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Contrato de trabalho em Fungdes Piiblicas

Assistente Técnico

Preenchimento de minutas de documentos.
Registo e tr em aplicagdo infor ica propria, dos pedidos recebidos.
Emissio/registo de requisi¢des, faturas e guias de receita, se aplicivel.

Crientagdo para a Mudanga e
Inovagdo

Comlssiio de Servigo
kS Tempo Indeterminado Terma Resolutivo Certo
4
A E Area de Formagdio Académica o |4 o b o ol
s 3 Categoria icBes/ Competéncias/ = 2 = = 2 2
= ou Profissional B H i = = =
= 8 s 3 2 a8 E- s 3 -
) £z Eg &3 £g 53 EE o
S 23 « 8 3 0B 3 2 Perfil de Competéncias
s 5 L3 :3 af €5 32
g & n g a n g a 9
% 8 2 g 4
2 5 g g $ 3
o a o a o o
o
‘Q Chefe de Gabinte GAP Prestar suporte técnico, administrativo e politica ao P da Camara. B a articulagdo entre os diversos departamentos municipais e o gabinete do Pr Gerir a co. 30 instituci e o relaci com externas. Solicitar 1
g . informacdes e documentos aos servigos municipais. Propor agdes e estratégias de apoio a gestdo do Presidente, Representar o Presidente em reunides preparatorias ou téenicas.
>
o
&
2
g L Adiunto do GAR Apoiar o Chefe de nas tarefas ionais e -ativas. Executar agBes especificas determinadas pelo Presidente ou pelo Chefe de Executar acdes determinadas pelo Presidente ou pelo Chefe de Gabinete. Apaiar o Chefe de Gabinete 1
§ B J nas tarefas operacionais e administrativas
& .
=
R
]
&
®
v
©
% Sacretério (A) Executar agbes especificas determinadas pelos Vereadores. Apoiar os nas tarefas ativas. 1
c
£
=
©
58 3 Dirigir ¢ SMPC; A 'F ot L 3 apma: as age: deAprote_gao e soc‘orro que occr'ra.m na rea do concelhe; Orlentagdo para a
= Rl . Promover a elaboragdo dos planos prévios de intervengio com vista a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; =
2 c =3 Coordenador Municipal de Protegdo o Lo . 1 Colaboragdo
o 250 - Promover reunides peridgdicas de trabalho sobre matérias de protec¢do e socorro; 1 N M
2 2 m Civil L . 5 PR - N . Orientagdo para a Mudanca e
'§ gz ® Dar parecer sobre os e mais a intervengao operacional no respetivo municipio; Inovagdo
B S2a Comparecer no local das ocorréncias sempre gue as cir ancias o Convocar & coord © CCOM, nos termos previstos no SIOPS. Licenciatura em Geografia
&
v
=) g 8 - e . ~ . " N . N - N oy I
[ g s Técnico Superio Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com eng superior fungdes | de estudo, pl: programagio, avaliagio e de aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a drea de 3 b) Orientagdo para a Mudanga e
fg E = & formag3o académica de Geografia, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres € projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio especializado no Servigo Municipal de Protecdo Civil. Inovagido
3
5
2
3 s B s .
B £ 5 A 5 B " = P . . . " a— = " = " o B o N = o " = " - Orientagdo para o Servico
5 g9 Assistente Operacional (Tratador |Limpeza, tratamento e alimentagdo dos animais alojados no canil municipal. Encaminhamento de animais para adogio e sua divulgagdo. Apoio ao Servige da Protegdo Civil, autoridades paliciais, delegados de satde e outras entidades, apoio & Enfermeira Veterinaria nas Escolaridade obrigatoria 4 pablico
n ﬁ i Apanhador de Animais} | diferentes atividades por ela desenvalvidas .Recolha, recegio e captura de animais vivos. Recolha de caddveres de animais, Orlentag3o pars a colaboragho
<
o
. Orientagdo para a
E . : . . N N N Colaboracdo
a ] Chefe de Equipa C @ i a di 30 de equipa e outras que venham a ser fixadas mediante despacho do dirigente méximo Licenciatura em Saciologia 1 a) N B
q
§ 5 d= Orientagso para 3 Mudanca e
i g % Inovagio
= é [
= 2 ki R — Orientagdo para a Mudanga e
cnico Superio . " - : : Lol . . S . =
§ & = a G N f D fungées de estudo, [l e o de ativi na area de formag3o académica de servigo social . Presta apoio 4 chefe de equipa no projeta a desenvolver. Licenciatura em Servigo Social 1 Inovagao
o {Servigo Social) N .
w1 Orientagdo para os Resultados
@ Assegura os trabalhos de conservagio e de reparagdo do equipamento basico das Piscinas Municipais, cobertas e descobertas. Orientagda para a
§ Coordenador Técnico {Piscinas| Planifica e programa, em articulag3o com os servigos técnicos, a calendarizagio das agies de manutengio dos equipamentos municipais sob sua responsabilidade. 122 Ano ou equivalente 3 Colaboragdo
& Municipais/Parque Ribeirinho)  |Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagGes. q Qrientagdo para a Mudanga e
a o Colabora na vigilancia e manutengdo geral as instalagdes do Complexo Desportive Municipal, quando necessdrio. Inovagdo
g8
s 5 3
= i l; Atendimento e prestacio de informagdo ao piblico, presencial, telefonico e através de correio eletrénico.
g 2 5 Redag3o e envio de oficios, Elaborag3o de mapas, relatdrios e outros documentos.
= E ‘a‘ Arquivo da carrespondéncia do servigo. Orientagdo para a
E] < B Colaboragdo
2 122 Ano ou equivalente 2
o
-~
S
3
&

Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificagda.
Em geral, assegura o apoio administrativo a0 servigo onde desempenha fungées, de acordo com as orientagSes superiores.




Contrata de trabalho em Fungdes Piiblicas

Comissio de Servico

2 Tempo Indeterminado Termoo Resohutivo Certo
§ e
2 s : Area de Formagio Académica e 5 3 ! o B
E g Categoria Atr / C / Ati £ 2 = 2 £ e
ou Profissional B E 3 = 3 =
z 3 g3 o 83 2. s 3 2y
=4 = 5 2 = £
£ v3 =3 = 3 w3 Bk Perfil de Competéncias
o T o o8 2 < & Re T &
3 & 2 g oy g a @
- - e - £=]
8 g g % 4 %
bl $ & S [ &
Organiza e prepara a il ¢80 municipal il & lgagio, interna e externa, através de vérios canais de & no site do & na agenda municipal,
Coordena os recursos humanos e gere os meios materiais afetos a este servigo, na rea da comunicagdo. Lo o Orientag8o para a Mudanca e
A 5 = . 5 L L A Licenciatura em Comunicacdo -
Técnico Superior  (Comunicagdo} |Cria, promove e divulgagdo da imagem institucional do Municipio. Social 1 Inovagac
- . - N - A . - och . .
Assegura a atualizagdo permanente da pégina eletrénica do Municipio, em articulagdo com o5 érgéos e servigos municipais. Qrientagda para os Resultados
Participa na planif 3o e realizacao das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Cornunicagdo, informando superi a dad
. 5 D ha fungdes consultivas, de estudo, pr ] iacdo e de métodos e pracessos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com N . Orientagdo para a Mudanga e
Técnico Superior I, B B I . s ~ N N N - ) R N B N - Licenciatura em Ambiente e -
graus de e de outras de apoio geral ou especializado nas dreas de atua¢io comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos, organiza e prepara informagio mensal na area do ambinete e protegia da natureza. N 1 Inovagdo
{ e Controlo da Q L. " . Contrelo da Qualidade : z
D outras de do gabinete, Orientagdc para 0s Resultados
&
‘g. Programa e planifica, em articulagiio com os 6rgios municipais, as atividades da Academia de Miisica, organi ec 05 recursos e materiais afetos a mesma.
= " . E responsavel pela guarda e conservagdo do equipamento afeto & Academia de Musica. . . . Orientagdo para a Mudanga e
& Técnico Superior i P N 'g A; q p ,. N Licenciatura em Ensino da 2 _g P g
_§ {Ensino da Masica) Desenvolve as atividades da Academnia de Misica, nomeadamente, formagdo musical, Misica Inovagso
§ Ensino da Muisica e outras de enri curricular ou equi nos de ensino piiblico do concelho e no Atelier de Ocupagdo de Tempos Livres. Orientagdo para os Resultados
Lad Participa na ificac3o e realizacao das atividades e eventos a carge do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagdo, informando superiormente a atividade desenvolvida,
Programa e planifica, em articulagdo com os érgdos e servigos municipais, as atividades e eventos municipais relacionadas com o turismo e a cultura, colaborando na respetiva i 5 Orientagio para a Mudanga e
Técnico Superior {Marketing| Caordena o funcionamento da Casa do Pago de Dalvares, i as i ividades e utilizagdo, bem comao os recurses humanos e materiais afetos 3 mesma. Licenciatura em Marketing e 1 Inova EZ P
e RelagBes Publicas) Elabora relatdrios sobre as atividades desenvolvidas. Relagdes Publicas ou equivalente. Orienzacin para os Resultados
|§ Participa na planificacdo e realizagio das atividades e eventos a cargo do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagdo, informando superiormente a atividade desenvolvida.
g
£
2 s ) ) e . g P N B N = N - . N Orientagdo para a Mudanga e
E Técnico Superior {Secretariado} Assegura o do servigo ative de dguas e d anual dos tarifarios, fornecimento de dados a entidade reguladora, presta¢do de informagdo ao consumidor, prestacio de 308 Servigos em L Secretariado e 1 Inova Sz P i
‘: L2 matéria da sua competéncia, encaminhamento de pedidos dos consumidares para os servigos operacionais, registo de contratos e de i resposta a i éritos e proc de i Administragdo N " =
s Orientagdo para o5 Resultados
£
2
,§ Orientagdo paraa
s Assistente Técnico (Assistente |Exerce fun¢bes na registo, cotagdo, ar das espécies d gestdo de servigo de i de empré e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo dos instrumentos de 122An0 de escolaridade ou 1 Colaboragdo
2 Admistrativo) difusdo, aplicando as normas de funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagio, de acordo com os métodos e pr i previ i equivalente Orientagdo para a Mudanga e
=
© Inovagdo
=
z . . o N y . : . . . Orientagdo para a
§ Téenico i Assegura o atendimento e apoio ao publico que utiliza o Espago Internet, por cujo funcionamento é responsavel, de acordo com as orientagées superiores. 138An0 de escolaridade ou Colaboracio
= R Mantém atualizada a agenda das atividades programadas para aquele servico, de acordo com os pedidos recebidos e colabora na respetiva realizagao. N 1 " f
= Admistrativo) L N N equivalente Orientagdo para a Mudanga e
3 Participa as avarias dos equipamentos afetos ao Espago Internet. B
Inovacio
8 Apoia administrative (redacdo e arquivo de documentos, em suporte papel, fotografice e digital} ao funcionamento do Gabinete da Cultura, Turismo e Comunicagao. Orientagéio para a
s . _ B Colabora na realizagio das r de acordo com as diretivas superiormente transmitidas. N .
2 Assistente Técnico (Assistente . . - - - . 122Ano de escolaridade ou Colaboragdo
) . N Design de cartazes, flyers, programas e outros suportes de divulgagdo da atividade municipal e de entidades associativas locals. N 5 <} 1 . M
=i Admistrativo) ) - equivalente Orientagdo para a Mudanga e
= Elabora a agenda de eventos e o boletim municipal, Inovacio
.g' Design de folhetos informativas e turisticos. ¢
< Desenvolve as atividades da Academia de Musica, nomeadamente, formacdo musical. Desempenha fungdes de natureza executiva, de grau médio de complexidade, na rea de miisica, dirigida a publicos de vérios escalfes etarios, incluindo a formagdo e a prética de Orientagdo para a
. . - instrumento musical. 122Ano de escolaridade ou Colaborag3o
Assistente Técnico (Musica) . o 3 2 N H
Participa e dirige de orquestra. equivalente Orientagdo para a Mudanga e
Participa na organizacao e realizagdo das atividades da Academia de Musica. Inovagdo
Assistente Técnica Orientacdo para a
(Ass Técnico Equipamentos Organizar e operacionalizar as atividades e agenda do Auditério Municipal de Tarouca, sendo responsavel pelo respetivo funcionamento, nomeadamente, pela boa e correta 3o dos i ipvisuais e cénicos.Assegurar a realizagio das atividades 129Ano de escolaridade ou 1 1 Colaboragdo
| G i agendadas para o Auditdrio ici izando os recursos h e materiais. equivalente Orientag¢do para a Mudanga e
Audiovisuals e Cénicos) =
Inovagao
=
%’ 5 . . .. |Organizar e lizar as ativil e agenda do | de Tarouca /Casa do Page, sendo resp | pelo respetivo funci pela boa e correta utilizagdo dos equipamentos audiovisuais e cénicos. Orientag3o para o Servico
@5 Assistente Operacional  (Auxiliar - L N . NN . . - " = N - - e
] dos Servigos Gerais) gl ar das para o /Casa do Pago, or asr recursos e materiais. Em geral, assegurar a vigilancia, durante o periode de funcionamento, dos edificios culturais sob a gestdo do servico onde Escolaridade obrigatéria 17 3 Publico
ﬁ oﬂ & desempenha fungdes ; recegdo e prestagdo de informaggo ao pliblico; apoio na conservagdo e arrumagdo dos respetivas recursos materiais. Orientagao para a calaboragio




