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2 X Dirigir 0 SMPC;
F'e o) Acompanhar permanentemente e apoiar as operacbes de protecio e socorfo que ocorram na area do concetha;
B 2 Coordenador Munidpal ge Promover a elaboragio dos planos prévios de intervengio com vista 2 articulagiio de melos face a cenérios previsiveis; 1
o 3 Protecio Civll Promover reunides perisdicas de trabalho sobre matérias de protegio e s0corro;
8
= 3 Dar parecer sobre 0s materiais e equi mais air 7] o respetiva
-] Comparecer no local das acorréncias sempre que as cir ias o Convocar denar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.
g o3
B L2
s I Assistente Operacional {Tratador |Recolha, rececio e captura de animais vivos. Recolha de cadéveres de animais, Limpeza, tratamento e alimentagdo dos animais alojados no canil municipal. Encaminhamento de animais para adogéo e sua divulgagdo. Apoio a0 Servigo da Protegdo Civil, autoridades policiais, detegados de satide e Escolaridade obrigatéls
= 4L Apanhador de Animais) outras entidades, apoio  Enfermeira Veterindria nas diferentes atividades por ela desenvolvidas. L
& <8
Organiza e prepara a inform agéio municipal destinada 2 divulgagdo, interna e externa, através de varios canais de comunicagio, nom eadamente, no site do Municipio e na agenda municipal.
Caordena os recursos humanos e gere os meios materiais afetos a este servigo, na drea da comunicago. R e
PP - N P . Licenciatura em Comunicacdo 2
Técnico Superior  (Comunicagiial | Cria, promove e divulga da imagem institucional do Municipio. soclat
Assegura a atualizagio permanente da pagina eletrénica do Municipio, em articulago com os 6rgdos e servigs municipals. ocla
Participa na planificagiio e realizagdo das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e C do, i a atividade
5 Programa e planifica, em articulagio com os 6rgdos municipals, as atividades da Academia de Musica, organizando e coordenando o5 recursos humanos e materiais afetos 8 mesma.
3 Téenlco Superior pela guarda e 6o do eq sfto & Acsoemia de M Licenciatura em Ensino da
a b Desenvolve as atividades da Acaderia de Mdsica, nomeadamente, formagao musical. - 2
8 {Ensino da Mdisica) . o . N N . - K " N Musica
Ensino da Misica e outras de curricular ou nos escolares de ensina piblico do concelho e no Atelier de Ocupagdo de Tempos Livres.
& Participa na planificagio e realizagdo das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagio, i i 2 atividad i
@
Programa e planifica, em articulagao com 0s GTEa0s € SErvicos muNicipals, as atividades € eventos municipais relacionadas com o turismo € a cultura, nia respetiva i a
= Técnico Superior Coordena o funcionamento da Casa do Pago de Dlvares, organizando as respetivas atividades e utilizagio, bem como os recursas humanos e materiais afetos 3 mesma. Licenciatura em Marketing e 1
‘g {Marketing e Relacdes Publicas) | Elabora refatérios sobre as atividades desenvolvidas. RelagBes Pdblicas ou equivalente
£ Particien oo alunilicucie = sealibesdn de styiades @ evertos o carde de Gabinere da Cultura, Turtimo e © salntmangs 3 abadacte 1l i
5
£ ) Assegura o do servigo de aguas e anual dos tariférios, fornecimento de dados 2 entidade prestagdo dei %0 a0 , prestagio de i 50 aos servigos em matéria da sua Licenciatura Secretariado ¢ N
S Técnlco Superior {Secretariada) ) - ; = e - 4 o " o
3 de pedidos dos para os servigos operacionais, registe de centratos e de instalagdes resposta a inquétitos e processamento de faturagéo. Administracio
g
& Assistente Técnico Exerce fungBes na Biblioteca Municipal, registo, 40, cotagdo, das espécies documentals, gestdo de catalogos, servigo de atendi de e de pesquisa assim como a 30 dos i de difusio, aplicando as normas | 122Ano de escolaridade ou i
e { A de funci de bibli e servigos de 30, de acordo com os métados e i i equivalente
5
5
3 P Assegura o atendimento e apoio ao piblico que wtiiza o Espago Internet, por cujo funcionamento & respons vel, de acordo com as orientagbes superiores. 120An0 de escolaridade ou
ol o oLy Mantém atuslizada a agenda das atividades programadas para aguele servico, de acordo com os pedidos recebidos e colabora na respetiva realizagso. val 2
¥ Q sttt ot i) Participa as avarias dos equipamentos afetos ao Espago Internet. equivalente
2 E ‘Apoio administrativo {redagao € arquvo de documentos, em suporte papel, fotografico e digital) ao funcionamento do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicag3o.
g = P . Colabora na realizagio das respetivas atividades, de acordo com as diretivas superiormente transmitidas. 128Ano de escolaridads ou
£ Design de cartazes, fiyers, programas e outros suportes de divulgagdo da atividade municipal e de entidades associativas locais. - 5
g {Assistente Admistrative) N e equivalente
£ Elabora a agenda de eventos e o boletim municipal.
2 Oesian o foihet s inform stivins & Tt fgies
Desenvolve as atividades da Academia de Mdsica, nomeadamente, formagdo musical. Desempenha fungdes de natureza executiva, de grau médio de complexidade, na srea de misica, dirigida a publicos de virios escaldes etdrios, incluindo a formagéo e a prética de instrumento musical. N )
Assistente Téenico -4 e 12%no de escolaridade ou 2
Y Participa e dirige de orquestra. ivalent
(Misica) Participa na organizacio e realizagaa das atividades da Academia de Mdsica. equivaienie
Assistente Técnico - . N o " N N i
4 Organizar e operacionalizar as atividades e agenda do Auditério Municipal de Tarouca, sendo pelo respetivo pela boa e correta utilizagdo dos equipamentos audiovisuais e cénicos. 122An0 de escolaridade ou
{Ass.Técnico Equipamentas o . e o N N i N 1 4
- Assegurar a realizagéo das atividades agendadas para o Auditério Municipal, organizando os res petivos recursos humanos e materiais. equivalente
Audigvisuais e Cénicos}
-
£ _g Assistente Operacionall _ {Ausliar| OT6n123r € operacionalizar as atividades e agenda do Auditério Municipal de Tarouca /Casa do Pago, sendo pelo respetivo pela boa e correta utilizacdo dos equipamentos audiovisuals e cénicos.
203 e el ety Assegurar a realizagdo das atividades agendadas para o Auditério Municipa /Casa do Paco, organizando os respetivos recursos humanos e materias. Em geral, assegurar & vigilancia, durante o periodo de funcionamento, dos edificios culturais sob a gestdo do servigo onde desempenha fungGes ; Escolaridade obrigatéria 12 2
£ los Servigas Gerals) recegdo e prestagio de informagao ao pablico; apoio na canservagso e arrumagdo dos respetivos recursos materiais.
o
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Técnico Superior Licenciatura em Educagio Fisica/ 6
Educacio Fisica & Desporto) " N Desporto
i) DespOro) | ;. cegura a diregdo técnica desportiva das i e equi p 05 recursos humanos e materlas afetos ao servigo. P
S Acompanha projetos e agdes de iniciativa das coletividades locals, de acordo com o prajeto de desenvolvimento desportivo.
oo A l’”zg o | Orfenta: acompanha e desenvalve treino de jovens nos virios escaldes de formagdo desportiva. Licendiatura 22 Ciclo/Variante 2
{Prof. Ensino Basico-22 dldlo- B | 5o ams, pianifica e realiza projetos e atividades de ocupagio de tempos lives destinados & populaco sénior e s criangas e jovens durante as férias escolares. E.Fisica
Fisica) Define e operacionaliza projetos de promogao da atividade fisica e do desporto, nos estabelecimentos de ensino, em especial, no &mbito das atividades de enriquecimento curricular {12 ciclo) e no prolongamento de hordrio do ensino pré-escolar.
Define, propie e operacionaliza projetos de promogdo da pratica desportiva para todos os grupos populacianais e a realizago de provas desportivas de dmbito local, regional, nacional e internacional que aprética vae o concelha.
Téenico Superior Licenciatura em Ciéncias do
(Ciéncias do Desporto) Desporta
Licenciatura em Inglés / Alem3o 1
Licenciatura Ensino Basico - 1
Port/inglés
Técnico Superior i 2 e 28 Ci i
L0 Ensino Bésico, Inglés, Expressio Pistica au equivalente Participa na planificag3o das atividades de apoio a0 ensino aos alunos do do ensino bisico e na respetiva realizacio, de acordo com as orientagdes do Agrupamento de Escolas. Ensino 12 e 22 Ciclo Ensino 1
{Professor Ensino Baslcey) Basico
Licenciatura Esina Basico- 1
22Ciclo £d.Visual
Licenciatura 12 Ciclo Ensino 1
Bésico
Técnico Superior Uzenciatura em ensino basico — 1.2 ciclo, 2.2 ciclo, Portuguds/Francés
; Ensino Basico, Inglés, Expresso Pléstica ou equivalente Participa na planificagdo das atividades de apoio ao ensino aos alunos do 18,2° e 3¢ cictos do ensino bésico e na respetiva realizagdo, de acordo com as orientagdes do Agrupamento de Escolas. - o 1
{Professor do 12 Cico/ Ensing. Sy i h 5 " " Licenciatura 12 Ciclo
5 : Colabora na reafizacio de outras atividades promovidas pelo gabinete relacionadas com a educacio e a formagdo de criangas, jovens e adultos.
5 L, D imento das Atividades de Enri Curricular e outras relacionadas com a Escola.
3 Phanifica e assegura a componente de apoio & familia nos i de educagdo p 1
8 Desenvolvimenta das atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em cuja planificagio e programagao participa.
K Técnico Superlor Desenvolve atividades de animagaa sociaculturat, no 4mbito de uma equipa multidisciplinar, destinadas & populagdo sénior, nomeadamente, realizacio de aulas de Literacia Digital.
w e el Programa e planifica das atividades a desenvolver pelo respetivo servigo, na sua drea de competencias. Licenciaturs E.Infancia 5
{Educador de Infancia] Planifica e executa atividades de animagia sacioeducativas do Atelier “Crescer a Sorir”.
Planifica e leciona Atividades de Enriquecimento Curricular, em especia), Expressio Piéstica, a alunos do 12 ticlo do ensino bisico.
Elabora relatdrios.
Técnico Superfor Participa na planificagao das atividades de apoo a0 ensino aos alunos do 12,22 e 32 ciclos do ensino bisico e na respetiva realizagdo, de acordo com as orientagdes do Agrupamento de Escolas. Licendiatura em ensino bésico —
{Professor do 12 Cicle: Colabora na realizagio de outras atividades promovidas pelo gabinete relacionadas com a educagdo e a formagdo de criangas, jovens e adultos. 1.8 ciclo Portugués/Francés 2
Portugudy/Francas | D i das Atividades de Enfiqueci Curricular e outras relacionadas com a Escola . <€ gues/France
@
4
2 0 psicologo desenvolve as suas fungbes em contexto escolar.
g Contribui, através da sua intervencio especializada, para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua identidade pessoal.
£ Concebe e participar na definigo de estratégias e na aplicagdo de ¢ de ori educativa que o do aluno ao longo do seu percurso escotar.
5 AN R - AN ’ ~ N N S R
o Intervém, a nivel psicolégico e psicopedagégico, na observagdo, orientagio e apoio dos alunos, a de pais e de educagio em articulagdo com 05 fecursos da comunidade. Licenciatura Psicologia e
g Participa nos processas de avaliagdo multidisciplinar e interdi tendo em vista a 30 de prog ivos individuals, asua e ) N
o 2 Ak inserigdo na respetiva ordem 2
§ D e agbes de pessoate anivel individual ou de grupo. fssional
3 AL tadTon Colabora no de idades da educativa com o fim de propor a realizagio de ages de 50 € medidas a situagdo especifica de alunos também escolarizados no estrangeiro ou cujos pais residam e trabalhem fora do Pais. Pretissiona
a {Psicologia) Participa em experiéncias pedagégicas, bem como em projetos de investigagdo e em agbes de formagdo do pessoal docente e no docente.
b3 Colabora no estudo, concegdio e planeamento de medidas que visem a melhoria d educativo e o de projetos.
8 Cotabora com o Servigo de agdo Sacial e com a Comisso de Protegdo de Criangas e jovens em Risco, no apoio psicolégico a cidaddos em situagdo de vulnerabitidade ou de perigo.
g
s
3
2 -
% D fungdes de estudo, ¢ execugio de atividades na érea de formag3o académica de psicalogia, avaliagio e decriangas ejovens, promogao das competéncias pessoais e socials, i de L Psicologia e
3 agbes de capacitagio parental, destinado ao publico-alvo do PIICE; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungdes que sef itidas pelo io efou ético em vigor | inscrigho na respetiva ordem 1 Ings
© na mesma. profissional
Coordensdor Téanes Assegura a realizagio das atividades programadas pelos docentes para a Bibloreca Escolar do 12 Ciclo do Ensino Bésico e organiza o respetivo funcionamento. ' .
L e Propde a realizagio de atividades. 122 Ano ou equivalente
( Gl allig Elabora trabalhos de natureza administrativa relacionados com o servico que chefia.
Atendimento e prestagdo de informacao ao pliblico, presencial, telefonico e através de correio eletrénico.
Redagio e envia de oficios. Elaboragdo de mapas, relatérios e outros documentos.
Arquivo da correspondéncia do servico.
Assistente Técnico de mi .
8 e & minliiSsiae doct ) ) - , 122 Ano ou equivalente 2 1 1 Carta
& {Assistente Administrativo) Registo e tratamente, em aplicagio informética prépria, dos pedidos recebidos.
5 Emissio/registo de requisigdes, faturas e guias de receita, se aplicével.
o Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificago.
£ Em geral, assegura o apoio administrative ao servigo onde desempenha funges, de acordo com as orientagdes superiores.
ke = - - = .
3 Coordenadar Téerea :Isse:_uva o5 trabathos de conselrvacao ede reparagaot:: equipamento basico dads Piscinas ;\llunlclpals, mb:nas e descobertas. i
on 3 anifica e programa, em articulagdo com os servigos técnicos, a as agdes de &0 dos equi icipais sob sua ;
{Piscinas Municipais/Parfjus o dpg) N N e " i 122 Ano ou equivalente 2] a)
e Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagges.
beirinho) Colabora na vigilsncia e manutengéo geral as instalagées do Complexo Desportivo Municipal, uando necessario.
s Assegura os trabathos de conservagdo e de reparagio do equipamento bisico das Piscinas Municipals, cobertas e descobertas. 122 Ano de escolaridade ou
Assistente Técnico Planifica e programa, em arsticulagdo com os servigos técnicos, a das acdes de dos icipais sob sua N - 1
e - . N . equivalente e formagio
{Manuteng¥o de Piscinas) Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagbes. fissional i
Colabora na vigilncia e manutencio geral as instalagbes do Complexo Desportivo Municipal, quando necessério. profissional especifica
Coordena os is afetos as 5 por cujos resultados & resp
Encarregado Operacional Realiza tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. N A 1
3 h N i = ) ~ Escolaridade obrigatéria
(Enc. Recintos Dasportivos) | Comunica avarias do equipamento ou providencia a res petiva reparaggo.
= Sempre que necessdrio, realiza tarefas de vigilncia e manutengio das instalagdes desportivas e assegura o servigo de recegio e bilheteira.
&
g = Assistente (?peracional - Vig!a as Piscinas Municipaisn Cobertas e !Jescohfrtas, durante a sua utilizagio pelo. ;.;ﬂblico. Escolaridade obrigatéria 3 1
g (Vigilante de servigos desportivos) | Vigita e efetua a geral das do Complexo Municipal
(<3
® : R -
E Assistente Operadonal Vlgla'?sﬂetua.a : geral as N N 1
2 (Vigliante de Meios Aquticos) Participa avarias nos equipamentos. Escolaridade obrigatéria
3 & Sempre que necessério, assegura o servio de recegdo e bilheteira,
Vigila e efet = sporth
Assistente Operacional . .a.e uz_ @ ) Terfl dgportivas . N 2
el e L Participa avarias nos equipamentos. Escolaridade obrigatéria 4
{Auxiliar de Servigos Gerais) | .o e necessério, assegura o servigo de recegio e hilheteira.




