1.° Emissor: Cédmara Municipal de Silves

Texto: Aviso n° 7/DRH/2009

Nos termos e para efeitos do artigo 5°
Silves em sessdo ordindria realizada em 22 de Dezembro de 2008,

da Lei n° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro,

faz-se publico que a Assembleia Municipal de
aprovou o mapa de pessoal desta Cédmara Municipal.

Pacos do Municipio de Silves, 26 de Fevereiro de 2009. A Presidente da Cédmara Municipal de Silves — Dra. Maria Isabel Fernandes

da Silva Soares

Area formagao

Numero Postos Trabalho

Cargo/carreira/categoria Atribuicoes/Competéncias/Actividades académica/profissional RCTFP RCTTC
Ocupados | A ocupar | Ocupados | A ocupar
Gabinete de Apoio a Presidéncia
Técnico Superior . . L : [ i
Coordenad F.?. : Apoio técnico-administrativo a Presidente da Licenciatura j
oorl enador ’ecplco Cémara e Vereadores
Assistente Técnico 1
Gab. Planeamento Estratégico, Desenvolv. e
Fundos Comunitarios
Apoiar a Camara na adopgao de directrizes
e prioridades para a definigdo da politica e
do planeamento municipal em todas as
vertentes macroecondmicas; Assegurar as . .
- . Licenciatura

funcbes relacionadas com os fundos
comunitérios designadamente as acc¢oes dos
diversos programas operacionais, entre
outros.

Técnico Superior 4 a) 1

Gabinete de Protecc¢éao Civil




Técnico Superior

Dirigir o Servico Municipal de Protecgéo Civil
tendo em vista o cumprimento dos planos e
programas estabelecidos e a coordenacao a
desenvolver no dominio da protecgéo civil,
prevenir a ocorréncia de riscos colectivos
resultantes de acidente grave de catastrofe
ou de calamidade e todas as actividades
previstas na lei.

Licenciatura

2b)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista assegurar o funcionamento
dos érgdos incumbidos da prestagdo de
bens e servicos

Gabinete Técnico Florestal

Técnico Superior

Promover o cumprimento do estabelecido no
regime, relativamente as competéncias do
Municipio, elaborar, actualizar e acompanhar
0s programas de ac¢ado do PDF, apoiar as
Comissdes Municipais e Intermunicipais de
Defesa da Floresta contra Incéndios.

Licenciatura

Assistente Operacional

Vigiar e fiscalizar as matas submetidas a
regime florestal, impedir a danificacao de
arvoredos, tomar medidas preventivas contra
incéndios.

Combater os incéndios florestais e efectuar
operagbes de rescaldo e vigilancia pos-
incéndio, sensibilizar o puablico para as
normas de conduta em matéria de
preven¢ao, do uso do fogo e da limpeza das
florestas

Gabinete de Informacao e Relac6es Publicas




Técnico Superior

Divulgar as actividades da Camara,
promover a actualizacdo da pagina na
Internet, implementar esquemas de
atendimento que facilitem a compreenséo
das pretensdes dos municipes e a célere
remessa para 0s servigos, dar apoio as
relacbes protocolares, zelar pela boa
imagem da Camara e dos seus servicos.

Licenciatura

2b)

Servicos de Fiscalizacao Municipal

Assistente Técnico

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos,
posturas e demais dispositivos legais,
informar sobre situagbes com vista a
instrucdo de processos nas areas de
actuacao especifica

Servicos Médico-Veterinario

Técnico Superior

Colaborar na execugédo das tarefas higio-
sanitdria e controlo hiogio-sanitdrio das
instalagbes para alojamento de animais,
notificar doengas de declaracdo obrigatdria,
participar nas campanhas de saneamento ou
de profilaxia determinadas.

Licenciatura

Assistente Operacional

Proceder a recolha de animais, cuidar das
instalacbes e dos animais internados no
canil municipal, auxiliar nas brigadas de
desinfeccdo e desinfestagéo.

Departamento de Administracao Geral

Directora de Departamento

Coordenar e dirigir todas as actividades das
respectivas divisoes.

1¢)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, secretariar o director de
Departamento de Administragéo Geral

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao




Informatica

Especialista de informatica

Providenciar o bom funcionamento do
sistema informatico, bem como gerir e
assegurar a manutengdo do respectivo
equipamento.

