SESSAO ORDINARIA DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE 30/12/2025

MUNICIPIO DE

GOUVEIA

PROPOSTA DE DELIBERAGCAO

Mapa de Pessoal, Plano Anual de Recrutamento e Plano de Formacao

Profissional para o ano de 2026

(Esta proposta foi aprovada, por maioria, na reuniio de Cémara de 22/12/2025, com 4 votos a favor por parte do Senhor Presi-

dente e dos senhores Vereadores do PSD e com 3 abstengdes por parte dos senhores Vereadores do PS.)
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| - Enquadramento e Justificagdo da Proposta

Considerando que:

a)

d)

O Decreto-Lei n.? 209/2009, de 3 de setembro, na sua redagao atual, dispde no artigo
3.°, sob a epigrafe "Mapas de Pessoal’, que os municipios e as frequesias dispdem de
mapas de pessoal, cuja aprovagdo, manutengdo ou alteragdo, no caso dos municipios,

constitui competéncia da assembleia municipal;

Nos termos da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagédo atual (doravante designada por LGTFP),
os érgéos e servigos preveem anualmente o respetivo Mapa de Pessoal, tem em conta
as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver durante a

execugao;

O Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Gouveia, enquanto instrumento de gestio
e planeamento, elaborado nos termos do artigo 29.° da LGTFP, contém a indicacdo do
nimero de postos de trabalho de que o drgéo ou servico carece para o

desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em funcéo:

1. daatribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir

OuU a executar;
2. do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

3. dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da &rea de

formagdo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

4. do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,
regulamentado por portaria do membro do Governo responséavel pela area da
Administracdo Publica e complementado com as competéncias associadas a

especificidade do posto de trabalho;

Nos termos do disposto no artigo 28.° da LGTFP, o empregador publico deve planear
para cada exercicio orgamental as atividades de natureza permanente ou temporéria,
tendo em consideragdo a misséo, as atribuigdes, a estratégia, os objetivos fixados, as

competéncias das unidades orgénicas e os recursos financeiros disponiveis, devendo
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tal planeamento incluir o respetivo mapa de pessoal e o plano anual de recrutamento
(este também previsto no n.° 5 do artigo 30.° da LGTFP), e ambos acompanhar a

proposta de orgamento;

O Mapa de Pessoal e o Plano Anual de Recrutamento sdo ambos instrumentos de
planeamento e organizagdo (de Recursos Humanos), com vista a assegurar a

prossecugdo das atribuicdes e competéncias do Municipio;

O aludido plano anual de recrutamento contem os postos de trabalho discriminados
por unidade orgénica, atribuicdes, competéncias e atividades, carreira/categoria,

modalidade de vinculagao e tipo de recrutamento;

A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos procedeu ao levantamento, junto de
todos os servigos e unidades orgéanicas do Municipio, das necessidades no ambito do
pessoal e novos recrutamentos (o nimero de postos de trabalho, a sua natureza, o
universo de recrutamento e a respetiva caraterizacdo), o qual foi utilizado como
suporte para a elaboracdo da presente proposta de Mapa de Pessoal e do Plano Anual

de Recrutamentos que se anexam;

Nos termos do disposto no artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de
dezembro, na sua redagdo atual, constitui dever do Municipio proporcionar a
trabalhadores e dirigentes o acesso a formagéo profissional e criar as condicées
facilitadoras da transferéncia dos resultados da aprendizagem para o contexto de
trabalho, devendo, nos termos do n.° 5 do artigo 12.° do mesmo diploma, assegurar
tendencialmente a todos os trabalhadores uma ou mais a¢des de formacio em cada

trés anos;

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de
dezembro, na sua redagdo atual, os 6rgdos e servicos da Administracdo Publica
elaboram o plano de formagéao profissional, o qual, devidamente orcamentado, se
insere no ciclo de gestao dos érgdos e servigos, fazendo parte integrante do plano de

atividades;