Contrato de trabalho em Fung3es Piiblicas

Comissdo de Servico
_g_ Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
§ e .
7] = di Académica ) el =
i £ Categorls A / Comp / ORI ORI 2 2 2 2 2 g
o § ou Profissiona! B = s £ = £
: ] 2y e 8 - 2 g B
s 8 4 =1 = =D e
E i3 s 3 52 £2 5 £z Perfil de Competéncias
T 8 v £ 3 v 2 3 a 2
2 £ ° 8 v e e B2 T G
8 @ o R w 2 & @
-1 8 23 g -]
] % i3 B g g
C a cs a. b O
Assegurs a diregdo técnica desportiva das instalagdes e desportivos icipais, or 0S recursos e is afetos ao servigo.
Acompanha projetos e agdes de iniciativa das coletividades locais, de acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo. N N P
— 3 N N N .. . . N Licenciatura em Educag3o Fisica/
Técnico Supetior Orienta, acompanha e desenvolve treino de jovens nos varios escales de formacdo desportiva. Desporto ou Ciéncias do 9 e 1 a3
(Educacdo Fisica e Desporto) Programa, planifica e realiza prajetos e atividades de ocupagdo de tempos livres destinados a populagdo sénior e as criangas e jovens durante as férias escolares. 3 Desporto
Define e operacionaliza projetos de promogio da atividade fisica e do desporto, nos estabelecimentos de ensino, em especial, no dmbite das atividades de enriquecimento curricular (12 ciclo) e no prolongamento de horério do ensino pré-escolar. P
Define, propde e operacionaliza projetos de promogdo da pratica desportiva para todos os grupos populacionais e a realizagdo de provas desportivas de dmbito local, regional, nacional e internacional gue incrementem a pratica desportiva e promovam o concetho,
Licenciatura em Inglés / Alemao 1
Licenciatura Ensino Bésico - 1
q q N - g % BLALS) " . . g = . . " o . i . - - " =« . Portfinglés
Técnico Superior Ensino Basico, Inglés, Expressdo Plastica ou equivalente Participa na planificagdo das atividades de apoio ac ensino aos alunos do do ensino basico e na respetiva realizagdo, de acordo com as orienta¢des do Agrupamento de Escolas, Participa na planificacdo e realiza as fing
{Prafessor Ensino Bésico) atividades do atelier de ocupagdo de tempo livres. Ensino 12 e 22 Ciclo Ensino 1
Basico
Licenciatura 12 Ciclo Ensino 1
Basico
Técnico Superior Licenciatura em ensino basico ~ 1.2 ciclo, 2.2 ciclo, Portugués/Francés
pe N Ensino Basico , Inglés, Express3o Plastica ou equi Participa na planifica¢do das de apoio ao ensino aos alunos do 12,22 e 32 ciclos do ensina basico e na respetiva realizagdo, de acordo com as orientagées do Agrupamento de Escolas. R N .
(Professor do 12 Ciclo/ Ensino - - : y . . . Licenciatura 12 Ciclo 1
S Bsica) Calabora na ri de outras p pelo gabinate com a e a formacdo de criangas, jovens e adultos.
‘g D i das Ativi de Ei Curricular € outras relacionadas com a Escola.
a
Q
i)
ig Planifica e assegura a componente de apoio 3 familia nos estabelecimentos de educagéo pré-escolar.
Desenvolvimento das atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em cuja planificagdo e programagdo participa.
. i D ivid, de animag i na dmbita de uma equipa idisciplinar, i a 3o sénior, re 30 de aulas de Literacia Digital. N N il 3
Técnico Superior N L N Aq P N o 2 Licenciatura em Educacio Onemigao para a Mudanga e
- 2l e planifica das a pelo respetivo servico, na sua area de competéncias. T 5 Inavagdn
{Educador de Infncia) . SN L s . . o de Infincia . .
Planifica e executa de ativas do Atelier “Crescer a Sorrir”. Orientagio para os Resultados
Planifica e leciona Atividades de Enriquecimento Curricular, em especial, Expressio Plastica, a alunos do 12 ciclo do ensine basico.
Elabora relatérios,
Técnico Superior Participa na planificacdo das atividades de apoio ao ensino aos alunos do 19,22 e 32 ciclos do ensino basico e na respetiva realizagio, de acordo com as erientagSes do Agrupamento de Escolas. Licenciatura em ensino bisico
(Professor do 12 Ciclo Colabora na r de outras p pelo gabinete relaci com a Soea de criangas, jovens e adultos. 1.8 ciclo Portugués/Francés 2
Portugués/Francés } Desenvolvimento das Atividades de Enriquecimento Curricular e outras relacionadas com a Escola . i
Desenvolve as suas funges em contexto escolar,
H Contribui, através da sua intervengao jalizada, para o integral dos alunos e para a construg3o da sua identidade pessoal.
-E Concebe e participar na de égias e na aplicagio de de orientagdo iva que o do aluno ao longo do seu percurse escolar.
§ Intervém, a nivel psicolégico e psicopedagdgico, na observacéo, orientagdo e apoio dos alunos, pi a cooperagdo de p pais e encarreg de do em articulagdo com os recursos da comunidade,
E Participa nos processos de avaliagdo multidisciplinar e interdisciplinar, tendo em vista a elaboragao de ivos individuais, e a sua concretizagao. Licenciatura em Psicologia e
'; D: prog| e agdes de pessoal e a nivel i ou de grupo. inscricdo na respetiva ordem 3
2 Técnico Superior Colabora no de necessi da i com o fim de propor a realizagio de ag5es de prevengio e medidas a situagio de alunos também escolarizados no estrangeiro ou cujos pais residam e profissional
2 (Psicologia) trabathem fora do Pais.
g Participa em experiéncias pedagogicas, bem coma em projetos de investigagio e em agdes de formagdo do pessoal docente e ndo docente.
% Colabora no estudo, concegdo e planeamento de medidas gue visem a melhoria do sistema educativo e acompanhar o desenvolvimento de projetos.
) Colabora com o Servigo de agdo Social e com a Comissao de Protec3o de Criangas e jovens em Risco, no apoio psicolégico a cidaddos em situagao de vulnerabilidade ou de perigo.
3
&
=
o Desenvolve as suas fungBes em contexto escolar ne ambito do programa PIPSE - Programas Intermuniciapais de Promogdo do Sucesse Escolar
o N .
S . = q : : o P e Ky o = 9 : Licenciatura em
o = = Apoio no de acgdes e de extracurricular; Apoio nas agbes de capacitagio digital de professores e nas acgBes de aprendizagem e formagéo sobre IA e outras tecnologias emergentes; Responsavel pela ., N
Técnico Superior (Informdtisa) | - - N i e & Informatica/Comunicacdo e 1
impImentagdo e gestio do programa SAFT, Desenvolve as fungSes ne dmbito do programa PIPSE - Programas Intermuniciapais de Promogéo do Sucesso Escolar Multimédia
Técnico Superior (Servica  |Coardenagio técnica da projeto PIPSE, ac proximo e dos jovens, no fomento de competéncias pessoais e sociais, oreintagdo escolar e vocacianal; Refargo das agdes de extracurricular; Integragio entre Licenciatura em Servico Social 1
Social) escola, familia, mercado de trabalho e ensino superior ; Promogdo do envolvimento das familias na vida escolar e incentive a uma educagdo parental positiva.
A izacgo d . y Escolar do 12 Ciclo do Ensino Basi N tivo funci " Orientagdo paraa
- \SSegUra a r las elos ara a scolar do 1° Ciclo do Ensino Basico € organiza o respetivo funcionamento. -
Coordenador Técnica g_ o " v P P e P o . y Colaboragdo
. PropGe a realizagao de atividades. 122 Anc ou equivalente N .
{Biblioteca Escolar] . N N N Orientacdo para a Mudanga e
Elabora trabalhos de natureza administrativa relacionados com o servigo que chefia. Inovagdo
e a0 de i ao publico, presencial, telefénico e através de correio eletrénico.
Redacfo e envio de oficios. 30 de mapas, e autros
° Arquivo da correspondéncia do servico. Orientagdo paraa
g Assistente Técnica Preenchimento de minutas de documentos. 122 Ano ou equivalente 3 Colaboragdo
@ {Assistente Administrativo) Registo e em ! prépria, dos pedidos recebidos., @ Orientag¢3oe para a Mudanga e
8 Emissdo/registo de requisi¢des, faturas e guias de receita, se aplicavel. Inovag3o
E Colabora nas atividades promovidas pelo servico onde se integra, de acordo com a respetiva planificag3o.
2 Em geral, assegura o apaio i an servigo onde fungdes, de acordo com as orientagSes superiores.
< 0y ’ 4ei et P :
Assegura os trahalhos de canservagéo e de reparagde do equipamento basico das Piscinas Municipais, cobertas e descobertas, 128 Ano de escolaridade ou Orientagdo paraa
Asslstente Técnico Planifica e programa, em articulag3io com os servigos técnicos, a c: cio das ages de 30 dos i icipais 50b suar equivalente e formacgo 1 Colaboragao
{Manutengao de Piscinas} Acompanha vistorias e auditorias aos equipamentos e instalagdes. rofissional especifica Orientagdo para a Mudanga e
Colabara na vigilancia e geral as i do Complexe Desportive Municipal, quando necessério. N N Inovagdo
Coordena os assistentes operacionais afetos as instalagdes desportivas, por cujos resultados & responsavel. Orientag3o para o Servigo
Encarreg'ado Operzclt?nal Reallza‘barefasAde prografnagao, orgamza;a'o e c(_mtrnlo dos trabalhasf executar pelo pessoal sob sua coordenag3o. Escolaridade obrigatoria 1 al piblico
{Enc. Recintos Desportivos) Comunica avarias do ou aresp Orientagdo para a colaboragio
Sempre que necessdrio, realiza tarefas de vigilancia e 30 das instalacGes desportivas e assegura o servigo de rececdo e bilh
q A . - P - - Qrientagdo para o Servigo
Assistente Operacional Vigia as Piscinas Municipais Cobertas e Descobertas, durante a sua utilizacio pelo publico. N P, -
{Vigilante de servigos desportivos) |Vigila e efetua a manutengdo geral das instala¢des do Complexo Desportive Municipal Escolaridade obrigatéria ? -
3 Orientagdo para a colaboragdo
k)
g
g Vigia e efetua a do geral as i lagoes desportivas Qrientagdo para o Servico
ﬁ Assistente Operacional & - . . & P N P 1 -
a e i - Participa avarias nos eguipamentos. Escolaridade obrigatéria Publico
o {Vigilante de Meios Aquiticos} - - = " N N ) Jab -
2 Semnpre que necessario, assegura o servico de recegéo e bilheteira. Orientacao para a colaboragao
5 —
b1
2 Vigila e efetua a manutengéo geral as instalagGes desportivas municipais. Orientagdo para o Servigo
= Assistente Operacional e ce08 ¢ P P 6 Pﬂblico; P :

{Auxiliar de Servicos Gerais}

Participa avarias nos equipamentos.
Semgpre que necessario, assegura o servigo de rece¢o e bilheteira.

Escolaridade obrigatéria

Orientagdo para a colaboragdo




Contrato de trabalho em FungSes Priblicas

Técnico Superior

Servico de Acdo Social e Satide

Comissdio de Servigo
_g Tempo Indeterminado Termo Resolutive Certo
§ 2
A ~ © -
@ £ Categoria - |, . Area de Formaco Académica e 2 2 o e o
2 i ou Profissional HE = = = E %
3 % fs £3 s £3 £
5 ® = £ P <3 i =32 Perfil de Competéncias
e T & gD T & = B T &
ol » % a i wE &
7 £ 4 2 % g
d 8 S 3 o 4
a 8 4 8 & °
D: fungdes Itis de estudo, programacio e execugBo de atividades na area de formagdo académica de servigo social.
Efetua o atendimento de pessoas em situacdo de vulnerabilidade, elabora informacdies sociais, fazendo avaliacd it omi d; ao nivel da itacdo, Banco Social {cabazes de natal), agdo social escalar, satide, casa albergue, de acarda com os
em vigor. . Orientagdo para a Mudanga e
Téenico Superior Informa os pedidos de atribuigio do i ivo 3 i e dos tarifarios especiais. N N . 2 -
- A i —— h . Licenciatura em Servigo Social 1 a) Inovagdo
{Servico Social) Efetua visitas domicilidrias, bem como de casos. Orientagso para os Resultados
Em matéria de habitacao, efetua o di dos arios, procede a 30 de rendas e representa o icipio em ia de ¢ mi
Representa a Cimara Municipal no Nicleo Local de Insercdo do rendimento social de insergio.
Coordena a atividade do Servigo de Agdo Social e Satide.
D fungdes it de estudo, pl: programagao e execugda de atividades na area de formagdo académica de psicologia.
Atende o5 utentes do servigo de psicologia, procedendo a avaliag3o e interveng3o nos problemas e perturbagdes psiquicas nas diferentes etapas de vida ~ infincia, adolescéncia, adulticia e anciania.
Técnico Superior Utiliza os instrumentos de avalia¢do psicoldgica [testes, escalas, materiais e equipamentos necessirios) zelando pela sua d0 e itando as igDes de utilizagdo Orientagdo para a Mudanga e
{Psicolo pia) Elabora relatério de avaliagdo e organiza processos. Licenciatura em Psicologia 1 Inovagdo
2 Colabora nas atividades do Bance Social, incluindo a instrugdo de processos, elabora¢do do relatério soclal e entrega de bens. Orientagao para os Resultados
Participa nos di i lizando os métodos de selegdo de avaliaca icolgica e ista de avaliagdo de é
Presta apaio técnico iali no i de outras ativi do Servigo de Aco Social e Satide,
Gestdo dos refeitérios do Agr de Escolas, do a elaberagdo das ementas e das pegas dos procedimentos de contratagdo piblica para aquisicdo dos bens e servigos necessérios ao respetivo funcienamento.

Regista os custos da prestagdc deste servico,

Ttz Sy Gestdo e monitorizagde dos contratos de fornecimento de géneros alimentares, entre outros,
N &0 do sistema de HACCP. Licenciatura em Ditetética 1 Inovagio

Orientagdo para os Resultados

Orientagdo para a Mudanca e

3o de ativi de promocio e educaciio para a satide il a i escolar do agr de escolase & local, em particular, & terceira idade.
Assegura a implementagao do programa Regime Escolar {Fruta Escalar e Leite escolar);

Presta apoio técnico especializade no Centro de Saude (i do de de igdo) e na equipa idisciplinar para a reabilitagdo dos utentes ao cuidado.

