatura em Tradugdo e
Técnico Superior (Secretariado) A . RN B ps ) . 1
Efetua as diligéncias necessérias i elaboragio e implementagéo do plano anual de formaggo profissional. Secretariado
Envia mensalmente os ficheiros destinados a entidades externas, a Seguranga Social e 3 Caixa Geral de Aposentacdes.
Técnico Superior Recothe e trata os dados de registo de assiduidade.
Elabora o mapa de férias.
Executa outras tarefas au funges que the sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua area funcional/competéncia.
Assegura a denagdo do fi do Servico de Recursos } em substituicio do respetiva r avel,
Assegura a gestdio € o acompanhamento do Sistema de Avaliagio de Desempenho (SIADAP).
Processa vencimentos e outros abonos.
gura a itagio dos proc de mobilidade ou cedéncia de trabalhadores, pr do a respeti izag3o e normal decurso.
Elabora informagdes de cardter técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
Elabora informagdes de suporte a alteracdes remuneratérias.
Técnico Superior {Contabilidade e REdlg‘,! cumrat-ns € avisosipara pul{llca‘(,"ao. . . . - . Licenciatura Contabilidade
Auditaria) Mante.m atuahzados.os pro:e?s?s |nd|V|dua.15 dos trabalhadores do municiplo, efetuando o registo das faltas, férias e licengas. Auditoria 1
Instrui processos de juntas médicas e de acidentes de trabalha.
Assegura a tramitagio do procedi refe aos emprego-insercio e outros, no dmbito das candidaturas aprovadas pelo Instituta de
Emprego e Formagao Profissional.
Assegura a tr: 3o do procedi T aos estigios PEPAL.
Gere processos do Pessoal nio Docente, nomeadamente tratamento da informacio e elaboracio de mapas e prestagiio de informagao ao IGEFE.
Presta informagdo a entidades externas ( DGAL; IGF e revisar oficial de contas);
Trata pedidos de formag#o profissional.
Executa outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
Processa vencimentos e outros abonos.
Atendimento ao publico.
Assegura a inscrigdo/reinscrigio, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de AposentagBes e ADSE.
Assistente Técnico Assistente Técncico ém atualizados os prac individuais dos trabalhad do municipio, efetuando o registo das faltas, férias e licengas. 122Ano de escolaridade ou 1
{Assistente Administrativo) Elabora oficios, editais e outros documentos e procede ao arquive da documentagio dirigida a0 Servigo. equivalente
Recolhe e trata os dados de registo de assiduidad do o ad do funci dos si biométricos de controlo da assiduidade.
Participa ao responsavel do servigo It lias do equi
Recolhe a informaggo necessaria 4 elaboragio do mapa de férias.
Assegura a tramitagio dos pedidos de acumulagia de funcdes.
Executa outras tarefas au fungSes que Ihe sejam solicitadas, de grau médio de lexidad
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DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA E DO AMBIENTE

Cargos Dirigentes Chefe de Divisio

Dirige a unidade orgénica r , has areas do urb , edificagda, ord
Elabora e coordena a elaboragio de planos e projetos nas dreas da sua competéncia.
Presta apoio especializado aos servicos e érgdos municioais.

do territorio, e desenvolvil local.

Licenciatura em Engenharia Civil
Municipal

[

Secciio de ]

e Apoio Ad) do Utk

Técnico Superior (Comunicagdo Sacial)

Técnico Superior

Assegura a comunicagdo entre a divisdo e os respansaveis dos demais servigos
Elabara informacBes de suporte a decisio.

Elabora avisos e editais em matéria de urbanismo e ordenamento.

Emissdo de alvards da competéncia da divisio.

Atendimento ao piblico,

Registo de pedidos, elaboracio de correspond@ncia e notificages, emissio de certiddes, organizacio e arquivo dos processos, entre autros.
informag3o sobre o estado dos processos.

Pedido de pareceres a entidades externas na plataforma do SIRJUE, Turismo, Instituto Nacional de Estatistica (INE).

Arquivo de processos complementares no Sistemas de informagHo Geogrifica.

Assegura a tramitagio procedimental dos pedidos da competéncia da divis3o.

érgdos icipais e entidades externas.

Licenciatura em Comunicagia
Social

Técnico Superior [Secretariado e
Administracio)

Assegura a comunicagao entre a divisdo e os responsaveis dos demais servigos
Elabara informac3es de suporte 3 decisio.
Atendimento ao piblico.
Registo de pedidos, elabora¢do de correspondéncia e notificagGes, emissio de certidbes, organizacio e arquivo dos processos, entre outros.
Pedido de pareceres a dades externas na pl; do SIRIUE, Turismo, INE.
Arquivo de processos complementares no Sistemas de Informacao Geografica.
Envio de dados estatisticos a vérias entidades.

gura a tramitagaa pr i ! dos pedidos da competéncia da divisio.
Apoio ao Balcio Unico, atendimento e registo de entrada de pedidos.

orgdos icipais e

Licenciatura em Secretariado e
Administragio

= de Amb Qualidade e D Local

Técnico Superior (Engenharia Civil)

Elaboragdo de estudos, programas, planos e projetos, em matérias da sua competéncia.

Elabora informages que servem de suparte 3 decisdo, para efeitos de aplicacdo do cédigo do IMI.
Interlocutor do Municipio junto da Autoridade Tributéria, relativamente & avaliacdo dos prédios urbanos.
AvaliacZo de bens iméveis a adauirir ou propriedade do Municisio.