Foi realizado o diagndstico de necessidades de formacao junto dos trabalhadores, e
em cumprimento do disposto no n.° 4 do artigo 12.° do aludido Decreto-Lei foram

ouvidos os delegados sindicais na elaboragédo do plano de formacao;
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k) Nostermos da alinea ccc), do nimero 1 do artigo 33.%, do Anexo | da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua redagdo atual, que estabelece o Regime Juridico das
Autarquias Locais’, conjugado com a alinea o) do nimero 1 do artigo 25.° do mesmo
diploma, compete & Cémara Municipal apreciar e submeter & aprovacdo da

Assembleia Municipal matérias da sua competéncia;

Il - Proposta em Sentido Estrito

Tendo presente os fundamentos supra expostos, propde-se que a Assembleia Municipal de

Gouveia aprove:

- A presente proposta de Mapa de Pessoal, Plano Anual de Recrutamento para o ano de
2026 e Plano de Formagao Profissional, nos termos e para os efeitos do disposto nas
alineas h) e 0) do n.° 2 do artigo 25.° do Anexo | da Lein.® 75/2013, de 12 de setembro,

na sua redagdo atual, em conjunto com a proposta de orgcamento para 2026.

Gouveia, Edificio dos Pacos do Concelho, em 22 de dezembro de 2025

O Presidente da Camara Municipal,

AT

e [ » Lo /otatn
T I, T o /
(Jor/ge Abrantes Cardoso Ferreira, Br.)}—

" Adiante designado por RJAL
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Estrutura de Mapa de Pessoal - 2026

Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20/06
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Camara Municipal
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GAAQPCPD a) 4
1 0 3
Totais do Gabinete 4
1 0 3
- - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
C™M b) 1
1 0 0
SMPC
- - - 1 - - 1 - - 4 - - - 1 - - - - - - - - - - - - 2 - - 8 - - - - - - - - - -
SMPC c) 17
6 1 10
: ; - - 1 1 - - 1 - - 4 - - - 1 - - - - - - - - - - - - 2 - - 8 - - - - - - - - - -
Totais do Servigo 18
7 1 10
DIRECAO d) 1
1 0 0
SAIC e) 3
0 1 2
SIT f) 3
3 0 0
- - - - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SA 1
0 1 0
SAMR g) 10
8 1 0
- - - - - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - -
DARH STLIC 2
0 1 1
- - - - - - 2 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - -
SAU 3
2 0 1
SRHF h) 8
5 1 2
SGDAOA i) 5
2 1 2
- - - - - - - - - - - - - - - - 1 - - 2 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SCA 3
0 3 0
- - - - - - - - - 3 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 4 - - - - - - - - - -
SSA 7
3 0 4
1 - - 3 1 - 13 - - 6 - - - 1 - 1 4 - - 3 - - - 3 - - 4 - - 5 - - - 1 - - - - - -
Totais da Divisao 46
24 9 12
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MUNICIPIO DE Estrutura de Mapa de Pessoal - 2026

GOUVEIA Artigo 5. ei n. 35/2014,de 20/05

N.2 de postos de trabalho

Ocupados Cativos A criar
Unidade Seccdo / Area de
Organica Setor Formacao
Académica
e/ou
Profissional
DIRECAO i) ol A : S U RS S ) S N S Y S N [ S S S S N A Y A Y D A S S A S S S 1
J
1 0 0 0
- - - - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SFPA 1
1 0 0 0
-l -] -1 2| -1 -12-1-{-1-1-{-{2t-1-1-1-1-01-V-0-01-/{a]-f-1a2f-01-0-1-1-1-12/-01-1-1-1-1-
SC k) 7
3 1 2 1
DFPA ST 3
1 0 2 0
scp 1) 3
1 0 2 0
- - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - -
SGPPI 2
1 0 1 0
SAA 6
4 0 2 0
S e 1T A N (- A N N A S N AN IR (N NN N N (N A N R U A AN IS (RN NS N I A R B
Totais da divisao 23
12 1 9 1
DIRECAO m) 1
1 0 0 0
- - - 11 - 1 10 - 1 70| - - - - - - 6 - - T - - -1 - - a2
SEJ n) 123
93 13 5 12
-l -1 -1 2-1-12-1-{2]-|-{-{2l-1-1-1-1-01-V-0-01-{a]-f-1a2f-01-0-1-1-1-12/-01-1-1-1-1-
UEDS SASF o) 8
4 1 2 1
SDH ) il Sl I N N N N e N e e N N N e N N N N N N N N N N T N N NN ) N B 2
p
2 0 0 0
SPSH q) 3
1 0 2 0
S TR 1 N N OGN I A I (NS TN AN AN N N AN Y I NN (O N (N IR (N IR N NN AN A A I N S R
Totais da Unidade 137
101 14 9 13
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MUNICIPIO DE Estrutura de Mapa de Pessoal - 2026