Desempenha as fungdes necessarias ao funcionamento da Rede Social.
Elabora o diagndstico social para posterior fizagdo do Plano de D i Social.
Assegura o i do i de Apoio ao Emigrante, prestando apoio aos emigrantes e ex-emigrantes no pr: i de 5 ira, Licenciatura em Socialogia 1 b) Inovagao
Integra a Comissdo de Prote¢do a Criangas e Jovens em Risco. Orientagdo para os Resultados

Exerce outras fungdes, no ambito das suas competéncias,

Orientacdo para a Mudanca e

Técenico Superior
[Sociologia)

Assegura o i do il de Inserg8o Profissional, nomeadamente:
Atendi 2o pblico e encamil para emprego e/ou formagdo.
Captagdo e divulgagio de ofertas de emprego.
Gty ] Intervenc8o técnica para definigéo de plano pessoal de emprego & simultaneamente direitos e deveres do desempregado subsidiado. : N g Orientagdo para a Mudanga e
Técnico Superior B L - = N = N Licenciatura em Ciéncias da .
. - Dinamizagdo de sesses sobre técnicas de procura de emprego, de divulgacdo de ofertas de emprego e de oferta formativa, - 1 Inovagdo
[Ciéncias da £ducacia) N SN N N o N N N Educagio N ~
Orientagio técnica sobre medidas ativas de 3 de as a medidas de apoio ao emprego QOrientagdc para os Resultados
Participa em processos de selecdo de trabalhadores quer para medidas de apoio ao emprego, quer para integragdo de ofertas de emprego,
Elabora relatérios e desenvolve agSes de reconhecimento, validagdo e certificaggo de competéncias.
Representa o municipio no Nicleo Local de Insergdo. |
Assegura o funcionamento da Unidade Mdvel de Saide, programando as respetivas atividades, em articulagio com o Centro de Saude. |
Efetua a monitorizagdo de sinais vitais.
N ] Ger.e hd re_glme te,r.apeunclo. - L. QOrientagdo para a Mudancga e
Técnico Superior Ensina alimentagdo saudavel e atividade fisica. N . =
N N JAR - N N - I Licenciatura em Enfermagem 1 Inovagdo
{Enfermagem) Verifica da regularidade das consultas de vigilancia e se o ptano de vacinagdo estd a ser cumprido e respetiva referenciagdo. o =
T L Orientagdo para os Resultados
Efetua domicilios e esclarece diividas aos utentes,

Colabora em atividades ou eventos, onde seja necessaria uma participacia por parte de um profissional de saiide, ou da presenca da Unidade Mdvel de Salide.
Efetua o rastrelo anual de promogdo de satide junto dos trabalhadores municipais.

Orientagdo para a Mudanga e

Técnico Superior Licenciatura em Animacio <
[Animacdo Sociocultural Sociocultural 1 Inovagdo
(RliTEE: B oculiuta) Orientagdo para os Resultados
D ivid: no dmbito do projeto direcionado para a populagdo sénior “Rejuvenescer Tarouca”, na drea das expressGes {motora, plastica e ati pr do agdes de ibilizagio para a saude, ¢aere/ i i entre outros temas.
2 . Desenvolve atividades de cariz sacial e cultural, promovendo a participa¢de dos idosos em eventos culturais do concetho, o heci do patrimdnic o e social, o: através do intercambio intergeracional, de parcerias com a escola {troca de B . N . Orientagéo para a Mudanga e
Técnico Superior  {Professor do N B - B Licenciatura em Ensino Basico -
N . conhecimentos criangas/jovens e idasos). N N 1 Inovagdo
Ensino Bdsico) = N M : o o . S L N L 2¢ Ciclo Educagdo Visual ) .
Exerce fungdes no Atelier de Ocupacio de Tempos Livres durante as férias escolares e no prolongamento de hordrio dos estabelecimentos de Educacdo pré-escolar. D e or de Qrientagio para os Resultados
culturais e teatrais, asseguranda execugdo técnica e logistica.
B . . R = B . Orientagdo para a Mudanga e
Técnico Superior  (Animagdo e Licenciatura em Animagio e 1 Inovagio
i 3 istica
Produ¢3o Artistica) Produgdo Artisti Qrientagdo para os Resultados
Atendimento e prestacao de informagdo ao piiblico, presencial, telefonico e através de correio eletrdnico.
Redagdo e envio de oficios, o de mapas, drios & putros
Arquivo da correspondéncia do servigo. Orientagdo para a
Assistente Técnico {Assistente |Preenchimento de minutas de documentos. Curso Técnico Profissional 2 Colaboragdo
8 Administrativo) Registo e tratamento, em aplicagio informatica prépria, dos pedidos recebidos. Administrativo ou equivalente QOrientagdo para a Mudanca e
E Emissdo/registo de requisi¢Bes, faturas e guias de receita, se aplicavel. [novagdo
= Colabora nas atividades promovidas pelo servico onde se integra, de acordo com a respetiva planificagdo.
g Em geral, assegura o apoio administrativo ao servico onde desempenha fungdes, de acorde com as orientagdes superiores.
ot
z
3 D as ativi do projeto "Reji Tarouca” i a 3o sénior, no Ambito da musica, desporto, il atica e animacén soci . N .
Presta inf Bes sobl jeto, elab divul de t rt Ofientacts paraa
a [nfor es sobre o proj jabora e divulga os ma sporte. . . N
Assistente Técnico (Servico res. B — P e uE! N s m p:‘is ‘e . W_ N Curso Técnico Profissional de Colaboragdo
B Participa na organizagdo de eventos, palestras e passeios, no ambitoe da agdo social. N N N 1 N =,
Social} - P e Servigo Social ou equivalente Orientagdo para a Mudanga e
Colabara na realizacdo de vérias atividades e eventos. Inovagio
Exerce fungbes no dominio das expressdes dramatica, plastica e corporal no ATL durante as férias escolares.
) ) Asse;ura alimpeza e mnse.rvan;a? d?s |r|s,.tala;oes. Qrientagéo para o Servigo
Assistente Operacional Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo. N N -
iy [ L B Escolaridade obrigatéria 6 Publico
= {Auxiliar de Servigos Gerais } Colabora nos trabalhos de e conservacdo de equipamentos. o - =
] - Orientagdo para a colaboragdo
g Auxilia em tarefas de carga e descarga.
B
g. Assistente Operacional (Motorista Conduzir automdveis ligeiros para o transporte de passageiros, tendo em atencdo a seguranga da viatura e as normas de transito; Informar-se do destino p ido pelo iro; Regular a vel do veiculo procedendo 3s manobras necessarias e atendendo ao Orientagdo para o Servigo
a d:eLi o) estado da via e do automével, a circulagdo de outros veiculos 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 Escolaridade obrigatoria 1 Plblico
§ e i do ; pre & sua limpeza e zelando pela sua manutengdo, lubrificagdo e reparagdo. Condugdo da carrinha da salde, colaborar e apoiar pessoal de enfermagerm da mesma. QOrientagdo para a colaboragdo
2
2 . " .
A E) ional Orientagdo para o Servigo
ente Operacional . . . - . S = . . . . ioatéri abli
3 Assegura o servigo da portaria do centro de satide. Vigia as entradas e saidas de pessoal e utentes. vigia as de sadde, par ds | Escolaridade Obrigatéria 3 Publico

{Vigilante Recintos ) Qrientagdo para a colabora¢do




Contrato de trabalho em Fung&es Publicas

Assistente Técnico

{Assistente Administrativol|

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

e) Designa os i através do dor, na falta de escolha consensual pelas partes;

) Marca as sess3es de pré-mediagdo e de mediagio;

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

Comissdo de Servigo
2 Termo Resclutivo Certo
B
G g .
o S ; oI " n Area de Formagiio Académica 2 = = o 2 &
) £ CEteEor At Profissional 3 & = 2 = =
: 3 ol 2z 2 £ H - H
53 [ £ £ 8 58 [
@3 =3 e B3 %= B Perfil de Competéncias
=) L -2 Lo h--3 @
w 5 © & e B © a w £ ° &
£ 8 2 8 2 8
a g 3 ] ] g
- & & 4 & &
n
E Dirige a unidade organica iva, nas dreas de ili e tesauraria, aprovisionamento, expediente geral e apoio ac i dos orgaos is, apoio If aos servigos de dguas e saneamento e informatica. Orientagdo para a
_:.}, Responsdvel financeiro do Municipio. Colaboragdo
S5 Chefe de Divisia Secretaria as reunides da Camara Municipal. Licenciatura em Direito B Orientagdo para a Mudanga e
8 Exerce as fung&es de oficial piiblica. =
ol PP N I Inovagdo
3 Presta apoio juridico aos servigos e érgdos municipais.
_ by Exerce as fungdes da competéncia do servigo de Apoio Administrativo do Julgado de Paz, ao qual compete, genericamente, a presta¢do do apoio inistrativo necessério an i eficaz dos servigos do Julgado de Paz, designadamente: . . dmini N Orientago para a Mudanca e
Técnico Superior a) Praceder a distribuigdo de processos pelos juizes de paz; Licencigturajem|Administracgo Inovagio
a3 ) - .
8 (Administracdo autarquica) b} Receber e expedir correspondéncia; Autérquica ou equivalente Orientagdo para os Resultados
§ <) Proceder as citagdes e notificagdes;
‘g d) Manter i o arquivo de di
g €) Manter organizado o inventdrio; Orientacs Mud
S et N P oo _— R N . N rientagdo para a Mudanca e
R Técnico Superior f) Manter o registo das por ; Licenciatura em Solicitadoria/ For ii P i
! iae ini g} Manter i o registo de assidui dos. ionarios dos Servigos de It e de Apoia inistrativo; Solicitadoria e Administragdo Orien:a 5o para os Resultados
h} Apoiar a atividade desenvolvida pelo Julgado de Paz, £d0 p
Exerce as i funges da éncia do servigo de il do Julgado de Paz:
a) Assegura o i ao publico, pi infi ¢do sobre as atribuicdes e competéncias do Julgado de Paz e respetiva tramitagio processual, bem como sobre a pré-mediagio e a mediagio;
b) Recebe os requerimentos apresentados pelos interessados, reduzindo a escrito, mediante o preenchimento de formulério, os pedidos verbalmente formulados; Orientagdo para a
. . o B ) 5 . ;. Colaboragdo
Assistente Técnico c) Procede as citagBes e natificacdes previstas na lei; 12° Ana ou equivalente <

Orientagdo para a Mudanca e
Inovagin

Cidaddo

Secgdo de Atendimento no Espago
Assistente Técnico

Coordenador Técnico  (Loja do

FungBes de chefia técnica e ini: iva em uma i orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel
Realiza¢do das atividades de programagio e organizagio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores

122 Ano ou equivalente

Orientagdo paraa
Colahorag3o
Orientagdo para a Mudanga e

Cidaddo) Execugdo de trabalhos de natureza técnica e iva de maior d
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade Inovagdo
Atende o publica na Bale3o Multisservicos da Loja do Cidad3o de Tarouca, nomeadamente: recebe e trata pedidos de beneficlarios da ADSE; pedidos de subsidio de morte, requerimentos de penso de
de Aposentacdes. Orientagdo para a
Assistente Técnico Procede a emissdo de registos criminais negativos para cidaddos nacionais. N Colaboragdo
122 Ano ou equivalente

(Assistente Administrative)

Recebe e trata de pedidos de revalidag3o de cartas de ede 3o de nome e moradas.
Recebe e encaminha reclamagdes dirigidas & Dire¢do-Geral do Consumidor,
Recebe p em irio ou através de (| arespetiva entrega, diariamente.

Orientag3o para a Mudanga e
Inovacdo

Divisko Administr:

Téenico Superior

Técnico Superior
{Economia}

Assegura a realizacao das tarefas inerentes a inventariagdo do patriménio municipal.

Procede ao registo e atualizagdo permanente dos ativos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento.

Elabora autos de abates/tr éncia, e arquiva i a elaboracdo do respetivo processo administrativo.

Colabora na elabora¢do de contas, em especial dos mapas anexos as demonstragdes financeiras, notas ao balango e mapa sintese dos bens inventariados,
Apoia, na area financeira, o i do de Insergdo P 1}

Preenche e recolhe 3 informag8o dos mapas mensais das icbes servidas/pr de horario | 3o pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico).

Licenciatura em Economia

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagdo
Orientac3o para os Resultados

Técnico Superior
[Contabilidade e Auditoria)

Assegura a tramitacio de processos de despesa referentes a aquisigéo de bens e servigos.

Efetua o levantamento das necessidades e elaboragdo dos cadernos de encargos, para instrucdo dos procedimentos de contratagdo piblica,
Regista as diversas fases da execugdo da despesa publica, nomeadamente a requisic3o de compras, entre outros.

Presta apoio técnico & gestdo de stacks e ao funcionamento dos armazéns, implementando medidas de controlo interno,

Elabora informagdes, no ambito da drea de atuagdo da Sec¢do de Aprovisionamento e outras, de cariz financeiro, de suporte a decisdo.

de resp: 3 diversos i éritos relacionados com o aprovisi e realiza¢3o de despesa publica.

Comunica os inventdrios,  Autaridade Tributaria e Aduaneira.

Recolhe e organiza a informagdo referente aos apoios concedidos pelo Municipio a entidades externas.

Licenciatura em Contabilidade e
Auditoria

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagéo
Orientacdo para os Resultados

Servico de Aprovisionamento e Patrimonio

Assistente Técnico

Assistente Técnico
{Assistente Administrativo)

Atendimento e prestag3o de informacao ac publico, presencial, telefénico e através de correio eletrénico.
Grios e outros d

Redagdo e envin de oficios. 30 de mapas,
Arquivo da correspondéncia do servigo.
Preenchimento de minutas de documentos.
Registo e em aplicagdo i atica propria, dos pedidos recebidos.