Licenciatura em Engenharia Civil

Técnico Superior

Técnico Superior
da Qualidade)

(Ambiente e Controlo!

Informagio acs empresdrios locais, sobre oportunidades de investimento e de financiamento comunitario.
Elaboragdo e divulgagdo de informagdo sobre investimentos municipais.
Prestagdo de informagio aos agricultores, sobre criacio de emaresas e fontes de financiamento.

Licenciatura em Bioengenharia

Controla a qualidade de 4gua para consumo humano, incluindo o controlo de contaminantes da dgua e resolucdo de problemas, estudos para sugestdes de
melhorias, avaliagdo de risco, plano de seguranga da dgua, gestdo patrimonial de infraestruturas e controlo do inventério de equipamentos.

Gere as ETAR's municipais; elabora o plano de ado t do controla analitico; efetua pedidos de ligagio 4 entidade em
alta {AdN), submite dados no Siliamb.
Em matéria de ambi elabera os i
Responde aos pedidos da entidade reguladora.

Acompanha as atividades escolares no dmbito do programa “Eco-Escolas”.

A o pracessa de impl 30 do livro de recl: Bes eletrénico.
Controla as pragas, metodologias de aplicacio de fitofsrmacos e pesticidas.
Elabora os indicadores ECO XX.
Elabora cadernos de encargos para pri

dicad

de 31 geragdo.