Licenciatura

Técnico de Informatica

Instruir e apoiar todos os funcionarios nas
suas dificuldades em operar com o0s
terminais

Divisao Administrativa

Chefe de Divisao

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades organicas

Assistente Operacional

Estabelecer ligacdes telefénicas para o
exterior e transmitir aos telefones internos
chamadas recebidas, prestar informagdes,
dentro do seu ambito

Seccéo de Servicos Gerais e Expediente

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, executar as fungbes que se
prendam com a recepgdo, classificacéo,
registo, distribuicio e expedicdo da
correspondéncia e demais documentos,
distribuir e expedir correspondéncia

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Seccdo de Taxas e Licencas

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na sec¢ao




Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
assegurar o expediente referente aos
licenciamentos de ocupacao de via publica,
publicidade, carta de cagador, caga,
vendedor ambulante, feirante, maquinas de
diversdo, entre outras

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Seccédo de Arquivo Geral

Técnico Superior

Efectuar estudos de natureza cientifico-
técnica, tendo em vista estabelecer e aplicar
critérios de gestdao de documentos, executar
ou dirigir os trabalhos tendo em vista a
conservagao e o restauro de documentos

Licenciatura

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
executar as tarefas que se prendam com a
conservagao, guarda e responsabilidade do
arquivo municipal, arquivar os documentos
entrados na cémara, facultando, para
consulta ou empréstimo, mediante pedido,
os documentos arquivados, assegurar o0
funcionamento do arquivo municipal

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Assegurar a limpeza e conservagao das
instalacées

Divisao de Recursos Humanos




Chefe de Divisao

Coordenar todas as actividades da unidade
organica

Seccdo de Gestao Administrativa de Pessoal

Técnico Superior

Efectuar estudos de natureza cientifico-
técnica, tendo em vista a fundamentagéao da
tomada de decisoes, nas areas de formagao
e Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho,
entre outros

Licenciatura

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas da seccao

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
executar as acgbes  administrativas
necessarias ao recrutamento, transferéncia,
formacado, reclassificacdo e cessacao de
funcbes do pessoal, instruir todo o servico
referente a contratos de trabalho a celebrar

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Seccao de Vencimentos e Cadastro

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas da seccéo

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
executar o processamento de vencimentos e
demais abonos devidos ao pessoal da
Camara, instruir todos o0s processos
referentes a prestacbes sociais dos
funcionarios, abonos de familia, ADSE,
Caixa Geral de Aposentagbes e Seguranca
Social.

Divisao Financeira

Chefe de Divisdo

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades organicas




Seccdo de Aprovisionamento

Técnico Superior

Efectuar estudos de natureza cientifico-
técnica, tendo em vista proceder as
aquisicbes necessarias a todos os servigos
municipais, com base em requisicao externa
ou contrato, analisar ou submeter a
avaliagdo técnica da unidade orgénica
requisitante as propostas provenientes de
procedimentos concursais e negociais

Licenciatura

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas da seccao

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
proceder as aquisicdes necessarias a todos
0S Sservigos municipais, com base em
requisicdo  externa  ou  procedimento
concursal ou negocial, submeter as
aquisicbes a verificagdo da cabimentacao
das verbas através da Seccao de
Contabilidade

4e)

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Seccido de Contabilidade

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista coligir
todos os elementos necessarios a
elaboracdo da proposta de orgamento
municipal, das opg¢bes do plano, suas
revisbes e alteragbes e documentos de
prestacdo de contas.

Licenciatura

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas da seccao




Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, e
promover a arrecadacdo das receitas e o
pagamento das despesas autorizadas,
receber os documentos de receitas e
despesas e conferir os elementos constantes
dos mesmos, nomeadamente facturas com
as guias de remessas.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Gabinete de Auditoria Controlo Interno e
Patrimonio

Técnico Superior

Conceber e implementar um sistemas de
indicadores de gestdo que permitam
conhecer, avaliar e analisar a eficiéncia e
eficacia da actividade da Divisao Financeira,
desenvolvendo  acgdes de  auditoria
administrativo-financeira, promover e
participar nas conferéncias fisicas da
tesouraria e do armazém Municipal,
desenvolver e acompanhar a execugado de
conta de geréncia do municipio

Licenciatura

Tesouraria

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na Tesouraria,
manter devidamente  escriturados oS
documentos de tesouraria e cumprir as
disposi¢cbes legais e regulamentares sobre a
contabilidade nomeadamente o POCAL.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao




Efectuar o recebimento, armazenamento e
fornecimetno, contra requisicdo de materiais
diversos, escriturar as entradas e saidas dos
materiais e fichas proprias, zelar pelas boas
condi¢bes de armazenagem dos materiais.