Contrata de trabalho em Fung3as Publicas

Comissio de Servico

% Tempo Indeterminado Tarmo Resolutivo Carto Names
ﬁ = P Aren de FormagBo Académica o 3 o 2 Fl
8 Categorie j € &ncias/ £ 2 2 2 2 B
£ ou Profissional 5 = = = Tz =
& 2 FE 23 2 1E s
£ g g 8 g g
% 2 % 2 % 2
& g & S 2 3
& & &
D fungBes consultivas, de estudo, & execugan de atividades na &rea de formagdo académica de serviga social.
Efetua o atendimento de pessoas em situagio de vulnerabilidade, elabora informagbes socials, fazendo avaliagdes socioeconémicas, nomeadamenite ao nivel da habitago, Banco Social {cabazes de natal), agio social escolar, satide, casa albergue, de acordo com os regulamentos em vigor.
Téentco Superior Infarma os pedidos de atribuigho do incentivo & natalidade e dos tarférios especiats. - ' _ .
(servico Saclal) Efetua visias rias, bem como ac i de casos. - Licenciatura Servigo Social 5
Em matéria de habitagdo, efetua o dos ios, procede & de rendas e o municipio em d
Representa a Camara Municipal no Nucleo Local de Insergdo do rendimento social de Insergéo.
Coordena a atividade do Servigo de Ado Social e Satide.
D de fungdes ivas, de estudo, pi 4 de atividades na drea de formagdo académica de psicologia.
Atende os utentes d igo de psicologia, dendn & avaliagio e 30 nos e psiquicas nas diferentes etapas de vida — infancia, adolescéncia, adulticia e anciania.
eI Sipariat Utiliza os instrumentos de avaliagiio psicol6gica (testes, escalas, materiais e equipamentos necessérios) zelando pela sua manutencio e sespeitando as condigdes de utilizagéo e seguranca.
4 Elabora relatério de avaliagio e organiza processos. Licendiatura Psicologia 1
{Psicolagia) Colabora nas atividades do Banco Social, incluindo a instrugdo de processos, elaborag3o do relatério social e entrega de bens.
Participa nos procedimentos concursals, realizando s métodos de selegdo de avaliaggo psicologica e entrevista de avaliaciio de competéncias.
Presta apoio téenico espedializado no i de outras atividades do Servigo de Acéo Social e Satide.
Gestdo dos refeitorios do de Escolas, a Fo das ementas e das pegas dos procedimentos de contratagdo publica para aquisicso dos bens e servigos a0 respetivo
Regista os custos da prestagao deste servigo.
: Gestéio e monitorizagdo dos contratos de fornecimento de géneros afimentares, entre outros.
Técnico Superlor N N B . .
Implementagio do sistema de HACCP. Licendiatura Ditetética 1
(Dietista) Realizagio de atividades de promogio e educacdo para a salide destinadas 4 comunidade escolar do agrupamento de escolas e 3 populacio local, em particular, 3 terceira idade.
Assegura a implementagdo do programa Regime Escolar {Fruta Escolar e Lette escolar);
Presta apoio técnico es pecializado no Centro de Satide (realizagio de consultas de nutrigo) e na equipa multidisciplinar para a reabilitagia dos utentes 2o cuidado.
s
ﬁ D as fungdes ias a0 da Rede Social.
a Téenico Superior Elabora o diagndstico social para posterior do Plano de D nento Social. _ . - o
8 Assegura o do Gab de Apoio a0 pr do apoio aos e no di Licenciatura Sociologia 1
g (soclologla) Integra a Comissdo de Protecio a Criangas e Javens em Risco.
2 Exerce outras fungdes, no Smbito das suas competéncias.
Assegura o funci do Gabinete de Insergo
ﬁ a0 publico e para emprego efou formagio.
= Captagso e divulgagho de ofertas de emprego.
C e eunerion Intervenggo técnica para definigao de plano pessoal de emprego e simultaneamente direitos ¢ deveres do desempregado subsidiade, Licenciatura Ciéncias da .
3 (Gléncias da Edducasc) Dinamizagio de sessdes sobre técnicas de procura de em prego, de divuigagio de ofertas de emprego ¢ de ofertformativa. Educagio
A Orientagio técnica sobre medidas ativas de emprego, de 2 medidas de apoio ao emprego
.§ Participa em processos de selecdo de trabalhadores quer para medidas de apoio ao emprego, quer para integrago de ofertas de emprego.
¥ Elabora relatérios e agbes de i validag3o e certificaga i
3 Representa o municipio no Niscleo Local de Insergdo.
% Assegura o funcionamento da Unidade Mével de Saiide, programando as respetivas atividades, em articulagio com o Centro de Satde.
& Efetua a monitorizago desinais vitais.
Gere o regime terapéutico,
Téenico Superior Ensina alimentacdio saudével e atividade fisica. i i
. } i N ) ; s Licenciatura Enfermagem 1
(Enfermagem} Verifica da regularidade das consultas devigilandia e se o plano de vacinagio esta a ser cumprido e respetiva referenciagio.
Efetua domicilios e esclarece dividas acs utentes.
Colabora em atividades ou eventos, onde seja necesséria uma participagio por parte de um profissional de satide, ou da presenca da Unidade Movel de Saude.
Efetua o rastreio anual de promogdo de satde junto dos trabalhadores municipais.
Desenvolve atividades no dmbito do projeto direci paraa sénior * Tarouca”, na drea das expressBes {motora, pléstica e dramética), p agBes de 3o para a sadde, seguranga e re/educagio ambiental, entre outros temas.
Técnico Superior Desenvolve atividades de cariz sociat e cultural, promovendo a participagso dos idosos em eventos cultusais do concelho, o do patriménio esodial, através do i io i jonal, de parcerias com a escola {traca de i eri i a Z] i
{Animagga Sacioculturaf] eidosos). Sociocultural
Exerce fungBes no Atelier de Ocupaga de Tempos Livres durante as férias escolares e no prolongamento de horario dos de Educagdo p 1
‘Atendimento e prestagao de informagao ao publico, presencial, telefonica e através de correio eletronico.
Redag5o e envio de oficios. Elaboragio de mapas, relatérios e outros documentos.
Arquive da correspondéndia do servio.
3 Técnico  (Assl de minutas de . Curso Técnico Profissional i .
e Administrativo) Registo e tratamento, em aplicagio informdtica propria, dos pedidos recebidos. Administrativo ou equivalente
hd Emissdo/registo de requisigbes, faturas e guias de receita, se aplicavel.
2 Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acardo com a respetiva planificacio.
g Eim prl S 0 g }is o seivivs onde [uniies, g gcorde (ot g4 arisitacbes superiore
G Desenvolve as atividades do projeto “Rejuvenescer Tarouca” destinado 3 populagéo sénior, no dmbito da misica, desporto, informatics e animagio sociocultural.
= Asistente Técnico Pres‘ta. miorma;ue_s snEJreo projeto, elabora e divulga os mapas devtranspoune. . Curso Técnico Profissional de N
- Participa ha organizagdo de eventos, palestras e passeios, no dmbito da agdo social. " ) "
{sepvicczoda) Colabora na realizagdo de varias atividades e eventos. Servico Social ou equivalente
Exerce fungBes no dominio das expressdes dramitica, pidstica e corporal no ATL durante as férias escolares.
Assegura a limpeza e conservagao das instalacoes.
o Assls_tente Operaclonal Realiza tarefas de arrumagaf:» e distribuigio, B Escolaridade obrigatéria 1 1
£ 5 {Auxiliar Servigos Gerafs | Cotabora nos trabalhos auxitiares de d
% g Auaia mn taretp de Cara & G LAt
] a ;
<o i e beracional Assegura o servio da portaria do centro de satide. Vigia as entradas e safdas de pessoal e utentes. vigia as Bes de saade, quaisquer lias detetadas, Escolaridade Obrigatéria 3
(Vigilante Recintos )




Contrato de trabalho em Fungdes Publicas

Assistente Operacional
{Fiel de Armazém}

Procede 3 recegio e arrumagio de todo o material entrado em armazém, regista-lo, responsabilizar-se pelos bens confiados  sua guarda e efetua a entrega nos sectores respetivos, de harmania com a orientagio que foi transmitida.
Colabora na realizagio dos balangos a0 armazém.