de ¢ gdo pablicaem da sua

Uceenciatura em Eng. Quimica -
Energia e Ambiente ou
equivalente

74%( J( \/V/ Greneg -

Pégina 13 de 21



Contrato de Trabalho em FungBes Piiblicas

Tempo Indeterminado

Termo resolutivo certo

Comissdo de Servico

I e @ - ) v
3 H - H - H
i Area de Formagao Académica ou § [ o & § a
Carreira Categoria/Cargo Profissional % : % : : g
3 5 3 3 5 <
w m o w @
& L3 a a a a
Elabora e acompanha o Programa de Controlo de Qualidade da Agua de Consumo Humano {PCQA).
Tr 0 de dados da lidade da dgua para hi e elaboraggo de relatérios/informagGes com oportunidades de melhoria.
Analisa e de a rec Ges sobre a lidade da agua.
Elabora o plano de agdo e do controlo operacional da 4gua de abastecimento.
A ha o plano de tr da dgua de ab. das piscinas e do plano de em casos adicos de episadios de inaga
A a controlo fisico-quimico do efl tratado, pro doo pril o dos valores limites legais, de acordo com a legislagdo em vigor.
Acompanha o controlo das recolhas dos residuos sélidos urbanos no concelho e da limpeza urbana na cidade, e resposta a reclamactes por parte dos
Técnico Superior Técnico Sup {Amb icipes, assim como tr de dados decarrentes deste servico. Licenciatura em Biologia 1
Controlo da Qualldade) Elabora as Indicadores de 3* geragio das 4guas de abastecimento, guas residuais e residuos sélidos urbanas e participacio em auditorias no dmbito da
entidade reguladora.
Ac ha o controlo de lidade da dgua das piscinas municipais, através dos valores recomendaveis, no dmbito do programa de vigilancia sanitaria.
Elabara cadernos de encargos, para abertura de procedimentos de contratagiio publica, no ambito da 4gua de consumo, dguas residuais, residuos sélidos|
urbanos e piscinas.
Promogio de has de ibilizag3o/: sobre o uso | da dgua e residuos dirigido a toda a comunidade local e escolar.
Elaboragio, e gestdo de candidaturas aos Programas O ionais com fi i > Europeu {POSEUR e NORTE2020).
Elaboragéo dos indicadores do Municipio de Tarouca, no ambito do Programa ECO-XXI — Municipios Sustentaveis.
Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalagGes de captagdo, tratamento e elevaciio de dguas limpas ou residuais, a partir de uma sala de
controfo:
P&e em funcionamento as maquinas, tendo em atengdo o objetivo da instalagdo, assiste € manobra os diversos parelhos destinados a tr de dguas
limpas e residuais, como sejam doseadores de claro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas especificagBes, vigia a sua atividade mediante
indicadores apropriados, recebe instruges superiores sobre o funcionamente ou alteragSes a introduzir na instalaggo, coordena o f de todos
©s mecanismos, transmite a outras areas instrugdes superiores e qual o tipo de manobras a executar, efetua periodicamente leituras de aparelhos de
. - A . [Op Estaio contraolo e medida, nof d 5 08, ros, amperimetros, medidores de caudal, nivela e regista os dados obtidos. o
s o] Elevatéria) Vigia, através do sistema de telegestio, o conjunto de informacées de funcionamento da rede em tempo real, iza o funci das bomt Escolaridade obrigatéria 1
otimizanda o consumo de energia.
Realiza o controlo automatico dos consumos por zonas e edita os balancas 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 maqui ili lo massas ©ou outros materiais adequados, e toma em atengdo normas de
prevengio de acidentes.
Colabora em pequenas reparagdes e na cdo da instal li: e elétricas. vt
Comunica superiormente as anomalias ocorridas.
Gabinete de Estudos e Projatos
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com engquadramenta superior lificado, fun¢des Itivas, de estudo, pl
programagdo, avaliacio e de aplicagiio de métodos e pracessos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a drea de formacdo académica de Arquitetura,
Técnico Superior que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser d da lidade de efetivo da resp ordem profissional legall Licenciatura em Arquitetura e
Técnico Superior {Arquiteto} aprovada, pode executar as tarefas e exercer as funces que sejam permitidas pelo normativo estatutério e/ou ético em vigor na mesma. inscricdo na respetiva ordem 1
Nomeadamente, incumbe-lhe apreciar e elaborar pareceres técnicos sobre os projetos de arquitetura que sdo parte integrante dos processos sujeitos a| profissional
licenciamento municipal, no 4mbito do regime juridico do urbanismo e edificagio; realiza vistorias; participag§o na elaboragao, execugio e monitorizacio de|
planos de ord do territdrio; ace h, de a¢des de reabili urbana.
Fungdes de chefia técnica e administrativa de subunidade organica, por cujos resultados & responsavel. Realizac3o das atividades de programacdo e
Coordenador Técnico organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacGes e diretivas superiores. Curso Técnico Profissional 1
{Chefe de Secgio) Executa trabalhos de natureza técnica e ad -ativa de maior lexidad: Topografia
FungGes exercidas com relativo grau de autonomia e bilidad
Assistente Técnico Desempenha fungdes, com base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de grau médio de c na érea do urb e das obras ptiblicas, Curso Técnico Profissional 1
Assistente Técnico {Topografo) nomeadamente, andlise de eshogos, e ificagBes técnicas. | pogréficos e i da cartografia e cadastro municipais. Tapografia
Efetua a atualizagio permanente da cartografia digital, incluindo a toponimia e nimera de policia.
Fornece informagio sobre a denominag&o das ruas e a atribui nimero de policia aos edificios. L. e