Emissdo/registo de requisi¢des, faturas e guias de receita, se aplicavel.

Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificagdo.

Em geral, assegura o apaio administrativo ao servi¢o onde desempenha fungdes, de acordo com as orientagSes superiores.

122Ano de escolaridade au
equivalente

Orientagdo para a
Colaboragdo

QOrientagdo para a Mudanga e
Inavacdo

Assistente
Qperacional

Assistente Operaciona|
(Fiel de Armazém|

Procede a recegdo e arrumag3o de tode o material entrade em é gistd-lo, 1 ili pelos bens confiados a sua guarda e efetua a entrega nos sectores respetivos, de harmonia com a orientagdo que foi transmitida,

Colabora na realizagdo dos balangos ao armazém.

Escolaridade cbrigatdria

i
|

Orientagdo para o Servico
Piblico
Orientagdo para a colaborago!

e



Contrato de trabalho em FungBes Poblicas

Comissdo de Servico
a Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
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Estuda e efetua as configuragBes da receita e da despesa, de acordo com o plano de cantas em vigor.
Etabora os documentos previsionais e de prestagdo de contas.
Presta i do a DGAL, sobre a do or e fi
e, 1 firetua pro ! de.maior ! Sémim' . i N . Orientagdo para a Mudanga e
Técnico §|.Jpenor Elabora informagdo para{esposta a pedidos de entidades audltoras‘(r.ew_sor oficial t?e contas; Inspe??o-Geral de flnan;as). . Licenciatura em Contabilidade 1 Inovagiio
(Cantabilidade} Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas e proced de maior de técnica. Orientac3o para os Resultados
Elabora mapas e relatérios em matéria, de natureza orgamental e financeira.
Tratamento contabilistico da receita e da despesa.
Realiza procedimentos de controlo interno.,
Efetua pedidos de de apoios itarios e is e resposta aos pedidos de i 21 pelas em matéria financeira.
Executa atividades de apoio geral ou especializado ao funciecnamento dos servigos financeiros.
Procede ac registo de documentos.
Elabora ordens de pagamento e efetua o arguivo digital dos respetives documentos de suporte.
- Regista notas de crédito.
2 I 3 Confere contas-correntes. . N Orientagdo para a Mudanga e
@ Técnico Superior n . N Licenciatura em Secretariado e 1 1 a Inovacio
ug, {Sec. Administragda) Rec-onstltulATe_nsa! e anualmente os fundos de maneio, de acorde com o regulamento em vigor. Administragio : [ 2
o Emite requisi¢des internas. Orientacdo para os Resultados
§ Elabora oficios, mapas e relatérios.
" T Assegura a tramitagdo dos procedimentos de contratagdo publica de aquisicdo de servigos, nas modalidades de tarefa e de avenga,
= Assegura a publicitag3o da infermacao financeira.
Organizag3o e arquivo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas.
Estuda e efetua as configuraces da receita e da despesa, de acordo com o plano de contas em vigor.
Eabora os documentos previsionais e de prestagdo de contas.
Elabora informagdo para resposta a pedidos de entidades auditoras (revisor oficial de cantas, Inspegdo-Geral de Finangas).
Tratamento contabilistico da receita e da despesa,
- 4 Elabora estudos e relatérios econdmico-financeiros. . . o Orientagdo para a Mudanga e
Técnico Superior H Ay BN . N . e 5 o Licenciatura e Organizagdo e -
, Presta informagdo financeira 3 entidade reguladora dos servigos piiblicos essenciais de aguas e residuos. = Inovagdo
o) P ia vari 5t i ibutari; il Gestdo de Empresas Orientagdo para os Resultados
reenche e envia varias declaragdes para a AT (Autoridade Tributaria e Aduaneira). ¢30 p
Efetua tarefas de contabilidade geral, de acordo com as normas aplicaveis e pr di ilisticos de maior de técnica.
Prestacdo de il o0 a DGAL, sobre fundos disponiveis, endividamento e grupo autirguico,
Analise econdémico-financelra para formacdo de tarifas e taxas.
Apoia aos servigos naiil do da bilidade de custos, f: 3o diversa e f; 3o eletronica.Substitui o tesoureiro nas suas faltas e i di e assegura ¢ funci da tesouraria em horario alargado.
Atendimento e prestagdo de informacg3o ao plblice, presencial, telefénico e através de correie eletrénico.
8 Redacdo e envio de oficios. Elaboragdo de mapas, relatorios e outros documentos.
§ Arquivo da correspondéncia do servigo. Orientat;S:: para a
:, Assistente Técnico (Assistente Preenchimento de minutas de documentes. 122 Ano ou equivalente 4 Colaboragdo
€ Administrativo) Registo e tratamento, em aplicagdo informatica propria, dos pedidos recebidos. Crientac8o para a Mudanga e
% Emissdo/registo de requisigGes, faturas e guias de receita, se aplicavel. Inovagdo
2 Colabora nas atividades promovidas pelo servigo onde se integra, de acordo com a respetiva planificaggo.
Em geral, assegura o apoio administrativa ao servigo onde desempenha funges, de acordo com as orientacies superiores.
o .
g
E Realiza os procedimentos de contratagia plblica de aquisigdo e locagdo de bens méveis e de aquisicao de servigos, as respetivas pegas i
: Utiliza a plataforma de compras pitblicas e garante o respetivo funcionamento. Orientac3o para s Mudanca e
s Técnico Superior Efetua a gestdo de contratos piiblicos. Licenciatura em Administracdo 1 Inovagio
E (Adm.Autarquica| Realiza 0s procedimentos do recenseamento eleitoral e das eleigdes. Autdrquica Qrientacio para os Resultados
2 Elabora o plano de transportes It e presta infi des a externas sobre mobilidade.
:E’ Presta apoio ao i da i ici
<
o
2
.E Assegura o secretariado da Presidente da Assembleia Municipal.
Assegura todos os pr relativos ao i c Grias, pri 3o de agenda e atas.
& Apoia o funcionamento das comissGes e grupos de trabalho, bem coma os membros da Assembleia Municipal no exercicio das suas fungGes.
i Transmite aos servigas municipais competentes as informag3es necessarias ao processamento de remuneragbes e abonos devidos aos i
3 Organiza, classifica e gere @ arquivo.
8 Técnico Superior Promove os necessirios e para o correto funcionamento dos servigos e uma cabal pr: Ho das ativi a impl Licenciatura em Secretariado e 1
E‘ {Sec. Administracdc) Organiza a agenda do Presidente, nomeadamente, no gue respeita as audiéncias e ao atendimento aos municipes, Administragio
(= Apoio téenico ao da Secgio de i Geral, indo-lhe, d o cumprimento e adequada publicitagao das deliberagbes da Camara e despachos do Presidente da Camara. Orientagio para a Mudanga e
Presta informacées, internas e externas. respondera pedidos diversos e instrui processas que lhe sejam atribuidos. Inovagso
"3. Elabora as minutas das atas das reunides da Camara Municipal. Orientacio para os Resultados
2 Elabora minutas de contratos e protocolos.
g Executa outras tarefas ou funges que the sejam superiormente incumbidas, em observéncia 3 sua area funcional/competéncia.
©
Apoio 3 instrugdo dos processos de contraordenagdo rodovidria e de outras contraordenagdes da competéncia do Municipio.
Registo predial e matricial de prédios urbanos e risticos,
m— - N Atualizagdo dos dados de bens mévelis propriedade do Municipio, sujeitos a registo, Licenciatura em Solicitadoria/
Técnico Superior [Solicitadoria) - . R . N . - 1 a)
Colaborag¢do na organizagdo de processos de compra, venda e arrendamento de bens imoveis. Solicitadoria e Administragio
i Emite informagSes em matérias da sua drea de conhecimento.
2 Elaboragdo de relatorios e resposta a inquéritos 1
2
E Executa trabathos de natureza técnica e de maior i da éncia da resp orgénica.
T_._: Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e resp‘?nsabilidade.. Orientacéo para
E Coordenador Técnico (Expediente Eresta apoio admlnliratlvo ao fluncmnament? da:omlssao de:ﬂmt.egao d:f’nanlca: eJovﬁe'r?s e.m Rf:ca df T:rouca._‘ ) o tbc: Gamitaco d sidos e escolar ama saieso Ginico de Atemdimentos instrach . . 122 Ano de escolaridade ou . Colaboragdo
£ Geral) m rr.merla de exped iente geral, efetua o registo da correspondéncia recebida, elabora oficios; emite guias de receita; arquivo de correspondéncia; tramitagdo dos pedidos de transporte escolar; apaio ae Balcio Unico de Atendimento; instrugdo e resposta aos pedidos equivalente Orientagio para s Mudanga e
£ relativos ao Cemitério Municipal. inovago
2 £m matéria de patriménio, efetua o registo matricial e predial dos bens imdveis propriedade do Municipio; instrugao dos processos de compra € venda e de outro tipo de aquisigdes; atualizagdo permanente da documentacao dos veiculos propriedade do Municipio.
E Efetua o registo dos desportivos na SNID. |
8
s 8 Apoio administrativo a instrucdo de processos de contraordenagdo da competéncia dos érgdos municipais. Orientagdo para a
e 5 Assegura a tramitag3o dos processos de execucdo fiscal. 122 Ano de escolaridade ou 1 Colaboragio
= Elabora guias de remessa, autos de transferéncia e autos de eliminagdo no ambito do arquive documental do municipio. equivalente Qrientagdo para a Mudanca e
‘g Presta apoio administrativo na organizacdo dos processos de aquisi¢do de bens iméveis e resp: gestdo (arr inios, etc.). Inovagdo
2 -
z Regista e digitaliza a ia, recebida e expedid
Assegura a tramitagao de pedidos diversos da ia da se¢do de di geral. Orientagdo para a
Técnico  (; Arquiva nas ivas pastas. 122 Ano de escolaridade ou 1 1 Colaboragio
Administrativo) Envia a carrespondéncia. equivalente Orientagdo para a Mudanga e
Emite guias de receita de servigos prestados. Inovagdo
Assegura o atendimento telefdnico e presencial, sempre que necessario.
B . Orientagdo para 2
Guarda, conserva e cataloga a dot ao arquivo Colaboragdo
Digitaliza a documentagdo. 122 Ano ou equivalente 1 Orientacio para a Mudanca e
Realiza a¢des de divulgacao. Inovacso




