Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Camara Municipal de Montemor-o-Novo

Atribui¢des/Competéncias/Actividades . . COD. | Area de formagdo académica Postos de Trabalho Proposta para 2022 Descrigdo do
Cargo/Carreira/Categoria o
AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo (GAPV)
As previstas nos artigos 17.2 e 19.2 do Regulamento Assistente Técnico 63 [Assistente Administrativo 4 0 5 0 GAPV.63
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de 69 |Relagdes Publicas 1 0 1 1 0 1 |GAPV.69
Montemor-o-Novo
Gabinete Juridico (GJ)
As previstas nos artigos 17.2 e 20.2 do Regulamento Técnico Superior 26 |Jurista 4 0 4 0 GJ.26
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 0 0 0 1 0 1 |GJ.63
Montemor-o-Novo
Servicos Municipais de Veterinaria (SMV)
As previstas nos artigos 17.2 e 22.2 do Regulamento Técnico Superior 28 [Médico Veterinario 1 0 1 1 0 1 |SMV.28
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Assistente Operacional 89 |Cantoneiro de Limpeza 0 2 0 2 |SMV.89
Montemor-o-Novo
Servico Municipal de Protegao Civil (SMPC)
As previstas nos artigos 17.2 e 23.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 32 | 121 |Coordenador Municipal de 0 0 0 1 0 1
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Grau Protecdo Civil
Montemor-o-Novo Técnico Superior 22 |Engenharia Florestal 1 0 1 1 0 1 |SMPC.22
32 [Recursos Hidricos 1 0 1 1 0 1 |SMPC.32
30 |Protegado Civil 1 0 1 1 0 1 [SMPC.30
Assistente Técnico 63 [Assistente Administrativo 0 0 0 1 0 1 |SMPC.63
Gabinete de Informagdo, Comunicagdo e Imagem (GICI)
As previstas nos artigos 17.2 e 24.2 do Regulamento Técnico Superior 12 |Ciéncias da Comunicacdo 1 0 1 1 0 1 |[GICL12
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de 13 [Comunicagdo Social 1 0 1 1 0 1 |GICL13
Montemor-o-Novo Técnico de Informatica 52 |Téc.delInf.dograul 1 0 1 1 0 1 |[GICL52
Assistente Técnico 62 |Artes Graficas 2 0 2 2 0 2  |GICl.62
63 [Assistente Administrativo 1 0 1 1 0 1 |GICL63
Assistente Operacional 99 [Fotocopista 1 0 1 1 0 1 GICL.99
Gabinete de Modernizacdo, Organizacgdo e Informatica (GMOI)
As previstas nos artigos 17.2 e 25.2 do Regulamento Técnico Superior 13 [Comunicagdo Social 1 0 1 1 0 1 |GMOI.13
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Técnico de Informatica 52 |Téc.delInf.dograul 3 0 3 0 3 |GMOL.52
Montemor-o-Novo 53 [Téc. de Informatica-adjunto 1 0 1 1 0 1 |GMOI.53
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Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Camara Municipal de Montemor-o-Novo

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

Cargo/Carreira/Categoria

COD.

Area de formagdo académica

Postos de Trabalho

Proposta para 2022

Descrigdo do

AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Gabinete das Associagoes (GA)
As previstas nos artigos 17.2 e 26.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 3¢ 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 3 |Administracdo Publica 1 0 1 1 0 1 |GA3
15 |Desporto 0 0 0 0 1 1 GA.15
Assistente Técnico 63 [Assistente Administrativo 1 0 1 1 0 1 [GA.63
69 [RelagGes Publicas 1 0 1 2 0 2 |GA.69
Divisdo de Administracdo Geral e Financeira (DAGF)
As previstas nos artigos 17.2 e 27.2 do Regulamento Chefe de Divisdo 1 |Chefe de Divisao 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de
Montemor-o-Novo
DAGF - Unidade de Administragdo Geral (UAG)
As previstas nos artigos 17.2 e 28.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 32 2 |Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 3 |Administra¢do Publica 1 0 1 1 0 1 |DAGF-UAG.3
Assistente Técnico 63 [Assistente Administrativo 7 0 7 7 0 7 DAGF-UAG.63
Assistente Operacional 85 [Auxiliar de Apoio Operacional 4 0 4 4 0 4 [DAGF-UAG.85
99 [Fotocopista 1 0 1 1 0 1 DAGF-UAG.99
101 (Leitor-Cobrador de Consumos 3 0 3 3 0 3 |DAGF-UAG.101
111 [Telefonista 1 0 1 1 0 1 DAGF-UAG.111
DAGF - Unidade de Contabilidade e Gestdo Financeira (UCGF)
As previstas nos artigos 17.2 e 29.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 32 2 |Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 14 [Contabilidade e Financas 0 1 0 1 |DAGF-UCGF.14
24 |Gestdo de Empresas 1 0 0 DAGF-UCGF.24
Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 0 3 0 3 DAGF-UCGF.63
DAGF - Unidade de Gestdo de Pessoal (UGP)
As previstas nos artigos 17.2 e 30.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 3¢ 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 14 [Contabilidade e Financas 1 0 1 1 0 1 |DAGF-UGP.14
24 |Gestdo de Empresas 1 0 1 1 0 1 DAGF-UGP.24
34 |Sociologia 1 0 1 1 0 1 DAGF-UGP.34
Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 2 0 2 1 0 1 DAGF-UGP.63
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Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Atribui¢des/Competéncias/Actividades . . COD. | Area de formagdo académica Postos de Trabalho Proposta para 2022 Descrigdo do
Cargo/Carreira/Categoria o
AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
DAGF - Subunidade Organica de Tesouraria (SOT)
As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Assistente Técnico 60 [Coordenador Técnico 1 0 1 1 0 1 |DAGF-SOT.60
Organizacdo dos Servicos do Municipio de Montemor 63 |Assistente Administrativo 1 0 1 0 1 DAGF-SOT.63
o-Novo, acrescidas das previstas na parte | do 72 |[Tesoureiro 0 DAGF-SOT.72
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas
DAGF-SOAP

As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Técnico Superior 16 |[Economia 0 0 0 1 0 1 |DAGF-SOAP.16
Organizacdo dos Servicos do Municipio de Montemor 24 |Gestdo de Empresas 2 0 2 1 0 1 DAGF-SOAP.24
o-Novo, acrescidas das previstas na parte |l do 26 [Jurista 1 0 1 1 0 1 |DAGF-SOAP.26
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas Assistente Técnico 60 |Coordenador Técnico 1 0 1 1 0 1 DAGF-SOAP.60

63 |Assistente Administrativo 5 0 5 5 0 5 DAGF-SOAP.63

Assistente Operacional 85 |Auxiliar de Apoio Operacional 2 0 2 1 0 1 DAGF-SOAP.85
96 |Fiel de Armazéns 2 0 2 3 0 3 |DAGF-SOAP.96
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Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

Cargo/Carreira/Categoria

COD.

Area de formagdo académica

Postos de Trabalho
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Descrigdo do

AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Divisdo de Ambiente, Ordenamento do Territério e Urbanismo (DAOTU)
As previstas nos artigos 17.2 e 31.2 do Regulamento Chefe de Divisdo 1 |Chefe de Divisao 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Técnico Superior 4 |Ambiente 3 0 3 4 0 4 [DAOTU.4
Montemor-o-Novo 6 |Arquitectura 2 0 2 2 0 2 DAOTU.6
19 [Engenharia Civil 1 0 1 2 0 2 DAOTU.19
21 [Engenharia Eletrotécnica 1 0 1 1 0 1 |DAOTU.21
26 |Jurista 0 0 0 1 0 1 |DAOTU.26
29 [Planeamento Regional e 1 0 1 1 0 1 |DAOTU.29
Urbano
Carreira especial de 59 [Fiscal 3 0 3 3 0 3 |DAOTU.59
Fiscalizacdo
Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 0 4 0 DAOTU.63
66 [Desenhador e Desenho da 1 0 1 1 0 1 DAOTU.66
Construgao Civil
70 |Sistemas de Informagao 1 0 1 1 0 1 DAOTU.70
Geografica
Assistente Operacional 85 |Auxiliar de Apoio Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOTU.85
DAOTU - Unidade Operacional para a Reabilitagdo Urbana e Habitagdo (UORUH)
As previstas nos artigos 17.2 e 32.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 32 2 |Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 6 |Arquitectura 1 0 1 0 1 |DAOTU-UORUH.6
7 |Arquitectura Paisagista 2 0 0 1 DAOTU-UORUH.7
Assistente Técnico 66 |Desenhador e Desenho da 2 0 2 0 2 |DAOTU-UORUH.66
Construcao Civil
DAOTU - Unidade Organica - Gabinete de Projetos (GP)
As previstas nos artigos 17.2 e 33.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 3¢ 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 6 |[Arquitectura 3 0 3 3 0 3 |DAOTU-UOGP.6
19 |Engenharia Civil 2 0 2 2 0 2 |DAOTU-UOGP.19
35 |Topografia 1 0 1 1 0 1 DAOTU-UOGP.35
Assistente Técnico 66 |Desenhador e Desenho da 2 0 2 1 0 1 |DAOTU-UOGP.66
Construcao Civil
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Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Atribui¢des/Competéncias/Actividades . . COD. | Area de formagdo académica Postos de Trabalho Proposta para 2022 Descrigdo do
Cargo/Carreira/Categoria o
AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Divis3o de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento (DAOOAS)
As previstas nos artigos 17.2 e 34.2 do Regulamento Chefe de Divisdo 1 |Chefe de Divisao 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Técnico Superior 4 |Ambiente 2 0 2 2 0 2 DAOOAS.4
Montemor-o-Novo 19 |Engenharia Civil 7 0 7 6 0 6 |DAOOAS.19
20 |Engenharia Eletromecanica 1 0 1 1 0 1 DAOOAS.20
32 |Recursos Hidricos 1 0 1 1 0 1 [DAOOAS.32
37 |Hig. e Seg. no Trabalho 1 0 1 1 0 1 DAOOAS.37
Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 3 0 3 3 0 3 DAOOAS.63
65 |Construgao Civil 2 0 2 1 0 1 DAOOAS.65
70 [Sistemas de Informacgdo 1 0 1 1 0 1 [DAOOAS.70
Geografica
Assistente Operacional 82 |Encarregado geral Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOOAS.82
85 |Auxiliar de Apoio Operacional 1 0 1 1 0 1 |DAOOAS.85
98 [Fiscal de Obras 3 0 3 3 0 3 DAOOAS.98
Carreira ndo revista 120 [Fiscal de Obras 1 0 1 1 0 1 [DAOOAS.120
DAOOAS - Subunidade Organica de Aguas e Saneamento (SOAS)
As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de| Assistente Operacional 83 [Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 |DAOOAS-SOAS.83
Organizacdo dos Servicos do Municipio de Montemor 86 |Cabouqueiro 2 0 0 2 DAOOAS-SOAS.86
o-Novo, acrescidas das previstas na parte Il do 88 [Canalizador 7 0 7 7 0 7 |DAOOAS-SOAS.88
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas 106 |[Operador de Estagbes 14 0 14 14 0 14 |DAOOAS-SOAS.106
Elevatdrias
DAOOAS - Subunidade Organica de Apoio Operacional (SOAQ)
As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Assistente Operacional 83 |Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOOAS-SOA0.83
Organizagao dos Servigos do Municipio de Montemor 85 |Auxiliar de Apoio Operacional 6 0 6 6 0 6 |DAOOAS-SOAO0.85
o-Novo, acrescidas das previstas na parte IV do 86 |Cabouqueiro 4 0 4 3 0 3 DAOOAS-SOA0.86
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas 87 [Calceteiro 10 0 10 5 0 5 |DAOOAS-SOAO0.87
91 [Carpinteiro 7 0 7 7 0 7 DAOOAS-SOA0.91
95 |Electricista 4 0 4 4 0 4 |DAOOAS-SOAO0.95
103 [Mecanico 7 0 7 6 0 6 |DAOOAS-SOAO0.103
107 [Pedreiro 14 0 14 12 0 12 |DAOOAS-SOA0.107
108 [Pintor 2 0 2 2 0 2 |DAOOAS-SOAO0.108
109 [Serralheiro Civil 6 0 6 4 0 4 |DAOOAS-SOAO0.109
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Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Camara Munic

ipal de Montemor-o-Novo

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

COD.

Cargo/Carreira/Categoria
go/ /Categ AUX.

Area de formagdo académica
e/ou Profissional

Postos de Trabalho
2021 (CTI+CTD=TPT)

Proposta para 2022
(CTI+CTD=TPT)

Descrigdo do
Posto de Trabalho

DAOOAS - Subunidade Orgéanica de Gestdo de Frota (SOGF)

As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de| Assistente Operacional 83 [Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 |DAOOAS-SOGF.83
Organizacdo dos Servicos do Municipio de Montemor 84 |Asfaltador 6 0 6 4 0 4 |DAOOAS-SOGF.84
o-Novo, acrescidas das previstas na parte V do 85 |Auxiliar de Apoio Operacional 2 0 2 2 0 2 |DAOOAS-SOGF.85
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas 90 |Cantoneiro de Vias 7 0 7 7 0 7 DAOOAS-SOGF.90

92 |[Condutores, Motoristas e 26 0 26 24 0 24 |DAOOAS-SOGF.92

Tratoristas
DAOOAS - Subunidade Organica de Higiene e Limpeza (SOHL)
As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Assistente Operacional 83 |Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOOAS-SOHL.83
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Montemor 89 [Cantoneiro de Limpeza 62 0 62 62 0 62 |DAOOAS-SOHL.89
o-Novo, acrescidas das previstas na parte VI do 102 [Limpa-Colectores 3 0 3 3 0 3 DAOOAS-SOHL.102
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas
DAOOAS - Subunidade Organica de Jardins e Espagos Verdes (SOJEV)
As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Assistente Operacional 83 |Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOOAS-SOJEV.83
Organizagao dos Servigos do Municipio de Montemor 100 |Jardineiro 25 0 25 25 0 25 |DAOOAS-SOJEV.100
o-Novo, acrescidas das previstas na parte VIl do
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas
DAOOAS - Subunidade Organica de Cemitérios (SOC)

As previstas nos artigos 17.2 do Regulamento de Assistente Operacional 85 |Auxiliar de Apoio Operacional 1 0 1 1 0 1 DAOOAS-S0C.85
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Montemor 93 [Coveiro 0 0 DAOOAS-S0C.93
o-Novo, acrescidas das previstas na parte VIII do
Despacho de Constituicdo de Subunidades Organicas
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Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Atribui¢des/Competéncias/Actividades
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COD.

Area de formagdo académica

Postos de Trabalho

Proposta para 2022

Descrigdo do

AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Divisdo Sociocultural (DSC)
As previstas nos artigos 17.2 e 35.2 do Regulamento Chefe de Divisdo 1 |Chefe de Divisao 1 0 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Técnico Superior 3 |Administracdo Publica 1 0 1 0 DSC.3
Montemor-o-Novo Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 2 0 2 0 2 DSC.63
DSC - Unidade Orgénica - Agdo Social, Educacdo e Animacdo Socioeducativa (UASEAS)
As previstas nos artigos 17.2 e 36.2 do Regulamento Dirigente intermédio de 32 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizac¢do dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 17 |Educacdo 1 0 1 1 0 1 |DSC-UASEAS.17
18 |Educagdo de Infancia 1 0 1 1 0 1 |DSC-UASEAS.18
23 [Estatistica 1 0 1 1 0 1 DSC-UASEAS.23
24 |Gestdo de Empresas 1 0 1 1 0 1 DSC-UASEAS.24
38 |Nutricionista 0 0 0 1 0 1 DSC-UASEAS.38
31 (Psicologia Educacional 1 0 1 0 0 0 [DSC-UASEAS.31
33 |Servigo Social 3 0 3 3 0 3  |DSC-UASEAS.33
Assistente Técnico 61 [Animacdo Cultural 12 0 12 13 0 13 |DSC-UASEAS.61
63 [Assistente Administrativo 0 0 0 1 0 1 DSC-UASEAS.63
67 [Educagdo e Animagdo Sécio- 4 0 4 5 0 5 |DSC-UASEAS.67
Educativa
Assistente Operacional 85 [Auxiliar de Apoio Operacional 28 0 28 29 0 29 |DSC-UASEAS.85
89 |Cantoneiro de Limpeza 1 0 1 1 0 1 DSC-UASEAS.89
94 |Cozinheiro e Aux. de Cozinha 13 1 14 13 1 14 |DSC-UASEAS.94
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Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Camara Municipal de Montemor-o-Novo

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

Cargo/Carreira/Categoria

COD.