A . e - Curso Técnico Profissional
it Técnico (D Colabora no levantamento das infraestruturas municipais para efeitos de inventariac3o. Desenhador 1
Realiza medicGes de projetos de arquitetura, execugdio de planos, alcados, cortes, perspetivas e outros tracados, procedendo  sua aplicagio ou reducio a
desenhos, anlise de esbotos, esquemas e especificages técnicas.
Fixa e posiciona alvos tapagraficos tais como, bandeirolas e miras falantes, nos levantamentos e implantagGes de obras, percorre o terreno a fim de indicar
0s pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico.
Assistente Operacional Asslten:nte Dlpen!clonll Efetua medigSes e completagens planimétricas com auxilio de instr de medida ad do: Escolaridade obrigatéria 1
(Roaaiias) Colabora no transporte e manutencio dos equipamentos topogrificos. lpagina 14 del1
Realiza tarefas E) 30 dos trabalhos de um Topégraf
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Secgio de Apoio Ad do Ambi:
Fungdes de chefia adi ativa da subunidad. de apoio aos servicas do ambiente e floresta, por cujos restltados é responsével. 120 Ano de escolaridade ou
Assistente Técnico Coordenador Técnico {Chefe de Sacgiio} | Realiza atividades de programagdo e organizagio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas supetiores. ) 1
Executa trabalhos de técnica e ad; ativa de maior lexidad equivalente
Funcdes exercidas com relative grau de autonomia e responsabilidade. 1
Servigos de Espacos Verdes e Sanidade Animal
Pragrama e planifica as atividades a desenvalver pelo Servigo de Espacos Verdes, ao longo do ano. . .
N = N e Licenciatura em Engenharia
Técnico Superior (Engenharia Agricola) |Elabora ou presta apoio na elaborag&o de projetos de espagos verdes ou jardins. Agricola 1
Participa em agfes de ibilizagdo ambi | e de defesa da floresta.
Técnico Superior Assegura o funcionamento do Canil ‘Municipal, sendo responsavel pela coord dos operacionais afetos aquele servigo, atendimento 2o
piiblico e organizac3o dos servigos médico-veterinarios. Licenciatura em Enfermagem
Técnlco Superior (Enf. Veterinérla) | Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pefo pessoal afeto ao Canil Municipal e ao Parque de Alcacima. Veterinaria 1
Executa fungGes de enfermagem veterinaria, sob a supervisio do médico-veterinsrio.
Presta informacSes em matérias da sua competéncia.
Encarregada Operacional Coor'dena s assistentes operacionais afetos ao servico de jardins e espacos verdes, por cujos resultados é respcn.séveL Escolaridade obrigatoria 1
Realiza tarefas de progr: 40 e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo.
Procede a remogSo de lixos e equiparados, varredura e
?:zi:::ﬁ:ﬂ::::‘ limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias plblicas, limpeza Escolaridade obrigatéria 2
Assistente Operacional de chafariz, remoc3o de lixeiras e extirpago de ervas.
Realiza trabathos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de Tas e outros instr de poda.
Cultiva flores, drvores, arbustos ou outras plantas.
Asslsteun.tr:g;)lcloml Prepara os terrenos para semear relvados. Escolaridade obrigatéria 8 3
Procede 3 plantagdo e transplantagdo de plantas.
Praoceder & limpeza e conservagio dos arruamentos e canteiros.
Servigo de Fiscalizacio
O contetido funcional da categaria de fiscal coordenador da carreira especial de fiscalizacdo integra o da categoria de fiscal, acrescido de fungdes de chefia 129 ano de escolaridade ou
Fiscal Coordenador técnica e administrativa em subunidade orginica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel, bem coma atividades de programagdo e, equivalente 1
Carreira Especial de Fiscalk organizagio do trabalho do pessoal que coordena, orientacdes e diretivas superiores,
Acompanhamento no Jocal, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as Irregularidades verificadas, prevenindo 122 Ano de escolaridade e
Flgcal riscos e perigos para a salide, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagées e ¢ icagSes legal aprovagdo em curso de formagio 1
determinad ifi
Assistente Técnica ) Assistente Y_icnieo ‘ Apoio ativo ao fuv:- i 0 d? servi;o._ ] _ o 122 Ano de 'escularidade ou 1 n
{ Efetua o 2o piiblico e presta informagaes. acompanha os fiscais na realizacfo de acdes de fiscalizaz3o. enuivalente
Executa tarefas diversas de apoio administrativo.
Presta informagSes ao pablica.
N (o] '] {Auxillar |Recebe a correspondéncia dirigida ao servio. ] L
< Aministeativo) Recebe e transmiti informag3es diversas e executar recados que lhe sejam solicitados. Escolaridade obrigatiria 1
Apoia a elaboragdo de autos e notificagfes.
Executa tarefas de reproducio e arquive de ds
Apoio ao urbanismo no 3mbito do planeamento e ordenamento.
Apoio & Comissdo Municipal de Defesa da Flaresta no 3mbito das suas competéncias.
Estuda e propde a elaboragio e revisdo do plano municipal de defesa da florestal. : N
- e . ] : ) . A Licenciatura em Eng. Florestal ou
Técnlco Superior Técnlco Superior (Engenharia Florestal) |Realiza acdes de fiscalizagdo sobre o cumprimento da legislac3o por particulares em matéria de defesa da floresta contra incéndios. N 1
Elabora candidaturas no ambito da Defesa da Floresta e Protegdo Civil. Saiglents
Atende o puiblico para esclarecimento e comunicagdes de queimas e queimadas.
Realiza acBes de ibilizag3o e de trabalhos em de Informacio [
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Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas

Tempa Indeterminado

T
Termo resolutiva certo

Comissdo de Servigo

£ § £ 5 N g
: 3 g H £ 3 g
i = " rea de Formagdo Académica ou 4 4 e a I3 <
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i 3 § 1 5| %) ¢
£ 8 E £ 3 £
= Ld = = = ~
3 ¥ ] ] 3 3§
8 £ 8 8 b N
8 3 3 8 3 g
a o -4 [ 4 a
DIVISED DE OBRAS MUNICIPAIS
Dirige a unidade org4nica respetiva, d do as ativid dos servicos is de: vias municipais, equipamentos e edificios e sguas e
saneamento. Fiscaliza empreitadas e de obras por administracio direta.
Cargos Dirigentes Chefe de Divisio Fiscaliza ou -supervisiona a fiscali.za;.ﬁo das e'mpre?tadas e das obras pliblicf)s. Licenciatura em Engenharia Civil 1
Elabora projetos de obras municipais e avalia projetos efaborados por entidades externas.
Participa em vistorias e auditorias técnicas, em representacio do Municipio.
Presta apoio técnico especializado aos servicas e drgdos municipais. i
Servico de Projetos, Execucdo, Fiscalizagio e das e Obras por Administragio Direta
Realiza os procedimentos de contratagio pblica das empreitadas de obras pablicas e remete os contratos para fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, ‘
Qrganiza e apresenta os processos de did de obras icipais a fi i itarios e nacionais e r de 3o0s pedidos apr |
Técnico Superior {Aministragio pelas entidades ﬁna'ncia.'doras, de acordo com .as orientagdes do Chefe de Divis3o. Licenciatura em Administragio
Autarquica) Acompanha ? ﬁscallzaga.o de obras por empreitada. N ] ] . N quica ou . 1
Elabora, regista e arquiva todos os d do proced de ¢do das empreitadas, d os autos de do, di¢3o,
P! e recegdo.
Apoia as juntas de freguesia, na execucdo de obras e pedidos de financiamento.
Fungdes c It de estudo, pl progi do, liagio e aplicacio de métedos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que:
Técnico Superior fundamentam e preparam a decisdo, na drea de formagso académica de Engenharia Civil.
Efetua os estudos de cdlculo das diversas especialidades para obras por ad da direta e ac e fiscalizacdo de empreitadas.
Efetua o acompanhamento de ohras como técnicola) superior de higiene e seguranca na trabalho e elabora planos de higiene e seguranca no trabalha.
Elabora medidas de autoprotegdo para os edificios publicos.
Prepara e elabora candidaturas no ambito da eficiéncia energética em infraestruturas da ad, ragdo local, d edificios e il piblica.
Técnlco Superior (Engenharia Civil) T istico de dados de energéticos. Licenciatura em Engenharia Civit 1
Elabora relatérios cam a descri¢cio de medid: pl das ou a impl para redu¢do dos mesmos custos,
Interlocutor e repr do io junto da entidade conc ria de distribuicio de energia elétrica.
Acompanhamento técnico na sector da condugdo e manuteng3o dos sistemas técnicos nos edificios publicos.
Aprecia e elabora informagdes técnicas sobre pedidos de licenciamento, comunicagio prévia, autorizacio de utilizag§o, entre outros, relativos a operagdes|
urbanisticas.
Integra comissGes de vistoria, previstas no Regime Juridico da Urbanizagiio e Edificacdo.
Chefia técnica e ativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel.
CoordenadorTécnico Realiza atividades de programag3o e arganizago do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiares. Curso Técnico Profissional .
{Chefe de Seccio] Executa trabalhos de natureza técnica e ad: ativa de maior lexidade, na drea de construciio civil. Construgdo Civil
FungBes exercidas com relativo grau de ia e resp bilidad
Executa ou compe maquetas, desenhos, mapas, cartas ou grificos relativos 3 drea de atividades dos servicos a partir de elementos que lhe sio fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspendentes artes finais.
Assistente Técnico Executa trabalhos de pormenorizacio em projetos de construcio civil arquitetura, Curso Técnico Profissional 1
{Desenhadar) Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e, bem assim, de planos de enquadramento Desenhador Projetista
b paisagistico. Executa d hos de plantas de implantagio topografica de espacos exteriores. Executa a amplia e a reduz desenhos.
Efetua o cilculo de dimensaes, superficies, volumes e outros fatores nio especificados
Assistente Técnico
Recebe e efetua o registo dos pedidos de materiais ao armazém para execu¢do das obras por administrag3o direta. regista, em aplicacio informidtica, os
Assistente Técnico custos da mio-de-obra, miquinas e materiais aplicados na execugdo de obras pelos servigos da Divisdo de Obras Municipais, emitindo relatérios para .
s . 122 Ano ou equivalente 1
{Assistente Administrativo) apreciacio superior.
Em geral, exerce funces administrativas de apoio ao servigo. —1
Fiscaliza a execugdo das empreitadas de obras e das obras por administragdo direta, particpando na medigio dos trabalhos e na elaboragfo dos autos de
medigdo.
et Teea (Construgo h?entlflca o projeto, o caderno de-efmca‘rgus e oplanade t.rabalho de obra. B o Cursa Técnico Profissional
it} Fiscaliza e acompanha obras munlclpAals, quer por empreitadas, quer por administragio direta, Construgio Civil 1
Organiza, programa e dirige os estaleiros.
Prepara elementos de comunicag3o  obra e as fases de trabalha.
Regista, analisa e avalia os custos de m3o de obra e materiais, fazendo o controlo argamental.
/
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Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas
Comissdo de Servigo
Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
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E do O Coordena os assi: operacionais afetos ao servico de abastecimento de dgua e de tr. de 3guas or cujos ltados & avel N N
4 " P N . M & 8! P Jes s ES2k Escolaridade obrigatSria 1
{Dbras e Saneamento) Realiza as tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacio.
Executa diversos trabalhos de canalizador, no dmbito das suas & d executa Ges em edificias, il lagBes e outros locais,
destinados ao transparte de dgua ou esgotas.
Assistente Operacional Monta, conserva, repara, corta e enrosca tubos, soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins. . s
U N . : N e L. . Escolaridade obrigatéria 4
{Canalkzador) Executa redes de distribuicio de dgua e respetivas ramais de ligag3o, tubagens e acessérios fos.
Assistente Operacional Executa outros trabalhos similares ou | es dos descritos.
Instrui e supervisiona o trabalho dos aprendizes e serventes que Ilhe estejam afetos.
Procede  vigilancia, conservagio e limpeza de vias municipais.
Executa peq| [ desed de os acessos.
Asslstente Operacional 3 . e " . . . it
Limpa valetas, repara bermas, &l e de drenagem de dguas pluviais. Escolaridade obrigatéria 2
(Cantoneiro Vias Municipais) - N .