Divisao de Assuntos Juridicos

Chefe de Divisdo

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades organicas

Sector de Servicos Gerais e Assessoria

Técnico Superior

Prestar assessoria juridica ao executivo e
aos Servicos municipais e assegurar e
concorrer para aperfeicoamento técnico-
juridico dos actos administrativos municipais,
dinamizar o conhecimento oportuno de
normas e regulamentos essencias a gestao
municipal, bem como das suas alteragbes ou
revogacgoes.

Licenciatura

Participar na elaboragdo de regulamentos,
posturas, normas e despachos internos
respeitantes as competéncias da Camara ou
dos membros do executivo

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo ao
sector

Seccao de Execucdes Fiscais

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisiona a as
actividades desenvolvidas na seccéo

1d)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
assegurar a realizacdo das tarefas
administrativas, de organizagédo e instrucdo
dos processos contra ordenagao




Departamento de Gestao Urbanistica,
Planeamento do Territorio e Informacao
Geografica

Director de Departamento

Coordenar e dirigir todas as actividades das
respectivas Divisoes.

Divisao de Gestao Urbanistica

Chefe de Divisao

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades orgéanicas respectivas.

Seccido de Gestao Urbanistica - | -

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao.

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
prestar apoio e esclarecimentos quanto a
instru¢do e tramitagdo de processos de
licenciamento urbanistico, manter
actualizados os ficheiros, proceder as
operagbes de liquidacdo de taxas e outras
tarifas e impostos que decorram pela
Seccéo.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
Seccao

Seccédo de Gestao Urbanistica - Il -

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao

1d)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
prestar apoio e esclarecimentos quanto a
instrucdo e tramitacdo de processos de
licenciamento urbanistico, manter
actualizados os ficheiros.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao




Nucleo Técnico

Técnico Superior

Conceber e projectar conjuntos urbanos,
edificagdes,prestando  orientagdo técnica
durante a execucgdo, elaborar informagdes
relativas a processos na area da respectiva
especialidade, articulacdo das actividades
com outros profissionais, nas é&reas de
planeamento do territério, arquitectura
paisagista, reabilitacdo social e urbana.

Prestar assessoria juridica a unidade
organica e concorrer para o aperfeicoamento
técnico-juridico dos actos administrativos
municipais.

Licenciatura

Sector de Topografia

Técnico Superior

Realizar trabalhos  fotogramétricos,
levantamentos e nivelamentos topograficos,
implementar e manter sistemas de
informacéo geografica.

Licenciatura

Assistente Operacional

Executar tarefas auxiliares a execucao dos
trabalhos do  topédgrafo,transportar o
equipamento necessario e proceder a
limpeza e manutencao do material.

Sector de Desenho

Assistente Técnico

Executar desenhos, mapas, maquetes,
trabalhos de pormenorizacdo em projectos
de construcao civil e arquitectura e calculos
de dimensdes, superficies e volumes.

Divisao de Planeamento do Territdrio e
Informacao Geografica

Chefe de Divisao

Coordenar e dirigir as actividades das
unidades organicas respectivas.

1¢)

Sector de Planeamento do Territorio




Técnico Superior

Emitir pareceres no ambito do planeamento
e ordenamento do territério, elaborar e gerir
os PMOT, efectuar outros planos, estudos
ou projectos com incidéncia territorial no
ambito do planeamento, ordenamento do
territério e ambiente necessarios a gestao
sustentavel do territério, desenvolver
funcdes de investigacao, estudo, concepcao
e aplicacdo de métodos e processos
cientificos-técnicos na area da sociologia,
prospeccOes, peritagens e informagées,
emissdo de pareceres sobre normas de
proteccdo de gestdo de patriménio
arqueoldgico.