Area de formagdo académica

Postos de Trabalho

Proposta para 2022

Descrigdo do

AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
DSC - Unidade Organica Desporto e Juventude (UDJ)
As previstas nos artigos 17.2 e 37.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 3¢ 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 5 |Animac3o Sdcio-Cultural 1 0 1 1 0 1 |DSC-UDJ.5
15 |Desporto 7 0 7 7 0 7 |DSC-UDJ.15
Assistente Técnico 61 |Animacao Cultural 2 0 2 2 0 2 DSC-UDJ.61
63 |Assistente Administrativo 2 0 2 3 0 3 DSC-UDJ.63
67 |Educacdo e Animacgdo Sécio- 1 0 1 1 0 1 DSC-UDJ.67
Educativa
74 |Operador de Central 2 0 2 2 0 2 |DSC-UDJ.74
Assistente Operacional 83 |Encarregado Operacional 1 0 1 1 0 1 DSC-UDJ.83
85 [Auxiliar de Apoio Operacional 7 30 37 9 29 38 |DSC-UDJ.85
104 |Nadador-salvador 2 0 2 2 0 DSC-UDJ.104
105 |Operador de Central 1 0 1 1 0 1 [DSC-UDJ.105
DSC - Unidade Orgénica Cultura e Patrimonio Cultural (UCPC)
As previstas nos artigos 17.2 e 38.2 do Regulamento| Dirigente intermédio de 3¢ 2 [Dirigente Intermédio de 3.2 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Grau Grau
Montemor-o-Novo Técnico Superior 5 |Animac3o Sdcio-Cultural 2 0 2 3 0 3 |DSC-UCPC.5
8 |Arquivo 2 0 2 1 0 1 [DSC-UCPC.8
9 |Artes Plasticas 1 0 1 1 0 1 DSC-UCPC.9
11 [Bib. e Documentagdo 1 0 1 1 0 1 DSC-UCPC.11
25 [Historia e Patrim. Cultural 2 0 2 4 0 4 [DSC-UCPC.25
27 [Linguas e literaturas 1 0 1 1 0 1 |DSC-UCPC.27
36 |Turismo 1 0 1 1 0 1 |DSC-UCPC.36
Assistente Técnico 61 [Animacdo Cultural 3 0 3 4 0 4 [DSC-UCPC.61
64 |Biblioteca, Arquivo e 4 0 4 5 0 5 DSC-UCPC.64
Documentacgao
75 |Histdria, Arqueologia, 0 0 0 1 0 1 DSC-UCPC.75
Museologia e Patrimdnio
Cultural
Assistente Operacional 85 [Auxiliar de Apoio Operacional 6 0 6 0 DSC-UCPC.85
89 |Cantoneiro de Limpeza 1 0 1 0 1 DSC-UCPC.89
110 [Sonoplasta 1 0 1 1 0 1 [DScC-ucCpC.110
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Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Atribui¢des/Competéncias/Actividades . . COD. | Area de formagdo académica Postos de Trabalho Proposta para 2022 Descrigdo do
Cargo/Carreira/Categoria o
AUX. e/ou Profissional 2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) Posto de Trabalho
Divisdo de Planeamento e Apoio ao Desenvolvimento Econémico (DPADE)
As previstas nos artigos 17.2 e 39.2 do Regulamento Chefe de Divisdo 1 |Chefe de Divisao 1 0 1 1 0 1
de Organizacdo dos Servicos do Municipio de Técnico Superior 3 |Administracdo Publica 1 0 1 1 0 1 DPADE.3
Montemor-o-Novo 39 |Agricola 0 0 0 1 0 1 |DPADE.39
10 [Ass. de Administracdo 1 0 1 1 0 1 DPADE.10
16 |Economia 2 0 2 1 0 1 |DPADE.16
24 |Gestdo de Empresas 1 0 1 0 0 0 DPADE.24
40 [Planeamento Econdmico 0 0 0 1 0 1 |[DPADE.40
36 |Turismo 2 0 2 3 0 3 |DPADE.36
Assistente Técnico 63 |Assistente Administrativo 1 0 1 1 0 1 |DPADE.63
73 |Turismo 3 0 3 4 0 4 DPADE.73
Assistente Operacional 97 [Fiel de Mercados e Feiras 4 0 4 4 0 4 |DPADE.97
Nao afetos a Unidades Organicas
Assistente Técnico 60 |Coordenador Técnico 3 0 3 0 0 0 |NA.60
68 |Outros 1 0 1 0 0 0 |NA.68
Documentos referenciados: Aprovado em:
Regulamento de Organizacao dos Servicos do Municipio de Montemor-o-Novo Reunido da Cdmara Municipalde _/ /
Alterado e Republicado no Despacho n.2 7129/2021, Diario da Republica, 2.2 série, n.2 139, de 20 de julho de 2021 Reunido da Assembleia Municipalde _ / /

Despacho de constituicdao de subunidades organicas
Publicado no Despacho n.2 5440/2019, Diério da Republica, 2.2 série, n.2 107, de 4 de junho de 2019
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Camara Municipal de Montemor-o-Novo

Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Anexo | - Total de Postos de Trabalho

Total de postos de trabalho por Categoria

. . Postos de Trabalho Proposta para 2022 PT's Ocupados PT's Vagos
Cargo/Carreira/Categoria

2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT)
Chefe de Divisdo 5 0 5 5 0 5 5 0 5 0 0 0
Dirigente intermédio de 32 Grau 9 0 9 10 0 10 8 0 8 2 0 2
Técnico Superior 84 0 84 88 1 89 72 0 72 16 1 17
Técnico de Informitica 5 0 5 5 0 5 5 0 5 0 0 0
Carreira especial de Fiscalizagao 3 0 3 3 0 3 2 0 2 1 0 1
Coordenador Técnico 5 0 5 2 0 2 2 0 2 0 0
Assistente Técnico 80 0 80 89 0 89 70 0 70 19 0 19
Encarregado geral Operacional 1 0 1 1 0 1 0 0 0 1 0 1
Encarregado Operacional 6 0 6 6 0 6 6 0 6 0 0
Assistente Operacional 308 31 339 297 30 327 239 0 239 58 30 88
Carreira ndo revista 1 0 1 1 0 1 1 0 1 0 0 0

507 31 538 507 31 538 410 0 410 97 31 128

Nota, sdo considerados como ocupados, os postos de trabalho nas seguintes condigGes:
- os lugares de origem dos dirigentes em fungdes, que pertencem ao mapa do Municipio de Montemor-o-Novo;
- os lugares de origem dos trabalhadores em mobilidade, que pertencem ao mapa do Municipio de Montemor-o-Novo;

- 0s postos de trabalho cuja abertura de procedimento concursal ja foi aprovada.
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Total de postos de trabalho por Divisdo/Unidade Organica

N . a Postos de Trabalho Proposta para 2022 PT's Ocupados PT's Vagos
Divisdo / Unidade Orgéanica

2021 (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT) (CTI+CTD=TPT)
GAPV 5 0 5 6 0 6 5 0 5 1 0 1
GJ 4 0 4 5 0 5 4 0 4 1 0 1
SMV 3 0 3 3 0 3 0 0 0 3 0 3
SMPC 3 0 3 5 0 5 2 0 2 3 0 3
GICI 7 0 7 7 0 7 7 0 7 0 0 0
GMOI 5 0 5 5 0 5 5 0 5 0 0 0
GA 4 0 4 5 1 6 4 0 4 1 1 2
DAGF 46 0 46 45 0 45 40 0 40 5 0 5
DAOTU 33 0 33 35 0 35 29 0 29 6 0 6
DAOOAS 253 0 253 236 0 236 185 0 185 51 0 51
DSC 124 31 155 137 30 167 116 0 116 21 30 51
DPADE 16 0 16 18 0 18 13 0 13 0 5
NA 507 31 538 507 31 538 0 0 0 0 0 0

503 31 534 507 31 538 410 0 410 97 31 128

Nota, sdo considerados como ocupados, os postos de trabalho nas seguintes condigGes:

- os lugares de origem dos dirigentes em func¢des, que pertencem ao mapa do Municipio de Montemor-o-Novo;

- os lugares de origem dos trabalhadores em mobilidade, que pertencem ao mapa do Municipio de Montemor-o-Novo;

- 0s postos de trabalho cuja abertura de procedimento concursal ja foi aprovada.

Pag. 11 de 38




Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho
Anexo Il - Descricdo dos Postos de Trabalho

Apoio administrativo a Presidente e Vereagdo

Apoio administrativo a Assembleia Municipal

Apoio Administrativo ao GAF, ao GJ e ao GMOI
Encaminhamento da correspondéncia recebida do exterior
Atendimento telefénico

Atendimento presencial de municipes

GAPV.63 Gestdo dos processos de Atendimento, Atendimento ao Publico pelos Eleitos, Encontros com a Populagdo, Atendimento descentralizado da
Sra. Presidente
Arquivo de documentos,
Gestdo documental e acompanhamento do ponto de situagdo dos processos do GAP
Elaboragdo, Registo e Tratamento de documentos (oficios, comunicagdes, requisi¢des, outros)
Preparagdo de Reunides de Cadmara Municipal e Assembleia Municipal
Secretariar todo o processo inerente a atividade do GAP
Apoio administrativo a Presidente e Vereagdo
Apoio administrativo a Assembleia Municipal
Apoio Administrativo ao GAF, ao GJ e ao GMOI
Encaminhamento da correspondéncia recebida do exterior
Atendimento telefénico
Atendimento presencial de municipes
GAPV.69 Gestdo dos processos de Atendimento, Atendimento ao Publico pelos Eleitos, Encontros com a Populagdo, Atendimento descentralizado da
Sra. Presidente
Arquivo de documentos,
Gestdo documental e acompanhamento do ponto de situagdo dos processos do GAP
Elaboragdo, Registo e Tratamento de documentos (oficios, comunicagdes, requisi¢des, outros)
Preparagdo de Reunides de Camara Municipal e Assembleia Municipal
Secretariar todo o processo inerente a atividade do GAP
Prestar apoio juridico aos érgdos representativos do municipio e aos servigos municipais;
Dar parecer sobre reclamagées ou recursos graciosos ou contenciosos, peti¢des ou exposigdes no dmbito dos procedimentos
administrativos;
Assegurar a prestagdo de informagdes solicitadas pelos tribunais;
GJ.26 Acompanhar a fase pré-contenciosa dos processos litigiosos, garantindo o necessario apoio a mandatdrios quando for o caso;
Instruir processos de contra-ordenagdo;
Instruir processos disciplinares;
Instruir processos contenciosos;
Verificar a conformidade dos regulamentos municipais.
Assegurar a distribui¢do de processos pelos técnicos do Gabinete;
Exercer fungdes de escrivdo nos processos de natureza contraordenacional e disciplinar;
Proceder ao atendimento e agendamento de reunides e outros contactos entre municipes, instituigdes e os técnicos do Gabinete;
Proceder ao controlo do economato e acompanhar a gestdo patrimonial;
Gerir o expediente e assegurar o bom funcionamento do arquivo;
GJ.63 Preencher, verificar e registar os documentos e dados relativos a gestdo do pessoal afeto ao Gabinete;
Desenvolver os procedimentos de aquisi¢do de material e de equipamento necessarios ao funcionamento do Gabinete;
Assegurar os contactos telefénicos de natureza funcional reencaminhando as solicitagdes de informagdo para os técnicos do Gabinete;
Assegurar a gestdo documental da correspondéncia do Gabinete;
Assegurar a ligagdo e prestar apoio administrativo ao mandatdrio judicial do Municipio.
Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia e eficicia do apoio administrativo.
SMV.28 A definir posteriormente.
SMV.89 A definir posteriormente.
Executar as atividades do Gabinete Técnico Florestal, nomeadamente, centralizar as atribuicdes da Comissdo Municipal de Defesa da
Floresta (CMDF), traduzidas nas a¢des de Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI) ao nivel municipal; como:
a) Apoiar o funcionamento da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta;
b) Apoiar/ajudar na tramitacdo dos processos urbanisticos no &mbito do SNDFCI;
c) Apoiar/definir a revisdo, implementagdo e “funcionamento” do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios;
SMPC.22 d) Apoiar/definir a revisdo, implementacdo e “funcionamento” do Plano Operacional Municipal;

e) Apoiar/definir a revisdo, implementagao e “funcionamento” do Regulamento Municipal de Uso do Fogo e dos processos implicitos;
f) Tratar dos procedimentos, processos e mecanismos intrinsecos aos procedimentos de execugdo de faixas de combustivel;

g) Executar as atividades de protegdo civil de dmbito municipal, nos dominios de: Prevengdo e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades /
Planeamento e apoio as operagdes / Sensibilizacdo e informagao publica;

Participar sempre que necessario no Centro de Coordenagdo Operacional Municipal;
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Desempenhar fungdes de informagdo, formagdo, planeamento, coordenagdo e controlo em matéria de protegdo civil, nos termos do
disposto na legislagdo em vigor, relativa a constituigdo da estrutura de protegéo civil e ao enquadramento institucional e operacional;
Prestar apoio ao funcionamento da Comissdo Municipal de Protegdo Civil, do Conselho Municipal de Seguranga, da Comissdo Municipal de
Defesa da Floresta, bem como de outros 6rgdos consultivos municipais relacionados com o dominio de intervengdo do servigo;

Planear e promover a execugdo de ag¢des locais de defesa da floresta contra incéndios;

Acompanhar as agBes previstas, considerando a intervengdo municipal, na legislagdo em matéria do sistema de defesa da floresta contra
incéndios;

De acordo com determinagdes superiores, assegurar o relacionamento do Municipio com a Associagdo Humanitdria dos Bombeiros
Voluntarios de Montemor -o -Novo;

SMPC.32 Assegurar as fungbes do Gabinete Técnico Florestal;
Exercer as demais competéncias e atribuigdes que forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Ajudar na manutencg3o do Sistema de Informagdo Geografica Municipal da base de dados territorial e o fornecimento externo da
informagdo;
Proceder ao levantamento, atualizagdo, tratamento, sistematizagdo, produgio e divulgagdo de informacdo geogréfica e dados estatisticos
necessarios ao funcionamento do Servigo;
Efetuar o tratamento estatistico dos dados decorrentes da informag&o elaborada no dmbito dos planos municipais da responsabilidade do
Servigo;
Apoiar o funcionamento das ComissGes Municipais;
Participar sempre que necessdrio no Centro de Coordenagdo Operacional Municipal.
Executar as atividades de protegdo civil de dmbito municipal (ver Decreto-Lei n.2 44/2019 de 1 de abril), nos dominios de:
a) Prevencdo e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades;
b) Planeamento e apoio as operagdes;
SMPC.30 c) Logfs'ti?e'l e c:)mu'nica(;(”)es;~ .
d) Sensibilizagdo e informag&o publica.
Apoiar o funcionamento da Comissdo Municipal de Protegdo Civil;
Apoiar/definir a revisdo, implementagdo e “funcionamento “Plano Municipal de Emergéncia de Proteg3o Civil;
Participar sempre que necessario no Centro de Coordenagdo Operacional Municipal;
Coadjuvar o Coordenador Municipal de Protegdo Civil nas operagdes municipais de protegao civil;
Apoio na operacionalizagdo de equipas de prevengdo em situagdes de risco e/ou de ocorréncias quando o municipio se encontre em
situagdo de alerta;
Apoio nas varias operagdes de protegdo civil;
Apoio no funcionamento de centro de vacinagdo — riscos bioldgicos;
Apoio em Zonas de Concentragdo e Apoio da Populagdo (ZCAP), mais concretamente no que se refere ao Alojamento sanitdrio para riscos
SMPC.63 bioldgicos;
Apoio na ligagdo e no apoio logistico a corporagdo de bombeiros local;
Apoio no controlo e combate a vespa asiatica;
Apoio no abastecimento urgente de agua;
Apoio na logistica aos incéndios;
Apoio na constituicdo e operacionalizagdo de centros de testagem para riscos bioldgicos;
Apoio nas demais operagdes de protegdo e socorro que ocorram no municipio.
Edigdo e distribuicdo do Boletim Municipal, da Agenda Cultural e da Agenda Desportiva;
Assegurar o contacto com os 6rgdos de comunicagdo social;
GICI.12 Realizagdo e produgdo de projectos audiovisuais;
Tratamento bibliografico da documentagdo de suporte a actividade municipal;
Elaboragdo, organizagdo e divulgagdo das notas de imprensa para a comunicagdo social nacional, regional e local.
Elaboragdo de conteldos informativos da actividade municipal;
GIcl13 Atualizagdo dos conteudos da pdgina oficial da Cdmara Municipal na internet;
' Colaborar na preparagdo de visitas e recepgdes de entidades;
Assegurar contactos com érgdos de comunicagdo social.
Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagGes, estages de
trabalho, periféricos e suporte ldgico utilitario, assegurando a respectiva manutengdo e actualizagdo;
Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos
sistemas e suportes légicos de base;
Planificar a exploragdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicagées instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acgdes de
regularizagdo requeridas;
Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagéo e
GICL52 desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente cépias de seguranga, de protecgdo da
integridade e de recuperagdo da informagdo;
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos respectivos problemas.
Projectar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informéticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informagdo definidos, com recurso aos suportes ldgicos, ferramentas e linguagens apropriadas;
Instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado;
Elaborar procedimentos e programas especificos para a correcta utilizagdo dos sistemas operativos e adaptagdo de suportes légicos de base,
por forma a optimizar o desempenho e facilitar a operagdo dos equipamentos e das aplicagdes;
Desenvolver e efectuar testes unitdrios e de integragdo dos programas e das aplicagGes, de forma a garantir o seu correcto funcionamento e
realizar a respectiva documentagdo e manutengdo;
Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na programagao e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagdo de ficheiros
GICI.52 e bases de dados, na organizagdo e manutengdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica

(continuagdo)

disponiveis.
Conforme previsto na Portaria n.2 358/2020, de 3 de abril
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GICL.62

Criagdo de suportes de imagem para divulgagdo/informacdo das iniciativas culturais do Municipio, como por exemplo, concegdo de cartazes,
programas, folhas de sala, convites, arranjos graficos, montagem de livros, catalogos, revistas e outros suportes informativos; Colaborar
ainda, neste ambito, na criagdo de suportes de divulgagdo, em forma de apoios ou parcerias institucionais com escolas, associacdes,
fundagdes, juntas de freguesia, entre outros.

GICL63

Elaboragdo de requisi¢des e acompanhamento com fornecedores
Levantamento fotografico de atividades no Concelho
Gestdo de arquivo fotografico

GICL.99

Acompanhamento de recepgdes no ambito das atividades do Municipio

Preparagdo e entrega de lembrangas do Municipio

Distribui¢do de elementos de comunicagdo nos equipamentos Municipais e nas vitrines do Concelho
Impressdo e corte de folhetos, cartazes e revistas produzidos internamente

GMOI.13

Desenvolvimento de sites de divulgacdo dos projetos/procedimentos internos

Acompanhamento do desenvolvimento de plataformas de trabalho no &mbito da modernizagdo de servigos
Acompanhamento de projetos no dmbito da Cimac

Acompanhamento e implementag¢do do RGPD — Regulamento Geral de Protegdo de Dados

GMOI.52

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagées, estagbes de
trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando a respectiva manutengdo e actualizagdo;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos
sistemas e suportes légicos de base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e accionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicag8es instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acgdes de
regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagdo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente cépias de seguranga, de protecgdo da
integridade e de recuperagdo da informagdo;

Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos respectivos problemas.

Projectar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informéticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informagéo definidos, com recurso aos suportes ldgicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

Instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado;

Elaborar procedimentos e programas especificos para a correcta utilizagdo dos sistemas operativos e adaptagdo de suportes logicos de base,
por forma a optimizar o desempenho e facilitar a operagdo dos equipamentos e das aplicagdes;

Desenvolver e efectuar testes unitérios e de integragdo dos programas e das aplicagbes, de forma a garantir o seu correcto funcionamento e
realizar a respectiva documentagdo e manutengdo;

GMOI.52
(continuagdo)

Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na programagdo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagdo de ficheiros
e bases de dados, na organizagdo e manutengdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicagdes de microinformatica
disponiveis.

Conforme previsto na Portaria n.2 358/2020, de 3 de abril

Incumbe especificamente ao técnico de informatica-adjunto realizar as tarefas genericamente cometidas aos técnicos de informatica sob a
supervisdo destes ou de especialistas de informatica, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores a operagdo de computadores e

GMOL.53 ao suporte e programagdo de sistemas de microinformatica.
Conforme previsto na Portaria n.2 358/2020, de 3 de abril

GA.3 A definir posteriormente.
Propor e instruir processos de apoio a construgdo e conservagdo de equipamentos desportivos e recreativos de ambito local, bem como
assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente;

GA1S Planear e desenvolver ou propor e instruir processos de apoio no ambito de atividades desportivas e recreativas de interesse municipal,

’ bem como assegurar o apoio de acordo com o aprovado superiormente;

Promover, propor e instruir processos de apoio a projetos e agentes desportivos ndo profissionais, bem como assegurar o apoio de acordo
com o aprovado superiormente.
Assegurar o apoio administrativo do Gabinete.
Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo do Gabinete.

GA.63 Garantir as ligagbes administrativas com os servigos municipais, cidaddos e os clubes e associagdes.
Manter a informagdo atualizada sobre a atividades das associagdes locais no Portal das Associages
Recolher e divulgar informagdo de a¢des de formagdo, semindrios, féruns, conferéncias, sessdes de esclarecimento e edi¢do de publicagdes.
Garantir as ligagcGes administrativas com os outros servigos municipais e os clubes e associagdes;
Articular pedidos do movimento associativo com os servigos do municipio;
Acompanhar o movimento associativo do concelho;

GA60 Efetuar atendimento técnico, acompanhamento e encaminhamento de processos.