Contrato de trabalho em Funcdes Piblicas

Comissao de Servico

% Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
@ £ = ) Area de Formagdo Académica 2 e 2 - 2 L
g E (L LT Profissional % = = £ = £
.g & ou Prof na H P = =g = o 3 “ =
‘G S5 ] £ 3 5 g = [ A
& e 3 s% i o s 3 S 2 Perfil de Competéncias
t3 g 28 £ i 28 t 5
B = g g = 8 = g
3 -4 k73 @ 2
é 8 é E é g
a . o 5 N - Orientag3a para o Servigp
Assistente Operacional Efetua os recebimentos e eniregas de bens existentes no armazém sob a sua responsabilidade. N N P
T N N - . o SN o - ) " Escolaridade obrigatdria 1 Publico
(Enc. Pessoal Auxiliar} Qrganiza o servigo de limpeza das lag soba da Divisdo ativa e Fi Orientagio para a colaborag3o
Z
'E Assistente O sl Orientagdo para o Servigo
istente - 3 . PRTS
2 ef b ;i)“m' Efetua o di e i das Escolaridade obrigatéria 1 Publica
8 3 (Telefonista, Orientagdo para a colaboracio
2
o
E Assegura a limpeza e conservagdo das instalagbes.
é Efetua trabalhos auxiliares na montagem e desmontagem de salas de exposicdo.
& Vigia pegas em exposic3o.
= 5 Faz o primeiro atendimento do publica e controla a sua visita. Orientagdo para o Servigo
S & Assistente Operaclonal e I ) o rientagse P
& B (o T o s ) Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo. Escolaridade obrigatdria Pdblico
i r de Servigos Gerais| . : = =
§ < £ Colabora nos it de e canservagia de equipamentos. Orientagéo para a colaboragio
& Auxilia em tarefas de carga e descarga.
T Assegura o servica de bar.
& Assegura a abertura e fecho das instalages.
2
=
o
15 @ S avel pela puarda e entrega de material de oferta e divulgacdo turistica, de acordo com os pedidos dos servigos. Orientagio para o Servigo
S N n Assegura o arquivo intermédio da documentacao, de acorde com as erientagfes superiores. Escolaridade ohbrigatdria 1 Publico
{Aux.Tecnica de Turismo) N = -
Executa trabalho de reprografia. Orientagdo para a colaboragdo
Orientacdo para a
3 o . 122 Ane de escolaridade ou Colaboracdo
k 3 g . - . . . for ¢ ; . i - = : . . o ) 1 _ <
E 'g Caordenador Técnico (Balcio Unico} |Coordena o atendimente ao plblico no Balcdo Unico, Executa trabalhos de natureza técnica e de maior da da sec¢do. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. equivalente Orientag3o para a Mudanga e
:3 ﬁ Inovagio
2 2
S El Orientagdio para a
3 B 2 Ano di laridad; Colaboragao
b 3 -~ : P PN N 0 . - I . - o A 122 Ano de escolaridade ou ) =1
5' < Assistente Técnico Assegura o atendimenta ao publico no Balcéo Unico, presencial e por telefone. recebe e os pedidos em matéria de edificagéo, cemitérios, feiras, da via piiblica, de policia e dguas e saneamento. equivalente Orientagio para a Mudanga e
Inovacdo
] Q Orientacao para a
= £ 8 -
g § ‘E’ Coordenador Técnice Procede a liquidagdo de despesas, cobranga de receitas e depositos bancérios. 122 Ano ou equivalente 1 Colaboragdo
2 % ~§ (Tesoureiro} Controla o saldo de tesouraria. 9 Orientacdo para a Mudanca e
& b Inovacio
Fungbes de estudo, concecdo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura, exercidas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisorios dos servigos
® municipais, através dos meios tecnoldgicos que suportam a decisdo, nomeadamente:
@ Apoia aos trabalhadores municipais, na utilizagdo: do ¢ e de outro equip informatico, de de gestdo e gerais. de novas tecnologias e funcionalidades.
bt
< . " « N I PN . N .
-E . ] Apu!a na gestijo e manutenca;o dos sistemas e redes . do {criagdo de de dominio, contas de correio eletrénico, etc.), ) N N Orientagio para a Mudanga e
7] Técnico Superior Apoia na gestdo e manutengdo da Intranet da Autarguia. Lic. Informatica/Matematicas b) Inovacio
s {Informética) Apoia na gestdo e manutengao das aplicagBes de gestdo, em particular de Aprovisi Obras Patrimonio, e Faturagdo Diversa. Aplicadas Orientagso para os Resultados
s Efetua a o de Il izagao de diagné de primeira linha, resolugdo de pi e il de para servigos fora da ia sempre gue se justifique.
-’é 6 Apoio técnico especializado a realizago de projetos relacianados com as novas tecnologias.
E 'g Colabora na defini¢3o e instalagSo da infraestrutura tecnoldgica mais as i do sempre que
§ = Informa sobre o eguipamente obsoleto au avariado, para efeitos de abate.
e £
H g Fungdes de estudo, concegin e aplicacdo de métodas e processos, enquadrados em hecil pr ionais i A licenciatura, exercidas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista a melhoria qualitativa e continua dos processos decisérios dos servigos
(=% © P
municipais, através dos meios tecnolégicos que suportam a deciso, nomeadamente:
e Instala componentes de hardware e software, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario, asseguranda a respeti oe lizaga
= - . Gerar e documentar as configuragges. . N . Orientagdp para a Mudanca e
E Técnico Superiol . A N . o . Lic.Tecnologias e Sistemas -
= Jiuil Exerce fungdes técnicas na digitalizagiio e arquive digital da documentagio municipal. . 1 Inovagdo
S {Informatica} N - - = N . N B P Informaticos - =
= Colabora na divulgagao de normas de utilizagdo e promover a formag3o e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de ou p Orientagdo para os Resultados
L Propde medidas adequadas para a introdugdo de i des na organizagdo e funci dos servigos e para a formagdo dos utilizadores de informatica.
Té Assegura a gest3o e reporta ias do equi de rept cdo.
2 Informa sobre o eguipamento obsoleto ou avariado, para efeitos de abate.
a
“
g o Fung@es ¢ de estudo, calendarizagdo, avaliac3o e aplicagio de boas priticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fund e prep a decisSo no ambita dos sistemas e tecnologias de informagio.Elaboragio,
g D & autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no dmbite de sistemas e tecnologias de informagdo. Orientag3o para a Mudanga e
" B8 = . N . . . o N . . .
= .. . Gestdo efou icipagdo em tos d ou ¢3o de sisteras e tecnologias de informagdo, . . e =
8 2 & Especialista de sistemas de /ou participag N SR N . . 1 f' - 8 - N ;? S —— . N N N N B . Lic. Informatica/Matematicas Inovagdo
m o E _ L Planeamento, coordenacdo e execugdo de de gestdo, monitorizagdo, e apoio a de sistemas e de garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informagéo tratada e armazenada N 1a) N . itad
48556 tecnologias de informagdio Aplicadas Orientagdo para os Resultados
= z 'E por estes.
s 2 E T . "
] K Fungdes exercidas com respansabilidade e autenomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
E Representagdo do 6rgdo ou servigo em matérias relacionadas com sistemas e de informagdo opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
v
v e . 4 : - - 'y = . ;. =
L 23 N . 5 FungBes de natureza it iva, de Ho de boas praticas, métodos e processas, com base em ori e instrugdes belecidas, de grau médio de complexidade, na drea de sistemas e tecnologias de informagéa. Participagio em projetos de - . Orientagéio para a Mudanca e
8 E = % Técnico de sistemas e tecnologias | | ", . = . N - - " Curso Técnico de Informatica/ou 1 \ -
eSS E de inf - ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagéo. Equivalente novagao
E % E ~g Apoio & o de ativi de gestdo, 0, monitorizagdo, manutengio, formagio e apoio  utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagfo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informag3o tratada e armazenada por estes. Orientagao para os Resultados
8=
Atendimenta e prestacio de informagdo ao plblico, presencial, telefénico e através de correio eletrénico.
& Redacio e envio de oficios. Elaboragio de mapas, relatérios e outros documentos.
_§ Arquivo da correspondéncia do servigo. Orientagdo para a
b . Preenchimento de minutas de documentos. . Colaboragdo
Assistente Técnica " N © o " ns‘ N L N N 122 Ano ou equivalente 3 . f
Registo e tratamento, em aplicacdo informitica propria, dos pedidos recebidos. Orientagda para a Mudanga e
Emissdo/registo de requisigBes, faturas e guias de receita, se aplicével. Inovagdo
& Colabara nas atividades promovidas pelo servico onde se integra, de acorde com a respetiva planificagdo.
s Em geral, assegura o apoio administrativa ao service onde desempenha fungies, de acordo com as orientagGes superiores.
R4 —_ -
@
©
o f . Procede a leitura de contadores de 3gua e respetivo registo em suporte digital.
istent: 1 . SN i i
E (Le‘i\ts:rscerl: e:peé:a::':os) Comunica a éncia de i lias nos ¢ e redes publicas. Escolaridade obrigatéria 3 Orientag3o para o Servigo
cbrador Con: R . . ibli
Procede a cobranga das taxas de terrado na feira municipal. Piblico
Orientacdo para a colaboragio
2
o U Efetuaa 3o e selagem de ¢ de dgua.
g Informa a existéncia de avarias de contadores e procede a respetiva substituiggo. Orientagdo para o Servigo
- Assistente Operacional Verifica leituras. Escolaridade obrigatéria 1 Publico
Procede a cobranga das taxas de terrado na feira municipal. Orientagdo para a colaboragdo
Recebe pagamentos provenientes de faturas da agua, quando necessario.




Organica/Servigo

Carreira

Categoria

Atr / G éncias/

Contrato de trabalho em Fungdes Publicas

Tempo Indeterminado

Termo Resolutivo Certo

Comisséo de Servigo

Area de Formagdo Académica
ou Profissional

Postos de trabatho

providos

Postos de trabalho a
prover
Postos de trabalho
providos
Postos de trabalhc a
prover

Postos de trabatho
providos
Postos de trabalho a

prover

Perfil de Competéncias

Divisfio Administrativa e Finaceil

Servico de Recursos Humanos

Técnico Superior

Técnico Superior
e Administragéo|

(Secretariado

Coordena o funcionamento do Servigo de Recursos Humanos,

Distribui as tarefas a executar pelos trabalhadores afetos ao Servigo,

Elabora informagBes de carater técnico sobre os assuntos relacienados com a gestdo dos recursos humanos,
Cotabora na gestio e o acompanhamento do Sistema de Avaliagio de Desempenha {SIADAP).

Processa vencimentos e outros abonos.
Colabora na o dos i concursais, de ou cedéncia de trabalhadores.

Instrui processos de juntas médicas, aposentagio e de acidentes de trabalho.

Assegura o adequado funcionamento dos sistemas biométricos de controle da assiduidade.

Presta apoio nos procassas de recrganizacio interna da estrutura dos servicos municipais e elabora o mapa de pessoal, mantendo-o atualizado,
Elabara o balango social e responde a inquéritas.

Prestagao de informag3o a entidades externas (DGAL; IGF e revisor oficial de contas);

Estuda e propde melhorias no i do servigo que sua a eficicia e eficiéncia.

Assegura a inscrigdo/reinscrigdo, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentages e ADSE.

Presta informagdes aos trabalhadores e aos 6rgdos municipais em matéria de recursos humanos.

Elabara oficios de resposta aes pedidas recebidos.

Executa outras tarefas ou fungdes que the sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Licenciatura Secretariado e
Administragdo ou equivalente

Qrientagdo para a Mudanca e
Inovagdo
Orientagdo para os Resultados

Técnico Superior

Elabora informagSes de carater técnico sabre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos,
Processa vencimentos e outros abonos.

Elabara minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios.

Elabora informagSes de suporte a alteragiies remuneratérias; redige contratos e avisos para publicagdo.

(Secretariado)

05 processos individuais dos do o registo das faltas, férias e licengas,

Efetua as diligéncias necessérias a elaboragdo e implementagao do plano anual de formagdo profissional,

Envia os ficheiros i a enti externas, a Social e a Caixa Geral de Aposentacbes.
Recolhe e trata os dados de registo de assiduidade.

Elabora o mapa de férias.

Executa outras tarefas ou fungSes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea funcional/competéncia.

Licenciatura em Tradugdo e
Secretariado

Orientago para a Mudanga e
Inovacso
Orientagao para os Resultados

Técnico Superior
(Contabilidade e Auditoria)

Assegura a coordenagdo do funcionamento do Servigo de Recursos em ftuigdo do resp
Assegura a gestio e o acompanhamento do Sistema de Avaliagio de Desempenho (SIADAP).

Processa vencimentos e outros abonos.

Assegura a tramitagdo dos pr i o de mobilidade ou cedéncia de tr . P!
Elabora informagdes de carater técnico sobre os assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos.
Elabora minutas de oficios, circulares, mapas e relatérios,

Elabora i B 6

do a respetiva organizagdo e normal decurso,

de suporte a ias.
Redige contratos e avisos para publicagio.

Mantém i 0s processos individuais dos do
Instrui processos de juntas médicas e de acidentes de trabalho.
Assegura a tramitagdo do procedimento referente aos contratos emprego-insergio e outros, no ambito das candidaturas aprovadas pelo Institute de Emprego e Formagdo Profissional.
Assegura a tr: 30 do proc aos estagios PEPAL.

Gere processos do Pessoal ndo Docente, d da infi
Presta informag3o a entidades externas ( DGAL; 1GF e revisor oficial de contas);
Trata pedidos de formagao profissional.

Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua drea funcional/competéncia.

o registo das faltas, férias e licengas.

e elaboragdo de mapas e prestagdo de informagdo ao IGEFE.

Licenciatura Contabilidade
Auditoria

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagio
Orientagdo para os Resultados

Assistente Técnico

Assistente Técnico
(Assistente Administrativo)

Processa vencimentos e outros abonos.

Atendimento ao piblico.

Assegura a Inscrigio/reinscri¢3o, de trabalhadores, na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagies e ADSE,

Mantém i os processos individuais dos do municipio, efetuando o registo das faltas, férias e licencas,
Efabora oficios, editais e outros documentos e procede ao arquivo da documentagdo dirigida ao Servigo.
Recolhe e trata os dados de registo de assidui assegurando o i dos sistemas bi
Participa ao avel do servigo i lias do i

Recalhe a informagio necessaria a elahoragdo do mapa de férias.

Assegura a tramitagdo dos pedidos de acumulaco de fungges,

Executa outras tarefas ou fungGes que lhe sejam solicitadas, de grau médio de complexidade.

de controlo da assiduidade.

12%Ano de escolaridade ou
equivalente

QOrientagao para a
Colaboragao

Orientagdo para a Mudanca e
Inovagao

Divisdo de Gest3o Urbanistica e do Ambiente

Cargos

Dirigentes

Chefe de Divisdc.

Dirige a unidade organica respetiva, nas areas do urbanismo, edificagdo, ordenamento do territério, ambiente e desenvelvimento local.
Elabora e coordena a elaborago de planos e projetos nas dreas da sua competéncia.
Presta apoio especializado aos servios e 6rgdos municipais.

Licenciatura em Arquitetura

QOrientagdo para a
Colaboragdo

Qrientagdo para a Mudanca e
Inovagio

e Apoio Admini: do Urbanismo

Seccio de

Técnico Superior

Técnico Superior
(Comunicag8o Soclal)

Assegura a comunicag3o entre a divisiio e os responsaveis dos demais servigos icipais, drgdos icipais e enti externas.

Elabora informagdes de suporte a decisao.

Elabora avisos e editais em matéria de urbanismo e ordenamento.

Emissdo de alvards da competéncia da diviséo.

Atendimento ao publico.

Registo de pedidos, elaboracdo de correspondéncia e notificacdes, emissao de certidGes, organizagdo e arquivo dos processos, entre outros.
Informagdo sobre o estado dos processos.

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

Arquivo de processos complementares no Sistemas de Informagdo Geografica.

Assegura a tramitagio procedimental dos pedidos da competéncia da divisdo.

Licenciatura em Comunicagio
Social

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagdo
Orientagdo para os Resultados

Administracdo)

TFécnico Superior {Secretariado e

Assegura a comunicagdo entre a divisdo e os responsaveis dos demais servigos icipais, orgdos icipais e enti externas.

Elabora infarmagdes de suporte a decisdo.

Atendimento ao publico.

Registo de pedidos, ¢laboragio de correspondéncia e notificages, emissdo de certidSes, organizagda e arquivo dos processos, entre outros.
Pedido de pareceres a entidades externas na2 plataforma do SIRIUE, Turismo, INE.

Arguiva de processos complementares na Sistemas de Informagdo Geografica.

Envio de dados estatisticos a varias entidades.

Assegura a tramitag3o procedimental dos pedidos da competéncia da divisdo.

Apoio ao Balcio Unico, atendimento e registo de entrada de pedidos.

Gabinete de
Qualidade &
Desenvolvimento

Técnico Superior

(Técnico Superior  (Engenharia Civil)

Elaborac3o de estudos, programas, planos e projetos, em matérias da sua competéncia.

Elabora informagdes que servem de suporte a decisao, para efeitos de aplicagdo do cédigo do IMI.
Interlocutor do Municipio junto da Autoridade Tributaria, relativamente a avaliagdo dos prédios urbanos.
Avaliagdo de bens iméveis a adquirir ou propriedade do Municipio.