Escolaridade obrigatdria

Co rmissiio de Servico
8. Tempo Indeterminado Termo Rasolutivo Certo Nomes
3 E
5 Area de cadémica o L] o @
2 H G 0 , Formag8o Ad 2 & 2 3 2 3
£ ou Profissional 7 = 5 5 5 E
= 38 ] 3 8 3 3
% R £ 3 £ g e g 85
5 ] [ B g = 5
5 3 2 3 3i 4F sf
4 i 3
g & b = 2 & 2 g & 2
¥ b % % 2
& & g 3 i 3
o = o a
5 Dirige a unidade organica respetiva, nas reas d etesauraria, geral e apoio a0 dos orgaos ipais, apoio aos servios de guas e saneamento e informatica.
] Responsavel financeiro do Municlpio.
g 3 Chefe de Divisio Secretaria as reunides da Camara Municipal. Licanciatura em Direito 1
5 Exerce as funcdes de oficial puiblico.
Presta apaio jurldico a0s servigos e 6rgios municpais. .
Exerce as fungdes da competéncia do servigo de Apoio Administrativo do Julgado de Paz, 20 qual compete, genericamente, a prestacio do apoio administraty o 20 eficaz dos servigos do Julgado de Paz, designadamente:
L a) Proceder  distribuicio de processos pelos juizes de paz;
ﬁ b} Receber e expedir correspondéncia;
— Proceder s citagdes e notificacdes; - -
e Técnico Superior ¢l Proced N C ‘lca;oes Licenciatura ern Administracdo 1
o TS DT d) Manter organizado o arquivo de documentos; S shavies o antivalente
= ragdo autarquical | o) panter organizado o inventario; ra a
s 1) Manter organizado o registo flistico das Bes efetuadas por mediador;
g) Manter atualizado o registo de assiduidade dos dos Servigos de e de Apoio
h} Aroiar a atividade desenvolvida pelo luizado de Paz.
FungBes de chefia técnica e administrativa em uma i gbnica ou equipa de suporte, por cujos resultados & respansével
Realizagio das atividades de programagdo e organizagao do trabalho do pessaal que coordena, segundo orientages e diretivas superiores i
Coordenador Técnlca f prog - ® . B - . P - q e © pe 122 Ano ou equivalente
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior com plexidade
FungBes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade
2 Atende o publico no Balcio Multisservigos da Loja do Cidaddo de Tarouca, nomeadamente: recebe e trata pedidos de beneficirios da ADSE; pedidos de subsidio de morte, de pensdo de ivéncia e outros por da Caixa Geral de Aposentagbes.
§ Pttt kot Procede 4 emiss 0 de registos criminals negativos para cidad3os nacionals. i A .
= (T Recebe e trata de pedidos de revalidagdo de cartas de condug@o e de alteragio de nome e moradas. 122 Ano ou equivalente
£ Recebe e i Bes dirigidas 3 Direca I do C.
© Recebe em o ou através de A respetiva entrega, diariamente.
K
Exerce as seguintes fungbes da competéneia do servigo de Atendimento do lulgado de Paz:
a) Assegura o atendimento ao pablico, prestando i 30 sobre as atribuites e ias do Julgado de Paz e respetiva tramitagdo processual, bem como sobre a pré-mediagao e a mediagio;
b) Recebe os i petos i reduzindo a eserito, mediante o preenchi de os pedidos
Assistente Técnlco ) Procede s citagdes e notificagdes previstas na lei; N 1
® ) - N 122 Ano ou equivalente
L (Agslg{mtg Adm[ms{raﬂvp{) d) Recebe a contesta, reduzindo-a a escrito, quando apresentada verbalmente;
8 &) Designa os mediadores, através do coordenador, na falta de escolha consensual pelas partes;
& ) Marca as sessdes de pré-mediagdo e de mediagio;
2 g) Comunica a data da audiéncia de julgamento, nos casos previstos na lei, de acordo com a orientagio do juiz de paz.
2
% Assegura a realizagdo das tarefas inerentes a inventariagdo do patriménio municipal.
2 Procede ao registo e atualizago permanente dos ativos tangiveis, i is e propri de
E Téenico Superior Elabora autos di earquivo incluindo, a do respetivo processo administrativo. N N . 1
=z - i e ; ) Licenciatura em Economia
< (Economia} Cotabora na elaboragdo de contas, em especial dos mapas anexos 3 demonstragdes financeiras, notas ao balango e mapa sintese dos bens inventariados.
8 Apoia, na drea financeira, o funcionamenta do Gabinete de Insergio Profissional.
= Preenche e recolhe a informagéio dos mapas mensais das refeigSes servidas/prolangamento de horéria { educagdo pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico).
Assegura a tramitagao de processos de despesa referentes @ aquisigdo de bens e servicos.
Efetua o das i 5o dos cadernos de encargos, para instrugdo dos procedimentos de contratag3o publica.
5 Regista as diversas fases da execugdo da despesa piibiica, nomeadamente a requisiao de campras, entre outros.
i Téenleo Superior Presta apoio técnico  gestdo de stocks e ao fi dos armazéns, i medidas de controlo interno. Licenciatura em Contabilidade e 1
3 (Contabilidade e Auditorla) | Elabora informagées, no ambito da &rea de atuacio da Secgo de Aprovisionamento e outras, de cariz financeiro, de suporte 3 decisao. Auditoria
3 Elaboragio de respostas 3 diversos inquéritos relacionados com o aprovisionamento e realizagio de despesa pablica.
5 Comunica os i jos, 2 Tributaria e Ad
o 8 Recothe e organiza a informato referente aos ajssios concedidos (xlo Municitio a entidades externas.
5 Fungdes ivas, de estudo, 50, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza téenica e ou cientlfica, que fundamentam e preparam a decis5o.
< 540 e aplicag q
i ; Elaboracio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigas. P S
s Técnico Superior N E - N e N o Licenciatura em Solicitadoria e 1
K s e eey | Fungses exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Administracio 1
@ bl Em especial, efetua a inscrigio matricial e o registo predial dos prédios résticos e urbanos, propriedade do Municipio, sendo responsavel pela res petiva atualizagdo; prepara e organiza os processos de compra e venda, doagio, permuta, expropriagdo e outros, em gue & interveniente o Municipio; 63
£ cotabora ia inventariagso do patriménio municipal; colabora na instrugdo dos processos de execugdo fiscal e de contraordenagéio.
by
£
g Coordenador Técnico Gheflaasub eénica do Api eP : 2 athidade do pessoal afeto s mesma. - ) - . ) 129Ano de escofaridade ou )
3 {Chefe da Secsio) Realiza atividdes de elevado grau de de natureza técnica e ecom de e coordena a realizagdo dos procedimentos de aquisicao de bens mévels e servigos € o funcionamento dos arm azéns. cauivatente
e o) N - ! ) N ;
2z RSy Executa outras tarefas ou fungbes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 2 sua drea funcional/competéncia. o
a
<
e prestagdo de i 30 a0 piblico, presencial, telefénico e através de coreio eletrénico.
Redagdo e envio de oficios. Elaboragdo de mapas, relatérios e outros documentos.
Arquivo da correspandenia do servigo.
Assistente Téanico i de minutas de 122Ano de escolaridade ou 2 N
5 {Assistente Administrativa) | Registo e tratamento, em aplicagio informatica prépria, dos pedidos recebidos. equivalente
5 Emissdofregisto de requisices, faturas e guias de receita, se aplicavel.
% Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a res petiva planificagio.
£ Em geral, assegura 0 2poio a0 servigo onde fungBes, de acordo com as orientacBes superiores.
§
B
2
<
1




Organlca/Servigo
Carrvira

Contrato de trabalho em FungBes Priblicas

Comisséo de Servigo
Tempo Indeterminado Termo Resolutive Carto Nomas

Categorl I Arex de Formaciio Académica
goria ou Profissional

Postos de trabatho
providos
Postos de trabatho a
proyet

Postos de trabatho
providos
Postos de trabalho a
prover
Postos de trabatho
providas
Postos de trabalho a
proust

Técnice Superior

Estuda e efetua as configuragdes da receita e da despesa, de acordo com o plana de contas em vigor.
Elabora os documentos previsionais e de prestagia de cantas.

Prestainformac&o & DGAL, nomeadamente, sobre a execugio orgamental e financeira.

Efetua p ilisticos de maior idade técnica.

Técnico ?uperlor Elabora informagia para.r.esposta a pedidos de entidades audncrasv(rew.sur oficial l?e contas; Inspe.gao_ﬁeral de F'man;as). » Licenciatura em Contabilidade 1
{Contabilidade) Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas aplicéveis e de maior técnica.

Elabora mapas e relatérios em matéria, de natureza orcamental e financeira.

Tratamento contabilistico da receita e da despesa.

Realiza procedimentos de controlo intemo.

Efetua pedidos de pagamento de apoios comunitérios e nacionais e resposta aos pedidos de informagdo apresentados pelas entidades financiadoras em matéria finan ceira.

Executa atividades de apoio geral ou especializado ao funcionamento dos servigos financeiros.
Procede ao registo de documentos.
Elabora ordens de pagamento e efetua o arquivo digital dos respetivos documentos de suporte.
Regista notas de crédito,
Gonfere :orﬂas»corremes. B . Licenciatura em Secretariado e 1
mensal e os fundos de maneio, de acordo com o regulamento em vigar. -

: i Administragio
Emite requisigBes internas.
Etabora oficios, mapas e relatérios.
Assegura a 50 dos procedi de
Assegura a publicitagio da informagdio financeira.
Organizat o e arquivo dos previsionais e de presta do de contas.

Técnico Superior
(Sec. A a

publica de aguisigio de servigos, nas modatidades de tarefa e de avenga.

Contabiitdade

Estuda e efetua as configuragdes da receita e da despesa, de acordo com o plano de contas em vigor.
Eabora os documentos previsionals e de prestagdo de contas.
Elabora informago para resposta a pedidos de entidades auditoras {revisor oficial de contas, Inspegéo-Geral de Finangas).
Tratamento contabilistico da receita e da despesa.
Elabora estudos e relatérios econdmico-financeiros, N N —
! - y ) ) Licenciatura em Organizagio e
Presta informagio financeira 3 entidade reguladora dos servigos piblicos essenciais de 4guas e residuos. -
Preenche e envia varias Bes para a AT (Autoridade Tributéria e Gestéo de Empresas
Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas aplicaveis e procedimentos contabilisticos de maior complexidade técnica.
Prestacdo dei 30 2 DGAL, sobre fundos dis i ivi egrupo i
Andlise econémico-financeira pafa formagao de tarifas e taxas.
Apoio aos servigos na implementacdo da contabilidade de custos, faturagéo diversa e faturacio eletrénica.Substitui o tesoureiro nas suas faltas e i i eassegura o i da tesouraria em horrio alargado,

Téenico Superior
{Gestdo)

Assistente Técnico

Atendimento e prestagio de informagio ao piblico, presencial, telefénico e através de correio eletrdnico.
Redagio e envio de oficios. Elaboragdo de mapas, relatérios e outros documentos.
Arquivo da correspondéncia do servigo,

Téenico t i de minutas de .
Administrativo) Registo e tratamento, em aplicagio informsética prépria, dos pedidos recebidos. 122 Ano ou equivalente !
Emissdio/registo de requisicdes, faturas e guias de receita, se aplicavel.

Colabara nas atividades promavidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificacio.
Em geral, assegura o apaio administrativo ao servico ande fungbes, de acordo com as orientagBes superiores.