’ Apoiar a constituigdo e funcionamento das associagdes;

Gerir e divulgar o calendario de atividades;
Manter informagdo atualizada sobre a atividade das associagdes locais no Portal da Associagdo;
Recolher e divulgar informagado de agdes de formagdo, seminarios, féruns, conferéncias, sessdes de esclarecimento e edi¢do de publicagdes.
Manter estreita colaboragdo com os restantes Servigos do Municipio com vista a um mais eficaz desempenho das atividades gerais e do
respetivo sector;

DAGF-UAG.3 Organizar os servigos de reprografia;

Organizar o atendimento geral aos municipes;
Organizar o expediente e a logistica inerente aos processos eleitorais, nos termos da lei;
Acompanhar os servigos de vigilancia dos estaleiros municipais e do Edificio dos Pagos do Concelho.
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DAGF-UAG.63

Front office:

Assegurar o atendimento geral, a excegdo do atendimento técnico e atendimento dos eleitos, seja ele realizado presencial, mediado, online
ou por telefone.;

Preparar os requerimentos e processos recebidos dos servigos e encaminha-los para os fluxos organizacionais;

Proceder ao registo de cidaddos comunitdrios em plataforma do SEF;

Atender os pedidos de execugdo de ramais de abastecimento e de saneamento bem como os pedidos de vistorias, ligagOes e cortes

de agua e conservagdo dos equipamentos e encaminhamento para o respetivo Servigo;

Emitir e controlar documentos de receita;

Back office:

Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;

Assegurar as requisi¢ées, para toda a Divisdo, de matérias ao exterior e ao armazém;

Assegurar o atendimento geral, a excegdo do atendimento técnico e atendimento dos eleitos, seja ele realizado presencial, mediado, online
ou por telefone.;

Proceder a conciliagdo em coordenagdo com a Tesouraria e com a UCGF, das receitas arrecadadas através de transferéncia bancaria;

Emitir e controlar documentos de receita;

DAGF-UAG.85

Front office:

Assegurar o atendimento geral, a exceg¢do do atendimento técnico e atendimento dos eleitos, seja ele realizado presencial, mediado, online
ou por telefone.;

Registar os requerimentos e processos recebidos e consequente digitalizagdo dos mesmos, e encaminha-los para os fluxos organizacionais;
Proceder ao registo de cidaddos comunitdrios em plataforma do SEF;

Atender os pedidos de execugdo de ramais de abastecimento e de saneamento bem como os pedidos de vistorias, ligagbes e cortes

de dgua e conservagdo dos equipamentos e encaminhamento para o respetivo Servigo;

Back office:

Assegurar o registo do expediente geral (correspondéncia recebida através dos CTT ou email)

Assegurar o registo de faturagdo dirigida ao Municipio (em régie de substituigdo)

Back office / Telefone:

Assegurar os sistemas de atendimento e encaminhamento telefénico

Assegurar o registo de faturagdo dirigida ao Municipio

Assegurar o servigo de reprografia (em regime de substituigdo)

Assegurar a colocagdo de bandeiras (em regime de substitui¢do)

DAGF-UAG.99

Assegurar o arquivo corrente, a preparagdo deste para a desmaterializagdo e a preparagdo para envio ao arquivo
Assegurar a colocagdo de bandeiras

Assegurar o servigo de reprografia

Assegurar os sistemas de atendimento e encaminhamento telefénico (em rregime de substituigdo)

DAGF-UAG.101

Assegurar a leitura e cobranga de consumos de dgua de toda a drea do municipio.

DAGF-UAG.111

Assegurar os sistemas de atendimento e encaminhamento telefénico

DAGF-UCGF.14

Garantir a execugdo orgamental relativa a Unidade orgdnica da qual existe dependéncia, assim como a execugdo orgamental das operagdes
relativas aos ativos e passivos financeiros municipais

Efetuar a instrugdo e acompanhamento de processos para obtengdo de créditos junto das instituigdes financeiras, contabilizagdo de
amortizagGes e liquidagdo dos respetivos encargos, incluindo a locagdo financeira

Assegurar o acompanhamento e disponibilizagdo dos elementos necessdrios aos auditores e assessores

Garantir o cumprimento das obrigagdes legais inerentes ao Municipio

Identificar e preparar as alteragdes permutativas e modificativas ao Orgamento Municipal

Colaboragdo na elaboragdo dos documentos previsionais e Prestagdo de Contas

Outras tarefas inerentes ao servigo (célculo dos fundos disponiveis. Acompanhamento dos pagamentos em atraso, entre outras)

DAGF-UCGF.24

Prestar informagdo sobre a situagdo financeira do Municipio as diversas entidades competentes.

Promover a realizagdo dos procedimentos conducentes ao envio de informagdo dos procedimentos sujeitos a visto prévio do Tribunal de
Contas

Promover o acompanhamento e controlo do orgamento e do plano plurianual de investimentos e os registos inerentes a sua execugdo.
Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes 4 execugdo do orgamento e plano Plurianal de investimento
Acompanhamento e disponibilizagdo de documentagdo necessdria aos financiamentos provenientes dos fundos comunitarios e contratos
programa

Exercer outras fungGes que se enquadrem no seu ambito ou lhe sejam superiormente determinados
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DAGF-UCGF.63

Desenvolver todas as outras tarefas inerentes ao servico, nomeadamente de expediente, arquivo, de contabilidade , entre outras.
Elaborar as reconciliagdes bancérias mensais e fazer o acompanhamento para manter atualizadas as contas correntes da Instituigdes
Financeiras

Assegurar a gestdo adequada do relacionamento do Municipio com terceiros, procedendo a andlise da divida municipal registada nas contas
correntes com empreiteiros, fornecedores, instituicbes

Assegurar o controlo, gestdo e registo das garantias prestadas quer por terceiros a favor do Municipio, quer pelo Municipio a terceiros, no
ambito dos contratos estabelecidos

Desenvolver as agdes necessdrias ao cumprimento das obrigagdes pela natureza contributiva e fiscal decorrentes da atividade desenvolvida
pelo Municipio

Promover a verificagdo permanente dos movimentos de valores de Tesouraria, incluindo os documentos de receita e despesa tratados
diariamente, diligenciando os necessarios balangos a tesouraria

Rececionar as transferéncias e efetuar os registos dos vencimentos do pessoal, para proceder & emissdo das ordens de pagamento
respetivas e a sua liquidagdo

Promover todos os procedimentos inerentes a entregas dos descontos dos vencimentos (IRS, ADSE, CGA, Seg. Social, penhoras, entre
outros)

Rececionar as faturas registadas em condigdes de pagamento e proceder a sua liquidagdo.

Acompanhamento e contabilizagdo do processo de despesa, em articulagdo com a contragdo publica e o aprovisionamento
Processamento das deliberagdes do Orgdo executivo e deliberativo que originem despesa e a respetiva liquidagio

Apoio na disponibilizagdo de informagdo e documentagdo aos servigos internos

Arrecadagdo e liquidagdo da receita relativa aos impostos e transferéncias do OE.

Prestar informagdo necessdria, atempada e com cordialidade aos fornecedores e entidades externas, de acordo com a especificidade do
servigo.

DAGF-UGP.14

Acompanhamento de procedimentos concursais;

Acompanhamento dos processos de juntas médicas da ADSE;
Acompanhamento dos registos de assiduidade;

Acompanhamento e finalizagdo dos processamentos de vencimentos;
Acompanhamento e preparagdo do Balango Social e informagdes para a prestagdo de contas;
Apoio técnico-administrativo ao SIADAP;

Atendimento no ambito da unidade;

Gestdo de horarios e planos de trabalho na plataforma de assiduidade;
Gestdo do processamento das prestagdes familiares;

Gestdo e acompanhamento dos processos de penhoras de vencimentos;
Preparagdo de informagdes para inquéritos diversos;

Preparagdo e submissdo da informagdo a DGAL por via do SIIAL;
Preparagdo e submissdo dos ficheiros da CGA, Seguranga Social e DMR;
Tratamento de requerimentos diversos dos trabalhadores.

DAGF-UGP.24

Acompanhamento e finalizagdo dos processamentos de vencimentos;

Acompanhamento e preparagdo do Balango Social e informagdes para a prestagdo de contas;
Acompanhamento e preparagdo do Mapa de Pessoal;

Atendimento no ambito da unidade;

Ligagdo aos fornecedores de software Medidata e Idonic;

Preparagdo de informagdes diversas;

Preparagdo de informagdes para inquéritos diversos;

Resolugdo de questdes técnicas/informdticas com as aplicagdes Medidata e Idonic;

Resolucdo de questdes técnicas/informadticas na submissdo de ficheiros para CGA, SS, ADSE, etc..

DAGF-UGP.34

Acompanhamento dos procedimentos concursais;
Acompanhamento dos processos de acidentes em servigo;
Acompanhamento dos processos de HSST;
Acompanhamento dos processos de mobilidade;
Atendimento no ambito da unidade;

Preparagdo de informagdes para inquéritos diversos;
Preparagdo de informagdes para o Balango Social;
Processamento das comparticipagdes da ADSE;

Relagbes diretas com a ADSE;

Tratamento de requerimentos diversos dos trabalhadores.

DAGF-UGP.63

Acompanhamento dos processos de aposentagdo;
Acompanhamento dos processos de juntas médicas da CGA;
Acompanhamento dos registos de assiduidade;
Atendimento no ambito da unidade;
Atualizagdo/manutencgdo das fichas de cadastro;
Atualizacdo/manutencdo dos processos individuais;
Processamento de abonos diversos.

DAGF-SOT.60

Responsavel pelo processo de arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no respeito pelas
instrugdes de servigo e das normas de controlo interno;

Liquidar juros de mora, referentes a arrecadagdo de receitas;

Responsavel pela guarda de valores monetarios;

Proceder ao depésito em instituigdes bancdrias de valores monetarios excedentes em cofre, nos termos definidos na norma de controlo
interno;

Registar as caugdes e reforgos de garantia recebidas dos adjudica tarios e fornecedores de bens e servigos; realizar depésitos auténomos
dos reforgos de garantia, nos termos legais.

Movimentar, em conjunto com a Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, os fundos depositados em institui¢des
bancarias;

Apresentar balancetes didrios de tesouraria
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DAGF-SOT.63

Responsavel pelo processo de arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no respeito pelas
instrugdes de servigo e das normas de controlo interno;

Liquidar juros de mora, referentes a arrecadagdo de receitas;

Responsdvel pela guarda de valores monetarios;

Proceder ao depdsito em instituigdes bancdrias de valores monetarios excedentes em cofre, nos termos definidos na norma de controlo
interno;

Registar as caugbes e reforgos de garantia recebidas dos adjudica tarios e fornecedores de bens e servigos; realizar depdsitos auténomos
dos reforgos de garantia, nos termos legais.

Movimentar, em conjunto com a Presidente da Cadmara ou Vereador com competéncia delegada, os fundos depositados em institui¢des
bancarias;

Apresentar balancetes diarios de tesouraria

DAGF-SOT.72

Responsavel pelo processo de arrecadagdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no respeito pelas
instrugdes de servigo e das normas de controlo interno;

Liquidar juros de mora, referentes a arrecadagdo de receitas;

Responsdvel pela guarda de valores monetarios;

Proceder ao depdsito em instituigdes bancdrias de valores monetarios excedentes em cofre, nos termos definidos na norma de controlo
interno;

Registar as caugbes e reforgos de garantia recebidas dos adjudica tarios e fornecedores de bens e servigos; realizar depdsitos auténomos
dos reforgos de garantia, nos termos legais.

Movimentar, em conjunto com a Presidente da Cadmara ou Vereador com competéncia delegada, os fundos depositados em institui¢des
bancarias;

Apresentar balancetes diarios de tesouraria

DAGF-SOAP.16

Criar, organizar e instruir todos os processos de empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e servicos do municipio e garantir o
reporte a entidades externas nos termos definidos por lei;

Emitir comunicagbes/informagdes/propostas de decisdo sobre procedimentos pré-contratuais, no cumprimento da legislagdo aplicavel em
matéria de realizagdo e contratacdo de despesa publica e dos procedimentos constantes da Norma de Controlo Interno;

Elaborar pegas procedimentais (programas de procedimento, cadernos de encargos, convite e anuncios), com base nas componentes
técnicas que lhe forem entregues;

Desempenhar as fungdes de Gestor de Procedimento na Plataforma Electrénica de Compras Publicas;

Colaborar com os Gestores de contrato na organizagdo e desenvolvimento dos respectivos processos de contratagdo Publica;

Assessorar quanto a utilizagdo da plataforma electrénica “Portal Base”, no cumprimento das diversas obriga¢es de publicitagdo e de
registo/comunicacio;

Assessorar na ligagdo da contratagdo publica no processo de implementagdo da contabilidade de custos;

Assessorar os juris dos procedimentos pré-contratuais;

Assessorar os servigos na articulagdo dos fluxos de informacdo.

Remeter ao Oficial Publico, toda a informagdo dos procedimentos de empreitada e de aquisigdo de servigos, para efeitos de celebragdo
de contrato;

Remeter a Unidade Orgénica de Contabilidade e Gestdo Financeira as informagdes necessarias a afetagdo de fundos disponiveis e
cabimentagdo e contabilizagdo dos processos.

Disponibilizar informagdo detalhada sobre cada processo de empreitada, identificando a natureza da obra, data e valor dos contratos, para
efeitos de inventariagdo e contabilizagdo, respetivamente, no patriménio municipal;

DAGF-SOAP.24

Criar, organizar e instruir todos os processos de empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e servicos do municipio e garantir o
reporte a entidades externas nos termos definidos por lei;

Emitir comunicagbes/informagdes/propostas de decisdo sobre procedimentos pré-contratuais, no cumprimento da legislagdo aplicavel em
matéria de realizagdo e contratacdo de despesa publica e dos procedimentos constantes da Norma de Controlo Interno;

Elaborar pegas procedimentais (programas de procedimento, cadernos de encargos, convite e anuncios), com base nas componentes
técnicas que lhe forem entregues;

Desempenhar as funges de Gestor de Procedimento na Plataforma Electrénica de Compras Publicas;

Colaborar com os Gestores de contrato na organizagdo e desenvolvimento dos respectivos processos de contratagdo Publica;

Assessorar quanto a utilizagdo da plataforma electrénica “Portal Base”, no cumprimento das diversas obriga¢es de publicitagdo e de
registo/comunicacdo;

Assessorar na ligagdo da contratagdo publica no processo de implementagdo da contabilidade de custos;

Assessorar os juris dos procedimentos pré-contratuais;

Assessorar os servigos na articulagdo dos fluxos de informacdo.

Remeter ao Oficial Publico, toda a informagdo dos procedimentos de empreitada e de aquisigdo de servigos, para efeitos de celebragdo
de contrato;

Remeter a Unidade Orgénica de Contabilidade e Gestdo Financeira as informagdes necessarias a afetagdo de fundos disponiveis e
cabimentagdo e contabilizagdo dos processos.

Disponibilizar informagdo detalhada sobre cada processo de empreitada, identificando a natureza da obra, data e valor dos contratos, para
efeitos de inventariagdo e contabilizagdo, respetivamente, no patriménio municipal;

Pagina 17 de 38




Camara Municipal de Montemor-o-Novo
Mapa de Pessoal a que se reportam os artigos 282 e 292 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho
Anexo Il - Descricdo dos Postos de Trabalho

DAGF-SOAP.26

Criar, organizar e instruir todos os processos de empreitadas de obras publicas e aquisicdo de bens e servigos do municipio e garantir o
reporte a entidades externas nos termos definidos por lei;

Emitir comunicagdes/informagdes/propostas de decisdo sobre procedimentos pré-contratuais, no cumprimento da legislagdo aplicavel em
matéria de realizagdo e contratacdo de despesa publica e dos procedimentos constantes da Norma de Controlo Interno;

Elaborar pegas procedimentais (programas de procedimento, cadernos de encargos, convite e anuncios), com base nas componentes
técnicas que lhe forem entregues;

Desempenhar as fungdes de Gestor de Procedimento na Plataforma Electrénica de Compras Publicas;

Colaborar com os Gestores de contrato na organizagdo e desenvolvimento dos respectivos processos de contratagdo Publica;

Assessorar quanto a utilizagdo da plataforma electrénica “Portal Base”, no cumprimento das diversas obrigages de publicitagdo e de
registo/comunicacio;

Assessorar na ligagdo da contratagdo publica no processo de implementagdo da contabilidade de custos;

Assessorar os juris dos procedimentos pré-contratuais;

Assessorar os servigos na articulagdo dos fluxos de informacdo.

Remeter ao Oficial Publico, toda a informagdo dos procedimentos de empreitada e de aquisigdo de servigos, para efeitos de celebragdo
de contrato;

Remeter a Unidade Orgénica de Contabilidade e Gestdo Financeira as informagdes necessarias a afetagdo de fundos disponiveis e
cabimentagdo e contabilizagdo dos processos.