Licenciatura em Secretariado e
Administragdo

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagdo
Orientagdo para os Resultadas

Licenciatura em Engenharia Civil

Orientagdo para a Mudanga e
Inovagdo
Orientagdo para os Resultados




Contrato de trabalho em Funcdes Piblicas

(Enf. Veterinarial

Executa fungdes de enfermagem veterinaria, sob a supervisdo do médico-veterindrio.
Presta informag3es em matérias da sua competéncia. Encaminhamento de animais para adogdo e sua divulgagdo. Sempre que necessario procede a trabalhos de higiene e alimentagdo dos animais.

Veterindria

Comissdo de Servico
§. Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
3 g
" « ®©
£ "g Categoria DS " 5 Area de Formagio Académica = 2 2 . e g
2 ou Profissional = = z £ H =
: 3 eS8 B 5 g8 2 2 E-
b3 s 3 = 53 [
§ 3 =3 s 3 £2 RS = Perfil de Competancias
F & < & =g 3 & T €5
8 a - 2 a w g a e
H 2 ] 2 % g
8 g B & 3 %
& & 2 & = &
Informagdc aos empresarios locais, sobre oportuni dei il ede i itario.
Elabaragdo e divulgagdo de informagdo sobre investimentos municipais. Licenciatura em Bioengenharia 1
Prestagio de informac&o aos agricultores, sobre criagdo de empi e fontes de fi
Controla a qualidade de dgua para consumo humano, incluindo o controle de contaminantes da dgua e resolugdo de problemas, estudos para sugestSes de melhorias, avaliagia de risco, plano de seguranga da dgua, gestdo patrimonial de infraestruturas e controle do
- inventdrio de equipamentos.
g Gere as ETAR’s municipais; elabara o plano de do ac do controlo ; efetua pedidos de ligagdo a entidade em alta (AdN), submite dados no Siliamb.
5 o . " =
Em matéria de ambiente, elabora os indicadores de 32 geracdo. N N L
d . : Licenciatura em Eng. Quimica -
aos pedidos da entidad N N
u Energia e Ambiente ou 2 e}
Acompanha as atividades escolares no dmbite do programa “Eco-| Escolas equivalente
5 Acompanha o processo de i 3o do livro de recl a 4
§ Controla as pragas, metodologias de aplicagdo de fitofdrmacos e pesticidas. Otientacsd para a Mudanca
LU 3 Técnico Superior Elabara os indicadores ECO XXI. v ova;_i p £
n d
E ¢ da Qu Elabora cadernos de encargos para procedimentos de contratagio piiblica em matérias da sua competéncia
£ N Sentlods il =P P Orientagéo para os Resultados
R
3 Elabora e acompanha o Programa de Controlo de Qualidade da Agua de Consumo Humano {PCQA).
2 de dados da da 4gua para consumo humano e 3o der griasfi ‘magdes com oportunidades de melhoria.
Analisa e ar sobre a lidade da dgua.
Elabora o plano de agio e do controlo operacional da agua de abastecimenta.
‘Acompanha o plano de tratamento da dgua de abastecimento das piscinas e do plano de ia em casos esporadicos de de inaga
Acompanha o controlo fisico-quimico do efluente iratade, promovendo o cumprimento dos valores limites legais, de acordo com a legislagdo em vigor.
Acompanha o controlo das recolhas dos residuos sdlidos urbanos no concelho e da limpeza urbana na cidade, e resposta a reclamages por parte dos assim como de dados decorrentes deste servigo. Licenciatura em Biologia 1
Elabora os Indicadores de 32 geragdo das dguas de abastecimento, dguas residuais e residuos stlidos urbanas e participagdo em auditorias no ambito da entidade reguladora,
A o controlo de da agua das piscinas municipais, através dos valores recomendaveis, ne 8mbito do programa de vigildncia sanitiria.
Elabora cadernos de encargos, para abertura de procedimentos de contratagdo piiblica, no ambito da dgua de consumo, dguas residuais, residuos sélidos urbanos e piscinas.
Prcmo;ao de has de sobre o uso svel da dgua e residuos dirigido a toda a comunidade local e escolar.
e gestdo de aos Programas Operacianais com financiamento Europeu (POSEUR e NORTE2020). |
Elaboragdo dos indicadores do Municipio de Tarouca, ne dmbitoe do Programa ECO-XXI ~ Municipios Sustentaveis
Fungbes c de estudo, programacgao, avaliagio e aplicagio de métados e processos de natureza técnica e ou clentlﬁca, que fundamentam e preparam a decisdo, na rea de = émica de haria Civil.
Efetua os estudos de cdlculo das diversas especi: para obras por 5o direta & ac e izagio de |
Efetua o acompanhamento de obras como técnico(a) superior de higiene e seguranga no trabalho e elabora planos de higiene e seguram;a no trahalhn
Elabora medidas de autoprotecdo para os edificios puhlicos. |
Téenico Superio Prepara e elabora candidaturas no ambito da efcléncla energética em infraestruturas da ini; da lacal, 3o pablica. Orientagao para a Mudanca e
3 . S s .
(En enhari:ecivil] de dados de ico: Licenciatura em Engenharia Civil 1 Inovagdo
g § 3 Elabora relatérios com a descriciio de medidas implementadas ou a implementar para redugao dos mesmos custos. Orientagdo para os Resultados
% 2 :-" Interlocutor e representante do Municipio junto da entidade concessionaria de distribuicio de energia elétrica.
E .E; g Acompanhamento técnico no sector da condugdo e manutengdo dos sistemas técnicos nos edificios publicos.
g & % Aprecia e elabora informacdes técnicas sobre pedidos de licenciamento, comunicago prévia, autorizagdo de utilizag3o, entre outros, relativos a operagSes urba.. |
; e i Integra comissGes de vistoria, previstas no Regime Juridico da Urbanizacdo e Edificagio.
=)
% : . !
E -E Exerce, com responsablhdade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes de estudo, pl; pr =1 jagéio e de aplicagdo de métados e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a drea de |
= : Téenico Superior de Argui 3, que visam e preparar a decisfio; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da ordem pr i p , pode executar as tarefas e exercer as fungdes que sejam permitidas pefo | Licenciatura em Arquitetura e | Orientagda para a Mudanga e
.g E (An uite‘::) normativo estatutdrio efou ético em vigor na mesma. inscrigdo na respetiva ordem 1 | Inovagéo
g E 9 Nomeadamente, incumbe-lhe apreciar e elabarar pareceres técnicos sobre os projetos de que sao parte i dos processos sujeitos a licenciamento municipal, no mbito do regime juridico do urbanismo e edificacdo; realiza vistorias; participacdo na profissional Orientagdo para os Resultados
] o elaboragdo, execugdo e moniterizagdo de planos de or do territorio; de agfes der urbana.
= - m—
2
= 3
o = - A P . - N -
5 £fetua a atualizagdo permanente da cartografia digital, incluinde a toponimia e nimero de policia. Orientagdo para a
E Assistente Técnica Fornece informagfo sobre a denominagdo das ruas e a atribui nimero de policia aos edificios. Curso Técnico Profissional 1 Colaboragdo
T {Desenhador} Colabora no levantamento das infraestruturas municipais para efeitos de inventariagio. Desenhador Orientago para a Mudanga e
£ ) ol ) " - ’ . " ” s v 5
= Realiza medigSes de projetos de arquitetura, execugdo de planos, algados, cortes, perspetivas e outros tragados, p asua ou redugdo a d hos, analise de esbogos, esquemas e especificagdes técnicas. Inovagdo
2
a
=
E Fungdes de chefia técnica e administrativa de subunidade orgénica, por cujas r é a lizagdo das de programacio e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagGes e diretivas superiores. Orientagdo para a
- '; Coordenador Técnico Executa trabalhos de natureza técnica e ativa de maior d Curso Técnico Profissional 1 Colaboragdo
= E {Chefe de Seccao} Fun;oes exercidas com relativo grau de ia e il D fungdes, com base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, na area da urbanismo e das obras publicas, nomeadamente, analise de esbogos, esquemas e Topografia Orientagdo para a Mudanga e
¥ i técnicas, aficos ¢ o da cartografia e cadastro municipais. Inovagio
g =
K <
@
R
3
g & § Fixa e posiciona alvos topograficos tais como, bandeirolas e miras falantes, nos levantamentos e implantages de obras, percorre o terreno a fim de indicar os pontos mais significativos do recorte altimétrico e planimétrico. Orientacio para o Servigo
T §2 Assistente Operacinal Efetua icBes e étricas com auxilio de i de medida . . . .
] N i . Escolaridade obrigatéria 1 Pablico
w5 (Porta Miras) Colabora no transporte e das N i
-3 . o R B . Orientagdo para a colaboragdo
(&) Realiza tarefas auxiliares & execugdo dos trabalhos de um Topografo.
FungBes de chefia administrativa da subunidade organica de apoio aos servigos do ambiente e floresta, por cujos resultados é responsavel. Orientagdo para a
2 8 3 Coordenador Técnico Realiza atividades de programacio e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. 122 Ano de escolaridade ou 1 Colaboragao
e 5 {Chefe de Seccdo} Executa trabalhos de natureza técnica e de maior equivalente Drientagdo para a Mudanga e
32 2
v ® S Z FungBes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Inovagdo
g 85 2 : =
Te = E & Orientacdo para a
o E i . -
q Fe . : : i H s o " 122 Ano de escolaridade ou Colaboragdo
& 2 ﬁ Assistente Técnico Atendimento presencial , Registo e Georreferenciagdpo de terrenos na plataforma Balcdo Unico do Prédio (BUFi) . N 2 N 5
equivalente Orienta¢do para a Mudanca e
| Inovagao
) . . |Programa e planifica as atividades a desenvolver pelo Servigo de Espagos Verdes, ao longo do ano. . y . Orientagiio para a Mudanca e
M Técnico Superior (Engenharia N N K - N N 5 Lo . £ Licenciatura em Engenharia —:;a P s
£ agricola) Elabora ou presta apoio na elaborago de projetos de espagos verdes ou jardins. agricola 1 Inovagdo
g .—Eu 5 Participa em agdes de sensibilizacio ambiental e de defesa da floresta. Orientagdo para os Resultados
=
v = 5 —
gz 8 _
£3 a
2 n e N
‘: ﬂ -g Assegura o funci do Canil sendo pela coordenagio das assistentes operacionais afetos aquele servigo, atendimento 20 publico e organizacdo dos serviges médico-veterinarios. Orientag3o para a Mudanga e
'g ":u '«uj Técnico Superior Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal afeto ao Canil Municipal e Pargue de Alcécima [tarefas relacionadas com os animais existentes no parque). Licenciatura em Enfermagem 1 Inovagio P
S
e
@
&