Licenciatura

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo ao
sector

Sector de Sistemas de Informacao Geografica e
Cartografia

Técnico Superior

Implementar e gerir o Sig-Web municipal,
integrar, estruturar, gerir, analisar e
representar informagdo georeferenciada,
para apoio ao planeamento, ordenamento e
e gestao do territorio e disponibilizar via Web
(Sig-Web), validar cartografia de base e
integra-la em ambiente Sig

Licenciatura

Assistente Técnico

Executar desenhos, mapas, maquetes,
trabalhos de pormenorizacdo em projectos
de construcao civil e arquitectura e calculos
de dimensdes, superficies e volumes,
trabalhos de campo ligados a informacao
geogréfica.

Sector de Reprografia e Informacéo Geografica




Assistente Operacional

Proceder a cedéncia de informagao
geografica, cartograéfica, grafica  ou
alfanumérica ao publico, apoiar os restantes
servicos na elaboracdo de trabalhos de
reprografia necessarios ao funcionamento

eficiente e eficaz da autarquia. 2
Departamento de Obras
Municipais,Equipamento e Ambiente
Director de Departamento Coordenar e dirigir todas as actividades das
respectivas divisoes. 1¢)
Divisdao de Obras Municipais
Coordenar e dirigir todas as actividades das
Chefe de Divisdo unidades organicas.
Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista a
concepgdo e realizacdo de projectos de
obras,projectos de estrutura e fundagdes,
execucao de calculos, fiscalizagado directa da
Técnico Superior obra e realiza¢do de vistorias técnicas. Licenciatura 3
Seccao de Apoio Administrativo
Coordenar, orientar e supervisionar as
Coordenador Técnico actividades desenvolvidas na seccéo 1
Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizacdo e execucao
dos procedimentos administrativos da
Assistente Técnico seccao 2

Sector de Rede Viaria




Encarregado Operacional

Executar fungdes de coordenacdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade; executar tarefas de
programacgdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenagéo,
executar outras actividades de apoio geral

Assistente Operacional

Executar trabalhos de conservacao e
limpeza de pavimentos, bermas, valetas e
aquedutos, executar trabalhos diversos de
conservagao das vias municipais; executar
outras tarefas de apoio.

14

Sector de Oficinas

Encarregado Operacional

Executar fungdes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade, executar tarefas de
programacgdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenagao,
executar outras actividades de apoio geral

Assistente Operacional

Efectuar reparacdoes e revestimento de
pavimentos assentando paralelepipedos ou
cubos de pedra; executar outras tarefas de
apoio.

Executar trabalhos em madeira, utilizando os
materiais e equipamentos necessarios,
executar outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Efectuar a instalagdo, conservacdo e
reparacao de circuitos e aparelhagens
eléctricas; interpretar desenhos e esquemas
relacionados com a actividade, executar
outras tarefas de apoio.




Executar tarefas em alvenaria, rebouco de
muros e outras estruturas, assim como
outros trabalhos similares ou conexos,
executar outras tarefas de apoio.

10

Efectuar a aplicagdo de camadas de tinta,
verniz e outros produtos; preparar as
superficies a tratar, executar outras tarefas
de apoio.

Construir e aplicar varias estruturas
metdlicas, interpretar desenhos e outras
especificagbes técnicas, executar outras
tarefas de apoio.

Executar tarefas de apoio elementares, de
carécter manual do sector respectivo

Outros

Assistente Operacional

Verificar e registar a assiduidade do pessoal
ao servigco; executar pequenas tarefas de
ambito administrativo

Servico de Fiscalizacao

Assistente Técnico

Fiscalizar a forma como decorrem as obras
municipais; efectuar o controlo da sua
qualidade; elaborar os seus custos e verificar
0 cumprimento dos respectivos prazos.

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos,
posturas e demais dispositivos legais,
informar sobre situagbes com vista a
instrucdo de processo nas areas de
actuacao especifica

Divisédo de Servicos Urbanos e Ambiente

Chefe de Divisdo

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades organicas.

1¢)




Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista o
desenvolvimento, acgdes e projectos na area
ambiental de Eng.? Electrotécnica e Civil

Licenciatura

Seccédo de Apoio Administrativo

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizagdo e execugao
dos procedimentos administrativos da
seccao

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao

Seccéo de Aguas e Saneamento

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao

1d)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias;
proceder a celebracdo dos contratos de
fornecimento de agua, bem como a sua
interrupgdo e  cancelamento;  manter
actualizado os ficheiros; assegurar o
atendimento ao consumidores.