Disponibilizar informagdo detalhada sobre cada processo de empreitada, identificando a natureza da obra, data e valor dos contratos, para
efeitos de inventariagdo e contabilizagdo, respetivamente, no patriménio municipal;

DAGF-SOAP.60

Programar e coordenar a atividade da Subunidade exercendo as competéncias legais e as que forem delegadas pelo Chefe de Divisdo:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respetiva localizagdo;

b) Assegurar o controlo e providenciar a realizagdo do inventario anual do patrimdnio imobilizado;

c) Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e
imoveis de interesse municipal, de acordo com a legislagdo aplicével;

d) Fazer garantir a escrituragdo atempada dos registos referentes aos atos que provoquem modificagdo do patrimoénio;

e) Coordenar e controlar a atribuicdo dos niumeros de inventario;

f) Coordenar a cedéncia e venda de imdveis municipais, nomeadamente edificios e lotes para habita¢do ou atividades econdmicas;

g) Coordenar o processo de abates e alienagdo de bens e cessdo de bens a outras entidades;

h) Assegurar a gestdo do armazém e do patriménio mével do Municipio;

i) Assegurar a gestdo do parque habitacional Municipal;

j) Gerir a aquisigdo e controlo documental da frota automével Municipio;

1) Gerir a carteira de seguros do Municipio para todos os seus bens mdveis e imdveis;

m) Acompanhar a execugdo dos programas respeitantes as instalagdes municipais;

n) Assegurar o armazenamento e o abastecimento de combustiveis e lubrificantes;

0) Assegurar o circuito das faturas de fornecedores;

p) Proceder a constituigdo e gestdo racional de stocks, de acordo com os critérios definidos em articulagdo com os servigos, garantindo o
controlo e gestdo dos bens em armazém;

q) Gerir o Fundo de Maneio para despesas urgentes e de mero expediente e proceder ao controlo e verificagdo da aplicagdo do respetivo
regulamento;

r) Gerir as requisigdes internas através da definigdo de prioridades, em fungdo dos diferentes tipos de urgéncias;

s) Gerir o processo de qualificacdo e avaliagdo continua de fornecedores de bens e servigos;

DAGF-SOAP.63

Realizar o levantamento e a sistematizagdo da informagdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva
localizagdo;

Realizagdo do inventario anual do patrimdnio imobilizado;

Instruir os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e imdveis de interesse municipal,
de acordo com a legislagdo aplicavel;

Escrituragdo atempada dos registos referentes aos atos que provoquem modificagdo do patriménio;

Atribuigdo dos nimeros de inventdrio;

Manter atualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e rusticos;

Instrugdo dos processos de cedéncia e venda de imdveis municipais, nomeadamente edificios e lotes para habitagdo ou atividades
econdmicas;

Realizar processo de abates e alienagdo de bens e cessdo de bens a outras entidades;

Rececionar as faturas enviadas por terceiros;

tratar circuito das faturas de fornecedores, nomeadamente, recegdo, registo e verificagdo de compromisso, encaminhamento e recegdo de
faturas em conferéncia, validagdo no respetivo programa e encaminhamento posterior para processamento e pagamento;

Tratar requisigBes internas através da definigdo de prioridades, em fungdo dos diferentes tipos de urgéncias e emitir respectivas notas de
encomenda;

Constituir o processo de qualificagdo e avaliagdo continua de fornecedores de bens e servigos e informar superiormente;

Criagdo de cddigos de artigos didrios, conforme necessidade dos servigos, para emissdo de RQl’s;

Tratamento informatico de todos os pedidos internos efetuados pelos diversos servigos internos do Municipio para aquisigdo ao exterior ou
armazém, em todas as fases do Circuito da aplicagdo (RQl, PAQ, PRC, REC e NTE);

Conferéncia das faturas referentes aos materiais e produtos adquiridos ao exterior através de nota de encomenda, para posterior
distribuigdo pelos servigos respetivos;

Envio de Notas de Encomenda aos Fornecedores
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DAGF-SOAP.85

Armazenamento e gestdo fisica de stocks, de acordo com os critérios definidos em articulagdo com os servigos, garantindo o controlo e
gestdo dos bens em armazém;

Controle e tratamento dos pedidos efetuados pelas mais diversas associagdes, institui¢des, particulares e actividades dos servigos
municipais, tendo em conta a sua cedéncia tempordria de acordo com as disponibilidades existentes;

Controle do regular abastecimento de gaséleo pelo servigo de frota do Municipio, através das faturas rececionadas;

Recegdo, arrumagdo e fornecimento de materiais para os diversos servigos do Municipio;

Recegdo, armazenamento e distribuigdo do fardamento;

Monitorizagdo e gestdo do Stock de EPIS.

DAGF-SOAP.96

Armazenamento e gestdo fisica de stocks, de acordo com os critérios definidos em articulagdo com os servigos, garantindo o controlo e
gestdo dos bens em armazém;

Controle e tratamento dos pedidos efetuados pelas mais diversas associagdes, institui¢des, particulares e actividades dos servigos
municipais, tendo em conta a sua cedéncia tempordria de acordo com as disponibilidades existentes;

Controle do regular abastecimento de gaséleo pelo servigo de frota do Municipio, através das faturas rececionadas;

Recegdo, arrumagdo e fornecimento de materiais para os diversos servigos do Municipio;

Recegdo, armazenamento e distribuigdo do fardamento;

Monitorizagdo e gestdo do Stock de EPIS.

DAOTU.4

Propor, organizar e/ou acompanhar a elaboragdo de projetos com vista a promogao da qualidade ambiental, promogdo da biodiversidade e
defesa dos recursos naturais do concelho;

Promover e/ou acompanhar agdes de protegdo e sensibilizagdo ambiental, educacdo para a cidadania e ambiente;

Proceder a recolha e tratamento de informagdo ambiental referente ao concelho;

Gerir as atividades do Nucleo de Interpretagdo Ambiental dos Sitios de Cabrela e Monfurado, em articulagdo com os servigos de Turismo e
Educagéo;

Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de projetos publicos ou privados com impacto no concelho;

Participar nos procedimentos relativos a planos municipais de ordenamento do territério;

Colaborar na implementagdo e revisdo da Agenda 21 do Concelho;

Gerir reclamagdes e pedidos diversos na drea ambiental;

Promover medigGes de ruido;

DAOTU.6

Emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas e pedidos de ocupagdo do espago publico, averbamentos, certiddes, declaragdes ou
autenticagdes;

Integrar comissdes de vistoria e propor medidas consonantes;

Participagdo em reunides e atendimento técnicos;

Colaborar na elaboragdo, revisdo ou alteragdo planos municipais de ordenamento do territéorio (pmot);

DAOTU.19

Emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas e pedidos de ocupagdo do espago publico, averbamentos, certidées, declaragdes ou
autenticagoes;

Integrar comissdes de vistoria e propor medidas consonantes;

Participagdo em reunides e atendimento técnicos;

Colaborar na elaboragdo, revisdo ou alteragdo planos municipais de ordenamento do territério (pmot);

DAOTU.21

Elaborar projetos de especialidade da drea de engenharia eletrotécnica (Eletricidade; Telecomunicagbes; Seguranca);

Estudar, conceber e elaborar pareceres e planos de instalagdo de equipamentos elétricos e eletrénicos, bem como acompanhar a supervisdo
da sua construgdo, montagem, funcionamento, manutengdo e reparagao;

Participar em agBes de auditoria de instalagdes e colaborar em agdes de fiscalizagdo;

Garantir os trabalhos de medigdes e orgamentos necessarios na sua drea de especialidade;

Colaborar em iniciativas tendentes a recuperagdo do patrimdnio edificado, publico e privado.

DAOTU.26

Elaboragdo de pareceres e informag&es sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas e regulamentos internos.
Participagdo na preparagdo dos diferentes instrumentos de planeamento, nomeadamente planos municipais de ordenamento do territério
(PDM’s, PU’s e PP’s), bem como na sua revisdo ou alteragdo.

Participagdo direta ou consultiva na analise de processos, projetos, programas, contratagdo publica, vistorias e outros procedimentos afetos
a area funcional da divisdo dentro da sua esfera de competéncias

Apoio e enquadramento do didlogo com entidades externas em questdes onde a componente juridica seja de especial relevancia.
Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informagdo necessaria ao servico em que esta integrado.

No ambito da Estratégia Local de Habitagdo de Montemor-o-Novo:

* Procedimentos de execugdo de obras coercivas e venda ou arrendamento forgados;

* Redugdo dos custos administrativos e simplificagdo do licenciamento das intervengdes de reabilitagdo de imdveis, com ou para, uso
habitacional;

* Mecanismos de captagdo e mobilizagdo de recursos resultantes da dinamica urbanistica para a intervengdo municipal na promogdo de
habitagdo acessivel e na qualificagdo do habitat;

* Estudo de um regime fiscal municipal de incentivo ao arrendamento, em especial ao arrendamento acessivel, para além das modelagdes
da taxa de IMI contextualizaveis diretamente no artigo 1122 do CIMI — Elaboragdo de regulamento municipal préprio;

® Revisdo juridica da regulamentagdo municipal a criar para a implementagdo da ELH MN 2030.

DAOTU.26
(continuagdo)

No dmbito da implementagdo das ORU aprovadas

* Viabilidade e procedimentos de aplicagdo dos Instrumentos de Execugdo disponiveis, nomeadamente: Tomada de posse administrativa /
mecanismos de ressarcimento das obras, que tornem as operagdes financeiramente vidveis para o Municipio; Empreitada Unica; Demoligdo
de edificios; Direito de preferéncia; Arrendamento ou venda forgados; Serviddes; Expropriagdo; Reestruturagdo da propriedade.

Outros planos de apoio juridico (ainda no dmbito da ELH MN)

e Termos préticos de aplicagdo do Acordo de Colaboragdo;

* Contornos juridicos dos Contratos a celebrar com o IHRU;

* Execugdo da politica de habitagdo, através dos Planos Territoriais e outra regulamentagdo urbanistica (e exploragdo dos instrumentos
previstos no novo regime econdémico-financeiro). Esta articulagdo com a politica de solos, ordenamento do territério e urbanismo, é
fundamental para a sustentabilidade financeira da ELH, para o dimensionamento adequado das dreas habitacionais e para a coeréncia da
ELH com o modelo de desenvolvimento territorial;

* Resolugdo de situages de ocupagdo irregular do patriménio habitacional municipal e reavaliagdo de cedéncia de habitagdes para fins ndo
habitacionais.
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Promover e acompanhar a dindmica dos pmot, nomeadamente elaborar termos de referéncia e cadernos de encargos;

Elaborar o relatério do estado do ordenamento do territdrio;

Implementar e gerir o Sistema de Informagdo Geografica Municipal da base de dados territorial, coordenando a disponibilizagdo interna e o
fornecimento externo da informagdo;

Proceder ao levantamento, atualizagdo, tratamento, sistematizagdo e divulgagdo de informagdo geografica e dados estatisticos necessarios a
caracterizagdo do concelho;

Colaborar com a DAGF no processo de cadastro e controlo da bolsa de terrenos pertencentes ao Municipio, tendo em vista a sua utilizagdo

DAOTU.29 de acordo com os usos estabelecidos nos planos municipais de ordenamento do territério;
Promogdo e controlo da execugdo dos processos de produgdo e de oferta de solo urbanizado pelo Municipio, assegurando a execugdo de
todas as suas operagdes imobilidrias;
Propor e promover a aquisigdo de solo e de imdveis de acordo com os planos territoriais de dmbito municipal e decorrente programagao
municipal;
Promover e acompanhar a elaboragdo de planos e estudos de mobilidade, circulagdo e transito, o seu acompanhamento e implementagdo,
em articulagdo com a Divisdo de Apoio Operacional, Obras, Aguas e Saneamento;
Participar na elaboragdo de estudos ou planos de organizagdo de transportes coletivos;
Fiscalizar todos os atos que nos termos legais estdo cometidos ao Municipio;

DAOTU.59 Registar devidamente todas as a¢des de fiscalizagdo de obras particulares;

' Elaborar participagdes, autos de noticia e de embargo, proceder a notificagdes presenciais e embargos;

Informar, a solicitagdo dos servigos, sobre situagbes de prédios ou espago publico.
Apoio Administrativo:
Garantir a atempada tramitagdo documental;
Redigir os documentos preparatdrios e subsequentes a decisdo, como minutas, oficios, certiddes, declaragGes, autenticagdes, averbamentos
e alvaras;
Consultas de servigos ou entidades externas p/ via postal ou plataformas;
Organizar 0s processos e seu arquivo;
Monitorizar a assiduidade e férias dos funcionarios da divisdo;

DAOTU.63 Assegurar inspegdes de elevadores ou depdsitos de combustiveis e calendarizagdo de vistorias.

’ Atendimento ndo técnico de municipes e/ou entidades;

Gestor de Procedimento:
Acompanhar os procedimentos administrativos atinentes as operagdes urbanisticas;
Assegurar a tramitagdo processual, instrugdo e consultas, p/ via postal ou plataformas a entidades externas;
Registar no processo a jungdo de documentos, data das consultas a entidades e das respostas, contagem de prazos e teor das decisdes dos
érgdos municipais.
Atendimento ndo técnico de municipes e/ou entidades;
Emitir pareceres sobre operagdes urbanisticas e pedidos de ocupagdo do espago publico, averbamentos, certidbes, declaragdes ou
autenticagoes;

DAOTU.66 Integrar comissdes de vistoria e propor medidas consonantes;
Participagdo em reunides e atendimento técnicos;
Colaborar na elaboragdo, revisdo ou alteragdo planos municipais de ordenamento do territério (pmot);
Assegurar a emissdo de plantas de localizagdo e de cedéncia de cartografia em suporte de papel e em suporte informatico;
Emitir pareceres sobre circulagdo de transito e estacionamento;

DAOTU.70 Elaborar e manter atualizados o cadastro da sinalizagdo;
Manter atualizado o cadastro da rede viaria municipal;
Proceder a georreferenciagdo dos processos de obras particulares;
Informar sobre localizagdo de pedidos de pontos de luz e no ambito de exercicio de direito de preferéncia.

DAOTU.85 Colaborar na elaboragdo de levantamentos e implantagdes topograficas;

Colaborar na elaboragdo de projetos de arquitetura e especialidades.

DAOTU-UORUH.6

Colaborar na execugdo das tarefas constantes das GOP e Orgamento municipais, de acordo com a drea de intervengdo da UORUH e com as
orientagGes definidas pelos 6rgdos autdrquicos e superiores hierdrquicos;

Cumprir os procedimentos aplicaveis, definidos na legislagdo em vigor e no Manual de Procedimentos Internos;
Garantir a conservagdo e seguranga dos materiais e equipamentos que lhe estdo afetos;

Garantir a andlise e resposta aos pedidos de acesso ao Eixo 5 do Programa MorSolidario;

Garantir as fungdes de Ponto Focal do IFRRU 2020;

Participar nas Comissdes de Vistoria municipais, para atribui¢do do Nivel de Conservagdo do edificado;

Elaborar e organizar propostas e projetos de arquitetura;

Colaborar na preparagdo de Cadernos de Encargos;

Proceder a gestdo de contratos de prestagdo de servigos (quando aplicavel);

Executar quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

DAOTU-UORUH.7

Colaborar na execugdo das tarefas constantes das GOP e Orgamento municipais, de acordo com a drea de intervengdo da UORUH e com as
orientagGes definidas pelos 6rgdos autdrquicos e superiores hierdrquicos;

Cumprir os procedimentos aplicaveis, definidos na legislagdo em vigor e no Manual de Procedimentos Internos;

Garantir a conservagdo e seguranga dos materiais e equipamentos que lhe estdo afetos;

Garantir a andlise e resposta aos pedidos de acesso ao Eixo 5 do Programa MorSolidario;

Elaborar e organizar projetos de desenho urbano;

Colaborar na preparagdo de Cadernos de Encargos;

Proceder a gestdo de contratos de prestagdo de servigos (quando aplicavel);

Executar quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
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DAOTU-UORUH.66

Colaborar na execugdo das tarefas constantes das GOP e Orgamento municipais, de acordo com a drea de intervengdo da UORUH e com as
orientagGes definidas pelos 6rgdos autdrquicos e superiores hierdrquicos;

Cumprir os procedimentos aplicaveis, definidos na legislagdo em vigor e no Manual de Procedimentos Internos;
Garantir a conservagdo e seguranga dos materiais e equipamentos que lhe estdo afetos;

Garantir a andlise e resposta aos pedidos de acesso ao Eixo 5 do Programa MorSolidario;

Participar nas Comissdes de Vistoria municipais;

Elaborar propostas e projetos de arquitetura e/ou de desenho urbano;

Desenhar projetos, estudos, algados, cortes/perfis, a partir de uma planta cotada, e pormenores de construgdo;
Realizar levantamentos a fita;

Delimitar e calcular éreas;

Elaborar estimativas orgamentais;

Proceder ao tratamento de imagens e estudos 3D;

Organizar e replicar as pegas desenhadas correspondentes a um projeto;

Executar quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas qualificacdes.

DAOTU-UOGP.6

Elaborar projetos de arquitetura;

Colaborar em agdes de fiscalizagdo;

Elaborar programas base e propor a adjudicagdo de projetos ao exterior, preparando os respetivos cadernos de encargos e acompanhar a
sua elaboragdo;

Garantir os trabalhos de medigdes e orgamentos necessarios;

Colaborar em iniciativas tendentes a recuperagdo do patrimdnio edificado, publico e privado.

DAOTU-UOGP.19

Elaborar projetos de especialidades;

Colaborar em agdes de fiscalizagdo;

Elaborar programas base e propor a adjudicagdo de projetos ao exterior, preparando os respetivos cadernos de encargos e acompanhar a
sua elaboragdo;

Garantir os trabalhos de medigdes e orgamentos necessarios;

Colaborar em iniciativas tendentes a recuperagdo do patrimdnio edificado, publico e privado.

DAOTU-UOGP.35

Executar levantamentos e implantagdes topograficas;

Verificar cotas de soleira e alinhamentos para a implantagdo de construgdes;
Proceder a delimitagdo de lotes e parcelas;

Proceder a marcagdo de arruamentos, caminhos e estradas.

DAOTU-UOGP.66

Colaborar na elaboragdo de projetos de arquitetura e especialidades;
Colaborar em agdes de fiscalizagdo;
Garantir os trabalhos de medigdes e orgamentos necessarios.