Repara pavimentos, efetuando reparagGes de calcetamento ou cam massas betuminosas.
Executa corte em arvores nas bermas das estradas.
Assistente Operacional Executa diversos trabalhos de trolha, no dmbito das suas competéncias, nomeadamente, monta bancas, sanitdrios, coberturas e telhas. Escolaridade obrigatéria 1
{Trolha} Executa operagdes de caiagio a pincel ou com outros dispositivos, em redes de dgua e saneamento.
Servigo de Vias icipai e Edificios
Identifica o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra de instalagBes elétricas de baixa tensdo. = .
B i . B N B s - 4 122Ano e Formag3o Profissional
4 Assistente Técnico Apoia a fiscalizagio da deste tipo de por empreitada e por administrag3o direta. _ A .
Assistente Técnico w . . ) B i em Instalagdes Elétricas de Baixa 1
(Técnico (nstalagBes Elétricas) Regista, analisa e avalia os custos de mdo de obra e materiais, fazendo o controlo orgamental. Tensso
Sempre que necessario, executa instalacdes elétricas.
Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacianal . R
Encarregado Geral c N P : N L N Escolaridade obrigataria 1
Coordenagio geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aas sectores de atividade sob sua supervisio
Coordena os assistentes operacionais afetas ao seu setor de atividad. , por cujos resultados é responsavel.
Encaj do Operacional Programa, organiza e controlo os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo, de acordo com as instrucdes recebidas do seu superior . . .
el e ) g’ N g N P - bt P Escafaridade obrigatéria 1
Municipais) hierdrquico.
Substitui o encarregado geral nas suas auséncias e di
Executa diversos trabalhos de asfaltador, no ambita das suas competéncias, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas,
arr e caminhos nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminasas, mediante pulverizados ou uma pa.
Examina se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi sub ido a ad da lavagem com agulheta.
Aquece em caldeiras apropriadas os biddes de betuminosa cam um magarico ou com lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada.
Assistente Ope 1 Procede 2 uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador. N .
Laclong . € 8 . N . . € : - P Escolaridade obrigatoria 1
[Asfaltador] Espalha e alisa as massas betuminosas até determinados pontos de referéncia, utilizando uma pa e um rodo.
Orienta dando instrugGes, na manobra da caldeira e sua movimentagdo.
Diligencia a manuteng3o, conservagio e limpeza da caldeira e da ira, providenciando a reparagio de is avarias.
Assistente Operacional Nas épocas em que nao d lve funcées ificas de asfaltador, d: no inverno, d ividades normais de um cantoneira de
vias.
Executa diversos trabalhos de calceteiro no 3mbito das suas c p d: novos em pedra de calcada, reparagio de
Assistente Operacignal N N N N
ical iro) pavimentos existentes em pedra de calgada. Escolaridade obrigatéria 4
Executa autras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia.
Executa diversos trabalhos de cantoneiro no dmbito das suas énci d: limpeza de | valetas, caixas de recolha de dguas
Assistente Operacional L. . . . = s . PN
[Cantoneiro Vias Municipas) pluviais, sumidouros, sarjetas, coletores pluviais, manutengdo das bermas das estradas e outros trabalhos similares. Escolaridade obrigatéria 9 3
Executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.
Executa diversos trabalhos de carpinteiro no dmbito das suas competéncias, nomeadamente, construgio ou reparagdo de mobilidrio, de outros elementos
Assistente Operaclonal de madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentas, rodapés, coberturas de edificios, mudangas de mobilidrio, montagem de palcos de Escolaridade obrigatéria 1
(Carpinteiro) madeira, afixagdo de el de madeira, af: de pavi de madeira. g
Executa outras tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncias. /
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Contrato de Trabalho em Fun¢Ses Piblicas
Comlss3o de Servico
Tempo Indeterminado Termo resolutivo certo
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Executa diversos trabalhos de carpinteiro de limpas, no dmbito das suas competéncias, nomeadamente: executa trabalhos em madeira através dos moldes
que Ihe s5o apresentados.
Analisa o desenho que Ihe ¢ fornecido ou proceder ele préprio o esbogo do mesmo. Risca a madeira de acordo com as medidas.
Assist'ent.e Operacional S'erra e topia as p‘et;asl, 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, divisorias em madeiras, armacdes de talhados e lambris.
Procede a transformagio das pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova. executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observincia & sua rea funcional/competéncias.
Abre i e efetuao porte, depdsito e |; de restas mortais num cemitério.
Escava no solo uma vala com as di ! d a urna, utilizando picaretas, pas ou maquina apropriada,
Assistente Operacional Canduz o carro de transporte do curp? até a sepultura, ) . Escolaridade obrigatétia 1
{Coveira) Abre a sepultura aguando da exumagio e assegura-se de que o caddver estd decomposto.
Retira os restos mortais, fava e caloca-os numa urna e deposita em focal indicado.
Procede 4 limpeza e conservagdo do cemitério.
Executa diversos trabalhos de eletricista no Smbito das suas énci d execucio e reparacio de instalagSes de baixa tensdo, redes
Assistente Operacional elétricas de edificios, reparacio de aparelhos elétricos, reparacio e manutencio de semaforos, montagem de quadros elétricos, montagem de Escolaridade obrigatéria 1 1
{Eletricista) equipamentos de proteggo elétrica, substituigio de lampadas em edificios, de Ges elétricas e quadros para apoio a eventos.
Executa outras tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua 4rea funcional/competéncia.
Desempenha tarefas de concegdo, di andlise e 3o e de reparagiio de instal elétricas com carater tedrico-pratico,
Calabora na montagem, conservagio e reparagdo de i | elétricas e de baixa tensdo e, eventualmente executa instalagdes simples de
baixa tensdo ou substiuir orgdos de utilizag3o corrente nas instalagBes de baixa tensdo.
Assistente Operacional Executa célculos e projetos para instalagdes elétricas e quadros elétricos de baixa tens3o. N m_or
n ) : . s a P g ) Escolaridade obrigatéria 1
{Montador Eletricista) Realiza montagem de instalacGes elétricas para iluminacsio, forga motriz, sinalizag8o e climatizagdo.
Realiza a mantagem de equipamentos e quadros elétricos de baixa tensio.
Efetua ensaios e medidas de detecio e reparag3o de avarias nos equipamentos das instalacdes elétricas de baixa tensgo.