Fiscalizar a forma como decorrem as obras
municipais; efectuar o controlo da sua
qualidade; elaborar os seus custos e verificar
0 cumprimento dos respectivos prazos.

Assistente Operacional

Fiscalizar e fazer cumprir regulamentos,
posturas e demais normas da area da
unidade orgénica.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo a
seccao




Efectuar a leitura dos consumos de agua,
comunicar anomalias detectadas no sistema
de abastecimento de agua e violagbes de
normas regulamentares; executar outras
actividades no ambito das suas fungdes.

Sector de Aguas

Encarregado Geral Operacional

Exercer fungdes de chefia, coordenacdo de
pessoal afectos aos diversos sectores de
actividade.

Encarregado Operacional

Executar funcbes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade, executar tarefas de
programacgdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenacao
e outras actividades de apoio geral.

Assistente Operacional

Executar canalizagGes diversas destinadas
ao transporte de aguas ou esgotos, redes de
distribuicdo de agua, esgotos pluviais ou
domésticos e respectivos ramais de ligacao
assim com todos os trabalhos conexos e
necessarios aos mesmos.

12

Executar tarefas em alvenaria, rebouco de
muros e outras estruturas, assim como
outros trabalhos conexos e necessarios aos
mesmos.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio elementares de
caracter  manual indispensaveis  ao
funcionamento dos servigos do sector

Sector de Saneamento




Encarregado Operacional

Executar funcbes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade; executar tarefas de
programacgdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenagéo e
outras actividades de apoio geral

Assistente Operacional

Efectuar a instalagdo, conservacdo e
reparacdo de circuitos e aparelhagens
eléctricas; interpretacdo de desenhos e
esquemas relacionados com a actividade;
executar outras tarefas de caracter manual
indispensdveis aos servicos.

Executar tarefas em alvenaria, rebouco de
muros e outras estruturas, assim como
outros trabalhos conexos e necessarios aos
mesmos.

Executar canalizagbes diversas destinadas
ao transporte de aguas ou esgotos, redes de
distribuicdo de 4gua de esgotos pluviais ou
domésticos e respectivos ramais de ligagéo
assim com todos os trabalhos conexos e
necessarios dos mesmos

Assistente Operacional

Assegurar o bom funcionamento das
estacoes elevatérias de agua, de
tratamentos de agua e de tratamentos de
aguas residuais; providenciar a reparagao de
qualquer anomalia; efectuar a sua
manutengdo, conservagdo, limpeza e
operacionalidade

Executar funcbes de caracter manual
relacionadas com o sector.

Sector de Higiene e Limpeza

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico ao sector.

Licenciatura




Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizagdo e execugao
dos procedimentos administrativos da
Seccao

Encarregado Operacional

Executar fungdes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade; executar tarefas de
programacdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenagao e
outras actividades de apoio geral

Encarregado de Brigada dos servigos de Higiene e
Limpeza

Assistente Operacional

Encarregado Operacional

Coordenar, orientar e controlar a actividade
do sector, providenciar a aquisicdo de
material de acordo com as necessidades
detectadas

(opgéo)

(transicao)

Encarregado do Pessoal Auxiliar

Assistente Operacional

Controlar,coordenar e distribuir  tarefas,
zelar pelo cumprimento das normas de
Servico

(opgéo)

Assistente Operacional

Executar funcbes de caracter manual
relacionadas com remocdo de lixos e
equiparados, de limpeza de ruas, sarjetas,
espacos e equipamentos publicos, recolha

de residuos sdlidos e limpeza de fossas. 41 13
Proceder & abertura de covas destinadas a

enumacao de cadaveres, a exumacgao de

restos mortais, executar trabalhos de

caracter manual de conservacao dos

espacos do cemitério 2




Proceder a recolha de animais e assegurar a
limpeza e manutengéo das instalagbes a ele
afectas.

Sector de Espacos Verdes

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista a
execugdo de projectos de ajardinamento e
de construgdo de espagos publicos,
proceder ao planeamento e implementagéo
de infra-estruturas a nivel de instalagao,
revitalizacdo e manutengcdo daqueles
espagos.