DAOOAS.4

Andlise, estudos, emissdo de pareceres, e elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na drea do ambiente;
Preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais;

Promover e/ou acompanhar acdes de protecdo e sensibilizagdo ambiental;

Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de projetos publicos ou privados com impacto no concelho;

Participar nos procedimentos relativos a planos municipais;

Prestagdo de esclarecimentos, gerir reclamagdes e pedidos diversos na drea ambiental;

Assegurar o licenciamento e a respetiva emissdo e gestdo de titulos através do Sistema Integrado do Licenciamento Ambiental;
Acompanhamento do Sistema de Gestdo de Residuos Urbanos, e compilagdo de dados e reportes necessarios a entidade reguladora;
Acompanhamento dos servigos de recolha e do Sistema Municipal de Recolha Seletiva e Reciclagem;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS.19

Assegurar a verificagdo da execugdo da obra em conformidade com o projeto de execugdo, e o cumprimento das condigdes da licenga ou
admissdo, em sede de procedimento administrativo ou contratual publico, bem como o cumprimento das normas legais e regulamentares
em vigor;

Acompanhar a realizagdo da obra com a frequéncia adequada ao integral desempenho das suas fung@es e a fiscalizagdo do decurso dos
trabalhos e da atuagdo do diretor de obra no exercicio das suas fungdes, emitindo as diretrizes necessdrias ao cumprimento do disposto na
alinea anterior;

Recorrer sempre a técnicos em numero e qualificagdes suficientes de forma a que a fiscalizagdo abranja o conjunto de projetos envolvidos;
Requerer, sempre que tal seja necessario para assegurar a conformidade da obra que executa ao projeto de execugdo ou ao cumprimento
das normas legais ou regulamentares em vigor, a assisténcia técnica ao coordenador de projeto com intervengdo dos autores de projeto,
ficando também obrigado a proceder ao registo desse facto e das respetivas circunstancias no livro de obra, bem como das solicitagdes de
assisténcia técnica que tenham sido efetuadas pelo diretor de obra;

Comunicar, de imediato, ao dono da obra e ao coordenador de projeto qualquer deficiéncia técnica verificada no projeto ou a necessidade
de alteragdo do mesmo para a sua correta execugdo;

Participar ao dono da obra, bem como, quando a lei o preveja, situagdes que comprometam a seguranga, a qualidade, o prego contratado e
o cumprimento do prazo previsto em procedimento contratual publico ou para a conclusdo das operagdes urbanisticas, sempre que as
detetar na execugdo da obra;

Assegurar a efetiva condugdo da execugdo dos trabalhos das diferentes especialidades por técnicos qualificados nos termos da legislagdo em
vigor;

Assumir a elaboragdo de estudos e projetos de especialidades de acordo com a habilitagdo legal;

Assumir a realizagdo de vistorias e emissdo de pareceres técnicos de acordo com o superiormente solicitado;

Cumprir as normas legais e regulamentares em vigor;

Quando nomeado para tal, executar as atribui¢bes definidas pela legislagdo em vigor, e adstritas ao Coordenador em matéria de segurancga
e salde durante a elaboragdo do projeto da obra, e/ou ao Coordenador em matéria de seguranga e saide durante a execugdo da obra;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
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Apoiar na criagdo, dimensionamento, programagdo e colocagdo ao servigo sistemas de automagdo e controlo industrial;
Apoiar no dimensionamento e sele¢do de maquinas elétricas em aplicages industriais;

Participar na andlise do comportamento das redes de distribuigdo de energia elétrica;

Apoiar a aplicagdo e desenvolvimento de sistemas e métodos de instrumentagao;

DAOOAS.20 Apoiar na execugdo de projetos de exploragdo de instalagdes elétricas;
Contribuir para a aplicagdo da legislagdo, normalizagdo e da regulamentagdo em vigor de seguranga das instalagdes elétricas;
Participar no acompanhamento de planos de racionalizagdo dos consumos de energia;
Contribuir para a aplicagdo de técnicas de gestdo de manutengdo eletromecanica;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
Apoiar a atualizagdo do cadastro e estado de conservagdo dos ativos, inerentes as infraestruturas de abastecimento de aguas e drenagem de
aguas residuais, em interligagdo com os Técnicos de SIG (sistema de informagdo geogréfica) e outros sistemas de informagao da autarquia;
Identificar os ativos das infraestruturas do servigo de abastecimento de aguas e drenagem de aguas residuais criticos e os riscos de falha do
sistema;
Gerir processos de gestdo patrimonial de infraestruturas de acordo com as competéncias adstritas a Divis&o;
Implementar ferramentas e sistemas tecnoldgicos que visem aumentar os niveis de eficiéncia operacional dos sistemas de abastecimento de
dguas e drenagem de dguas residuais tais como telegestdo, programas de inspegdes, criagdo de zonas de medigdo e controlo;
Assegurar o licenciamento e a respetiva emissdo e gestdo de titulos através do Sistema Integrado do Licenciamento Ambiental, para
DAOOAS.32 captagOes de agua e rejei¢des de dguas residuais;
Avaliagdo da conformidade dos titulos de utilizagdo dos recursos hidricos e sistematizagdo de dados para o calculo da taxa de recursos
hidricos;
Fiscalizagdo na area de rejeigdo de efluentes;
Inventariar, caraterizar e formular o diagndstico de problemas que se relacionem com a protegdo, valorizagdo, planeamento e gestdo do
recurso agua;
Acompanhamento do Sistema de Abastecimento de Agua e do Sistema de Saneamento de Aguas Residuais, e compilacio de dados e
reportes necessarios a entidade reguladora;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
Informacdes técnicas, na fase de projeto e de execugdo, sobre as medidas de prevengdo relativas as instalagdes, locais, equipamentos e
processos de trabalho;
Identificacdo e avaliagdo dos riscos para a seguranga e saude nos locais de trabalho e controlo periddico da exposigdo a agentes quimicos,
fisicos e bioldgicos para o conjunto das atividades da divisdo;
Planeamento da prevengéo, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das atividades da divisdo, a avaliagdo dos riscos e as respetivas
medidas de prevengdo;
Elaboragdo de um programa de prevengao de riscos profissionais;
Informacdo e formagdo sobre os riscos para a seguranca e saude, bem como sobre as medidas de prevengdo e protegdo;
Organizagdo dos meios destinados a prevengdo e protegdo, coletiva e individual, e coordenagdo das medidas a adotar em caso de perigo
grave e iminente;
Afixagdo de sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;
DAOOAS.37 Andlise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais;
Recolha e organizagdo dos elementos estatisticos relativos a segurancga e saude para o conjunto das atividades da divisdo;
Coordenacdo de inspegdes internas de seguranga sobre o grau de controlo e sobre a observancia das normas e medidas de prevengdo nos
locais de trabalho;
Quando nomeado para tal, executar as atribuiges definidas pela legislagdo em vigor, adstritas ao Coordenador em matéria de seguranga e
satde durante a elaboragdo do projeto da obra;
Quando nomeado para tal, executar as atribuiges definidas pela legislagdo em vigor, adstritas ao Coordenador em matéria de seguranga e
salde durante a execugdo da obra;
Execugdo de todas as tarefas, adotando as medidas de higiene e seguranga no trabalho;
Execucgdo de todas as atividades/fungdes afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador/a detenha qualificagdo profissional
adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional;
Cumprir as normas legais e regulamentares em vigor;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
Assegurar o apoio administrativo a Chefia de Divisdo e aos servigos da Divisdo;
Garantir a atempada tramitagdo documental;
Redigir os documentos preparatdrios e subsequentes a decisdo, como minutas, oficios, certiddes, declarag8es, autenticagbes, averbamentos
e alvaras;
Organizar 0s processos e seu arquivo;
Consultas de servigos ou entidades externas p/ via postal ou plataformas a entidades externas;
DAOOAS.63 Registar no processo a jungdo de documentos, data das consultas a entidades e das respostas, contagem de prazos e teor das decisdes dos
érgdos municipais;
Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinério dos trabalhadores da Divisdo;
Elaborar relatdrios sobre atividades desenvolvidas;
Elaboragdo de Oficios e informagdes diversas;
Tratamento da informagdo no Sistema de Gestdo de Documental e respetivo arquivo;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentac3do aplicavel, e/ou decisdo superior.
Acompanhamento das tarefas a desenvolver da subunidade;
Organizar 0s processos e seu arquivo;
Apoio a outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no &mbito das suas competéncias e habilitacdes;
DAOOAS.65 Apoio nos processos de execugdo de intervengdes/manutengdo em infraestruturas de redes publicas;

Zelar pela manutengdo e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas nas subunidades;
Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
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DAOOAS.70

Criar e manter atualizado o cadastro e estado de conservagdo dos ativos, inerentes as infraestruturas de abastecimento de agua, drenagem
de aguas residuais, e recolha de residuos; e outros sistemas de informagdo da autarquia;

Elaboragdo de sistema de informagdo geografica e aplicagdo web para apoio a implementagdo de recolha de bio residuos;

Elaboragdo e manutengdo de sistemas de informagdo geografica em aplicagdo web para gestdo de infraestruturas, fornecimento de dgua a
populagdo e recolha de afluentes e aguas residuais de fossas domésticas;

Preparacio, compilagdo e manutencéo de informagdo geografica para prestagdo de informagdo do Sistema de Abastecimento de Agua, do
Sistema de Saneamento de Aguas Residuais, e do Sistema de Gest3o de Residuos Urbanos para reportes necessarios a entidade reguladora;
Assegurar a emissdo de plantas de localizagdo e de cedéncia de cartografia em suporte de papel e em suporte informatico;

Proceder a georreferenciagdo dos processos de obras por administragdo direta e de empreitadas de obras publicas, para atualizagdo do
cadastro das infraestruturas de abastecimento de 4gua, drenagem de aguas residuais, e recolha de residuos;

Organizar 0s processos e seu arquivo;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentag3do aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS.82

A definir posteriormente.

DAOOAS.85

Acompanhamento das tarefas a desenvolver da subunidade;

Apoio a outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no ambito das suas competéncias;
Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Apoio na execugdo de intervengdes/manutencdo em infraestruturas de redes publicas;

Execugdo de trabalhos diversos de reparagdo em edificios, instalag8es, e equipamentos municipais;
Execu¢do e montagem de estruturas, estrados e palcos;

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

DAOOAS.98

Acompanhar e apoiar toda a equipa de Fiscalizagdo na realizagdo das empreitadas de obras publicas; com a frequéncia adequada ao integral
desempenho das suas fungdes;

Fiscalizar e acompanhar as obras municipais por administragdo direta;

Deslocagdo aos locais de obra e a outros locais passiveis de acompanhamento de trabalhos e vistorias técnicas;

Andlise de condicionantes para avaliagdo da viabilidade de execugdo de ligagdes as redes publicas de saneamento e abastecimento de 4gua;
Organizar 0s processos a seu cargo e 0 seu arquivo em conjunto com o Apoio Administrativo;

Cumprir as normas legais e regulamentares em vigor;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS.120

Acompanhar e apoiar toda a equipa de Fiscalizagdo na realizagdo das empreitadas de obras publicas; com a frequéncia adequada ao integral
desempenho das suas fungoes;

Fiscalizar e acompanhar as obras municipais por administragdo direta;

Deslocagdo aos locais de obra e a outros locais passiveis de acompanhamento de trabalhos e vistorias técnicas;

Andlise de condicionantes para avaliagdo da viabilidade de execugdo de ligagBes as redes publicas de saneamento e abastecimento de 4gua;
Organizar 0s processos a Seu cargo e o seu arquivo em conjunto com o Apoio Administrativo;

Cumprir as normas legais e regulamentares em vigor;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOAS.83

Exerce fungGes de supervisdo de operarios e das tarefas operacionais, da programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsavel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsavel pelas equipas de trabalho, a coordenagido de tarefas e a elaboragdo das requisigdes de maquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mdo de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de protegdo individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugdo;

Responsavel pela participagdo e descri¢do de acidentes de trabalho;

Responsdvel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.

DAOOAS-SOAS.83

Exerce fungbes de supervisdo de operarios e das tarefas operacionais, da programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsdvel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsdvel pelas equipas de trabalho, a coordenagdo de tarefas e a elaboragdo das requisigdes de mdquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mao de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de protegdo individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugdo;

Responsavel pela participagdo e descri¢do de acidentes de trabalho;

Responsavel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.
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DAOOAS-SOAS.86

Executar tarefas de apoio a obras municipais;

Apoio na montagem de estruturas;

Abrir caboucos, procedendo a remogao dos residuos derivados da execugdo da tarefa;
Realizar a abertura, enchimento e compactagdo de valas e fundagdes;

Limpar locais de trabalho e remover obstrugdes;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas.

DAOOAS-SOAS.88

Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientagGes recebidas, as especificagdes técnicas e as caracteristicas das tarefas a
executar;

Executar as instalagdes e redes de abastecimento de dguas frias e quentes;

Executar as instalagées de ar comprimido;

Executar as instalagdes e redes de saneamento de aguas pluviais e residuais;

Executar redes de adugdo e de distribuicdo de agua, e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios;
Montar equipamentos e dispositivos acessérios segundo as disposi¢oes especificadas;

Reparar anomalias ou proceder a alteragdes e reparagdes das redes e seus acessorios;

Reparar ou substituir equipamentos sanitdrios, torneiras e acessorios;

Substituir equipamentos e/ou sistemas de aquecimento;

Executar trabalhos de manutengdo, limpeza e higienizagdo de tubagens, e todos os 6rgdos dos sistemas de abastecimento publico, assim
como das condutas de adugdo e distribui¢do; incluindo ETA, EE e Reservatdrios;

Procede a manutengdo, substituigdo e instalagdo de contadores, caudalimetro e demais acessorios;

Proceder a agGes de corte e restabelecimento do fornecimento de 4gua;

Proceder a limpeza e conservagdo dos instrumentos e ferramentas de trabalho, utilizando os produtos adequados;

Proceder a limpeza do local de trabalho, utilizando os produtos adequados;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOAS.106

Proceder a gestdo e acompanhamento dos sistemas de captagdo, tratamento, elevagdo, adugdo e reserva para a distribuigdo publica e ainda
as estagOes de tratamento de dguas residuais e emissdrios a cargo da Camara Municipal;

Proceder a gestdo e manutengdo das redes de adug3o e distribuigdo de agua;

Executar obras de conservagdo e renovagdo das redes de distribui¢do de agua;

Construir e renovar ramais domicilidrios de abastecimento de dgua;

Controlar a qualidade da dgua na distribuigdo;

Proceder a agGes de corte e restabelecimento do fornecimento de 4gua;

Proceder a gestdo e manutengdo das redes de drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais;
Efetuar o controlo de dguas residuais nas redes de saneamento;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOA0.83

Exerce fungGes de supervisdo de operdrios e das tarefas operacionais, da programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsavel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsavel pelas equipas de trabalho, a coordenagédo de tarefas e a elaboragdo das requisigdes de maquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mdo de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de protegdo individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugdo;

Responsavel pela participagdo e descri¢do de acidentes de trabalho;

Responsdvel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.

DAOOAS-SOAO.85

Acompanhamento das tarefas a desenvolver da subunidade;

Apoio a outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas competéncias;
Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo em infraestruturas de redes publicas;

Execugdo de trabalhos diversos de reparagdo em edificios, instalagSes, e equipamentos municipais;
Execugdo e montagem de estruturas, estrados e palcos;

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranca e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

DAOOAS-SOAO.86

Executar tarefas de apoio a obras municipais;

Apoio na montagem de estruturas;

Execugdo e montagem de estruturas, estrados e palcos;

Abrir caboucos e rogos, procedendo a remogao dos residuos derivados da execugdo da tarefa;
Realizar a abertura, enchimento e compactagdo de valas e fundagdes;

Limpar locais de trabalho e remover obstrugdes;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.
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DAOOAS-SOAO.87

Assegurar tarefas de construgdo, manutengdo/reparagdo e conservagdo de passeios (lancis e calgadas), valetas em calcada, e pavimentos
em calgada;

Preparar e organizar o trabalho, de acordo com as orientagdes recebidas, com as especificagdes técnicas e com as caracteristicas das tarefas
a executar;

Preparar os materiais a aplicar na pavimentagdo;

Preparar o terreno a revestir em fungdo da natureza do trabalho a executar e do tipo de revestimento a aplicar;

Efetuar os alinhamentos necessarios para uma implantagdo correta, utilizando ferramentas adequadas, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo;

Assentar a pedra e elementos pré-fabricados na superficie a revestir (paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como cal¢ada a
portuguesa, granito, basalto, cimento e/ou pedra calcério);

Proceder a limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Definigdo e implementagdo de sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos quando aplicavel;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOA0.91

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;
Apoio as iniciativas promovidas pelo municipio;

Apoio a execucdo de estruturas de suporte e/ou reforgo;

Execugdo, reparagdo ou manutengdo de modveis e acessorios;

Reparagdo e manutengdo de vaos e pavimentos;

Execugdo de vdos (portas e janelas);

Criacdo e/ou montagem de bancos, cadeiras, mesas e similares;

Execug¢do de pavimentos e lambrins;

Execucgdo de trabalhos de revestimento e/ou pinturas de pegas;

Manuseamento de ferramentas, maquinaria e os equipamentos necessarios as varias operagoes;

Definigdo e implementagdo de sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos quando aplicavel;
Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOA0.95

Instalagdo e reparagdo de circuitos e aparelhagem elétrica, maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos
ou de forga motriz;

Definigdo e instalagdo de d6rgdos elétricos, tais como os quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores
e tomadas;

Instalagdo de os condutores e assentamento de calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os condutores ou cabos
no seu interior;

Execugdo de ligagcGes de modo a obter circuitos elétricos pretendidos, localizando, se for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida;
Reparagdo ou substituicdo de componentes da instalagdo e/ou equipamentos;

Proceder a gestdo e acompanhamento dos sistemas elétricos das captagdes, estagdes de tratamento, elevagdo, adugdo e reserva para a
distribuigdo publica e ainda das estagGes de tratamento de dguas residuais e emissarios a cargo da Camara Municipal (incluindo estagGes
elevatdrias);

Proceder a definigdo e instalagdo de zonas de alimentagdo, contagem e protegdo de instalages;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentac3do aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOA0.103

Detetar as avarias mecanicas;

Reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgdos de viaturas ligeiras, viaturas pesadas, maquinas e equipamentos;

Executar outros trabalhos de mecanicas geral;

Afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas;

Fazer a manuteng3o e o controlo das viaturas (ligeiras e pesadas), maquinas e motores;

Proceder a inspecdo e manutengdo periddicas dos equipamentos mecanicos, pneumaticos e hidraulicos, de acordo com o plano de
manutengdo estabelecido;

Efetuar a reparagdo de equipamentos mecanicos, pneumaticos e hidraulicos, dos diferentes equipamentos do Municipio, utilizando as
maquinas e ferramentas adequadas;

Orientar ou proceder a instalagdo, preparagdo e ensaio de varios tipos de maquinas, motores e outros equipamentos industriais;
Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;
Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOAO0.107

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas;

Proceder a abertura dos caboucos e rogos, utilizando para o efeito as ferramentas, maquinaria e os equipamentos necessarios;
Executar trabalhos de abertura e tapamento de valas;

Executar trabalhos de reparagGes e recuperagdes de caixas de visita, sumidouros e outros similares;

Realizar trabalhos de construgdo civil, impermeabilizagGes, entivagdes e escavagdes,

Efetuar de trabalhos de alvenarias e revestimento, e/ou pinturas;

Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;
Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
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DAOOAS-SOA0.108

Execugdo de alvenarias e revestimento, pavimentos e lambrins, revestimento e/ou pinturas;

Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Reparagdo, manutengdo de vdos (portas e janelas), pavimentos, bancos, cadeiras, mesas e similares;
Manutencdo/reparagdo e conservagio de estruturas metalicas;

Realizar trabalhos de decapagem e lavagem de estruturas e paramentos;

Preparar tintas, massas, emulsdes, pigmentos e solventes;

Proceder a trabalhos de sinalizagdo vertical ou horizontal em vias de comunicagao;

Preparar e efetuar pintura a mdo ou com outras técnicas as superficies externas e internas de edificios;
Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;
Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOA0.109

Preparar os equipamentos, ferramentas e instrumentos de medida e de controlo, em fungdo da natureza dos materiais e especificagdes
técnicas definidas;

Fabricar pegas e estruturas metdlicas, utilizando maquinas e —-ferramenta tais como, guilhotinas, quinadeiras, maquinas de calandrar perfis e
chapa, berbequins, prensas e maquinas de soldar;

Montar os diferentes elementos de estruturas metdlicas, de acordo com desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem;
Reparar estruturas metalicas danificadas ou deterioradas, de acordo com desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem,
utilizando ferramentas adequadas e recorrendo, sempre que necessario, a equipamentos de elevagdo e transporte;

Executar ou reparar caixilharias e outros elementos metalicos ndo estruturais, utilizando ferramentas e equipamentos de Serralharia, de
acordo com os desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem e coloca-los em obra, segundo processos e técnicas adequadas;
Construir e aplicar na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras;

Promover a seguranca e higiene no trabalho e equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentag3do aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOGF.83

Exerce fungbes de supervisdo de operarios e das tarefas operacionais, da programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsdvel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsdvel pelas equipas de trabalho, a coordenagdo de tarefas e a elaboragdo das requisicdes de mdquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mao de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de prote¢do individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugéo;

Responsavel pela participagdo e descrigdo de acidentes de trabalho;

Responsavel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.