Realiza 05 procedimentos de contratacio publica de aquisigio e locagio de bens méveis e de aquisicdo de servios, elaborando as respetivas pegas processuais.
Utiliza a plataforma de compras publicas e garante o respetivo funcionamento.

Técnico Superior Efetua a gestio de contratos pUblicos.

{Adm.Autérquica) Realiza os procedimentos do recenseamento eleitaral e das eleigdes. Autdrguica
Elabora o plano de transportes escolares e presta informacdes a entidades externas sobre mobilidade.
Presta apoio ao funcionamento da Assembleia Municipa).

Licenciatura em Administragdo 1

Divisdo Administrativa e Finaceira

Téenico Superior

Assegura o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal.

Assegura todos os p relativos a0 i convocatérias, 50 de agenda e atas.

Apaia o funcionamento das comissées e grupos de trabatho, bem como as membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungdes.

Transmite aos servicos icipais as ir Gl ias a0 pr de des e abonos devidos aos membros da Assembleia Municipal.
Organiza, classifica e gere o arquive.

Téenleo Superior Pe contactos ne: arios e i para o cormreto funcionamento dos servigos e uma cabal prossecugéo das atividades a implementar.

(Sec. Administragiio) Organiza 3 agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita & audiéncias e ao atendimento aos municipes. Administrago
Apaio técnico a0 i da Seccdo de i Geral, il the, assegurar o i e adequada icitacdo das delit Bes da Camara do i da Cémara.
Presta informacdes, internas 3 pedidos diversos e instrui processos que lhe sejam atribufdos.

Elabora as minutas das atas das reunides da Camara Municipal.

Elabora minutas de contratos e protocolos.

Executa outras tarefas ou funcdes uue lhe s=fam supieriormente incumbidas_em observancia a sua drea funcionalcompeténcia.

Licenciatura em Secretariado e 1

dos Grgdos

Geral e Apolo ao F

Assistente Técnico

Executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior idade, da ia da respetiva idade orgénica.
FuncBes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Presta apoio administrativo ao funcionamento da Comiss&o de Protegdo de Criangas e Jovens em Risco de Tarouca. ) 138 A deTec Aoy
Em matéria de expediente geral, efetua o registo da correspondéncia recebida, elabora offcios; emite guias de receita; arquivo de correspondéndia; tramitagio dos pedidos de transporte escolar; apoio ao Balc3o Unico de Atendimento; instrugio e resposta aos pedidos relativos ao Cemitério
Municipal.

Em matéria de patriménio, efetua o registo matricial e predial dos bens iméveis propriedade do Municipio; instrugdo dos processos de compra e venda e de outro tipo de aquisigdes; atuafizagio da 4o dos velculos propri do Municipio.

Efetua o registo dos equipamentos desportivos na Plataforma SNID.

Coordenador Téenico (Expediarite

Geral) equivalente

Apoio administrativo a instrugdo de processos de 40 da ia dos 6rgdos
Assegura a tramitagéo dos processos de execugdo fiscal.

Elabora guias de remessa, autos de transferéncia e autos de eliminagao no &mbito do arquivo documental do municipio, equivalente
Presta apoio administrativo na organizagio dos processos de aquisis3o de bens Imévels e respetiva gestéo (arrendamentos, condominios, etc.).

122 Ano de escolaridade ou 1

Regista e digitaliza a corespondéncia, recebida e expedida.

Assegura 3 tramitagdo de pedidos diversos da ia da segfio de iente geral.
Arquiva documentos nas respetivas pastas.

Envia a correspondéncia,

Emite guias de receita de servios prestados.

Assegura o atendimento telefénico e presencial, sempre que necessario.

122 Ano de escolaridade ou 1

Asgistente Técnico  {Assistanie equivalente

Administrativo)

Guarda, conserva e cataloga a documentag3o, referente a0 arquivo municipal.
Digitaliza a documentagdo.
Realiza acdes de divulgagdo,

129 Ano ou equivalente 1

122 Ano de escolaridade ou 2

Assegura a0 atendimenta ao pblico no Balcio Unico, presencial e por telefone. Nomeadamente, recebe € encaminha, os pedidos em matéria de edificagdo, cemitérios, feiras, ocupagdo da via plblica, publicidade, numeracdo de policia e dguas e saneamento. -
equivi




/5y

Assistente Operadionat

o~
Contrato de trabalho em FuncSes Publicas ;)‘J
Co missio de Servico
2 Tampo Indeterminado Termo Resolutive Certo Nomes
i
& i . B Aren da Formagfio Académica ° o ° : e 3
5 ou Profissional 3 = 5 & 5 £
§ o 8 B oA ' By, Tk 3
® S3 [ et el £ s £
S 5 2 & 3 5
i3 st | f3 | st tE | st
2 8 gt 8 £ 8
& B $ 8 $ 3
a = o o o
Assistente Operaciona! Efetua os recebimentos e entregas de bens existentes no armazém sob a sua responsabilidade, Escolaridade obrigatéria 1
{Enc, Pessoal Auxiliar} Organiza o servigo de limpeza das ir 5 icipais sob a it da Divis&o Adminis iva e Financeira. &
'g Assistente Operacional
S rrelelo:(es( ) Efetua o atendimento e encami askhamadas Escolaridade obrigatéria 1
.§ a

Assegura a limpeza e conservagdo das instalacbes.
Efetua trabathos auiliares na montagem ¢ desmontagem de salas de exposico.
Vigia pegas em exposigdo.

Faz o primeiro atendimento do pubtico e controla 8 sua visita.
6

Asslstente Operacional Escolaridade obrigatdria

Realiza tarefas de arrumag&o e distribuigdo.

Administrativa e Finaceira

visdo

Di
Pessoal de Informética

E (Auxiitar de Servicos Gerais | | . \.pora nos trabalhos auiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos.
Kl Auxilia em tarefas de carga e descarga.
¥ Assegura o servigo de bar.
= Assegura a abertura e fecho das Instalagdes.
8
2
1_§ Acdsterie Operationst Responsivel pela guarda e entrega de material de oferta e divulgagdo turlstica, de acordo com os pedidos dos servigos. ) -
2 Assegura o arquivo da de acordo com as superiores. Escolaridade obrigatéria 1
& {Aux Tecnica de Turisma} Executa trabalho de reprografia.
g
= &
E ’; Coordenador Técnico Procede 2 liquidag3o de despesas, cobranca de receitas e depésitos bancérios. N 1
3 2 " 122 Ano ou equivalente
2 £ (Tesoureiro) Controla o saldo de tesouraria.
& b3
3
FungBes de estudo, concegdo e aplicagdo de métodos e processos, em i profissionais inerentes 2 licenciatura, exercidas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisrios dos servicos municipais, através dos
melos icos que sups a decisdo,
Apoia aos icipais, na utilizagio: do e de outro equi [ ico, de aplicagBes de gestdo e gerals. de novas tecnologias e funcionalidades.
Apola na gestio e manuteng3o dos sistemas e redes informaticas do Municipio {criago de utilizadores de dominio, contas de correio eletrnico, etc.).
Téenico Superior Apoia na gestdo e manutengio da Intranet da Autarquia. Lic. Informiética/Matematicas N
{Informética) Apoia na gestdo e manutengao das aplicagbes de gestdo, em particular de Aprovisi Obras Municipais, P io, Maquinas e Faturagdo Diversa, Aplicadas
Efetua a 30 de equi reaiizagao de di icos de primeira linha, resolugio de e i de equi para servigos jalizados fora da autarquia sempre que se justifigue.
Apoio técnico especializado a realizagio de projetos relacionados com as novas tecnologias.
. Colabora na definigio e instalagio da infraestrutura tecnolégica mais adequada as necessidades do Municipio, sempre que solicitado.
£ Informa sobre o equipamento obsoteto ou avariado, para efeitos de abate.
b
2
8
i Fungdies de estudo, concegdo e aplicagio de métodos e processos, em i profissionals inerentes A licenciatura, exercidas com fae tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisorios dos servigos municipals, através dos
meios tecnolégicos que suportam a decis 3o, nomeadamente:
Instata de hardware e software, dispositivos de icagbes, estagbes de trabalho, periféricos e suporte [dgico utilitario, arespetive s0e =
Técnico Superior Gerar eclocun enjpeas configuragbes. o N Lic Tecnologias  Sistemas
Exerce fungBes técnicas na digitalizago e arquivo digital da documentagdo municipal. o iiens 1

liemite) Colabora na divulgac3o de normas de utilizago e promover a formagio e o apoio @ utilizadores sobre os sistemas de informagao instalados ou projetados.

Propée medidas adequadas para a introdugio de inovagBes na organizacdo e funcionamento dos servigos e para a formagao dos utilizadores de informtica.
Assegura a gestdo e reporta anomalias do equipamento de reprodugdo.
Informa sobre o equipamento obsoleto ou avariado, para efeitos de abate.

Fungdes ivas, de estudo, izacio, avaliacio e aplicagio de boas praticas, métados e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisio no dmbito dos sistemas ias de i 3 ou em grupo,

Técnico

8
£ g
g
G R .& de estudos e pareceres no &mbito de sistemas e tecnologias de informagdo.
3 ¥ E Espedallista de sistemas ds Gestiio efou participagio em projetos de deseavolvimento, implementacfo ou evolucda de sistemas e tecnologias de informag&o. Lic. informética/Matematicas i
£ g 5 dei =1 5o e execugdo de atividades de gestdo, 3 izag 50, formagdo e apoio A utilizago dessi e ias de & indo o seu bor fundi easeguranga da %o tratada e por estes. Aplicadas
X 8E Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
ﬁ & Representagio do 6rgio ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informaggo tomando opgbes de indote téenica, por diretivas ou 5
bl
v
oL d Fungdes d ! de apli de b 4 d b d édio d 4read d d
4 A . e natureza essencialments iva, icagio de boas praticas, méto pre em ofi Hes e instrugd i le grau médio de na rea desi e ias de i 3 ic em projetos i - .
9 & 2 | Técnico de sistemas e tecnologlas »un; - - e exeoutive, ea»;J |cag?o L ¥ os € ComiGese THEEes L L Curso Técnico de Informatica/ou
2 ERE e ou evolugio e de aui et 1
g % % g YT, 2 Apoio 3 execugio de atividades de gestdo, administrag3 itorizaga 30, formacda e apofo & utilizacao de sistemas e tecnologias de informaco, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagao tratada e armazenada por estes. quivalente
4
e prestagdo de i 30 ao publico, presencial, telef6nico e através de correia eletrnico.

Redagdo e envio de oficios. Elaborago de mapas, relatérios e outros documentos.
Arquivo da correspondancia do servico.

" R o ) A : 122 Ano ou equivalente 1 1
Registo e tratamento, em aplicagdo informética prépria, dos pedidos recebidos.
Emissao/registo de requisices, faturas e guias de receita, se aplicavel.
Colabora nas atividades promavidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificagio.
Em geral, assegura o apoio administrativo 2o servico onde fungées, de acordo com as orientacdes superiores.

Assistente Técnico

de Aguase

Area

Procede a leitura de contadores de Sgua e respetivo registo em suporte digital.
Comunica a existéncia de eventuais anomalias nios contadores e redes piiblicas. Escolaridade obrigatéria 3
Procede A cobranca das taxas de terrado na feira municipal.

Assistente Operaciona’
{Leitor Cobrador Consumzs

Efetua a colocagio e sefagem de contadores de dgua.
Informa a existéncia de avarias de contadores e procede & respetiva substituigdo.

Verifica leituras. Escolaridade obrigatéria 1
Procede 3 cobranga das taxas deterrado na feira municipal.

Recebe pagamentos provenientes de faturas da 4gua, quando necessario.