Licenciatura

Assistente Operacional

Cultivar flores, arvores e outras plantas,
sendo responsavel por todas as operagdes
inerentes & sua conservagdo, proceder a
limpeza e conservagdo de espagos verdes
publicos.

20

12

Executar tarefas de apoio elementares de
caracter  manual indispensaveis  ao
funcionamento do sector

Divisao de Maquinas e Viaturas

Chefe de Divisao

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades orgéanicas.

Técnico Superior

Elaborar estudos, concepgao e elaboracao
de pareceres de projectos de maquinas,
equipamentos e instalagbes mecénicas,
planear e organizar a seguranga de
instalacdes, equipamentos e pessoas;

Licenciatura

Encarregado de Movimento-Chefe de Trafego

Encarregado Operacional

Encarregado Geral Operacional

Supervisionar e controlar o pessoal dos
sectores

(opgéo)

(transicao)




Assistente Operacional

Verificar e registar a assiduidade do pessoal
ao servigo; executar pequenas tarefas de
ambito administrativo aos sectores

Executar tarefas de apoio elementares de
caracter  manual indispensaveis  ao
funcionamento dos servigos, limpeza das
instalacdes e limpeza e lavagem de viaturas
municipais.

Sector de Manutencao

Encarregado Operacional

Executar fungdes de coordenagdo dos
assistentes operacionais afectos ao sector
de actividade; executar tarefas de
programacao, organizagdo e controlo dos
trabalhos pelo pessoal da sua coordenagao
e outras actividades de apoio geral

Assistente Operacional

Proceder a manutencdo preventiva e
correctiva das maquinas, equipamentos e
viaturas; executar outros trabalhos de
mecanica geral.

Fabricar, montar e reparar pecas de
carrogaria e outras pegcas componentes dos
veiculos automoveis; trabalhar as chapas
com 0s equipamentos necessarios; executar
outras tarefas de apoio.

Proceder a lubrificagdo dos equipamentos;
controlar os consumos de lubrificantes e
outros consumiveis; preparar o material e
ferramentas a utilizar; executar outras
tarefas de apoio.

Sector de Gestao de Viaturas, Equipamento e
Motoristas




Assistente Operacional

Conduzir autocarros de transporte de
passageiros, assegurar o} bom
funcionamento do veiculo e tomar as
providéncias necessarias com vista a
reparacao, em caso de avaria e cuidar da
manutengdo das viaturas que lhe forem
distribuidas

Assistente Operacional

Conduzir viaturas ligeiras para transporte de
bens e pessoas, tendo em atencdo a sua
seguranga; participar superiormente as
anomalias  verificadas e cuidar da
manutengdo das viaturas que lhe forem
distribuidas

Conduzir veiculos de elevada tonelagem;
proceder ao transporte de diversos materiais
e mercadorias, efectuar cargas e descargas,
todos os registos relacionados com as
viaturas;  participar  superiormente  as
anomalias  verificadas e cuidar da
manutengdo das viaturas que lhe forem
distribuidas

10

Conduzir maquinas pesadas de
movimentacdo de terras, gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de
residuos sélidos, manobrando todos os
sistemas  hidraulicos ou  mecanicos
complementares das mesmas e cuidar da
manutengdo das viaturas que lhe forem
distribuidas

24

Conduzir e manobrar tractores com ou sem
atrelado e ou maquinas agricolas
motorizadas, conservar e efectuar a
manutengao do equipamento,
nomeadamente a afinacdo, limpeza e
lubrificacdo.

Departamento Sécio-Cultural




Divisdo de Desporto,Juventude e Accéo Social

Chefe de Divisao

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades orgéanicas.