Orientagdo para os Resultados




Contrato de trabatho em Funcées Piiblicas

Comissdo de Servico
8 Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
2
3 E . © [} ®
Le ] Cateran Atr e N Area de Formagiia Académica g e g 2 g °
8 = ou Profissional 2 & 8 = 3 =
e 3 5 2 2L £ 8. 23 3,
) &5 g ) [ ] o] A
s > 3 w3 % 13 e 3 a3 Perfit de Competéncias
Q L) @ 2 83 w 8 £ 3 0 2
w & o & B ° B Bl T &
] 2 8 I3 3 2
3 g 2 i} % g
3 a & 2 S B
4 g 4 S -4 g
= N i N o - . 4 Orientagdo para o Servico
® Coordena os assistentes operacionais afetos ao servigo de jardins e espagos verdes, por cujos resultados é responsavel. N L L
E Encarregado Operacignal N . ) i Escolaridade obrigatoria 1 Pdblico
e Realiza tarefas de programagio, organizagio e controlo dos trabathos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio. N . -
: Orientacio para a colaboragao!
©
£ .
= =
5 £
v
e P 5 = " " N = :
» N . rocede 3 remog3o de lixos e equiparados, varredura e Orientagdo para o Servico
= 2 Assistente Operacional I ;‘ q v ) i - N RPN bt =0 P ¢
5 [=] {Cantoneiro de Limpeza) limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza Escolaridade obrigatéria 1 Pablico
3 -;3 = de chafariz, remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas. Orientagdo para a colaboragio
g -
g 2
& <
ﬁ Realiza trabalhos de podas com recursa a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda.
S . Cultiva flores, drvares, arbustos ou outras plantas. Orientagio para o Servigo
g Assistente Operaciont P . o rientas P <
g {ardineiro) : Prepara os terrenos para semear relvados. Escolaridade obrigatéria 1 Pdblico
3 & Procede a plantac3o e transplantagdo de plantas. Orientag3o para a colaboragao!
E Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros.
=
E]
4
‘S )
5 " Orientagdo para a
,g E Fiscal Coordenader O conteddo funcional da categoria de fiscal coordenador da carreira especial de fiscalizagio integra o da categoria de fiscal, acrescido de funges de chefia técnica e administrativa em subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavet, bem 122 ano de escolaridade ou 1 Colaboragdo
= § como ativil de prs 30 € of| 30 do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiares. equivalente Orientago para a Mudanca e
E ‘s Inovagdo
= o
= =
b= 8 2
3 S &
© & el Orientagdo paraa
3 hd =
o 8 = . . . . . B . . N " . . Colahoragdo
2 i T A no local, o das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de 122 Ano de escolaridade e Curso N M
2 v = Fiscal - ) 3 - ’ 1 1 a) Orientagéo para a Mudanca e
3 bl 8 notificagBes e comunicages legalmente determinadas. de Formacgdo Especifico Py
=} 3 Inovagdo
=
&
o
g
-g Orientagdo paraa
'; Assistente Técnico Apoio administrativo ao funcionamento do servigo, 12¢ Ano de escolaridade ou 2 Colaboragdo
'_E, (Assistente Administrativo) Efetua o atendimento ao piblico e presta informagdes. as fiscais na r de agdes de fiscalizaca equivalente Orientagdo para a Mudanga e
g Inovagdo
3 Apoio ao urbanismo no dmbite do planeamento e ordenamento,
g 2 Apoio 3 Comissdo Municipal de Defesa da Floresta no ambito das suas competéncias.
] 2 p Estuda e propde a elaboragdo e revisdo do plano municipal de defesa da florestal. . . Orientagda para a Mudanga e
% s Técnico Superior {Engenharia ekl b P s ) - [T Licenciatura em Eng. Florestal ou = ¢
v g & Realiza agdes de fiscalizagdo sobre o cumprimento da legislagdo por particulares em matéria de defesa da floresta contra incéndios. N 1 Inovagdo
-1 8 Flarestal) ) e PN equivalente . -
E i & Elabora candidaturas no 4mbito da Defesa da Floresta e Protegao Civil. Orientagdo para os Resultados
-}
S S Atende o puablico para esclarecimento Hes de queimas e
Realiza agdes de sensibilizagao e de trabalhos em Sistemas de Informagéo Geografica,
w
g Dirige a unidade organica resp cf as dos servicos operacionais de: vias municipais, equipamentos e edificios e 4guas e saneamento, Fiscaliza empreitadas e de obras per administracdo direta. Orientacdo para a
‘.3‘, Fiscaliza ou supervisiona a fiscalizagdo das empreitadas e das obras piblicas. Colaboragso
5 Chefe de Divisdo Elabora projetos de obras municipais e avalia projetos elaborados por entidades externas. Licenciatura em Engenharia Civil 1 Orientagso para a Mudansa &
a Participa em vistorias e auditorias técnicas, em representagdo do Municipio. Inovagdo
5 Presta apoio técnico especializado aos servigos e 6rgaos municipais,
. . =
S Orientagao para 2 Mudanga e
& Técnico Superior {Aministracio Licenciatura em Administragdo 1 Inu\lal;ic: P :
» £ s Autsrguica) . R . e N Autarquica ou equivalente . N
H 3 = Realiza os pr de publica das emp de obras piiblicas e remete os contratas para fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. Orientag3o para os Resultados
2 Y § Organiza e ap os processos de a de obras is a financi; [ itdrios e is e responde aos pedidas ap pelas entidades fi ad de acordo com as orientages do Chefe de Divisao.
§ < ‘g Acompanha a fiscalizagdo de obras por empreitada.
w = 2 Elabora, regista e arquiva todos os d do procedi de o das empreitadas, os autos de 3o, medigao, 30 e rececdo.
e 2 5 B B o - - . Orientagdo para a Mudanga e
S g R Técnico Superior (Comunicagio | APOia as juntas de freguesia, na execuco de obras e pedidos de financiamento. N
© I} : Licenciatura C.Social 1 Inovagio
3 o & Social) N .
5 o 8 Orientagao para os Resultados
= 3 a |
2 =8 |
5 3% —
H 23
% :- = Executa ou compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a drea de atividades dos servicos a partir de elementos que Ihe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais. Orientaglio para a
2 'g -5 i o Executa trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura. . . -
= 2 < o Assistente Técnica A y . N . . B " = o N . Curso Técnico Profissional Colaboragdo
« e 5] Executar desenhos cartogrificos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e, bem assim, de planos de urb: 0. Executa de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores. Executa a amplia e . 1 . M
o = g {Desenhador) Desenhador Projetista Orientago para a Mudanca e
- 5 2 a reduz desenhos. Inovagio
K g : Efetua o cileulo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados
2 & b4
5 @ 1 . =
o o ﬁ N " . . . . N S - P . - N N - Orientagdo para a
Q. Assistente Técico Recebe e efetua o registo dos pedidos de materiajs ao armazém para das abras por acdo direta. regista, em aplicagdo informatica, os custos da L e na de obras pelos servigos da Divisdo de Obras Cotabaragio
z N - N icipais, emitindo relatdrios para apreciagdo superior. 122 Ano ou equivalente 1 N .
& ! ativo) e . N . Orientagéo para a Mudanga e
2 Em geral, exerce fungdes administrativas de apoio ao servica, E
Inovagdo
= s
8 £ - - . . 5 . . =
@ 'g 3 é Chefia técnica e em uma organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Orientacda para a
o 'g- 2 : CoordenadorTécnica Realiza atividades de programacdo e organizacio do trabalho do pessoat que coordena, segundo orientagies e diretivas superiores. Curso Técnico Profissional 1 Colaboragao
o= E E {Chefe de Secgda) Executa trabalhos de natureza técnica e de maior de, na drea de construgdo civil, Construgdo Civil Orientagdo para a Mudanga e
b E ; E Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Inovagdo
T 3 ES
o
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Contrato de trabalho em Fungdes Piblicas

Comissdo de Servico
& Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
§ :
k3 ® [ ©
5 e . Pre - , Area de Formagiio Académica £ e 2 P £ e
2 i ou Profissional E = = b s =
g 2z e S8 F- e s 3 -
=1 S 5o c g 5B 4
4 i 53 w3 £z @S s Perfil de Competénclas
ts 32 t: g5 ts ¥
g2 @ 8 5 » 8 o @
2 b=3 ® o L e
8 2 3 i S B
£ 3 [ ° = &
" - Lo . N . 2 . N Orientagdo para o Servico
Encarregado Operacional Coordena os assistentes operacionais afetos ao servio de abastecimento de dgua e de tr de dguas por cujos é Escalaridade obrigatéria 1 Pablico
{Aguas e Saneamenta} Realiza as tarefas de programagio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao. g N - -
Orientagdo para a colaboragdo
Executa diversos trabalhos de canalizador, no dmbito das suas ¢ é executa em edificios, i i} e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos.
Assistente Operacignal Monta, conserva, repara, corta e enrosca tubos, soldar tubos de inox, pléstico, ferro e materiais afins. Orientacio para o Servigo
(Canalizador) G Executa redes de distribuicio de dgua e respetivos ramais de ligagso, assentando tubagens e acessorios necessarios. Escolaridade obrigatéria 3 5 Pablico
Executa outros trabalhos similares ou es dos descritos. Orientagdo para a colabora¢do
Instrui e supervisiona o trabalha dos aprendizes e serventes que |he estejam afetos.
e
3
E ‘g Procede a vigilancia, conservagdo e limpeza de vias municipais.
&
o £ N . Executa pegquenas reparagdes e desimpede os acessos. Orientag3o para o Servigo
= = Assistente Operacional y besi Rarag p“ : g o " T bl 0P 4
vi s (Cantaneiro Viss Murcipais) Limpa valetas, repara bermas, desobstroi aquedutos e sistemas de drenagem de dguas pluviais. Escolaridade obrigatdria 2 Publico
© - =
2 8 s Repara pavimentos, efetuando repara¢des de calcetamento ou com massas betuminosas. Orientagdo para a colaboragdo
3 .‘E' Executa corte em arvores existentes nas bermas das estradas,
v
1 bt
g 3
s 4 q Orientagdo para o Servigo
E Assistente Operaciona! . . - S N e . 530 P g
& (Trolha) Executa diversos trabalhos de trolha, no 3mbito das suas competéncias, nomeadamente, monta bancas, sanitdrios, coberturas e telhas. Escolaridade obrigatdria Pablico
Orientagdo para a colaboragao!
Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalagdes de captagio, tratamento e elevag3o de aguas limpas ou residuais, a partir de uma sala de controlo:
P&e em funcionamento as maquinas, tendo em atengio o objetivo da instalagdo, assiste @ manobra os diversos aparelhos destinados a tratamento de dguas limpas e residuais, como sejam doseadores de cloro, polieletrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas
especificagBes, vigia a sua ativi i indi apri recebe instruges superiores sobre o funcionamente ou alteragdes a introduzir na instalagdo, coordena o de todos o5 a outras dreas instrugBes superiores e qual
o tipo de manobras a executar, efetua periodicamente lejturas de aparelhos de controlo e medida, vacud 3 3 il , medid de caudal, nivela e regista os dados obtidos. Orientacdo para o Servico
Assistente Operacional [Op.Estacia |Vigia, através do sistema de 3o, 0 ji de infi Ges de i da rede em tempo real, o funci das il o consumo de energia. Escolaridade obrigatéria s P\]blico; P "
Elevatéria) Realiza o controlo automatico dos consumos por zonas e edita os balangos de explaragéo. ® Qrientacho para a colaboragio
Ensaia e executa testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento e controla as margens de seguranca, detetanda e corrigindo eventuais deficiéncias. 520 P
Cuida da limpeza e lubrificagdo dos grupos de massas i ou outros e toma em atengdo normas de prevengio de acidentes.
Colabora em peq Ges e na Fo da i corrigindo anicas e elétricas.
Comunica superiormente as anomalias ocorridas.
o |dentifica o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra de instalagGes elétricas de baixa tensdo. - . Orientagdo para a
£ 8 n - N N N N - N o 122Ano e Formagdo Profissional .
sz Assistente Técnico Apoia a fiscalizagio da deste tipo de por empi e por acdo direta. em InstalacBes Elétricas de 1 Colaboragdo
v é .E (Técnico InstalagGes Elétricas) Regista, analisa e avalia os custos de m#o de obra e materiais, fazendo o contrelo orgamental. Baix;a Tenso Orientagdo para a Mudanga e
-clﬂ; Sempre que necessaria, executa instalagGes elétricas. Inovagio
3
©
K N Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de por cujos ér a Orientagdo para o Servigo
= Encarregado Operacional N B . B . pae - . prar
F: {Vias Municipais) Programa, organiza e controlo os trabalhos a executar pele pessoal sob sua coordenagdo, de acordo com as instrugdes recebidas do seu superjor hierdrguico. Escolaridade obrigatdria 2 1 a} Publico
(= Substitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. Orienta¢3o para a colaboragio
= Executa diversos trabalhos de asfaltador, no ambito das suas competéncias, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas, ar e i nelas do asfalto liquido ou massas b di p i ou uma pa.
E Examina se o piso, depois de emp e cili foi ida a lavagem com agulheta.
o Aquece em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com um magarico ou com lenha, verificando no o a a N = .
v q el & N g Orientagdo para o Servigo
° Assistente Operacionil Procede a uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador. N . o I
o N N N N . Escolaridade obrigatoria Publico
=2 {Asfaltador) Espalha e alisa as massas até pontos de r uma pa e um roda. Orientagdo para a colaboragso
g Orienta dandg instrugdes, na manobra da caldeira € sua movimentagdo. 5a0 P
Diligencia a manutengdo, conservagio e limpeza da caldeira e da mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias.
Nas épocas em que nio desenvaolve fungBes especificas de asfaltador, nomeadamente no inverno, desempenha atividades normais de um cantoneiro de vias.
’ | |
g
= Orientagdo para o Servigo
= . 0 " . - . - : N rientacs
ﬁ Assistente Operacianat Executa diversos trabalhos de calceteiro no ambito das suas novos em pedra de calcada, reparagdo de pavimentos existentes em pedra de calgada. ¢scolaridade obrigatdria 2 2 delicoc P :
3 (Calceteiro) Executa outras tarefas ou funges que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia. d N - .
= Orientagdo para a colaboragdo
@
E
&
a
.5- Orienta¢3o para o Servigo
) Assistente Operacional Executa diversos trabalhos de cantoneiro no amhbito das suas éncia: d limpeza de valetas, caixas de recolha de aguas pluviais, sarjetas, pluviais, das bermas das estradas e outros trabalhos similares. Escolaridade obrigatdria 9 Pablico
® (Cantoneiro Vias Municipais} Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia. B N - .
% Orientag3o para a colaboragda
=
2 -
@ Assistente Operaciifis) Executa diversos trabalhas de carpinteiro no mbito das suas competéncias, nomeadamente, construg3o ou reparagio de mobilirio, de outros elementos de madeira, tais como: estrados, portas, janelas, cabides, pavimentos, rodapés, coberturas de edificios, mudangas de Orientacdo para o Servigo
E (car in:ro) mobilidrio, montagem de palcos de madeira, afixagio de de madeira, de il de madeira. Escolaridade obrigatéria Piblico
g P Executa outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em ebservincia a sua area funcional/competéncias. Orientagdo para a colabaragdo
S
§
n o = s Al a E Orientagdo para o Servi
Assistente Operacional Executa diversos trabalhos de carpinteire de limpas, no ambito das suas d executa em madeira através dos moldes que |he sdio apresentados, 1 PL;inc 530 P i
= 3 . . N . - 0
(Carpinteiro de Limpos) Analisa o desenho que lhe é fornecido ou proceder ele préprio o esbogo do mesmo. Risca a madeira de acordo com as medidas. ) .
il Orientagao para a colaboragdo
Serra e topia as pegas, desengrossando-as. N - P
N N . Escolaridade g ia .
Lixa e cola material, ajustando as pegas numa prensa.
Assistente Operacianal Assenta montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisorias em madeiras, armagdes de talhados e lambris. Orientacdo para o Servigo
(ACarpinteiro) Procede a transformagio das pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova. executa outras tarefas ou fungées que the sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncias. 1 Publico
Orientagdo para a colaboragdo
Abre sepulturas e efetua o transporte, depdsito e levantamento de restos mortais num cemitério.
Escava no solo uma vala com as 5 8 urna, picaretas, pds ou méquina apropriada. N . .
. . P Orientagio para o Servigo
Assistente Operacional Conduz o carro de transporte do corpo até a sepultura. N - .
5 4 R " Escolaridade obrigatoria 1 Plblice
{Coveiro) Abre a sepultura aquando da exumacdo e assegura-se de que o cadéver estd decomposto. . .
N N N Lo QOrientagdo para a colabora¢do!
Retira os restos mortais, lava e coloca-0s numa urna e deposita em local indicado.
Procede 2 limpeza e conservagao do cemitério.
Assistente Operacid) Executa diversos trabalhas de eletricista no ambito das suas éncia execu¢do e reparagdo de i Ses de baixa tensdo, redes elétricas de edificios, reparacdo de aparelhos elétricos, reparacdo e 3o de semaforos, de quadros Orientagao para o Servigo
(Eletricri’stﬂ) elétricos, montagem de equipamentos de protegdo elétrica, substituicio de limpadas em edificios, montagem de extensdes elétricas e quadros para apoio a eventos, Escolaridade obrigatoria 1 1 Publico
Executa outras tarefas ou fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia 4 sua area funcional/competéncia. Qrientag3o para a colaboragio
"
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Contrato de trabalho em FungBes Piblicas