Assistente Oparacional
(Canalizador}
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Contrato de trabalho em FungSes Publicas
Comissio de Servico
8 Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Carto Momes
H
8 T e A A Area de Formagho Académica 2 2 2 e 2 -‘é’
% ou Profissional = < 5 = B =
$ 8 £ 28 B £ % 2y
% 53 o £ [ 5B =
s 43 3 %3 s 2z iy -
¥ & B ¢ & S & g & °
2 8 g g % g
& § g H 8 g
& a <
Coordena o funcionamento do Servigo de Recursos Humanos. ]
Distribui as tarefas a executar pelos trabalhadores afetos ao Servico.
Elabora informagdes de carater técnico sabre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Cotabora na gestdo e o acompanhamento do Sistema de Avaliagio de Desempenho {SIADAP).
Processa vencimentos e outros abonos.
Cotabora na tramitag3o dos i is, de mobili cedéncia de
tnstrui processos de juntas meédicas, aposentagso e de acidentes de trabalho.
Técnico Superior Assegura o adeguado funci dos sistemas bi icos de controlo da assiduidade, Licenciatura Secretariado e 1
(Secretariado e Administrzgan}, | Presta apoic nos processos de reorganizagio interna da estrutura dos servigos municipais e elabora 0 mapa de pessoal, mantendo-o atualizado. Administragiio ou equivalente
Elabora o balango soclal ¢ responde a inquéritos.
Prestagdo de informagdo a entidades externas (DGAL; IGF e revisor oficial de contas};
Estuda e propde melhorias no funci do servigo que sua a eficacia e eficiéncia.
Assegura a inscrigdo/reinscrigdo, de ,na Social, Caixa Geral de Aposentactes e ADSE.
Prestai es aos eaos brgdos ipais em matéria de recursos humanos.
Elabora oficios de resposta aos pedidos recebidos.
Lugcuts outrae txtutny o funglies aue e seiam K it i g s plesiuingls § a0 Srea fundienalfiompeténcly
Elabora informagdes de carater técnico sabre os assuntos refacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Processa vencimentos e outros abonos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
g Elabora i Bes de suporte a alteragdes as; redige contratos e avisos para publicagdo.
8 Téenlco Superior Mantém i 05 Pracessos i is dos do municipio, efe do o registo das faltas, férias e licengas. Licenciatura em Tradugdo e 1
e 3 (Secretariado) Efetua as diligéncias ias 3 do e 5o do plano anual de formagao profissional. Secretariado
8 ¢ 8 Envia mensalmente os ficheiras destinados a entidades externas, nomeadamente 4 Seguranga Social e 3 Caixa Geral de Aposentagbes.
= £ K Recolhe e trata os dados de registo de assiduidade.
© £ L= Elabora 0 mapa de férias.
£ é Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua érea funcional/competéncia.
2
b g Assegura a coordenagdo do funcionamento do Servico de Recursas Humanos, em substituigdo do respetivo responsavel.
3 Assegura a gestéo e o acompanhamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho {SIADAP}.
3 Processa vencimentos e outros abonos.
= Assegura a tramitaio dos procedi de mobilidade ou cedéncia de arespetiva izagio e normal decurso.
= Elabora informagdes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursas humanos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.
Elabora informagdes de suporte a afteracdes remuneratérias.
Técnico Superior Redige contratos e avisos para publicagio. Licenciatura Contabilidade 1
{Contabilidade e Auditoris) | Mantém atuali o8 processos individuais dos do municipio, efetuando o registo das faitas, férias e licengas. Auditoria
Instrui processos de juntas médicas e de acidentes de trabalho,
Assegura a tramitagdo do procedimenta referente aos contratos emprego-insergio e outras, no Ambito das candidaturas aprovadas pefo Instituta de Emprego e Formagio Profissional.
Assegura a tramitagio do procedimenta referente aos estdgios PEPAL,
Gere processos do Pessoal ndo Docente, dai £ de mapas e prestacio de informagio ao IGEFE.
Presta informagdo a entidades externas { DGAL; IGF e revisor oficial de contas);
Trata pedidos de formagao profissional.
Executa outras tarefas ou funcdes que he sejam superiormente i idas, em ia 5ua drea
Processa vencimentos e outros abonos.
Atendimento a0 piblico.
8 Assegura a inscrigo/reinscrigio, de trabaihadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE.
Kt Mantém atuali 05 processos individuais dos da municipio, efetuando o registo das faltas, férias e ficencas.
"; Assistente Técnico Elabora oficios, editais e outros documentos e procede ao arquive da documentagéo dirigida ao Servigo. 122Ano de escolaridade ou 1
€ (Assistente Administrativsl | Recolhe e trata os dados de registo de assidui © adeguado funci dos sistemas bi icos de controfo da equivalente
B Participa a0 responsavel do servigo eventuais anomatias do equipamento.
2 Recolhe a informagao necessaria & elaboragio do mapa de férias.
Assegura a tramitagio dos pedidos de acumulagdo de fungdes.
Executa outras tarefas ou fungdes (jue lhe sejam soficitadas, de jrau médio de comlexidade.
8 % ! Dirige a unidade organica respetiva, nas dreas do urbanismo, edificagdo, ordenamento do terdtério, ambiente e desenvohimento local. Licenciatura em Engenharia Ci .
5e Chefe de Divisio Flabara e coordena a elaboragdo de planos e projetos nas dreas da sua competéncia. Municipal
] Presta apoio especializado aos servicos e 6rgéos municipais.
Assegura a comunicagio entre a diviséo e os responsaveis dos demais servicos municipais, Srgdos municipais e entidades externas.
Elabora informagdes de suporte  decis3o.
2 ° Elabora avisos e editais em matéria de urbanisme e ordenamento.
g £ Emissao de alvarés da competéncia da diviso.
B = Técnico Superior Atendimento ao pablico. ticenciatura em Comunicagdo 1
£ £ (Comunicagio Soclal] Registo de pedidos, 30 de ia e notificagbes, emissdo de certiddes, organizagio e arquivo dos processos, entre outros, Sociat
3 = Informagiio sobre o estado dos processos.
< § Pedido de pareceres a entidades externas na plataforma do SIRIUE, Turisma, Instituto Nacional de Estatistica (INE).
o 2 Arquivo de processos no Sistemas de 4 i
= £ Assegura a tramitagio procedimental dos pedidos da competéncia da diviso.
£ 2 8 Assegura a comunicagdo entre a divisao e os responsaveis dos demais servicos municipais, drgdos municipais e entidades externas.
2 = g Elabora Informacdes de suporte  decis3o.
ko 3 i Atendimento ao piblico.
§ 3 8 Técnico Superlar. (Secretarlada e | FoEsto de pedidos, ragio de & notificagdes, emiss3o de certiddes, organizagio e arquivo dos processos, entre outros. L, I, S8 bl .
o - £ Administracio) Pedido de pareceres a entidades extemas na plataforma do SIRIUE, Turismo, INE. Administragio
& 2 = &S Arquivo de processos no Sistemas de & ica.
s g Envio de dados estatfsticos a vérias entidades.
C: z Assegura a tramitagao procedimental dos pedidos da competéncia da diviso.
< Apioio a0 Balcio Unico, atendimento ¢ registo de entrada de edidos.
<
@
S Elaboragdo de estudos, programas, planos e projetos, em matérias da sua competéncia,
'% Técnico Superfor fa |Elaborai Bes d 3 decisiio, para efeitos de aplicagdo do cédigo do IMI. —_ g
n Civin) Interlocutor do Municipio junto da Autoridade Trlbméri:,arela(ivamenle 4 avaliacdo dos prédios urbanos. Licenciatura em Engenharia Civil i
] Avaliagéo de bens imdveis a adquirir ou propriedade do Municipio.
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Contrato de trabalho em Funcbes Piblicas

mpe (ndeterminedo

Termo Rezolutivo Carto

Comissho de Servigo

Presta informagGes em matérias da sua competéncia.