Sector de Desporto

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista o
desenvolvimento de projectos e acgbes de
intervencdo nas colectividades de acordo
com o projecto de desenvolvimento
desportivo, planear,elaborar,organizar e
controlar acgbes desportivas

Licenciatura

12

Elaborar estudos e pareceres de projectos
de maquinas,equipamentos e instala¢des
mecanicas; planear e organizar a seguranga
de instalacées, equipamentos e pessoas

Encarregado Operacional

Proceder a abertura e encerramento das
instalagbes desportivas, responsabilizando-
se pelos bens e equipamentos; controlar a
utilizacdo das instalagbes desportivas por
parte dos utentes

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizacdo e execucao
dos procedimentos do sector,
nomeadamente a promogado e dinamizagao
das iniciativas de caracter desportivo




Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizacdo e execucao
dos procedimentos administrativos do
sector, nomeadamente o atendimento geral
do publico das piscinas municipais e
procedimentos subjacentes

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo ao
sector

Fazer cumprir as normas de higiene e
vigilancia, zelar pela seguranga dos utentes,
prestar socorro a pessoas com dificuldade
ou em risco de se afogarem e administrar os
primeiros cuidados

3e)

Executar tarefas de apoio as actividades
desportivas

Executar tarefas de apoio a manutengdo
técnica de equipamentos

Proceder a lavagem e limpeza dos espacgos
e equipamentos publicos

Assistente Operacional

Proceder a abertura e encerramento das
instalagbes desportivas, responsabilizando-
se pelos bens e equipamentos; controlar a
utilizacdo das instalagbes desportivas por
parte dos utentes

Sector de Juventude




Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista a
criagio de programas/actividades de
ocupacao de tempos livres, proporcionar aos
jovens espagos de
aconselhamento/orientacao/partilha de
experiéncias,resolucdo de problemas de
adaptacdo e readaptagdo social dos
individuos, grupos ou comunidades.

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizacdo e execucao
dos procedimentos administrativos do sector

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo ao
sector

Proceder a lavagem e limpeza dos espagos
e equipamentos publicos

Sector de Accao Social

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista o
conhecimento de caréncias sociais das
populacdes, efectuar o diagnostico social do
concelho e executar medidas de apoio,
designadamente as de apoio a infancia e
aos idosos, participar na Comissao de
Proteccdo de Criancas e Jovens, entre
outros

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista a organizagdo e execugao
dos procedimentos administrativos do sector

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo ao
sector




Departamento Socio-Cultural

Director de Departamento

Coordenar e dirigir todas as actividades das
respectivas divisoes.

Divisao de Educacao, Cultura, Turismo e
Patrimoénio

Chefe de Divisdo

Coordenar e dirigir todas as actividades das
unidades organicas

Seccdo de Apoio Administrativo

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
actividades desenvolvidas na seccao

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista receber, tratar e arquivar o
expediente dirigido a Divisdo, submeté-lo a
visto ou despacho do Chefe da Diviséo, e se
for caso disso remeté-los a outros servigos
da Camara

Sector de Educacéo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e
prestar apoio técnico, tendo em vista
assegurar a prossecucgao das atribui¢cdes do
municipio no &mbito do sistema educativo

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista apoiar a escola como
instituicdo fundamental da comunidade
concelhia em todas as suas vertentes,
assegurar e gerir a rede de transportes
escolares no que se refere a rede de ensino
publico.




Assegurar uma estreita colaboragdo no
processo educativo, participar em acgdes
que visem o desenvolvimento pessoal e
civico de criangas e jovens, cooperar com 0s
servigos especializados de apoio educativo,
colaborar no despiste de situacdes de risco
social, internas e externas, que ponham em
causa o bem estar de criancas e jovens.

11

Assistente Operacional

Acompanhar criangas e jovens durante o
periodo de funcionamento da escola,
atender e encaminhar os utilizadores da
escola e controlo de entradas e saidas,
providenciar a limpeza, tarefas de apoio a
organizacdo da escola e alunos

Assegurar a limpeza e conservagao das
instalacdes

27

16

Confeccionar de refeicbes, doces e
pastelarias, elaborar ementas de refeicdes,
colaboragdo na limpeza da cozinha e zonas
anexas

Encarregado do Pessoal Auxiliar

Assistente Operacional

Controlar,coordenar e distribuir tarefas,
zelar pelo cumprimento das normas de
Servico

11)

(opgéo)

Técnico Superior

Promover a imagem turistica do concelho,
efectuar a gestdo dos postos de turismo
municipais, incentivar o aumento da
qualidade da oferta turistica do concelho,
programar e executar ac¢des de promogao e
animacao dirigidas aos mercados turisticos

Licenciatura/Bacharelato

2b)




Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista prestar informagcdo nos
postos de turismo, executar trabalhos de
apoio técnico em acgdes de promocao,
animacao e informacdo turistica.