DAOOAS-SOGF.84

Execugdo, conservagdo, manutengdo e reparagdo de arruamentos, estradas, caminhos, pavimentos rodoviarios em materiais betuminosos
ou outros, e drgdos de drenagem, em vias rodovidrias e caminhos municipais, e espago publico de gestdo municipal;

Conservagdo, reparagdo de estradas e caminhos da rede viaria municipal, pontes e outras obras de arte nelas incluidas, bem como a gestdo
da respetiva sinalizagdo (horizontal e vertical) nas vias de comunicagao;

Produgdo de massas betuminosas e preparar materiais pétreos para execugdo/conservagdo de estradas e arruamentos;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOGF.85

Acompanhamento das tarefas a desenvolver da subunidade;

Apoio a outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no &mbito das suas competéncias;
Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo em infraestruturas de redes publicas;

Execugdo de trabalhos diversos de reparagdo em edificios, instalagSes, e equipamentos municipais;
Execugdo e montagem de estruturas, estrados e palcos;

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranca e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

DAOOAS-SOGF.90

Efetuar a conservagdo de pavimentos betuminosos extensivos a arruamentos urbanos e manutengdo da rede de estradas municipais e
caminho, e dos respetivos equipamentos e érgdos complementares compreendendo entre outras:

a. Aplicagdo de massas betuminosas de produgdo a quente ou a frio;

b. Aplicagdo de regas de emulsdes betuminosas;

¢. Reparagdo ou aplicagdo de bases ou sub-bases em material agregado britado de granulometria extensa ou ndo;

d. Limpeza de bermas e valetas;

e. Desobstrugdo e limpeza de érgdos de drenagem das referidas vias;

f. Limpeza de sinalizagdo vertical;

g. Limpeza de marcos de quilometragem;

h. Limpeza de acessos e de materiais arrastados para a faixa de rodagem;

Conduzir de equipamentos mecanicos, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.
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DAOOAS-SOGF.92

Conduzir veiculos de transportes de passageiros e mercadorias, segundo percursos preestabelecidos;

Conduzir veiculos de transporte de veiculos ou maquinas, e de diversos materiais de acordo com as necessidades do servigo;

Conduzir mdquinas de movimentagdo de terras, tratores ou monta-cargas, assim como cisternas, reboques e roga mato; manobrando,
lubrificando e verificando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas e fluidos lubrificantes;

Preencher e entregar de acordo com o definido, no Servigo de Frota, a folha diaria de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros
efetuados e/ou combustivel introduzido;

Tomar as providéncias necessarias com vista a reparagdo do veiculo ou maquina, em caso de avaria ou acidente;

Assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo ou maquina, e alertar o Servico de Frota para a necessidade de
reparagdes/manutencdes e/ou inspecdes, e seus equipamentos associados;

Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos quando aplicavel;

Executar tarefas com graus de complexidade variados inerentes ao apoio na montagem de estruturas, estrados e palcos;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOHL.83

Exerce fungbes de supervisdo de operarios e das tarefas operacionais, da programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsdvel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsdvel pelas equipas de trabalho, a coordenagdo de tarefas e a elaboragdo das requisigdes de mdquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mao de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de protegdo individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servico do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugdo;

Responsavel pela participagdo e descri¢do de acidentes de trabalho;

Responsavel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.

DAOOAS-SOHL.89

Executar todas as tarefas relacionadas com a recolha e lavagem de contentores de deposi¢do de RSU;

Executar a extirpagdo de ervas e limpeza de espagos publicos;

Executar a varredura, limpeza e lavagem de ruas, sarjetas e sumidouros;

Realizar operagdes de manutengdo e de desobstrugdo e limpeza de coletores, emissarios, cdmaras e caixas de visita, e de outros érgdos de
recolha e condugdo de dguas residuais e pluviais;

Utilizar as ferramentas e equipamentos necessarios;

Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos quando aplicavel;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOHL.102

Executar a extirpagdo de ervas e limpeza de espagos publicos;

Executar a varredura, limpeza e lavagem de ruas, sarjetas e sumidouros;

Realizar operagdes de manutengdo e de desobstrugdo e limpeza de coletores, emissarios, cdmaras e caixas de visita, e de outros érgdos de
recolha e condugdo de dguas residuais e pluviais;

Utilizar as ferramentas e equipamentos necessarios;

Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos quando aplicavel;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentagdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOJEV.83

Exerce fungbes de supervisdo de operarios e das tarefas operacionais, da programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos;
Responsdvel pela afetagdo dos funcionarios que supervisiona as maquinas adstritos ao servigo coordenando-os no exercicio das suas
atividades;

Responsdvel pelas equipas de trabalho, a coordenagdo de tarefas e a elaboragdo das requisigdes de mdquinas, equipamentos e materiais;
Proceder a propostas de contratagdo de mao de obra especifica;

Proceder a proposta de aquisi¢do de maquinas e/ou equipamentos;

Proceder a proposta de aquisigdo de fardamentos, de equipamentos coletiva e de equipamentos de protegdo individual;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas e ferramentas de trabalho;

Proceder a inventariagdo das falhas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar o
bom funcionamento das obras em execugdo;

Responsavel pela participagdo e descri¢do de acidentes de trabalho;

Responsavel por propostas de nomeagdo de responsavel para o substituir na sua auséncia ou impedimento.
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DAOOAS-SOJEV.100

Executar e proceder a manutengdo dos espagos verdes do Municipio, utilizando técnicas, os meios manuais e mecanicos apropriados;
Proceder a plantagdo de drvores, arbustos e herbdceas, e todas as operagdes que garantem o bom estado fitossanitario das plantas;
Proceder a execugdo e instalagdo de relvados, desde a preparagdo do terreno, sementeira, corte, tratamento, e demais fungdes necessdrias;
Proceder a condugdo, operagdo e regulagdo de maquinas e equipamentos de jardinagem e agricolas adequados as atividades a realizar;
Realizar trabalhos de podas e corte seletivo de arvores e arbustos;

Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros, parques, jardins e espagos publicos;

Efetuar regas e manutengdes de canteiros, parques, jardins e espagos publicos; seus acessorios e equipamentos;

Promover efetuar as manutengdes e limpezas de fontes e lagos de espagos publicos; seus acessorios e equipamentos;

Preparar as terras de cultura e/ou viveiros, cultivar flores, drvores e arbustos, mantendo-as adequadamente;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranga e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;

Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DAOOAS-SOC.85

Acompanhamento das tarefas a desenvolver da subunidade;

Apoio a outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no &mbito das suas competéncias;
Proceder a sinalizagdo de trabalhos e de obras em vias e espagos publicos;

Apoio na execucdo de interven¢des/manutencdo em infraestruturas de redes publicas;

Execugdo de trabalhos diversos de reparagdo em edificios, instalagGes, e equipamentos municipais;
Execugdo e montagem de estruturas, estrados e palcos;

Apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranca e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual.

DAOOAS-SOC.93

Abertura e aterro de sepulturas;

Execugdo de inumagdes;

Execugdo de exumagdes;

Limpeza, transporte e depdsito de ossadas;

Levantamento de restos mortais e deposi¢do em ossarios;

Realizagdo de funerais, colocando as urnas em sepulturas, jazigos, ou nichos de decomposigdo aerdbica;
Execugdo de limpeza e conservagdo do cemitério;

Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos, canteiros e jardins dos cemitérios municipais;
Proceder a limpeza e conservagdo dos sanitarios e edificios de apoio dos cemitérios;

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas manuais ou mecanicas utilizadas;

Promover a seguranca e higiene no trabalho e a utilizagdo do equipamento de protegdo individual;
Executar outras tarefas atribuidas por lei, regulamentacdo aplicavel, e/ou decisdo superior.

DSC.3

Assegurar o planeamento, programagao e coordenagdo e controlo das atividades no servigo de desporto do Municipio.

Apoiar a tomada de decisGes ao nivel superior no dominio desportivo;

Elaboragdo das Grandes Opg&es do Plano do servigo em colaboragdo com superior hierdrquico e executivo;

Programacgdo e acompanhamento de agdes de promogado e dinamizagdo de atividades desportivas;

Planeamento e gestdo de equipamentos desportivos municipais;

Desenvolvimento de programas de atividade fisica, nomeadamente para o ensino pré-escolar e 12 ciclo do ensino basico;

Planear e promover a organizagdo de iniciativas de caracter desportivo promovendo a participagdo da populagdo em geral;

Assegurar na area de atuagdo, os contactos com agentes desportivos e suas associagdes representativas, bem como com outras associagdes
e entidades;

Organizagdo de iniciativas desportivas de carater concelhio, distrital, regional e nacional;

Elaborar pareceres e relatdrios das atividades desenvolvidas;

Coordenar e supervisionar o funcionamento dos varios projetos e atividades desenvolvidas;

Gerir os recursos humanos do servigo, nomeadamente proceder de forma objetiva a avaliagdo de desempenho dos trabalhadores do servigo
e identificagdo de necessidades de formagdo.

DSC.63

Assegurar o apoio administrativo a Chefia de Divisdo e aos servigos da DSC

Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da DSC

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nos vérios dominios de atuagdo dos érgdos e servigo da DSC;

Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordindrio dos trabalhadores da DSC
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas.

Gestdo de stocks relacionados com a sua area;

Atendimento ao publico, gestdo de inscrigdes em atividades da DSC

Elaboragdo de requisi¢es de transporte e Requisi¢des ao Armazém, Mercado e internas de servigo.

Gestdo e Atualizagdo de mapas de Utilizagdo do Auditdrio;

Elaboragdo de Oficios e informagdes diversas;

Tratamento da informag&o no Sistema de Gestdo de Documental e respetivo arquivo.

DSC-UASEAS.17

Apoio nas atividades socioeducativas;

Atendimento de municipes;

Acompanhamento da técnica de HACCP nas visitas aos varios locais;

Acompanhar diversos projetos;

Apoio e acompanhamento das requisicbes efetuadas para os diversos estabelecimentos de ensino e/ou refeitdrios escolares;
Processo organizativo do SIADAP 3;

Preenchimento dos relatérios trimestrais para Assembleia Municipal;

Apoio no registo de documentos dos funciondrios do servigo de educagdo no Idonic

Integragdo de equipas pluridisciplinares.

DSC-UASEAS.18

Coordenagdo do CASE.
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DSC-UASEAS.23

Organizagdo e sistematizagdo de dados;

Organizagdo dos circuitos de transportes escolares: acompanhamento das alteragdes e dos procedimentos necessarios;

Gestdo dos passes escolares: carregamentos, verificagdo da faturagdo e pagamentos por parte dos E.E.;

Refeigdes escolares: gestdo e acompanhamento da candidatura do PGRE do 12 ciclo, registo e acompanhamento dos pagamentos de
refeigdes escolares, registos dos mapas mensais;

Gestdo e acompanhamento da candidatura do Programa de Expansdo e Desenvolvimento da Educagdo Pré-Escolar;

Levantamento dos pagamentos efetuados para efeitos do Fundo Social Municipal;

Apoio no registo de documentos dos funciondrios do servigo de educagdo no Idonic;

Atendimento de municipes.

DSC-UASEAS.24

Preparagdo de documentos de organizagdo para decisdo;
Preparagdo de propostas de contratagdo publica para decisdo;
Gestdo de contratos;

Integragdo na equipa técnica de Educagdo e Agdo Social.

DSC-UASEAS.31

Assegurar o planeamento, programagao, coordenagdo e controlo das atividades na area de psicologia do Municipio, nas diversas areas de
atuacdo;

Apoiar a tomada de decisGes ao nivel superior.

Colaborar na elaboragdo das Grandes Opg&es do Plano, em colaboragdo com superior hierarquico e executivo;

Desenvolvimento e implementagdo de programas de prevengdo, intervengdo psicoldgica e psicoeducativa, bem como para a promogdo da
satde psicoldgica, dirigidos as diversas areas de atuagdo do municipio.

Acompanhamento psicoldgico nas diversas areas de atuagdo do municipio;

Acompanhamento e interven¢do em situagbes de crise e emergéncia;

Colaborar, desenvolver e implementar a¢des de formagdo e de sensibilizagdo nas vdrias dreas de atuagdo do municipio;

Colaborar na selegdo, avaliagdo, gestdo e acompanhamento dos recursos humanos do municipio;

Colaborar na definigdo das condigBes de trabalho e de Saude, dos trabalhadores do municipio;

Monitorizar e elaborar pareceres e relatérios das atividades desenvolvidas;

Coordenar e supervisionar o funcionamento dos varios projetos e atividades desenvolvidas;

DSC-UASEAS.33

Agdo Social:

Coordenagdo Rede Social: planear, programar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a Rede Social (reuniGes de Ndcleo
Executivo e de Conselho Local de Agdo Social, outras atividades que fagam parte do Plano de Agdo elaborado e aprovado anualmente pelo
CLAS da Rede Social)

Participagdo RSI;

Atendimento e andlise de processos do cartdo social Mor solidario;

Elaborar e analisar propostas de pedidos de municipes e/ou entidades da area social do concelho feitos ao servigo na area social.

Educagdo:

Apoio nas atividades socioeducativas;

Atendimento diario de municipes;

Acompanhamento/encaminhamento de casos para os quais foram solicitadas intervengdes;

Acompanhar diversos projetos;

Preparagdo e acompanhamento de todo o processo inerente as Bolsas de Estudo;

Processo organizativo do SIADAP 3;

Atendimento, registo de necessidades e acompanhamento do realojamento solicitado pelos municipes da comunidade cigana;
Elemento de juri de procedimentos concursais, assim como acompanhamento de todo o processo decorrente;

Integragdo de equipas pluridisciplinares.

DSC-UASEAS.38

Dominio dos referenciais legais e normativos sobre alimentagdo e nutrigdo (regulamentos, linhas de orientagdo e valores de referéncia
nutricionais, entre outros);

Desenvolver referenciais para a oferta alimentar destinada a grupos de alunos com diferentes idades;

Aplicar a elaboragdo de planos de ementas, e respetivas fichas técnicas, informagdo relacionada com referenciais de alimentagdo saudavel
baseados na evidéncia, conciliando a componente legal e referenciais cientificos com hdbitos alimentares da populagdo alvo;

Estabelecer e implementar procedimentos operacionais de acordo com os referenciais legais e normativos no contexto do servigo de
alimentagdo nos refeitdrios escolares;

Assessorar e validar a concegdo e o desenvolvimento de estruturas e infraestruturas relacionadas com circuitos de produgdo e fornecimento
de refei¢Bes, adequando-as as necessidades, legislagdo e recomendagdes em vigor;

Planear e gerir o dimensionamento, a sele¢do e a manutengdo de equipamentos e utensilios de acordo com as necessidades, legislagdo e
recomendagdes em vigor;

Desenvolver, implementar e aplicar as ferramentas de apoio a gestdo dos refeitérios escolares;

Desenvolver atividades associadas a inovagdo, concegdo e desenvolvimento da oferta alimentar nos refeitérios escolares;

Gerir e/ou assessorar as atividades de gestdo do ambiente, sustentabilidade alimentar, seguranca no trabalho, e promogao da sadde dos
funcionarios dos refeitorios escolares;

Formulagédo e avaliagdo de planos de ementas escolares adequados, tendo em conta as linhas de orientagdo nutricional, sustentabilidade,
recursos disponiveis e meio ambiente sociocultural e as obrigagdes contratuais com os fornecedores;

Construir, avaliar e/ou validar planos de ementas escolares de acordo com a evidéncia cientifica, legislacdo e referenciais relativos as
necessidades nutricionais dos alunos;

Elaborar e gerir a documentag3o relativa a: listas de capitagdes; fichas técnicas; declaragdo nutricional; alergénios; informag&o ao
consumidor; rendimento e custo da oferta alimentar; especificagdes da matéria-prima; sistema de rastreabilidade; gestdo de reclamacgdes e
situagdes de emergéncia, entre outros;

Gestdo do processo de aquisi¢do de géneros alimenticios de acordo com os requisitos legais e com a sua sustentabilidade, cumprindo os
pardmetros nutricionais, da qualidade e da seguranga;

Planeamento, desenvolvimento, implementagdo, coordenagdo e melhoria de sistemas de seguranga dos géneros alimenticios de acordo
com a legislagdo e referenciais existentes;

Garantir uma comunicagdo adequada no que diz respeito as dreas da oferta alimentar, da nutrigdo, da qualidade e da seguranga dos géneros
alimenticios, entre outras.
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DSC-UASEAS.61

Contribuir para a plena formagdo, realizagdo, bem-estar e seguranga dos alunos;

Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Promover o desenvolvimento e a integragdo sociocultural das criangas;

Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detegdo de situagdes que exijam corregdo ou intervengdo urgente,
identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas funges;

Fomentar a participagdo das familias nas atividades desenvolvidas;

Elaborar o Plano de Atividades a ser desenvolvido durante o periodo das AAAF’s, assim como o Relatdrio de Atividades;
Realizagdo de atividades que envolvam a participagdo das criangas e encarregados de educagio;

Acompanhar as criangas nas refei¢des, recreios, passeios, visitas de estudo ou outras atividades;

Promover hébitos de alimentagdo equilibrada e saudavel;

Zelar pela seguranga das criangas.

DSC-UASEAS.63

Assegurar o apoio administrativo a aos servigos da DSC-UASEAS;

Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da DSC-UASEAS;

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nos vérios dominios de atuagdo dos érgdos e servigo da DSC-UASEAS;

Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinério dos trabalhadores da DSC-UASEAS;
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas;

Gestdo de stocks relacionados com a sua area;

Atendimento ao publico, gestdo de inscricdes em atividades da DSC-UASEAS;

Elaboragdo de requisi¢bes de transporte e Requisi¢des ao Armazém, Mercado e internas de servigo;

Elaboragdo de Oficios e informagdes diversas;

Tratamento da informag&o no Sistema de Gestdo de Documental e respetivo arquivo.

DSC-UASEAS.67

Animadoras Socioeducativas;

Promover o desenvolvimento e a integragdo socioeducativo das criangas;

Dinamizar e enquadrar as criangas em atividades de animagdo em tempo livre, através de ateliers criativos;
Planificar em equipa, desenvolver e dinamizar sessGes de expressdo plastica com EB’s e jardins de Infancia;
Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo.

DSC-UASEAS.85

Auxiliar de Ag¢do Educativa:

Contribuir para a plena formagdo, realizagdo, bem-estar e seguranga dos alunos;

Auxiliar a educadora/animadora na integragdo sociocultural das criancas;

Contribuir para a correta organizagdo dos estabelecimentos de educagdo do pré-escolar e 12 ciclo;

Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

Zelar pela preservagdo das instalagdes e equipamentos escolares e propor medidas de melhoramento dos mesmos;
Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detegdo de situagdes que exijam corregdo ou intervengdo urgente,
identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes;

Colaborar com o pessoal docente e animador/a cultural, dando apoio ndo docente em ambiente de sala de aula;
Vigiar os alunos nos intervalos letivos e nas salas de aula sempre que necessario;

Acompanhar as criangas nas refeigdes, recreios, passeios, visitas de estudo ou outras atividades;

Assegurar a limpeza dos espagos fisicos que lhe estdo confiadas;

Apoio na manutengdo e arrumagado dos espagos e materiais;

Zelar pela seguranga das criangas nos percursos e durante o atravessamento das vias.