Comissdo de Servico
_3‘ Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
e
] e S 2 «©
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A L " . PR P N . N N N Orientagdo para o Servigo
g Assistente Operacicna! Executa diversos trabalhos de pedreira no dmbito das suas d: muros, valetas, caixas de , coletores de infraestruturas, bases de abrigos radovidrios. Escolaridade obrigatéria 3 Publico
= (Pedreiro) Executar outras tarefas ou fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia. N - -
s Orientagdo para a colaboragéo
I}
o
§ Conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando normalmente numa area restrita.
5 - Recebe diariamente ordens sobre o servigo especifico a d har, que i compreende o transporte de materiais para as obras em curso, pedende, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, nomeadamente quando se trata de
E s maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar, semear, ceifar, debulhar e aplicar tratamentos fitossanitarios. N N
a2 g " . N N . e N = . " N N - - " N Orientagdo para o Servigo
g_ a Assistente Operacional Verifica, limpa, afina e lubrifica o equipamento, tendo em vista a sua conservagio e manutengio. abastece de combustivel as viaturas, possuindo para tal um cartdo, que devera apresentar nos postos de abastecimento, entregando, posteriormente, ao encarregado o Escolaridade obrigatéria Péblico
w o . .
= > (T p comp! . . . . . . o = Orientagdo para a colaboragdc
'2 o Proceder a reparagées, p do, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura que conduz, neste caso, bern como em de participa ao encarregado.
< E Procede a arrumacdo da viatura no final do servico.
g ﬁ Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de maguinas o boletim didrio de viatura, mencionande o tipo de servigo, ec
<
w
&
5 Executa diversos trabathos de trolha, no ambito das suas competéncias. levanta e reveste macicos de alvenaria.
3 Assenta manithas, azulejos e ladrilhos. Orientagio para o Servigo
g Assistente Operacicnal Aplica camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas manuais adequadas. B L ..
2 N N p q Escolaridade obrigatdria & Publico
(Trolha) Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do ladrilhador. N e .
& o Orientagfo para a colaboragdo
Monta bancas, sanitdrios, coberturas e telhas.
Executa operacdes de caiagdo a pincel ou com outros dispositivos.
. Obrigat, g . e N
Encarregado Operacional N N B . . Escol e /Cart.a Condugso Orientagdo para o Servigo
{Enc .Motoristas Transportes Coordena os motoristas de transportes coletivos, por cujos resultados € responsavel. Cat. D e D1 e Certificado de 1 Publico
. N po Programa, organiza e controla os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagfio, nomeadamente, o plano anual de transportes escolares. Motorista de Transporte Coletivo N - -
Colativos) de Criangas Orientagdo para a colaboragdo
Conduz veiculos pesados ou ligeiros de transporte de passageiros, nomeadamente, transporte escolar.
Alerta o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de i de 3o e reparagd Escol. Obrigat/ Carta Condugio
. Mantém o veiculo em bom estado de apresentacdo e limpeza. . B N v Orientacdo para o Servigo
Assistente Operacional N N N i . J . . N Cat, D e D1 e Centificado de 7 N
g (Motorista Tranportes Coletivos) Abastece de combustivel as viaturas, possuindo para tal um cart3o, que deverd ap nas postos de ¢ , posteriormente, ao encarregado, o respetivo comprovativo. Matorista de Transporte Coletivo Plblico
Procede a arrumacéo da viatura no final do servigo. de Criancas Orientagdo para a colaboragdo
Preenche e entrega diariamente ao encarregado de parque de maguinas o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilé e ivel i ida, &
p Executa outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competén;
8
@
=
o
o2 K B . Conduzir automoveis ligeiros para o transporte de passageiros, tende em atengdo a seguranga da viatura e as normas de transito; do destino p i elo iro; Regular a do veiculo pri do as bras necessarias e a0 N Orientagdo para o Servigo
a Assistente Operacional {Motorista N i . p- N 2 12 p .g .- y g ;. N p N = X B . P N N Escol. Obrigat/ Carta Condugio a . -
5 W) estado da via e do automével, a circulagio de outras veiculos 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, quandno necessario; Providenciar pelo bom estado de cat B Piblico
funci do ovel, a sua limpeza e zefando pela sua manutengdo, lubrificagdo e reparagdo, i Orientagdo para a colaboragéo
2
a
5
a
@
© B
2 £ -
z 5 g ek .
3 . ] . . ) . : ) - QOrientagdo para o Servico
= = Encarregado Operacionat Coordena os motoristas, exceto os motoristas de transportes coletivos, e c de por cujos er Escolaridade obrigatéria 1 Piblico
v i
b 8 (Parque de Miguinas) Programa, organiza e controlo dos trabathos a executar pela pessoal sob sua coordenacdo, nomeadamente, de acordo com o plano de trabalhos comunicado pela Divisdo de Obras Municipais. ® . B =
g (=] Qrientagdo para a colaboragio
g )
2 :
L3 2
=
£
g 4
Assistente Operacians! Deteta a5 avarias mecanicas. repara, afina, monta e desmonta os 6rg3os de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel. Orientag3o para o Servigo
(Meté:ico) Executa outros trabalhos de mecanica em geral, Escolaridade obrigatéria 3 Publico
Afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas. faz a e o controlo de & motores. Orientagda para a colaboragado
Constréi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras,
Interpreta desenhos e outras especificagBes técnicas.
et =" Corta chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecénicas, magaricas ou por outros processos. Orientagdo para o Servigo
(Serralhpeiro) Utiliza diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento. Escolaridade obrigatéria 1 Publico
Enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes. Orientag3o para a colaboragéo
Fura e escaria os furos para os parafusos e rebites,
Executa a ligagao de elementas metélicos por meio de parafusos rebites e outros processos.
Condugdo de veiculos pesados ou ligeiro de mercadorias na apoio acs trabalhos a realizar.
; | Alerta o superior hierdrquico para a existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutengio e reparagdo. mantém o veiculo em bom estado de apresentagso e limpeza. . Orientagdo para o Servico
Assistente Operacional P . q p N - P M P c N P v P N " Escol. Obrigat/ Carta Condugdo s saop “
{Motorista de Pesados) Abastece de combustivel as viaturas, pessuindo para tal um cartdo, que deveré ap! nos postos de entregando, posteriormente, ao encarregado, o respetivo comprovativo, U Pablico
Procede a arrumagdo da viatura no final do servigo, B Orientagdo para a colaboragdo!
Preenche ¢ entrega diariamente ao encarregado de parque de maquinas o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servi¢o, quité e
Condugdo de esadas de 3o de terras, gruas ou veiculos de idéntica natureza, . [
N N . Ap N - 8 N Escol.Obrigat/ Hahilitagdo de N - .
1 _ Manobra sistemas hidrulicos ou mecanicos complementares das viaturas. - - Orientagdo para o Servico
Assistente Operacional Condugdo Méguinas Pesadas e .
pe a4 Piblico

(Cond.Méquinas Pesadas)

Alerta o superior hierdrquico para 2 existéncia de avarias no veiculo ou de necessidade de manutencdo e reparagio.
Mantém o veiculo em bom estado de apresentagido e limpeza.
Executa outras tarefas ou fungBes que |he sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua drea funcional/competéncia

Operador de equipamento
pesado de engenharia

Orientagio para a colaboracao
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Contrato de trabalho em Fungdes Piiblicas
Comissdo de Servigo
§- Tempo Indeterminado Termo Resolutivo Certo
& e c z .
L -E . . . p Area de Formag#io Académica = o 2 o £ o
k] = - ou Profissional = 3 = = = =
& 3 88 €5 £8 - s 8 £y
i3 e 5z 23 3 3 i Perfil de Competéncias
g8 = 2 & =5 -1 e
i g g g 5 g
o L [-4 o [ o
o o a.
Dirigir, supervisionar, coordenar e orientar todas as areas e servicos dos Assistentes Técnicos; a. Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas dreas: i. Gestdo de recursos humanos; ii. Gestdo financeira; iii. Gestdo patrimonial; iv. AquisigBes; v. 2;::::2::7:3'3 2
Coardenador Técnico Expediente; vi. Arquivo; vil. Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessaal docente e ndo docente € utentes dos servicos., b. Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor; ¢. Propor medidas tendentes & modernizacdo e eficiéncia dos 198 Ano de escolaridade 1 Orientagso para a Mudanga e
(Coord. Administracio Escolar) |servigos; d. Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos i a0 i do Agr e, Assegurar a gdo do projeto de do Agr de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral; f. Coordenar, de Inovagdo
acordo corn o Conselho Administrativo, a elaboragio das Contas de Geréncia.
£
£
= O assi de do escolar sob orientagio do chefe de servigos de administragia escolar, funces de natureza executiva, enquadradas com instrugGes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou
g mais dreas de ini iva, designad; gestao de alunos, pessoal, orgamento, ili patriménio, aprovisi secretaria, arquivo e expediente.
g Compete-lhe designadamente;
E a) Recolher, examinar, conferir e proceder 3 escrituragio de dados relativos as tr G iras e de 0] ilisti Orientagio para a
b) Assegurar o exercicio das funcBes de tesoureiro, quande para tal designado pelo drgdo executivo do estabelecimento de educagio ou de ensino ou do agrupamento; Colaboragio
Assistente Técnico ¢} Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo docente, desi o proc dos e registos de assiduidade; N . .
3 L N . ) . L ) . N N . . . 122 Ano de escolaridade 10 Orientagdo para a Mudanga e
{Assist. Administrativo Escolar)  |d) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos equipamentos; inovagdo
e) D os pr i da igdo de material e de i necessarios ao das diversas dreas de atividade da escola;
1) 3 otr e da informac3o entre os vdrios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;
g) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;
h) Providenciar o atendimento & a informagdo a alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola;
i) Preparar, apoiar e secratariar reunides do érgéo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgdos, e elaborar as respetivas atas, se necessario
Ao encarregado operacianal compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal que estd sob a sua hierdrguica, i the, pi
a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de agdo educativa;
b} Colaberar com os 6rgdos de administragdo e gestdo na distribuigdo de servigo por aquele pessoal;
c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaberar o plano de férias a submeter & aprovago dos 6rgéos de administragdo e gestdo; N = .
% . d} Atender e apreciar reclamagdes ou sugestes sobre o servigo prestado, propondo solugdes; N et Ofiel-'lta;ao para oServico
Encarregado Operacional b p—— Escolaridade obrigatéria 2 a) Puiblico
§ ) Comunicar infragGes disciplinares ao pessoal a seu cargo; Orientagéo para a colaboragio
g ) Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso carrente nas aulas;
£ g) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;
'g h} Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, etc..
= i) Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de agdo educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas
a
Incumbe-lhe o exercicio de fungBes de apoio geral, incluindo as de ista e operador de reprog lvendo e inc do o respeito e aprego pelo estahelecimento de educagio ou de ensino e pelo trabalho que, em comum, Rele deve ser efetuado.
Designadamente compete-lhe:
a) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a um bom
= b} Exercer tarefas de i e encami de util: da escola e controlar entradas e saidas da escola;
§ c) Coaperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola;
'2 d} Providenciar a limpeza, arrumagio, conservagio e boa utilizacio das instalagGes, bem como do material e didético e i necessario ao desenvolvimento do processo educativo;
g Asslstente Operacional e) Exercer tar_efas de.apoio‘aos sel:vi;os.‘de agdo social escolar; . . o Ox:ie[na;sa para o Servigo
® {Auiliar de AcSo N f) Prestar apoio e assisténcia em situagGes de primeiros socorros €, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou a aluno a unidades de prestacio de cuidados de saude; Escolaridade Obrigatéria 40 Publico |
c g) E ligagdes e prestar informacdes; Orientagdo para a colaboragdo)
_ﬁ h) Receber e transmitir mensagens;
3 i} Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagao;
j) Reproduzir com util do de i proprio, do a limpeza e 3o do mesmo e reparagiies ou as avarias verificad
1) Assegurar o controlo de gestio de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia;
m) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos;
n) Exercer, quando necessdrio, tarefas de apoio de modo a permitir o normal fi de e escolares,
e e e O e 2cianal Assegura a Ii'm'pheza>das i I escolares. o - - ) o Ofiefﬂa;ﬁo para o Servigo
(i o e Assegura a vigildncia dos alunos nos autacarros escolares, de acordo com as regras aplicaveis e que lhe foram previamente transmitidas. Escolaridade Obrigatdria 27 Pu.hllco B |
Efetua a limpeza dos autocarros escolares. Orientagdo para a colaboragio
Assistente Operacional . Dfierna;io para o Servigo
- . Assegura o servigo da portaria da escola. vigia as entradas e saidas de pessoal e alunos. vigia as instalagBes escolares, participando quaisquer anomalias detetadas. Escolaridade Obrigatéria 3 Publico
(Vigilante Recintos Escolares) N N
Orienta¢do para a colaboragdo
Organiza e coordena os trabathos na cozinha, refeitério ou bufete. Orientagdo para o Servigo
Op [« iona e serve as refeigies e outros alimentos. N s e
" . " .. L N . . Escolaridade Obrigatéria 7 Publico
(Cozinheiro/a) Presta as informac@es necessérias para a aquisigdo de géneros e controlar os bens consumidos diariamente. Orientag3o para a cofaboragio
Assegura a limpeza e arrumacdo das instalacSes. equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitdrio e do bufete, bem como a sua conservasio.

a) Em mobilidade funcional

b} Inclui tr em | noutre servico
¢) Inclui trabalhador em mobilidade em servigo externo

d} Inclui trabalhador em mobilidade interna

) Inclui trabalhadar em comisso de servico GAP/GAV
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