g g «© ® @
% {4 Catagoria bulcBes/ C , 2 2 % 2 2 2
g 3 ou Profissional g 2 3 2y B S E
£ £e g1 £3 £ £f £3
3 3 32 53 s ¢ 23 s B
5 5% w & © 4 B ° a
8 s @ gl e g = 2
% 8 % g g i
= i L s B 5
T B
Informagdo aos os locais, sob i de investi edefi
Elaborago e divulgagdo de i o sobre i Licenciatura em Bioengenharia 1
Prestagdo de informacao aos agricultares, sobre criagdo de empresas e fontes de financiamento.
Controla a qualidade de 4gua para consumo humano, incluindo o controlo de contaminantes da dgua e resolugio de problemas, estudos para sugestdes de melharias, avaliagdo de risco, plano deseg da sgua, gestio de infraestruturas e controlo do Inventario de equipamentos.
Gere as ETAR's is; elabara o plano de do do controlo analtico; efetua pedidos de ligagho 3 entidade em alta (AdN), submite dados na Silismb.
Em matéria de ambiente, elabora os Indicadores de 32 geragdo.
Responde aos pedidos da entidade reguladora. Licenciatura em Eng. Quitnica -
Acompanhs as atividades escolares no dmbito do programa “Eco-Escolas”. Energia e Ambiente ou 2
o processo de i 50 da livro de es eletronico. equivalente
Controla as pragas, metodologias de aplicagdo de fitofarmacos e pesticidas.
] 8 Elabora os indicadores ECO XXI.
b g2 Técrico Superior Elabora cadernos de encargos para procedimentos de contratagdo pablica em matérias da sua competéncia.
£ “ (Ambiente e Controlo fa
= is’ Qualidade} Elabora e acompanha o Programa de Controfo de Qualidade da Agua de Consumo Humano (PCQA).
< 2 Tratamento estatistico de dados da qualidade da 4gua para consumo humano e elaboragdo de relatérios/informagdes com oportunidades de melhoria.
g Analisa e responde a reclamagdes sobre a qualidade da 4gua.
3 . i
] Elabora o plano de ag&o e do controlo operacional da 4gua de abastecimento,
:; o plano de da 4gua de i das piscinas e do plano de conti ia em casos icos de episédios de ]
£ Acompanha o controlo flsico-guimico do efluente tratado, promovendo o cumprimento dos valores limites legais, de acordo com a legistagdo em vigor.
32 Acompanha o controlo das recolhas dos resfduas sélidos urbanos no concelho e da limpeza urbana na cidade, e resposta a reclamagdes por parte dos municipes, assim como tratamento de dados decorrentes deste servico. Licenciatura em Biotogia 1
<
2 Elabora os Indicadores de 32 geragio das 4guas de abastecimento, 4guas residuais e residuos sélidos urbanos e participag3o em auditorias no 4mbito da entidade reguladora.
Acompanha o controlo de qualidade da dgua das piscinas municipais, através dos valores recomendaveis, no dmbito do programa de vigilancia sanitaria.
g
o abora cadernos de encargos, para abertura de procedimentos de contratagdo publica, no dmbito da dgua de consumo, dguas residuais, residuos sélidos urbanos e piscinas.
Elabora cadernos d 805, para ab de procedimentos di g0 publi ambito da 4gua d g iduais, resfduos s6lidos urbanos e pisci
% Promogio de d ilizaga o sobre 0 uso da 4gua e residuos dirigido a toda a comunidade local e escofar.
H = 5o e gest3o de candi aos Prog Operacionais com fi Europeu (POSEUR e NORTE2020).
g Elaboragio dos indicadores do Municipia de Tarouea, no dmbito do Programa ECO-XXI ~ Municipios Sustentaveis
3
P
3
o
‘g Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalagdes de captacio, tratamento e elevagio de 4guas limpas ou residuais, a partir de uma sala de controlo:
w Pée em funcionamento as maquinas, tendo em atengio o objetivo da Instalado, assiste e manobra os diverses aparelhos destinados a tratamento de dguas impas e residuais, como sejam doseadores de cloro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em i ificagbes, vigia @ sua
§ atividade mediante indi fados, recebe instrugd fores sobre o ou alteragdes a introduzir na Instalagao, coordena o func de todos 05 i transmite a outras dreas instrugdes superiores e qual o tipo de manobras a executar, efetua
) periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida, de caudal, nivela e regista os dados obtidos.
8 Assistente Operacional Vigia, através dosistema de %0, 0 conjunto de i Ges de funci da rede em tempo real, iza o funci das imi 0 consumo de energia. . .
[ - N ! Escolaridade obrigatéria 1
o (Op.Estasio Elevatdria] Realiza o controlo automatica dos consumos por zonas e edita os balangos de exploragdo.
£ Ensaia e executa testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento e controla as margens de seguranca, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias.
kS
b Cuida da limpeza e lubrificagdo dos grupos de mquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais adequados, € toma em ateng&o normas de prevenc3o de acidentes.
s = - - it - " "
£ < Colabora em pequenas reparacdes e na manutengio da instalagdio, corrigindo anomalias mecénicas e elétricas.
4 Comunica superiormente as anomalias ocarridas.
£
s
9
S
o
3
k] Exerce, com responsabilidade e sutonomia técnica, ainda que com superior qualificado, fungdes ivas, de estudo, avaliagiio e de aplicagio de métados e processas de natureza técnica e ou dientffica Inerentes a srea de formagdo académica de
& o) Arquitetura, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungdes que sejam permitidas pelo normativo estatutério efou ético em vigor na Licencistura em Arquitetura e
£ VSR (e mesma inscrigdo na respetiva ordem 1
S .
) (Arquiteto] Nomeadamente, incumbe-Ihe apreciar e elaborar pareceres técnicos sobre os projetos de arquitetura que sdo parte integrante dos processos sujeitos a licenciamento municipal, no smbito do regime jurfdico do urbanismo e edificagdo; realiza vistorias; participagdo na elaboraggo, execugdo e rafissional
ay P P
8 0 de planos de do territério; de agbes de o urbana.
[} ©
5
v
& E_ Fungbes vas, de estudo, 50, avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientlfica, que fundam entam e preparam a deciso, na drea de formaciio académica de Engenharia Civil.
e 2 Efetua os estudos de calculo das diversas fal para obras por 5o direta e efiscalizagdo de
2 8 Efetua o acompanhamento de obras coma téchico(a) superior de higiene e seguranca no trabalho e elabora planos de higiene e seguranga no trabalho.
§ Elabora medidas de autoprotegdo para s edificios publicos.
& 5 : Prepara e elabora candidaturas no &mbito da eficiencia ica em i da administragao local, edificios e fuminagdo pablica.
Técnico Superior B N B N PR 1
8 £ harfa Cluil Tratamento estatistico de dados de consumos energéticos. Licenciatura em Engenharia Civil
3 (Engenharfa Civit) Elabora relatrios com a descrigio de medidas implementadas ou a implementar para reducdo dos mesmos custos.
8 pl
& Interlocutor e representante do Municipio junto da entidade concessionria de distribuico de energia elétrica.
& Acompanhamento técnico no sector da condugdo e manutengdo dos sistemas técnicos nos edificios pablicos.
2 Aprecia e elabora informages técnicas sobre pedidos de i 50 prévia, autorizagio de utilizago, entre outros, relativos a operagBes urba..
b Integra comissbes de vistoria, previstas no Regime Juridico da Urbanizagao e Edificagdo.
o r =
E O o Fungiies de chefia técnica e adminstrativa de subunidade organica, por cujos fesultados & responsavel. Realizagéo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagBes e diretivas superiores. Curso Técnico Profissional .
2 A Executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. ; ¥ al
£ 8 {Chefe de Secgtio) " ) N = - Topografia
3 o FuncBes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade ;
© @ L -
'3 Asslstente Técnico Desempenha funcbes, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau meégio de complexidade, na area do urbanismo e das obras piblicas, nomeadamente, andlise de esbogos, esq e especificacdes técnicas. icos e atualizagio da a e cadastro Curso Téenico Profissional
2
E [Topagrafo municipais. Togugrafia
2 Efetua a atualizagio permanente da cartografia digital, incluindo a topoaimia e nimero de policia.
2 Assistente Téenico Fornece informacio sobre a denominagao das ruas e a atribui nimero de policia aos edificios. Curso Técnico Profissional 1
{Desenhador) Colabora na levantamento das infragstruturas municipais para efeitos de inventariagso. Desenhador
Realiza medigdes de projetos de arquitetura, execugo de planas, algados, cortes, perspetivas e outros tragados, pracedendo 4 sua aplicagio ou redugao a desenhos, anélise de esbogos, esquemas e especificagBes técnicas.
7 B Fixa e posiciona alvos topogréficos tais como, bandeirolas e miras fatantes, nos levantamentos e implantagdes de obras, percorre o terreno a fim de indicar os pontos mais significativos do recorte ico e o,
g
@ 2 Assistente Operacional Efetua medicBes e completagens planimétricas com auxfiio de instrumentos de medida adequados. Escolaridade obrigatéria 1
‘N (Porta Miras} Colabora no e 30 dos i
= Realiza tarefas auxiliares & execugio dos trabathos de um Topdgrafo.
]
28 gy g Fungbes de chefia administrativa da subunidade organica de apoio a0s servios do ambiente e floresta, por cujos resultados & responsavel.
2 By £gq g
© ® 6 § £ Coordenador Técnica Realiza atividades de programagéo e organizagio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, 122 Ano de escolaridade ou 3
T 55 &
g %8 (Chefe de Secglia) Executa trabalhos de natureza téchica i iva de maior equivalente
G E < 4 Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
&3
8w 5 Téenico Superior Programa e planifica as atividades a desenvolver pelo Servico de Espagos Verdes, ao fongo do ano. Licenciatura em Engenharia .
2 Elabora ou presta apaia ha elaboragio de projetos de espagos verdes ou jardins. ”
QT B (Engenharia Agricola) Agricola
F2 2l Participa em ag@es de sensibilizagdo ambiental e de defesa da floresta.
5 5
ywn E n
D e s 8 Assegura o funcionamento do Canil Municipal, senda pela 30 dos assi jonais afetos aquete servigo, i ao piblico izagdo dos servigos méd
4 g < ) toaner
8 k] 5 Téenico Supetior Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal afeto ao Canil Municipal e ao Parque de Alcicima. Licenciatura em Enfermagem 1
E Ry {Enf. Veterinarla) Executa fungdes de 2 indria, sob a superviso do médicy g Veterinaria
9




Contrato de trabatho em Fungées Piblicas

Comissiic de Servico
8 Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo Momet
it
a £ w © ®
% £ g o 3 Area de Formagiio Académica 2 [ 2 s 2 2
= ou Profissional i) = ® = B =
£ & s 3 28 2 € & 2
® £ £3 £3 £ LE £8
] 33 & 52 5 3 &=
g & o 22 3 H 38
g £ % 8 % g
g K 4 g S 3
o = o cx 2
E
IE Coordena os assistentes operacionas afetos 0 servigo de jardins e espagos verdes, por cujos resultados € responsével. N .
g Encarregado Operacions! ) pere " 50 del pas por e P Escolaridade obrigatéria 1
< Realiza tarefas de programacdo, organizacio e controlo dos trabalhos a executar peto pessoal sob sua coordenagio.
1
& =
2 ]
= S
] ]
o e
" Pracede & remaggo de i iparados, varredura e
'g é Assistente Operacional r 9 . - Ee‘?u Ly o . : o 2
g ° (. limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza Escolaridade obrigatéria
E € oto P2l | de chafaria, remoco de fixeiras e extirpacio de ervas.
Y &
& E]
o
< Realiza trabalhos de podas com recurso 3 métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda.
b4 -
E. TR Cultiva flores, 4rvares, arbustos ou outras plantas. ) - .
3 i) Prepara os terrenos para semear relvados. Escolaridade obrigatéria
& i 1L Procede 4 plantacdo e transplantagéio de pantas.
Praceder 3 limpeza e conservagio dos arruamentos e canteiros.
£ 2
.
2 ks AL i O conteddo funcional da categoria de fiscal coordenador da carreira especial de fiscalizagio integra o da categoria de fiscal, acrescido de funcbes de chefia téenica e administrativa em i ganica ou equipa de suporte, por cujos resultados & bem como atividades de 122 ano de escolaridade ou i
<; § programagio e organizagdo do trabatho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. equivalente
2 [re
@ 9
5
8 =
< g
©
£ 4 ) ) ) e ) ) o o 128 Ano de escolaridade &
= @ o no focal, o das normas fegais e : sobreas ir riscos e perigos para a sadde, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de natificagdes e comunicagdes " o i
o o T Flazal . aprovagio em curso de formagio
2 3 legaimente determinadas. e
g % 3 espedifico
3
v
8
3 &
v ]
% 3 ©
= g g8 Assistente Técnico Apoio adminlstrativo ao funcionamento do servigo. 122 Ano de escolaridade ou 5
g § @_ {Assistente Administrativo) Efetua o atendimento ao piblico e presta informages. acompanha os fiscais na realizagsie de agBes de fiscalizagio. equivalente
<
|
K
g Executa tarefas diversas de apoio administrativo.
® Presta informagBes ao pblico.
§- Assistente Operacional Recebe a corres pondéncia dirigida ao servigo. Escolaridade obrigatéria
& (Auxiliar Aministrativ} Recebe e transmiti informagdes diversas e executar recados que Jhe sejam solicitados. g
< Apoia a elaboragdo de autos e notificages.
£ Executa tarefas de reprodugio e arquive de documentos
<
3 - Apoio a0 urbanismo no dmbito do planeamento e ordenamento.
& 2 Apoio 3 Comisso Municipat de Defesa da Floresta no &mbito das suas competéncias.
8 ® & N 5 s 3 i
olis g Técnico Superior Estuda e propde a elaboragao e revis3o do plano municipal de defesa da florestel ) o Licenciatura em Eng, Fiorestal ou .
u ¥ @ el Realiza ages de fiscalizagdo sobre o cumprimento da legislagdo por particulares em matéria de defesa da floresta contra incéndios. s,
g b} peephariajilorestal) Elabora candidaturas no ambito da Defesa da Floresta e Protegdo Civil jauigen
g g Atende o pliblico para esclareci e Bes de queimas e
Realiza ages de sensibilizaio e de trabafhos em Sistemas de Informagso Geografica.
m
8
£ Dirige a unidade organica respetiva, coordenando as atividades dos servigos is de: vias e edificios e dguas e Fiscaliza e de obras por administragdo direta.
h-] Fiscaliza ou isiona a fiscalizaggo das e das abras pibicas.
a Chefe de Divisio Elabora projetos de obras municipais e avalia prajetos elabarados por entidades externas. Licenciatura em Engenharia Civil Paulo Pimenta 1
8 Participa em vistorias e auditorias técnicas, em representagio do Municipio.
4 Presta apoio técnico especializado aos servigos e Grgaos municipais.
8
a 2 Realiza 05 i de plblica das emp de obras publicas e remete os contratos para fiscalizagio prévia do Tribunal de Contas.
v 2 . P . ” " " " - N . S
g i R (e grgamza eapresenta o5 prdocesbsos de de obras a e nacionas e responde aos pedidos pelas entidades , de acordo com as orientagdes da Chefe de Divisdo. Licenciatura em Administragio .
” 8 2 4 a e obras por A .
g o g Autarquica) Elabora, regista e arguiva todos os dacumentos do procedimento de execugdo das os autos de medicdo, & recegio. Autarquica ou equivalente
2 £ g Apoia as juntas de freguesia, na execugdo de obras e pedidos de financiamento.
o 8
3 =
3
S & Chefia técnica ¢ administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsdvel.
i , i J
T g 2 CoardenadarTécnica Realiza atividades de programagéo e organizag3o do trabalho do pessoal gue coordena, segunde orientagdes e diretivas superiores. Curso Técnico Profissional -l
i {Chefe de Secgio) fxecuta trabalhos de natureza técnica de maior ha drea de construgéo civil, Construgéo Civil =
=g FungBes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
ge
w 25
8 L%
5 s E 3 Executa ou compde maguetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relatives 2 drea de atividades dos servigos a partir de elementos que Ihe s3o fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as cofrespondentes artes finais.
=) 8 E = Assistente Téenico Executa trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construgao civil e arquitetura. Curso Técnico Profissional
L £y ) 5 1
= e Desenhador, Executar desenhios cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e, bem assim, de plans de enquadsamento urbano-paisagistico. Executa desenhos de plantas dei 3 de espagos extesiores. Executa aamplia e a reduz desenhos. Desenhadar Projetista
o g he Y
b w ‘"é Efetua o célculo de dimensées, superficies, volumes e outros fatores nio especificados
15 g $
s 2
5 i
&
©
E e Recebe e efetua o registo dos pedidos de materfas a0 armazém para execugio das obras por administragao direta, regista, em aplicagio informética, os custos da mao-ge-obra, m squinas e materiais aplicados na execugdo de obras pelos servigos da Diviséo de Obras Municipais, emitindo relatérios
g ra apreciacio supeior. 122 Ano ou equivalente 1
H {Assistente Administratiial | P or o0 SUPe R : ) a
g Em geral, exerce fun¢bes administrativas de apoio ao servigo.