Assistente Opercional L& e interpreta desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagdes técnicas
Executa diversos trabalhos de pedreiro no ambito das suas competéncias, nomeadamente muros, valetas, aquedutas, caixas de infraestruturas, coletores de
Assi Op ional { )|infraestruturas, bases de abrigos rodovisrios. Escolaridade obrigatéria 3
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua area funcional/competéncia.
Conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou magquinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa 3rea restrita,
Recebe diariamente ordens sobre o servigo especifico a d har, que pi compreende 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 fi itari
Assistente Operacional Verifica, limpa, aﬁr;a e lubrifica 0 equipamento, !end:? em vista a sua conserva(,ic_: e 30. ab de t ! | as viaturas, do para tal um ) o
(Tratorista) cartdo, que devera apresentar nos postos de abastecimento, entregando, pnsterlormer_ne, ao encarregado o respetivo comprovativo. Escolaridade obrigatéria 1
Proceder a pequenas reparaces, providenciando, em caso de avarias malores, o arranja da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagSes de
eventuais acidentes, participa a0 respetivo encarregado.
Procede a arrumagdo da viatura na final do servico.
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de méquinas o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e
combustivel introduzido.
Executa diversos trabalhos de trolha, no dmbito das suas competéncias. levanta e reveste macicos de alvenaria.
Assenta manilhas, azulejos e ladrilhos.
Assistente Operacional Aplica camadas de argamassa d_e gesso em superficies utilizando ferramentas.manuais afiequ_adas. ) Escolaridade obrigatéria 8
(Trotha] Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manithas de grés e cimento e do ladrilhador.
Monta bancas, sanitdrios, coberturas e telhas.
Executa operagdes de caiago a pincel ou com outros dispositivas.
Assitente Operacional (Servente da Const. |Integra equipas diversificadas do respetiva servico, executando tarefas simples de auxilio aos assistentes operacionais com maior experiéncia, nas areas de Escolaridade obrigatéria 2 - ]
- Eivil) pintura, construcdo civil e servigos gerais.
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Comlssio de Servigo
Tempo Indeterminado Termo resolutive certo
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Oficina e Parque de Miquinas
Escol. Obrigat/ Carta Conducio
Encarregado Operacional Coordena os motoristas de transportes coletivos, por cujos resultados & responsavel. Cat. D e D1 e Certificado de 1
{Enc .Motoristas Transp. Coletivos) Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo, nomeadamente, o plano anual de transportes escolares. Motorista de Transporte Coletivo
de Criancgas
Conduz veiculos pesados ou ligeiros de transporte de passageiros, nomeadamente, transporte escolar.
Alerta o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutencio e reparacio.
Mantém o veiculo em bom estado de apresentacio e limpeza. -
Abastece de t | as viaturas, i ; ara tal upm cartdo, que deverd apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ac Escol. Obrigat/ Carta Candugda
3 S0, que de no 05 0, ando, 3 y
GSRisntsOperacional encarregado, o respetivo comprovativo. ’ ! ’ g ¢ ’ Cat. De D1 e Centificado de 7 2
{Motorista Tran.Coletivos) gado, E ! P! . . Motorista de Transporte Coletivo
Procede a arrumacio da viatura no final do servico. de Criancas
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de maquinas o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e <
combustivel introduzido.
Executa outras tarefas ou funcées gue lhe sejam superiarmente i bidas, em observéncia 3 sua area funcional/competéncia.
O ional (| de Escol. Obrigat/ Carta Condugio 2
Ligeiros) Cat.B
Coordena os motoristas, exceto os motoristas de transportes coletivos, e condi esde por cujos Itados é |
Encarregado Operacional ({Parque . B - NS
de Méquinas] Programa, organiza e controlo dos trabalhos 2 executar pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente, de acordo com o plano de trabathos| Escolaridade obrigatéria 2
comunicado pela Divisio de Obras Municipais.
Deteta as avarias mecinicas. repara, afina, monta e desmonta os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel.
Assistente Operacional sl . RETRURN
[Macinico} Executa outros trabalhas de mecanica em geral, Escolaridade obrigatéria 2
Afina, ensafa e conduz em experiéncia as viaturas reparadas. faz a manutengio e o controlo de miquinas e motores.
Constréi e aplica na oficina estruturas metilicas ligeiras para edificios, pantes, caldeiras, caixilharias ou outras obras.
Interpreta desenhos e outras especificagGes técnicas.
Corta chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecnicas, magaricos ou por outros processos.
Assistente Operacional Utiliza diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidréulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de . o
- : Escolaridade obrigatéria 2
(Serralhairo) aquecimento,
Enforma chapas e perfilados de pequenas seccdes.
Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites.
Executa a ligagdo de elementos metilicos por meio de parafusas rebites e outros processos.
Conducdo de veiculos pesados ou ligeiro de mercadorias no apoio aos trabalhos a realizar.
Alerta o superior hierarquica para a existéncia de avarias no veiculo ou de idade de a0 e r cd tém o veiculo em bom estado de
apresentagdo e limpeza.
Assistente Operacional Abastece de ! as viaturas, p para tal um cartio, que devera apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ao Escol. Obrigat/ Carta Condugio
{Motorista de Pesados) encarregado, o respetivo comprovativo. Cat.CeC1
Procede a arrumago da viatura no final do servigo.
Preenche e entrega diariamente a0 encarregado de parque de magquinas o boletim digrio de viatura, mencionando o tipo de servio, quildmetros efetuados e
Conducio de ma esadas de de terras, gruas ou veiculos de idéntica natureza. p .
o= N ’p x -, 8! ) Escal.Obrigat/ Habilitagio de
4 J ou mecanicos ¢ 5 das viaturas. -
Assistente Operacional L : e . B . - Condugdo Maquinas Pesadas e
Alerta o superior hierérquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutengdo e reparacio. ‘ 4
(Cond.Méquinas Pasadas) . . A o Operador de equipamento
Mantém o veiculo em bom estado de apresentagio e limpeza. )
- . N a N gl i . TN pesado de ebgenharia
Executa outras tarefas ou funcGes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia
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Carreira Categaria/Cargo AtribuicSes/ éncias/Atividad