Vigilante de Transportes escolares:

Assumir a vigilancia nos transportes escolares;

Contribuir para a plena formagdo, realizagdo, bem-estar e seguranga dos alunos;

Zelar pela seguranca das criangas nos percursos e durante o atravessamento das vias;

Garantir o cumprimento da lotagdo do veiculo e utilizagdo dos sistemas de retengdo para criangas (cintos de seguranga);
Usar o equipamento obrigatério (colete e raquete) mantendo-os bem conservados e armazenados de forma organizada;
Transmitir boas praticas de seguranga rodovidria aos alunos transportados e incentivar a sua aplicagdo.

DSC-UASEAS.85
(continuagdo)

CASE - Ludoteca:

Dinamizagdo de atividade ludica;

Gestdo de frequéncia de criangas nos jogos que necessitem de marcagdo de hora;

Manutengdo da Ludoteca: de forma a manter o espago ludico organizado e convidativo & frequéncia e uso da mesma;
Gestdo conflitos entre criangas.

NOTA: em tempo de Restri¢do de frequéncia em tempo de Pandemia pela COVID 19:

Gestdo de entradas no edificio CASE e distribuigdo de crianga pelo nimero de vagas existentes em cada atelier;
Requisi¢do de Brinquedos para exterior e jogos de mesa;

Apoio a restante equipa de animadores nos trabalhos de preparagdo e organizacdo de ateliers.

DSC-UASEAS.89

Responsavel pela higienizagdo do edificio CASE;
Manutenc&o diaria dos dois pisos do Edificio (higienizagdo das salas, ateliers, entrada, espacos de circulagdo/ escadas, multiuso e Wc’s).
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DSC-UASEAS.94

Cozinheiro:

Preparagdo e confegdo (escolher, limpar, lavar, cortar, pesar, descascar, moer, separar, picar, temperar) dos diversos géneros alimenticios,
pereciveis e ndo pereciveis, para preparag¢do das refei¢Ses;

Organizar e controlar o servigo de refeigdes com qualidade no Refeitério Escolar;

Cumprir o plano de ementas em vigor;

Manter os registos (instalagGes, equipamentos, utensilios, operagdes de higienizagdo, rece¢do, temperaturas, avarias e reparagdes)
atualizados;

Zelar pela higiene e limpeza das instalagdes, equipamentos, loigas e utensilios da cozinha;

Manutengdo dos instrumentos de corte e outros equipamentos;

Efetuar carga/ descarga e armazenamento dos géneros alimenticios pereciveis, ndo pereciveis e materiais do refeitério;

Manter livre de contaminagdo ou de deterioragdo os géneros alimenticios;

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeragéo;
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados;

Desenvolver as suas atividades, aplicando normas e procedimentos de seguranga no trabalho e a seguranga dos alimentos e proteger a
saude dos consumidores;

Conhecer e aplicar as regras de HACCP para evitar a ocorréncia de doengas provocadas pelo consumo de alimentos contaminados;
Executar a eliminagdo de residuos organicos e ndo orgdnicos provenientes do trabalho.

DSC-UASEAS.94
(continuagdo)

Auxiliar de Cozinha:

Pré-preparacdo (escolher, limpar, lavar, cortar, pesar, descascar, moer, separar, picar, temperar) dos diversos géneros alimenticios,
pereciveis e ndo pereciveis, para preparagdo das refei¢bes;

Manter os registos (instalagdes, equipamentos, utensilios, operag¢des de higienizacdo, rece¢do, temperaturas, avarias e reparagdes)
atualizados;

Zelar pela higiene e limpeza das instalagdes, equipamentos, loigas e utensilios da cozinha;

Manutengdo dos instrumentos de corte e outros equipamentos;

Efetuar carga/ descarga e armazenamento dos géneros alimenticios pereciveis, ndo pereciveis e materiais do restaurante;

Manter livre de contaminagdo ou de deterioragdo os géneros alimenticios;

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo;
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados;

Planear e promover a organizagdo de iniciativas promovendo a participagdo da populagdo jovem;
Definigdo, concegdo e planificagdo de atividades para a Juventude e Centro Juvenil ;
Definigdo, concegdo e planificagdo de atividades nas Escolas do Concelho;

DSC-UDJ.5 Elaborar pareceres e relatérios de atividades desenvolvidas;
Mediagdo e planeamento dos eventos culturais, sociais e desportivos desencadeados ou promovidos pelo Municipio para a Juventude;
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de contratos-programa de desenvolvimento com o Associativismo local;
Coordenar e supervisionar o funcionamento do Centro Juvenil de Montemor-o-Novo.
Planear e promover a organizagdo de iniciativas de caracter desportivo promovendo a participagdo da populagdo em geral;
Definigdo, concegdo e planificagdo de atividades desportivas;
Definigdo, concegdo e planificagdo de atividades desportivas nas Escolas do 12 Ciclo e Jardins de Infancia;
Definigdo, concegdo e planificagdo de atividades desportivas aqudticas nas Piscinas Municipais na Escola de Natagdo, lecionagdo e de aulas
de Hidroginastica, Natagdo Pura e Adaptagdo ao Meio Aquatico;
Elaborar pareceres e relatérios de atividades desenvolvidas;

DSC-UDJ.15 Mediagdo e planeamento dos eventos desportivos desencadeados ou promovidos pelo Municipio;
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de contratos-programa de desenvolvimento desportivo com o Associativismo local;
Planear e promover a prescrigdo, avaliagdo, condugdo e orientagdo de todos os programas e atividades, da drea da manutengdo da condigdo
fisica;
Coordenar e regulamentar a produgdo das atividades desportivas. Superintender tecnicamente, no ambito do funcionamento das
instalagdes desportivas;
Coordenar e supervisionar o funcionamento da Escola de Natagdo Municipal.
Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comum e instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo dos érgdos e servico de
Juventude;
Promover e dinamizar a organizagdo de iniciativas, promovendo a participagdo da comunidade jovem em que se insere;

DSC-UDL61 Desenvolver tarefas conducentes a execugdo de planos direcionados para a juventude superiormente definidos, incluindo a concegdo e

e planificagdo de atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e divulgagdo, nomeadamente através do contacto com escolas e

associagées, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas.
Gestdo de stocks relacionados com a sua area;
Atendimento ao publico, gestdo de inscrigdes em atividades de Juventude;
Atendimento ao publico, gestdo de inscrigdes na Escola de Natagdo;
Desenvolver os procedimentos da aquisigdo de material e de equipamento necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da
Escola de Natagdo e Piscina Coberta Municipal;

DSC-UDLL63 Assegurar o tratamento e divulgagdo da informagdo entre os varios funciondrios e utentes da Escola de Natagdo e Piscina Coberta Municipal

e entre estes e demais entidades.

Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos nas Turmas;

Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educagdo, funciondrios e outros utentes da Escola de Natagdo e
Piscina Coberta Municipal;
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Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comum e instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo dos érgdos e servico de
Desporto;
Promover e dinamizar a organizagdo de iniciativas de cardter desportivo, promovendo a participagdo da comunidade em que se insere;
DSC-UDLLE7 Desenvolver tarefas conducentes a execugdo de planos desportivos superiormente definidos, incluindo a concegdo e planificagdo de
e atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e divulgagdo, nomeadamente através do contacto com escolas, associagdes e clubes,
prestando apoio a concretizagdo das mesmas;
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas.
Gestdo de instalagdes e de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com a sua especialidade.
Gestdo de stocks relacionados com a sua area;
Limpeza, higienizagdo e desinfe¢do de equipamentos e manutengdo do espago aquatico;
Controlo e tratamento da dgua garantindo a qualidade da mesma;
DSC-UDL74 Garantir a correta utilizagdo dos materiais de acordo com as normas existentes;
Apoio nas varias atividades desportivas no Municipio;
Gestdo de stocks de produtos para as Piscinas Municipais;
Garantir o funcionamento das Piscinas Municipais de acordo com as definigbes superiores
DSC-UDL.83 Realizar fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;
Servico de Desporto:
Executar tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos.
Assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das Instalagdes desportivas Municipais e de caracterizagdo dos Postos de Trabalho por
Atividade;
DSC-UDJ.85 Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;
e Aucxiliar na execugdo de cargas e descargas;
Realizar tarefas de arrumagao e distribuigdo;
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Limpeza, higienizagdo e desinfegdo das instalages Piscinas Municipais;
Gestdo de stocks de produtos de limpeza;
Apoio ao desenvolvimento desportivo;
Controlo de entradas nos recintos desportivos;
Servigo de Juventude:
Realizar fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensdaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos.
DSC-UDJ.85 L . ~ ~ S . -
(continuacso) As.sejgurar a higiene, limpeza e conservagdo das Instalagdes Municipais — Centro Juvenil e de caracterizagdo dos Postos de Trabalho por
Atividade;
Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;
Aucxiliar na execugdo de cargas e descargas;
Realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo;
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Gestdo de stocks de produtos de limpeza;
Manutengdo dos espagos desportivos aquaticos
Vigilancia e Seguranga do plano de dgua e espagos envolventes;
DSC-UDJ.104 Limpeza, higienizagdo e desinfe¢do de equipamentos de apoio as aulas de natagdo e manutengdo do espago aquatico;
Prestar assisténcia em piscinas, socorrendo individuos em risco de se afogarem.
Prestar os primeiros socorros mais indicados, nomeadamente respiragdo artificial e massagem cardiaca;
Limpeza, higienizagdo e desinfe¢do de equipamentos e manutengdo do espago aquatico;
Controlo e tratamento da dgua garantindo a qualidade da mesma;
DSC-UDJ.105 Garantir a correta utilizagdo dos materiais de acordo com as normas existentes;
Apoio nas varias atividades desportivas no Municipio;
Gestdo de stocks de produtos para as Piscinas Municipais;
Garantir o funcionamento das Piscinas Municipais de acordo com as defini¢gdes superiores
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Animagdo Cultural:

Tratamento de informag&o e procedimentos administrativos;

Coordenagdo geral, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos culturais promovidos pela autarquia ou por esta apoiadas
nomeadamente dos Ciclos Culturais da Primavera, Verdo e Outono, Feira da Luz, outros eventos em parceria como Festival Contra Corrente,
programagdo infanto-juvenil, bem como outras atividades de associativa;

Acompanhamento de projetos culturais financiados e/ou programados em Rede — ARTEMREDE; CIMAC; etc...

Diregdo do Cineteatro em colaboragdo com os servigos técnicos desse espago;

DSC-UCPC.5 Coordenagdo geral da Oficina do Canto, do Teatro e do Imaginario e a Escola de Ballet;
Biblioteca:
Atendimento ao publico;
Empréstimo domiciliario;
Relatérios mensais;
Atividades de promogdo da literacia digital para publico sénior;
Coordenacdo e elaboragdo de projetos e atividades de promogdo da leitura;
Coordenagdo:
Coordenagdo e supervisdo técnica da equipa do Arquivo Municipal;
definigdo de diretrizes de ambito técnico;
Orientacdo/ elaboragdo de instrumentos de descrigdo e pesquisa documental;definicdo de critérios de gestdo documental para selegéo,
avaliagdo e eliminagdo de documentagao;
coordenagdo das transferéncias de documentagdo por parte dos servigos; --avaliagdo e organiza¢do da documentagdo de fundos publicos e
privados com interesse administrativo, probatério e cultural;
DSC-UCPC.8 Elaboracdo de documentos/pareceres técnicos solicitados superiormente;
Apoio a utilizadores na sala de leitura;
Apoio a solicitagBes de pesquisa interna e externa;
planificagdo e execugdo de atividades de ambito pedagdgico, educativo e cultural dirigido as escolas e comunidade em geral;
Promogéo de agdes de difusdo para acessibilidade das fontes documentais;
Execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e
servigos;
execugdo de tarefas administrativas inerentes ao servigo.
Arquivo:
Planificagdo execugdo de projetos/atividades no dmbito do patriménio documental em parceria com o servigo de Patriménio Cultural ;
Planificacdo e execucdo de projetos/atividades referentes ao patriménio documental em parceria com outros servigos/projetos do
municipio de ambito cultural e turistico;
Planificagdo e execugdo de atividades de ambito pedagdgico, educativo dirigido as escolas;
DSC-UCPC.8 Planificagdo e execugdo de atividades de ambito cultural dirigido a comunidade;

(continuagdo)

Investigacdo de fontes documentais e bibliograficas para criacdo de repositério documental de apoio a sala de referéncia/leitura;
Atendimento a utilizadores na sala de leitura;

Apoio a solicitacbes externas de pesquisa/investiga¢io;

Promogdo de agoes de difusdo para acessibilidade das fontes documentais;

Elaboragdo de instrumentos de descrigdo e pesquisa documental;

Execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e
servigos;

DSC-UCPC.9

Valorizagdo E divulgagdo do patriménio cultural

Promogdo e apoio a atividades educativas no ambito do patriménio
Apoio técnico ligado a trabalhos de arqueologia e patriménio;
Concegdo e apoio a implementagdo dos projetos educativos;

DSC-UCPC.11

Atendimento ao publico;

Empréstimo domiciliario;

Catalogagéo, classificagdo e indexagdo de documentos do fundo geral;
Atividades de promogdo da literacia digital para publico sénior;
Coordenagdo das atividades em geral;

Elaboragdo de PA e PPI

DSC-UCPC.25

Concegdo e desenvolvimento de projetos na drea do Patriménio Cultural e Arqueologia;

Realizagdo de levantamentos fotogramétricos do patrimoénio mével e imdvel e posterior tratamento digital;

Concegdo e desenvolvimento de novos projetos de realidade virtual e de reconstrugdo virtual de patriménio;

Pesquisa de novas formas de salvaguarda e divulgagdo do patrimdnio através do recurso as novas tecnologias;

Assegurar a manutengdo de plataformas digitais do municipio através da produgdo de novos contetdos e da sua dinamizagdo nas redes
sociais.

DSC-UCPC.27

Dinamizagdo do clube de leitura;
Dinamizagdo de iniciativas literarias;
Responsavel pelo desenvolvimento do projeto Roteiro Literario Levantado do Chdo

DSC-UCPC.36

Concegdo de agdes que promovam a salvaguarda, requalificagdo, estudo e divulgagdo do patrimdnio cultural do concelho;
Elaboragdo de propostas de classificagdo do patriménio cultural,

Concegdo, promogdo E dinamizagdo de espagos interpretativos e museoldgicos;

Apoio a agdes de interpretagdo e divulgagdo do patrimoénio cultural do concelho;

Concegdo de novos contetdos de promogdo/divulgacdo do patriménio cultural do concelho;

Desenvolvimento de projetos e candidaturas a programas de financiamento ou outros na area do patriménio cultural.
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DSC-UCPC.61

Animagdo Cultural:

Tratamento de informag&o e procedimentos administrativos;

Execugdo, acompanhamento E avaliagdo de projetos culturais promovidos pela autarquia ou por esta apoiadas;

Apoio a produgdo de iniciativas no Cineteatro Curvo Semedo e outros locais do concelho, nomeadamente dos Ciclos Culturais da Primavera,
Verdo e Outono, Feira da Luz, outros eventos em parceria como Festival Contra Corrente, programagao infanto-juvenil, bem como outras
atividades de associativa;

Apoio a Oficina do Canto, do Teatro e do Imagindrio e a Escola de Ballet;

Galeria Municipal:

Programacdo das exposi¢des da Galeria Municipal

Produgdo, montagem, desmontagem e acompanhamento das exposigoes;
Garantir a abertura ao publico da Galeria

DSC-UCPC.64

Arquivo Municipal:

Execugdo de tarefas de ambito tecnico-arquivistico;
organizagdo E descrigdo de fundos documentais;
insergdo de registos em base de dados;

Digitalizagdo de documentagdo;

Elaboragdo de documentos de descri¢gdo documental;
Apoio a utilizadores na sala de leitura;

Apoio a solicitagGes de pesquisa interna e externa;
Apoio a atividades de carater educativo e cultural;
Acompanhamento de visitas.

Biblioteca:

Animagdo de leitura;

Aquisi¢do dos periddicos;

Atendimento ao publico;

Catalogagdo de documentos;

Cotacdo, etiqguetagem e arrumagdo de documentos;
Empréstimo domiciliario;

Estatisticas mensais;

Tratamento de correspondéncia.

DSC-UCPC.75

Apoio aos trabalhos de escavagdo arqueoldgica e acompanhamento de obras;

Apoio aos trabalhos de limpeza e manutencgao de sitios de interesse patrimonial;

Inventariagdo de patrimdénio mével e imoével;

Apoio ao funcionamento das reservas arqueoldgicas;

Realizagdo de trabalhos de limpeza e pequenas agdes de conservagdo de espdlio arqueoldgico;

Apoio a trabalhos administrativos, nomeadamente exposi¢des, funcionamento de espagos museoldgicos, visitas guiadas, entre outros
equipamentos culturais.