Contrato de trabalho em Fungdes Publicas

Comissbo de Servigo

8 Tempo Indetanninado Yermo Resolutivo Certo Meames
8 £ Aren de Formaglio Académica o o ® 5 ]
§ £ Catagoria /c / = 2 2 2 £ 2
4 8 ou Profissional F] % R £ 3 5
& 5 2l
) eg ® o t$ ®E e 3 e =
@ 5 3 & z s
& %3 3 83 s b 2% 3£
2 5 ‘A = T & £
8 2 3 2 8 2
7 % 2 & 8
S b 4 i3 S 44
4 8 o & & L4
8 Fiscaliza a execugdo das empreitadas de obras e das obras por administragao direta, participando na medigdo dos trabalhos e na elaboragdo dos autos de medigdo.
& \dentifica a projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra.
'; Assistente Técnico Fiscaliza e obras quer por emp ., quer por inis do direta, Curso Técnico Profissional
I {Construgio Clvit) Organiza, programa e dirige os estaleiros. Construgio Civil
@ Prepara elementos de comunicagio 4 obra e as fases de trabalho.
2 Regista, analisa e avalia os custos de mao de obra e materfais, fazendo o controlo argamentat.
2 Encarregado Operacional Coordena os assistentes operacionals afetos ao servigo de abastecimento de dgua e de tratamento de 4guas residuais, por cujos resultados é responsével, Escolaridade obrigatéria 1
g (Obras e Saneamenta) Realiza as tarefas de programagdo, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. &
& . . . “ G . .
© Executa diversos trabalhos de canalizados, no dmbito das suas executa c: em edificios, e outros locais, destinados ao transporte de 4gua ou esgotos,
b . N R
g 5 Alstente Operationi} Monta, conserva, repara corta ¢ enrosca tubos, soldas tubos de inox, piéstio, ferto e matertai afins. ) ) -
K3 5 it 1 Executa redes de distribuigio de 4gua e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios. Escolaridade obrigatéria 4
o t (Canalizador) Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.
8 g Instrui e supervisiona o trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afetos.
5 g _
» E o P =
i Procede a vigilncia, conservacio e limpeza de vias municipais.
% Execut: Ges e desimped;
3 Assistente Operacional ecuta pequenas feparagdes e desimpede os acessos. - ) o .
o e =8 Limpa valetas, repara bermas, desobstréi aguedutos e sistemas de drenagem de dguas pluviais. Escolaridade obrigatoria
{Cantoneirc Vias Muricipals) | popa o ooy efetuand: Ses de ou com massas betuminosas.
Executa corte em drvores existentes nas bermas das estradas.
Assistente Operacional . .
i l:ﬂ) Executa diversos trabalhos de trolha, no &mbito das suas competéncias, nomeadamente, monta bancas, sanitérios, coberturas e tethas. Escolaridade obrigatéria 1 1
rolha,
L ~— Identifica o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra de instalages elétricas de baixa tensdo 12¢Ano e Formagio Profissional
g 2 Assistente Técnico Apoia a fiscalizagdo da execugdo deste tipo de por epor direta. - Zart N
S 5 . ) N = em Instalagdes Elétricas de Baixa 1
7 (Técnico InstalagBes Elétricas] [ Regista, analisa e avalia os custos de m&o de obra e mategiais, fazendo o controlo orcamental. “
2 Sempre que necessario, executa instalagdes elétricas. Tens3o |
Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional .
Encarregado Geral = R .- Escolaridade obrigatédria 1
e <& 2 Coordenacio geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob sua supervisao 8
2 T O Coorcena os assistentes operacionais afetos 20 seu setor de atividade, por cujos resultados & respansavel. ) e ) ) o .
£ - el Programa, organiza e controlo os trabathos a executar pelo pessoal sob sua de acorda cam as inst recehidas do seu superior hierérquico. Escolaridade obrigatéria
-OD {Vias Municipais) -~ e 8
Substitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
5
p
5 Executa diversos trabalhos de asfaitador, no dmbito das suas competéncias, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas, arruamentos e caminhos nefas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante pulverizados ou uma ps.
Examina se o piso, depais de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta.
Aquece em caldeiras apropriadas os bidies de betuminaso com um magarico ou com lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada.
Assistente Operacional Procede a uma rega de colagem com este liquido, indo-se de uma dotada de i N PP
i — o= S e Escolaridade obrigatéria 1
{Asfaltador) Espalha e alisa as massas betuminosas até determinados pontos de referéncia, utilizando uma pé e um rodo,
Orienta dando instrugbes, na manobra da caldeira e sua movimentagéo.
Diligencia a manutengio, conservagio e limpeza da caldeira e da mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias.
.§ Nas épocas em que n3o funcses de asfaltador, no inverno, atividades normais de um cantoneiro de vias.
=
5
&
[3 r . . .
2 Assistente Operacional Executa diversos trabalhos de calceteiro ne dmbito das suas navos em pedra de calgada, reparacio de pavimentos existentes em pedra de calgada. . 4
3 X ~ 3 - - i . : Escolaridade obrigatéria
r (Calceteiro) Executa outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competéncia.
13
&
e
3
g = Assistente Operadonal Executa diversos trabalhos de cantoneiro no 4mbito das suas limpeza de valetas, csixas de recolha de dguas pluviais, sumidouros, sarjetas, coletores pluviais, manutencao das bermas das estradas e outros trabalhos similares. Escolaridade obrlgatéria 10 2
_§- & {Cantoneiro Vias Municipais) | Executa outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia. &
g
s &
g o8 ] Executa dversos trabalhos de carpinteiro no Ambito das suas competéncias, nomeadamente, Construgac ou reparagao de mobiliano, de outros elementos de madeira, tals Como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudangas de mobiliério, montagem de
b3 1 P palcos de madeira, afixagdo de de madeira, de pavi de madeira, Escolaridade obrigatéria 1
< - {Carpinteira) = 3 - - y - : ; L
= £ E£xecuta outras tarefas ou funies que lhe sejam sulieriorments em A 5ua ares funcional/comurténcias
1| g
i3 Executa diversos trabalhos de carpinteiro de limpos, no dmbito das suas competéncias, nomeadamente: executa trabalhos em madeira através dos moldes que lhe sdo apresentados.
'; Analisa o desenho que Ihe & fornecido ou proceder ele proprio o esbogo do mesmo. Risca a madeira de acordo com as medidas.
Assistente Operadonal Serra e topia as pegas, desengrossando-as. N N
el iRy Escolaridade obrigatéria 1
{Carpinteiro de Limpos) Lixa e cola material, ajustando as pegas numa prensa.
Assenta montar e acabar os limpos nas obras, tals como portas, rodapés, janelas, caixithos, escadas, divisérias em madeiras, amagges de talhados e lambris.
Procede a transformacao das pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova. executa outras tarefas ou funcdes que lhe sejam i i idas, em observancia 3 sua Area funci é
Abre sepulturas e efetua o depésito e de restos mortais num cemitério.
Escava no solo uma vala com as dimensBes adequadas  urna, utilizando picaretas, pds ou maquina apropriada.
Assistente Operacionad Conduz o carro de transporte do corpo até & sepultura. : D 1
N = Escolaridade obrigatéria
{Coveiro) Abre a sepultura aquando da exumagao e assegura-se de que o caddver esté decomposto.
Retira o restos martais, lava e coloca-0s numa urna e deposita em local indicado.
Pipiede 3 fimpmrs & colssslyigiy 3o uinijden
Assistente Operaciondl Executa diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execugdo e reparagdo de instalagdes de baixa tensdo, redes elétricas de edificios, reparagéio de aparelhos elétricos, reparagio e manutengio de semaforos, montagem de quadros elétricos, montagem de
Fletricista | equipamentos de protegdo elétrica, substituigio de lampadas em edificios, montagem de extensdes elétricas e quadros para apoio a eventos. Escolaridade obrigatéria 1
{Eletricista) Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente Incumbidas, em observéncia 4 sua drea funcional/competéncia.
| Desempenha tarefas de concegao, dimensionamento, andfise e pequena execugio e de reparagdo de instalagdes elétricas com caréter tedrico-pratico.
Colabora na montagem, conservag3o e reparagio de instaiagbes elétricas e equipamentos de baixa tenséo e, eventualmente executa instalagdes simples de baixa tensdo ou substituir drgdos de utilizagio corrente nas instalagdes de baixa tenséo.
j i o i etei i 3
Assistente Operacionl Executa célculos e projetos para nstalagdes elécricas ¢ quadros elétricos de baixa tensdo. ) o
Mg Realiza de elétricas para forga motriz, e Escolaridade obrigatéria
{Mentador Eletricista} " o : " <
Realiza a montagem de equipamentos e quadros elétricos de baixa tensgo.
Efetua ensaios e medidas de detecdo e reparacio de avarias nos equipamentos das instalagBes elétricas de baixa tens@o.

Lé e interpreta desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificacBes técnicas
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Contrato de trabalho em Fungas Piblicas

{Cond.Méquinas Pesadis|

Alerta o superior hierérquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutengdo e reparagio.
Mantém o veicufo em bom estada de apresentagio e limpeza.
Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia

Operador de equipamento
pesado de engenharia

Comissiio de Servigo
8. Tempo Indetarminado Termo Resolutivo Certo
1
rea de Formagho Académ ° ® [ 2
% Categoria / C ! Area d & = 2 o 2 2 2 2
= ou Profissional K § 3 = 3 =
o E-} o -
o 8§ e g Y ] g E
] 2 5 2 5
5 3 i 3 s 2 432 gk
5 o & 4 © & 4 o
8 g s g &
B § 7 g B §
$ g é 3 & 3
& £ &
Assistente Operaciona) Executa diversos trabalhos de pedreiro no 3mbito das suas competéncias, nomeadamente mures, valetas, aquedutos, caixas de infraestruturas, coletores de infraestruturas, bases de abrigos rodovidrios. Escolaridade obrigatéria 3
{Pedreiro) Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superi incumbidas, em ia & sua drea funci i &
:
= Conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando narmalmente numa drea restrita.
b Recebe diariamente ordens sobre o servigo es pecifico a que i 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
2 e o e comolavrar, gradar, semear, ceifar, debuhar & aplicar tratamentos fitossanitérios. . A : ) ) o .
E . (Tratorista) Verifica, limpa, afina e lubrifica o equipamento, tendo em vista asua conservagdo e abastece de as viaturas, pt do para tal um cart3o, que di nos postos de ao 0 respetivo c Escolaridade obrigatéria
£ g Faors Proceder a pequenas reparagbes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagdes de eventuais acidentes, participa ao respetivo encarregado.
8 k4 Procede a arrumacio da viatura no final do servigo.
g g Preenche e entrega diariamente aa encarregado de parque de madquinas o boletim di4rio de viatura, mencionando o tipe de servico, efetuados e
v (=]
" @
L =
] 2
s
= 2 Executa diversos trabalhos de trotha, no 4mbito das suas competéncias. levanta e reveste macicos de alvenaria,
8 Assenta manilhas, azulejos e ladrilhos.
> " N N
Asslstente Operaciona| Aplica camadas de de gesso em utilizando manuais " M.
3 P P Sl ; ‘ ] Escolaridade obrigatéris 7
H (Trolha) Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do ladrilhador.
2 Monta bancas, sanitérios, coberturas e telhas.
E Exectita operagBes de caiago a pincel ou com outros dispositivos.
Asslstente Operacional (Seryests N B
% CP: e _”( WENE || egra equipas diversificadas do respetivo servico, executando tarefas sim ples de auxilio aos s com malor has dreas de pintura, construgo civil e servigos gerais. Escolaridade obrigatéria
la nst. Civil
Escol. Obrigat/ Carta Condugdo |
Encarregada Operacional Coordena os motoristas de transportes coletivos, por cujos resultados & responsavel. Cat. D e D1 e Certificado de aj;
(Enc .Motoristas Transp. Coletivas) | Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo, nomeadamente, o plano anual de transportes escolares. Motorista de Transporte Coletivo | 24
] de Criangas |4 N
8 L -
hi]
5
= Conduz vefculos pesados ou ligeiros de transporte de escolar.
S ity . - | . .
$ Alerta o superior ierdrquico para 2 existéncia de avarias o velculo ou de necessidade ce manutensio e reparado. Escol. Obrigat/ Carta Condugio
3 A entECherationds Mantém o velculo em bom estado de apresentagdo e limpeza. » _ Cat. D e D1 e Certificado de .
it - Abastece de combustivel as viaturas, possuindo para tal um cartéo, que devera apresentar nos postos de a0 encarregado, o respetivo com provativo. i :
) {Motorista Tran.Coletivaz) 5 N N Motorista de Transporte Coletivo
£ Procede a arrumacéio da viatura no final do servico. s
£ Preenche e entrega diariamente 2o encarregado de parque de maquinas o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servico, efetuados e & Criangas
(=) Executa outras tarefas ou fung@es que lhe sejam superiormente i idas, em i 3 sua drea funci i
i
]
£
s
w . e . . ) S - . .
B Assistente Operacional (Matarisa | CONdU2Irautomves igeiros pare o transporte de passageiros, tendo em atengao a seguranca da viatura e as normas de tranito; Informatse do destino pelo Regular a do velculo pre 3 manobras a0 estado daviae doautomsvel, | ¢ o) oot Carta Condugio .
2 o 3 circulagdo de outros velculos e pedes, as regras e sinais de transito; Colaborar na carga e descarga das bagagens gue transporta e auxiliar os passageiros na entrada ou saida do veiculo, quando necessario; Providenciar pelo bom estado de do p asualimpeza e Ay 1
i e Ligelros} zelando pela sua manutencao, lubrificag3o e reparagio. .
o
B
5
Z 8
£ = - -
= £ = Encarregado Operaclonal Coordena os exceto o5 istas de coletivos, e condutores de maquinas, por cujos resultados & responsavel. N P
2 ] Escolaridade obrigatdria 2
2 5 [Parque de Miauinas| Programa, organiza e controlo dos trabalhos 2 executar pelo pessoal sob sua coordenagdo, nomeadamente, de acordo com o plano de trabalhos comunicado pela Divisdo de Obras Municipais.
e}
: &
¥ - 8 ) . . s -
g S T T Deteta as avarias mecinicas. repara, afina, monta e desmonta os Grgios de viaturas ligeiras & pesadas, a gasolina ou  diesel. ) e s
g & o Executa outros trabalhos de mecénica em geral. Escolaridade obrigatéria
& 2 Lk, Afina, ensaia ¢ conduz em experiéncia as viaturas reparadas. faz a manutengio e o controlo de maquinas e motores.
' ko
= 4
B <
5
Constréi e aplica na oficina estruturas metélicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caiilharias ou outras obras.
Interpreta desenhos  outras especificages técnicas.
A ora el Corta chapas de aco, perfitados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricas ou por outros processos.
5 Thei Utiliza diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidréulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aguecimento. Escolaridade cbrigatéria 1
{serralheiro) Enfarma chapas e perfilados de pequenas seccbes.
Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites.
Executa a ligagio de elementos metdlicos por meio de parafusos rebites e outros processos.
Condugdo de velculos pesados ou figeiro de mercadorias no apoio aos trabalhos a realizar.
A for hi ico para a existénci i e necessid: 5 agdo. mantér tagdo el ! . N
S opara ] ferta o superior hierdrauico para a existencia de avarias no velculo ou de necessidade de manutenso € reparagio. mantém o velculo em bom estado de apresentagio e impeza ) Escol. Obrigat/ Carta Condugio
g A Abastece de combustivel as viaturas, possuindo para tal um cartdo, que devera apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ao encarregado, o respetivo com provativo. e e
{Motorista de Pesados} Procede a arrumagao da viatura no final do servigo. t.Ce
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de m4quinas o boletim di4rio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilmetros efetuados e combustivel
;)ndu;;ao de maquinas pesadas de movimentag3o de terras, gdruas ou velculos de idéntica natureza. £scal Obrigat/ Habilitagio de
= i i i ou i paturas. - P
Assistente Operacional . - Condug8o Maquinas Pesadas e a
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Orghnica/Servico

Carrairn

Area de Formagio Académica
ou Profissional

Contrato de trabatho em Fungdes Publicas

Tempo Indaterminado

Termo Resclutive Certo

Comissso de Servico

Postos de trabalho
providos
Postos de trabalho a

promr

providos

Postos de trabalho
Postos de trabajho a
“Arovat

Postos de trabalho 2

Pastos de trabalho
providos

Pessoal N3o Docente

Assistente Técnico

Coordenador Técnice
(Coord. Administragio Escaiat)

Dirgi, supervisionar, coordenar e orentar todas as dreas @ servisos dos Assistertes Téico; . Coordenar, na depencia do Diretor, toda a aiidade adminktativa nas dreas: . Gest3o de recursos humanos; . Gestdo financela; i Gestdo patrimonial; iv. AquisigBes; v. Expediente; vi. Arquivo; vii.
de educagdo, pessoal docente e ndo docente e utentes das servicos. b, Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor; ¢. Propor medidas tendentes & modernizagio e eficiéncia dos servicos; d. Preparar e submeter a despacho do Diretor
do projeto de do Agrup de acardo com as linhas orientadoras do Conselho Geral; f. Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, 3 elaboragao das Contas de Geréncia.

ei 20s alunos, encarreg
todos os assuntos. ao do e. Assegurar a

122 Ano de escolaridade

Assistente Técnico
{Assist. Adminlstratlvo Escalas)

0 assistente de administragio escolar desempenha, sob orientagdo do chefe de servicos de administragio escolar, fungdes de natureza executiva, enquadradas cam instrugGes gerais  procedimentos bem defiidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais 4reas de atividade
secretaria, arquivo e expediente.

administrativa, designadam ente gestao de alunos, pessoal, idade, patriménio,
Compete-lhe designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder 3 escriturago de dados relativos s ede
b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designato pelo érgao executivo do estabelecimento de educagio ou de ensino ou do agrupamento;
¢) Organizar e manter atualizados os processas Telativos 3 situago do pessoal docente e ndo docente, desi o dos e registos de
) Organizar e manter atuslizelo o inventario patrimonia, bem como adotar medids que visem a conservago das instalaes, do materal e dos equipamentos;

&) Desenvolver os procedimentos da aquisigdo de material e de equi a0 das diversas dreas de atividade de escola;

f) Assegurar o tratamenta e divulgagao da informagio entre os vérios 61g30s da escola & entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter atualizados os processos relativos 4 gestdo dos alunos;

b) Providenciar o atendi eai a alunos, encarregados de educagio, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de escalas, ou outros 6rgdas, e elaborar as respetivas atas, se necessario

122 Ano de escolaridade

i0

Assistente Operacional

Encarregado Operacional
{Coord. Administragio Escolar}

. " indo-lhe,

Ao encarregado i coordenar as tarefas do pessoal que estd sob a sua
a) Orientar, coordenar esupervlsmnar otrabalhe do pessoal auxiliar de agéo educativa;

b} Colaborar com os érgéos de administragdo e gestdo na distribuigdo de servico por aquele pessoal;

<) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo ¢ elaborar o plano de férias a submeter  aprovagio dos 6rgaos de administragio e gestio;
d) Atender e apreciar reclamagBes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solucdes;

&) Comunicar infrages disciplinares ao pessoal a seu cargo;

1) Requisitar a0 armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socosros e de uso corrente nas aulas;

£) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

h) Afixar e divuigar convocatérias, avisos, ordens de sewvigo, pautas, horarios, etc..

i) Levantar autos de noticia a0 pessoal auxiliar de agdo educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas

Escolaridade obrigatéria

Assistante Operaciona|

o respeito e apreco pelo estabelecimento de educag3o ou de ensino € pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Designadamente compete-fhe:

Incumbe-lhe o exercicio de fungdes de apoio geral, incluindo as de telefonsta ¢ operador de i ei
) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o perfodo de funcionamento da escol, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
b) Exercer tarefas de e de daescola lar entradas e saidas da escola;
) Cooperar nas aividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;

alimpeza, o, ¢ 30 e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e i didatico e i i io a0 i do processo
) Exercer tarefas de apoio a0s servigos de acdo social escolar;
1) Prestar apolo e assisténcia em situagbes de primeifos socorros e, em caso de necessidade, acompanhar acranga o1 o aluno a unidades de prestaio de cuidados de satde;

{Auxiliar de Acio

) ligagdes icas e prestar i
h) Receber e transmitir mensagens,

i) zefar pela ¢ 30 dos de
i com utilizacdo d
1} Assegurar o controlo de gestio de stocks necessérios ao funcionamento da reprografi
m) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensévels a0 funcionamento dos servigos;
n) Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir a normal i de ios e biblic escolares.

do pequenas reparagbes ou comunicando as avafias verificadas;

préprio, alimpeza e 0 do mesmo e

Escolaridade Obrigatéria
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Assistente Operacional
(Auxitiar de Uimpeza)

Assegura a limpeza das instalages escolares.
Assegura a vigilancia dos alunos nos autocarros escolares, de acordo com as regras aplicéveis e que Ihe foram previamente transmitidas.
Efetua a limpeza dos autacarros escolares.

Escolaridade Obrigatéria
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Asslstente Operacional

Assegura o servico da portaria da escola. vigia as entradas e saidas de pessoal e alunos. vigia s instatagGes escolares, participando quaisquer anomalias detetadas.

Escolaridade Obrigatéria

Vigitante Recintos Escolaret]

Assistente Operacional
{Cozinhelro/a)

Organiza e coordena os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete.
Confeciona eserve as refeigdes e outros alimentos.
Presta as informagdes necessdrias para a aquisisio de géneros e controlar o5 bens consumidos diariamente.

Assegura a limpeza e d0 das i 5 e utensilios de cozinha, do refeitério e do bufste, bem coma a sua conservagdo.

Escolaridade Obrigatéria
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Mapa de Pessoal 2024

TAROUCA

Postos de trabatho providos

Postos de trabalho a prover

Tempo indeterminado (Novos)

T indeterminado
SHIEO TAETemInS Tempo determinado| Comissdo de servigo
Comissdo de (Proc.Decorrer)
Cargo/Carreira/Categoria Tempo indeterminado | Tempo determinado servigo A Prover Em Mobilidade
1
Dirigentes Chefe de Divisdo 2 1
Técnica Superior/Técnico Superior 63 1 4 2
Coordenador Técnico 10 2
Assistente Técnico
. . Assistente Técnico 44 1 5 1
Carreiras Gerais
Encarregado Geral 0 1
Assistente Operacional Encarregado Operacional 8
Assistente Operacional 172 34
Especialista de sistemas de 0 1
i . tecnologias de informagdo
Carreira Especial de .
- Pessoal de Informatica
Informatica - . .
Técnico de sistemas e tecnologias de 1
informacdo
Carreira Especial de Fiscal Coordenador 1
scalizach Fiscalizacdo
Fiscalizacdo Fiscal Municipal 1
Coordenador Municipal da Protecdo | Coordenador Municipal da Protegdo
Outros Cargos L , 1
Civil Civil
Totais 300 2 3 46 2 2 1
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Aprovado por S e B O~ em sessdo da Assembleia Municipal de 13 /_LQ/CQQQ 2
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