Assistente Operacional

Proceder a abertura e encerramento dos
postos de turismo, prestar informagdes
solicitadas pelos utentes e zelar pelo
equipamento de turismo existente, proceder
ao arrumo da coleccdo de bilhetes de
ingresso.

5e)

Sector de Bibliotecas e Documentacao

Técnico Superior

Assegurar o funcionamento das bibliotecas
do concelho, e promover a sua dinamizacao.

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista dar resposta as necessidades
de informacao, cultura e lazer, realizar
tarefas relacionadas com a aquisigdo, o
registo, a catalogacdo, a cotacdo, o
armazenamento de espécies documentais, a
gestdo de catalogos, os servicos de
atendimento, de empréstimo e de pesquisa
bibliografica.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio ao sector

Assegurar a limpeza e conservagao das
instalacées

Sector de Museus




Técnico Superior

Organizar e acompanhar as actividades que
visam a sensibilizacdo do publico para a
defesa do patriménio cultural,
designadamente  exposicbes e visitas
guiadas, realizagdo de trabalhos de
conservagao, intervengao especializada de
estabilizacdo e recuperacdo de materias.

Licenciatura

Assistente Operacional

Proceder ao arrumo da colecgédo de bilhetes
e a entrega, mediante a percepgao do prego
de bilhetes de ingresso.

Sector de Patrimonio Histoérico-Cultural

Técnico Superior

Promover a pesquisa, inventariacdo,
protecgdo, conservagdo e restauro do
patriménio arquitectonico e arqueoldgico do
concelho, propor a realizagao, conservagao
e recuperagao de testemunhos considerados
de interesse histérico cultural, executar ou
coordenar a execucao de todo o tipo de
trabalhos especificos no ambito de
Arqueologia.

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista efectuar trabalhos e
conservagao do espdlio museografico e zelar
pela preservagao do patriménio histérico
existente no concelho.

Sector de Design Comunicacéo

Técnico Superior

Executar com autonomia e responsabilidade
a organizacao e preparagdo da informacao
municipal destinada a divulgagéo.

Licenciatura

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias,
tendo em vista efectuar a impresséo digital e
acabamentos de material grafico.




Sector logistica

Assistente Operacional

Proceder ao transporte e colocagéo de baias
ou equivalentes, efectuar pequenos
trabalhos de reparacdo, manutencdo e/ou
conservagdo, afixar e distribuir material
divulgativo, transportar material afecto as
diferentes actividades organicas.

Pessoal ndo Docente transitando ao abrigo do
protocolo

Técnico Superior

Desempenhar fungbes de apoio socio-
educativo, contribuir para o desenvolvimento
integral dos alunos e para a construcdo da
sua identidade pessoal

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes no &mbito dos servigos
especializados de apoio educativo

Desempenhar  fungbes de  natureza
executiva, enquadradas com instrugdes
gerais e procedimentos bem definidos, com
certo grau de complexidade relativas a uma
ou mais areas de actividade administrativa,
designadamente  gestdo de  alunos,
orcamento contabilidade, patrimonio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e
expediente.

28

9e

Assistente Operacional

Acompanhar criangcas e jovens durante o
periodo de funcionamento da escola,
atender e encaminhar os utilizadores da
escola, controlar entradas e saidas,
providenciar a limpeza e tarefas de apoio
aos alunos e a organizacao da escola,

43

561

10

Organizar, coordenar e realizar os trabalhos
de cozinha, refeitério  ou bufete,
confeccionando e servindo as refeicées e
outros alimentos.

14




| Total | 584 | 56 | 202 | 65

® 6 (CTIl) /3 (CTTC)
m 26 (CTl)/30 (CTTC)
@ 3(CTl)/1(CTTC)

a) Funcionario requisitado a outro organismo

b) Funcionario requisitado para outro organismo

c¢) Funcionario em comisséo servigo - Cargo dirigente
d) Funcionario em regime substituicao

e) Funcionario em licenga sem vencimento

f) Corresponde a 1 funcionéario que fara a opgao na carreira/categoria, de acordo com o art® 8% do
Decreto-Lei n® 121/2008, de 11 de Julho