0 psicdlogo desenvolve as suas funcdes em escolar, indo-lhe. desienad:

|a) Contribuir, através da sua intervencio ializada, parao d il integral dos atunos e para a construgio da sua identidade pessoal;
b Conceber e participar na definigio de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de orientagdo educativa que promovam o acompanhamento do aluno
ao longo do seu percurso escolar;

<) Intervir, a nivel psicolégico e psicopedagégico, na observagdo, orientagdo e apaio dos alunos, promovendo a cooperagdo de professores, pais e
encarregados de educacio em articulagio com os recursos da comunidade;

d) Participar nos processos de avaliag ltidisciplinar e interdisciplinar, tendo em vista a elaboracio de prog! d ivos individuais, e har a
sua concretizagdo;

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Contrato de Trabalho em Fun¢@es Publicas

Tempa indeterminado Termo resolutivo certo

Comiss3o de Servigo

| Postos de Trabalho Providos
Postos de Trabalho a Prover
| Postos de Trabalho Pravidos

Postos de Trabalho a Prover

Postos de Trabalho Providos

| Postos de Trabalho a Prover

d} Organizar e manter atualizado o inventirio patrimonial, bem como adotar medidas fque visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos,
equipamentos;

e} De Iver os procedi da isico de material e de i arios ao funci das diversas reas de atividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgagio da infarmacio entre os virios érgaos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g} Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

h) Providenciar o atendimento e a informaco a alunos, encarregados de educagio, pessoal docente e no docente e outros utentes da escola;

i} Preparar, apoiar e secretariar reunides do 6rgio executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros érgios, e elaborar as respetivas atas, se
necessario

122 Ano de escolaridade 1

e) Desenvolver pr e agBes de ac | pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo;
f) Colab no | de idades da idade educativa com o fim de propor a realizagio de agdes de preven¢do e medidas educativas
adequadas, designadamente a situagio especifica de alunos também escolarizados no estrangeiro ou cujos pais residam e trabalhem fora do Pais;
g) Participar em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de investigacio e em agdes de formagio do pessoal decente e ndo docente;
h) Colaborar no estudo, 3o e pl de medidas que visem a melhoria do sistema educativo e acompanhar o desenvolvimento de projetos;
Se necessario, colabora com o Servigo de Agdio Social e com a Comissdo de Protecéio de Criangas e Jovens em Perigo, no apoio psicoldgico a cidaddios em
situagdo de vulnerabilidade ou de perigo.

de administragio escolar d ha, sab ori cdo do chefe de servigos de administragdo escolar, fungdes de natureza executiva,|
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade
administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento, ilidade, patrimanio, aprovisi secretaria, arquivo e expediente.
Compete-lhe designadamente:
a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracio de dados relativos 3s transacdes financeiras e de operacbes contabilisticas;
b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado pelo érgio executivo do estabelecimento de educacio ou de ensino ou do
agrupamento;
¢} Organizar e manter atualizados os processos relativos a situago do pessoal docente e ndo docente, designad: Qa pre dos i e
registos de assiduidade; 122 Ano de escolaridade 10
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Contrato de Trabalho em Fungbes Piblicas
Comissio de Servigo
Tempo Indeterminado Termo resclutivo certo
3 5 3 5 g P
g : - B
. ) . N Area de Formagiio Académica ou 2 [ 2 a g a
Carreira Categoria/Cargo Atrib / dad, a ° a ] a <
v ’ Profissional a a a o a @
£ 3 £ : | £ £
3 g 3 i3]
[ = = = = =
4 3 L] 3 3 3
g £ & £ £ H
Ao encarregado operacional compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do pessaal que esta sob a sua dependéncia hierdrquica,
indo-Ihe, predomi
a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de agio educativa;
b} Colaborar com os érgios de administrag3o e gestdo na distribuic3o de servigo por aquele pessoal;
¢) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elabarar o plano de férias a submeter 3 aprovacio dos érgios de administragdo e gestdo;
d) Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes; Escolaridade obrigatéria 1
) Comunicar infracSes disciplinares aa pessoal a seu cargo;
) Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
g} Comunicar estragos ou extravios de material equipamento;
h) Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servico, pautas, horarios, etc..
i} Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de agio educativa relativos a infragGes disciplinares verificadas
Incumbe-The o exercicio de fungSes de apoia geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego
pelo estabelecimento de educagdo ou de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser ef; do. Designad: e te-lhe:
a) Participar cam os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periode de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom
ambiente educativo;
b) Exercer tarefas de di e encamink de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola;
c) Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
d) Providenciar 2 limpeza, arrumagdo, conservacio e boa utilizagdo das instalagGes, bem como do material e equi didatico e informati ario
ao d lvi do processo edi ivo;
€] Exercer tarefas de apoio aos servicos de agfio social escolar;
f) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacio de Escolaridade Obrigatoria 43
cuidados de saiide;
) Estabelecer ligagGes telefd e prestar inf gbe:
h) Receber e transmitir mensagens;
i) Zelar pela conservac3o dos equipamentos de comunicagdo;
i} Reproduzir documentos com utilizagia de j préprio, gl do a limpeza e manutencio do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou
comunicando as avarias verficadas;
1) Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessérios ao funcionamenta da reprografia;
m) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indi dveis ao func dos servigos;
n) Exercer, quande necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funciosnamento de laboratérios e bibliotecas escolares.
Assegura a limpeza das instalagGes escolares.
Assegura a vigilincia dos alunos nos autacarros escolares, de acordo com as regras aplicdveis e que lhe faram previamente transmitidas. Escolaridade Obrigatdria 23
Efetua a limpeza dos autocarros escolares.
Assegurar o acom!:anhamento, -v!gflana? nos trabspune.s.eSS:ulares € servigos ocasionais a alunos e criangas. Assegurar limpeza das viaturas e execuciio de Escolaridade obrigatéria 3
outras tarefas de limpeza em edificios e instalagdes municipais.
Assegura o servico da portaria da escola. vigia as entradas e saidas de pessoal e alunos. vigia as instalaces escolares, participando quaisquer anomalias Escolaridade Obrigatoria 5
detetadas.
Organiza e coordena os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete.
Confeclon'a e serve.as refelc;ﬁe’s-e outros allm?rttgs. ) _ » Escolaridade Obrigatoria 8
Presta as informagGes necessérias para a aquisicio de géneros e controlar os bens consumidos diariamente.
Assegura a limpeza e arrumagdo das instalacd ip e ilios de cozinha, do refeitdrio e da bufete, bem como a sua conservagio.
2 1
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