DSC-UCPC.85

Arquivo Municipal:

Organizagdo E higienizagdo de documentacgdo;

Acondicionamento, colocagdo de cotas, verificagdo de registos, elaboragdo de listagens de documentagao;
Apoio a atividades culturais;

Apoio na sala de leitura;

Cineteatro Curvo Semedo:

Controlo das necessidades de materiais;

Cumprimento de regras de seguranga;

Execugdo de montagens técnicas;

Execugdo de Reparagdes técnicas;

Execugdo de servigos nas areas de sonoplastia, luminotecnia e cinema;
Manutengido de equipamentos e das instalagdes do edificio do CTCS;
Manutengdo do equipamento e edificio do CTCS

Montagem de equipamentos de sonoplastia e luminotecnia;
Operagdo da maquinaria de cena:

Prospegéo e apresentagdo de solugdes técnicas;

Servigo de sonoplastia;

DSC-UCPC.89

Assegurar a limpeza das instalagdes do CTCS;

Apoio as aulas e funcionamento da escola de ballet;
Controlo dos materiais de limpeza;

cumprimento de regras de seguranga;

DSC-UCPC.110

Operacionalizagdo de equipamentos de sonoplastia, luminotecnia e cinema;
Manutengédo do espago, maquinaria de cena e outros equipamentos do CTCS;
Coordenagdo de equipas;

Coordenagdo técnica das atividades do CTCS;

cumprimento de regras de seguranca;
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Coordenar a implementagdo da revisdo da Carta Estratégica do concelho;

Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento, bem como efetuar o acompanhamento de iniciativas e estudos, promovidos
pela administragdo central e regional, bem como por outros municipios ou freguesias do Concelho, que tenham incidéncia no
desenvolvimento concelhio;

Realizar estudos e diagndsticos de situagdo da realidade concelhia, no dominio do desenvolvimento econdmico, incluindo a elaboragdo de
estatisticas e a extragdo de indicadores, com vista a analise da atualidade e a identificagdo de tendéncias, considerando dimensdes tais
como desenvolvimento, prosperidade e inovagéo;

Elaborar, com a colaboragdo dos érgdos autarquicos e em articulagdo com a DAGF, o plano de atividades, compatibilizando as diversas
propostas dos servigos municipais;

Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo dos planos municipais referidos anteriormente, propondo a adogdo das consequentes medidas
de reajuste;

Participar na Elaboragdo do Relatdrio de Gestdo Anual;

DPADE.3 Apoiar e informar os 6rgdos municipais na coordenagdo geral da atividade municipal;
Acompanhar a evolugdo global do Concelho, nomeadamente a nivel demogréfico, econdmico e social;
Acompanhar o desenvolvimento dos grandes projetos da Administragdo Central, com incidéncia no Concelho;
Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal;
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos privados, a que a Assembleia Municipal reconhega interesse estratégico;
Coordenacgdo operacional de candidaturas para financiamento de projetos municipais estruturantes;
Assegurar o apoio aos diversos servigos municipais para a obtengdo de financiamento externo, gerindo todo o expediente processual que
Ihe estd associado, tendo em conta também a prestagdo de informagdo neste dominio;
Coordenar a intervengdo municipal na elaboragdo dos Censos e toda a atividade de recolha, tratamento e divulgagdo de informagdo
estatistica;
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
Propor a realizagdo de ag¢Ges tendentes a promover o desenvolvimento econémico do concelho;
Participar em projetos de desenvolvimento promovidos por outras entidades no dominio econémico;
Apoiar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;
Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o aproveitamento e valorizagdo de recursos locais, o desenvolvimento e a
sustentabilidade de atividades e produtos enraizados na tradigdo e culturas locais, nomeadamente o artesanato e a gastronomia;
Promover atividades econdmicas geradoras de emprego e melhoria do ambiente e da qualidade de vida no concelho;
Divulgar recursos, potencialidades e atividades do concelho;
Cooperar com entidades regionais, nacionais ou outras, que tenham intervengdo no desenvolvimento socioeconémico do concelho,
participando em projetos do dominio econémico promovidos por essas entidades;
Promover as atividades municipais de desenvolvimento econémico do concelho, articulando, nomeadamente, com as associagdes e
DPADE.10 agéncias de desenvolvimento;
: Promover a dinamizagdo do investimento e das potencialidades do concelho no ambito do desenvolvimento rural;
Promover a dinamizagdo das potencialidades das atividades comerciais, industriais, logisticas e de servigos do concelho;
Apoiar e acompanhar iniciativas que visem a promogdo do emprego, empreendedorismo e inovagdo, entre as quais, as relacionadas com
formagdo profissional;
Criar e manter um sistema de informag&o sobre as atividades no &mbito da promogdo do desenvolvimento econémico do Concelho, em
cooperagdo com outras entidades;
Promover e/ou apoiar a¢des para o desenvolvimento da base econémica instalada;
Colaborar na dinamizagdo das agdes municipais que envolvam infraestruturas que tenham incidéncia no desenvolvimento do concelho;
Promover e/ou apoiar a¢des para captacdo de novos investimentos e apoiar a instalagdo de novas empresas;
Apoiar potenciais investidores, em articulagdo com os diversos servigos municipais com vista a agilizar os procedimentos administrativos;
Garantir informagdo atualizada sobre incentivos a criagdo, modernizagdo e revitalizagdo do tecido econdémico local;
Identificar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;
Promover o concelho junto dos agentes econdmicos e dos organismos governamentais que tutelam as areas econdmicas, divulgando os
recursos e potencialidades do concelho;
Dinamizar e divulgar as potencialidades das zonas de atividades econdmicas do concelho, a nivel nacional e internacional.
Dinamizar, administrar e participar no licenciamento dos mercados municipais, mercados mensais, feiras e venda ambulante;
DPADE.10 Participar no licenciamento do exercicio e da fiscalizagdo de atividades diversas no dominio da promog&o da atividade econémica no

(continuagdo)

Concelho;

Assegurar a gestdo direta ou indireta das infraestruturas municipais de cariz econdmico como a Area Empresarial da Adua, o Parque de
Exposi¢cdes Municipal, o Mercado Municipal, a incubadora de empresas;

Desenvolver atividades, no ambito de defesa do consumidor, com as entidades publicas e privadas que se ocupem desta problemdtica,
designadamente através da divulgagdo de informagdes;

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
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DPADE.16

Propor a realizagdo de ag¢des tendentes a promover o desenvolvimento econémico do concelho;

Participar em projetos de desenvolvimento promovidos por outras entidades no dominio econémico;

Apoiar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;

Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o aproveitamento e valorizagdo de recursos locais, o desenvolvimento e a
sustentabilidade de atividades e produtos enraizados na tradigdo e culturas locais, nomeadamente o artesanato e a gastronomia;
Promover atividades econdmicas geradoras de emprego e melhoria do ambiente e da qualidade de vida no concelho;

Divulgar recursos, potencialidades e atividades do concelho;

Cooperar com entidades regionais, nacionais ou outras, que tenham intervengdo no desenvolvimento socioeconémico do concelho,
participando em projetos do dominio econémico promovidos por essas entidades;

Promover as atividades municipais de desenvolvimento econémico do concelho, articulando, nomeadamente, com as associagdes e
agéncias de desenvolvimento;

Promover a dinamizagdo do investimento e das potencialidades do concelho no ambito do desenvolvimento rural;

Promover a dinamizagdo das potencialidades das atividades comerciais, industriais, logisticas e de servigos do concelho;

Apoiar e acompanhar iniciativas que visem a promogdo do emprego, empreendedorismo e inovagdo, entre as quais, as relacionadas com
formagdo profissional;

Criar e manter um sistema de informag&o sobre as atividades no &mbito da promogdo do desenvolvimento econémico do Concelho, em
cooperagdo com outras entidades;

Promover e/ou apoiar a¢des para o desenvolvimento da base econémica instalada;

Colaborar na dinamizagdo das agdes municipais que envolvam infraestruturas que tenham incidéncia no desenvolvimento do concelho;
Promover e/ou apoiar a¢des para captacdo de novos investimentos e apoiar a instalagdo de novas empresas;

Apoiar potenciais investidores, em articulagdo com os diversos servigos municipais com vista a agilizar os procedimentos administrativos;
Garantir informagdo atualizada sobre incentivos a criagdo, modernizagdo e revitalizagdo do tecido econdémico local;

DPADE.16
(continuagdo)

Identificar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;

Promover o concelho junto dos agentes econdmicos e dos organismos governamentais que tutelam as dreas econdmicas, divulgando os
recursos e potencialidades do concelho;

Dinamizar e divulgar as potencialidades das zonas de atividades econdmicas do concelho, a nivel nacional e internacional.

Dinamizar, administrar e participar no licenciamento dos mercados municipais, mercados mensais, feiras e venda ambulante;
Participar no licenciamento do exercicio e da fiscalizagdo de atividades diversas no dominio da promog&o da atividade econémica no
Concelho;

Assegurar a gestdo direta ou indireta das infraestruturas municipais de cariz econdmico como a Area Empresarial da Adua, o Parque de
Exposi¢cdes Municipal, o Mercado Municipal, a incubadora de empresas;

Desenvolver atividades, no ambito de defesa do consumidor, com as entidades publicas e privadas que se ocupem desta problemdtica,
designadamente através da divulgagdo de informagdes;

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

DPADE.24

Propor a realizagdo de ag¢des tendentes a promover o desenvolvimento econémico do concelho;

Participar em projetos de desenvolvimento promovidos por outras entidades no dominio econémico;

Apoiar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;

Apoiar e acompanhar iniciativas que contribuam para o aproveitamento e valorizagdo de recursos locais, o desenvolvimento e a
sustentabilidade de atividades e produtos enraizados na tradigdo e culturas locais, nomeadamente o artesanato e a gastronomia;
Promover atividades econdmicas geradoras de emprego e melhoria do ambiente e da qualidade de vida no concelho;

Divulgar recursos, potencialidades e atividades do concelho;

Cooperar com entidades regionais, nacionais ou outras, que tenham intervengdo no desenvolvimento socioeconémico do concelho,
participando em projetos do dominio econémico promovidos por essas entidades;

Promover as atividades municipais de desenvolvimento econémico do concelho, articulando, nomeadamente, com as associagdes e
agéncias de desenvolvimento;

Promover a dinamizagdo do investimento e das potencialidades do concelho no ambito do desenvolvimento rural;

Promover a dinamizagdo das potencialidades das atividades comerciais, industriais, logisticas e de servigos do concelho;

Apoiar e acompanhar iniciativas que visem a promogdo do emprego, empreendedorismo e inovagdo, entre as quais, as relacionadas com
formagdo profissional;

Criar e manter um sistema de informag&o sobre as atividades no &mbito da promogdo do desenvolvimento econémico do Concelho, em
cooperagdo com outras entidades;

Promover e/ou apoiar a¢des para o desenvolvimento da base econémica instalada;

Colaborar na dinamizagdo das agdes municipais que envolvam infraestruturas que tenham incidéncia no desenvolvimento do concelho;
Promover e/ou apoiar a¢des para captacdo de novos investimentos e apoiar a instalagdo de novas empresas;

Apoiar potenciais investidores, em articulagdo com os diversos servigos municipais com vista a agilizar os procedimentos administrativos;
Garantir informagdo atualizada sobre incentivos a criagdo, modernizagdo e revitalizagdo do tecido econdémico local;

DPADE.24
(continuagdo)

Identificar e acompanhar projetos de investimento potenciadores do desenvolvimento econémico do concelho;

Promover o concelho junto dos agentes econdmicos e dos organismos governamentais que tutelam as dreas econdmicas, divulgando os
recursos e potencialidades do concelho;

Dinamizar e divulgar as potencialidades das zonas de atividades econdmicas do concelho, a nivel nacional e internacional.

Dinamizar, administrar e participar no licenciamento dos mercados municipais, mercados mensais, feiras e venda ambulante;
Participar no licenciamento do exercicio e da fiscalizagdo de atividades diversas no dominio da promog&o da atividade econémica no
Concelho;

Assegurar a gestdo direta ou indireta das infraestruturas municipais de cariz econdmico como a Area Empresarial da Adua, o Parque de
Exposi¢cdes Municipal, o Mercado Municipal, a incubadora de empresas;

Desenvolver atividades, no ambito de defesa do consumidor, com as entidades publicas e privadas que se ocupem desta problemdtica,
designadamente através da divulgagdo de informagdes;

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
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DPADE.36

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;

Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio na drea do turismo;

Elaboragdo de pareceres e projetos e execugdo de outras atividades de apoio sector de turismo;

Recolher, tratar e difundir toda a informagao turistica necessaria ao servico em que estd integrado;

Planear, organizar e controlar agbes de promogdo turistica;

Coordenar e superintender a atividade de outros profissionais do setor, se de tal for incumbido;

Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo e Centro Interpretativo do Castelo (CIC), nomeadamente no acolhimento do visitante,
divulgagdo e promogdo da oferta existente na regido;

Prestacdo de informagdes turisticas e entrega de material promocional, de caracter geral ao visitante;

Divulgagdo e promogdo de eventos a decorrerem na regido ou proximidade, de forma a enriquecer a estadia do visitante;

Atendimento ao publico, atendimento telefdnico e resposta a pedidos de informag&o via e-mail, aplicando conhecimento de linguas
estrangeiras escritas e faladas, de modo a satisfazer as necessidades do turista, através da divulgacdo e promogdo da oferta turistica
existente no concelho;

Assegurar a gestdo e o funcionamento do posto de turismo e CIC;

Participagdo em feiras e eventos organizados pelo Municipio, ou onde este esteja representado;

Planeamento e organizag¢do de exposi¢des tempordrias, para promogao e divulgagdo do artesanato e produtos;

Acompanhamento de estagios curriculares, no processo de aprendizagem do papel do Posto de Turismo e acolhimento ao turista, e apoio
no conhecimento da oferta turistica do concelho e perfil do turista de forma a proporcionar uma melhor formagdo em contexto de estagio;
Levantamento e requisicdo de material promocional necessario ao bom funcionamento do Posto de Turismo e CIC;

Executar servicos de expediente geral, nomeadamente a recegdo, expedigdo e arquivo de documentos;

Elaboragdo de estatisticas mensais, referentes a procura de turista no posto de turismo;

DPADE.36
(continuagdo)

Proceder a venda de material promocional do concelho, bem como venda e/ou disponibilizagdo de bilhetes referentes a espetaculos
culturais;

Criar e manter uma base de dados sobre a atividade e procura turistica no concelho;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

Criagdo de uma estrutura técnica de apoio a produgdo

Apoio técnico a instalagdo de novos produtores e aos produtores ja existentes no concelho

Trabalhar em articulagdo com o Grupo de Trabalho SMEA e outros parceiros da SMEA

Identificagdo e propostas de mecanismos de apoio aos produtores locais, nomeadamente junto do IFAP, entre outros

Estudar e propor novos mecanismos de circuitos curtos para os excedentes de produgdo ou mesmo para a produgdo normal dos pequenos
produtores

Acompanhar o projeto Hortas Comunitérias

DPADE.39 Organizagdo de cadeias de valor de produgdes locais
Recuperagdo de formas tradicionais de produgdo sem recurso a utilizagdo de agroquimicos, permitindo a transi¢do para o modelo
agroecoldgico de produgdo
Criagdo e Gestdo do Banco de Sementes
Promogéo de boas praticas do uso do solo e da dgua
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
Coordenar a implementagdo da revisdo da Carta Estratégica do concelho;
Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento, bem como efetuar o acompanhamento de iniciativas e estudos, promovidos
pela administragdo central e regional, bem como por outros municipios ou freguesias do Concelho, que tenham incidéncia no
desenvolvimento concelhio;
Realizar estudos e diagndsticos de situagdo da realidade concelhia, no dominio do desenvolvimento econdmico, incluindo a elaboragdo de
estatisticas e a extragdo de indicadores, com vista a analise da atualidade e a identificagdo de tendéncias, considerando dimensdes tais
como desenvolvimento, prosperidade e inovagdo;
Elaborar, com a colaboragdo dos érgdos autarquicos e em articulagdo com a DAGF, o plano de atividades, compatibilizando as diversas
propostas dos servigos municipais;
Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo dos planos municipais referidos anteriormente, propondo a adogdo das consequentes medidas
de reajuste;
Participar na Elaboragdo do Relatério de Gestdo Anual;

DPADE.40 Apoiar e informar os érgdos municipais na coordenagdo geral da atividade municipal;

: Acompanhar a evolugdo global do Concelho, nomeadamente a nivel demogréfico, econdémico e social;

Acompanhar o desenvolvimento dos grandes projetos da Administragdo Central, com incidéncia no Concelho;
Colaborar no langamento dos projetos estruturantes de iniciativa municipal;
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos privados, a que a Assembleia Municipal reconhega interesse estratégico;
Coordenagdo operacional de candidaturas para financiamento de projetos municipais estruturantes;
Assegurar o apoio aos diversos servigos municipais para a obtengdo de financiamento externo, gerindo todo o expediente processual que
lhe esta associado, tendo em conta também a prestagdo de informagdo neste dominio;
Assegurar o apoio as associagOes locais para a obtengdo de financiamento externo, tendo em conta também a prestagdo de informagdo
neste dominio;
Coordenar a intervengdo municipal na elaboragdo dos Censos e toda a atividade de recolha, tratamento e divulgagdo de informagdo
estatistica;
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Assegurar o apoio administrativo ao Chefe de Divisdo e aos servigos dele dependentes;
Assegurar o expediente, guarda e organizagdo do arquivo da unidade;
Garantir as ligagGes administrativas com os outros servigos municipais e cidaddos e entidades exteriores;

DPADE.63 Assegurar, nomeadamente, o registo do controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinério do pessoal da unidade e informar a

Gestdo de Pessoal;

Propor medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado;

Apoio na realizagdo de iniciativas, atividades e projetos da Divisdo, incluindo a prestagdo de informagdo;
Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.
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DPADE.73

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;

Assegurar o funcionamento do Posto de Turismo e Centro Interpretativo do Castelo (CIC), nomeadamente no acolhimento do visitante,
divulgagdo e promogdo da oferta existente na regido;

Prestagdo de informagdes turisticas e entrega de material promocional, de caracter geral ao visitante;

Divulgagdo e promogdo de eventos a decorrerem na regido ou proximidade, de forma a enriquecer a estadia do visitante;

Atendimento ao publico, atendimento telefénico e resposta a pedidos de informagdo via e-mail, aplicando conhecimento de linguas
estrangeiras escritas e faladas, de modo a satisfazer as necessidades do turista, através da divulgacdo e promogdo da oferta turistica
existente no concelho;

Assegurar a gestdo e o funcionamento do posto de turismo e CIC;

Participagdo em feiras e eventos organizados pelo Municipio, ou onde este esteja representado;

Planeamento e organizagdo de exposi¢des tempordrias, para promogao e divulgagdo do artesanato e produtos;

Acompanhamento de estagios curriculares, no processo de aprendizagem do papel do Posto de Turismo e acolhimento ao turista, e apoio
no conhecimento da oferta turistica do concelho e perfil do turista de forma a proporcionar uma melhor formagdo em contexto de estagio;
Levantamento e requisicdo de material promocional necessario ao bom funcionamento do Posto de Turismo e CIC;

Executar servigos de expediente geral, nomeadamente a recegdo, expedigdo e arquivo de documentos;

Elaboragdo de estatisticas mensais, referentes @ procura de turista no posto de turismo;

Proceder a venda de material promocional do concelho, bem como venda e/ou disponibilizagdo de bilhetes referentes a espetaculos
culturais;

Criar e manter uma base de dados sobre a atividade e procura turistica no concelho;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

DPADE.97

Mercado Municipal:

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Gestdo operacional do Mercado Municipal;

Abertura, funcionamento, encerramento e vigilancia;

Limpeza e higienizagdo de bancas, espagos comuns (incluindo Wc’s) e recolha do lixo;

Distribuicdo de gelo pelas peixarias;

Cobranga das bancas temporarias e posterior entrega da verba recebida na tesouraria;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

PEM - Parque de Exposi¢des, Mercados e Feiras:

Cumprir os procedimentos definidos na legislagdo ou regulamentos aplicdveis e no Municipio de Montemor-o-Novo;
Gestdo operacional do Mercado Municipal;

Abertura, encerramento e vigilancia

Limpeza e manutengdo do recinto (limpeza geral, sanitdrios/ balnearios, trabalhos de jardinagem e monda quimica, pinturas, recolha de
lixo);

Coordenagdo com as entidades a quem o espaco é cedido ou alugado;

Marcagdo do terreno para os mercados mensais;

Acompanhamento dos mercados mensais em cooperagdo com a equipa de vigilancia contratada;

Marcagdo do terreno dos feirantes para a Feira da Luz;

Apoio as equipas que se encontram no terreno a preparar a Feira da Luz;

Apoio na organiza¢do/preparacdo de iniciativas realizadas no recinto exterior e pavilhdo;

Quaisquer outras tarefas/projetos que lhe sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificagdes.

NA.60

A definir posteriormente.

NA.68

A definir posteriormente.
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