GOUVEIA Artigo 5. ei n. 35/2014,de 20/05

N.2 de postos de trabalho

Ocupados Cativos A criar
Unidade Seccdo / Area de
Organica Setor Formacao
Académica
e/ou
Profissional
DIRECAO r) 1
1 0 0 0
- - - 3 - 1 5 - - 1|- - - - - - 2 - - a4l - - - 5 - -5 6|
SCULT s) 32
10 6 16 0
- - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SAM t) 1
1 0 0 0
e e - - S e
SD u) 31
13 2 16 0
DCDTLECRE
STL v) 6
2 0 4 0
-l -1 -1 2]-1-12-1-{a!--1-1-t-1-1-01-1-0-V-0-01-/01-01-4{-Vz2fl-01-1a!-1-1-1-/-1-/1-1-1-1-
SPE w) 13
7 0 6 0
-l -1 -1 -1-1-1-1-{2!--{-1-t-1-1-1-1-0-V-0-01-/{a]-f-1a2f-1-{3-1-|-12/-01-1-1-1-1-
SAIE X) 8
2 0 5 1
SPCRE y) 5
1 1 3 0
S O 1 O O I T A N Y N N Y T N AN N A N (R T (N N AT I AN 01 AN IS (R NS R I I R N
Totais da Divisao 97
37 9 50 1
DIRECAO 2) 1
1 0 0 0
SPEPT aa) 6
2 1 3 0
- - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - 2 - - - - - - - - - - - - - - - -
DPDMOP SCFOP ab) 3
0 1 2 0
STMO ac) 5
2 2 1 0
SGPECFC ad) 3
0 1 1 1
N T e e e I e O N IR A N O A (R A A A I N A A I (RO A R A R
Totais da Divisao 18
5 5 7 1
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MUNICIPIO DE Estrutura de Mapa de Pessoal - 2026

GOUVEIA Artigo 5. ei n. 35/2014,de 20/05

N.2 de postos de trabalho

Ocupados Cativos A criar
Unidade Sec¢io / Area de
Organica Setor Formacao
Académica
e/ou
Profissional
DIRECAO ae) 1
1 0 0 0
-l -1 -1t2!-1-1-1-1-0t-1-01-{-{2t-1-1-1-1-0-V-0-01-V{a]-f-01--1-{x!-0-|-12/|-0]-[2a)]-1|-1-
UGuU SOPL af) 7
2 1 2 2
- - - - - - - 2 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SF 2
2 0 0 0
el 2zt 0!ttt -ttt t=t-r-tr-trtrtr -1t -ttt 11t {1 -1 {2t 1 e | |
Totais da Unidade 10
5 1 2 2
DIRECAO ) : ! : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : 1
ag
1 0 0 0
SAAGIAMT ah) 5
2 0 3 0
SCC 18
15 0 3 0
SEV 25
24 1 0 0
SHU 18
14 1 3 0
UGAIMTSP
- - - - - - - - 1 5 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 4 - - - - - - - - - -
SIASB - 10
6 0 4 0
STRV 13
13 0 0 0
STEM 24
21 0 3 0
SAFBEA ai) 5
1 0 4 0
- - - 3 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
SSPSAVPSA aj) 3
3 0 0 0
S I TR A I I - N O - IR I (R N A NN N N AN N I AR (T A (IR Y N (R I Y AN NN AN I (R I R
Totais da Unidade 122
100 2 20 0
4 3 1 43 1 3 43 2 6 186 O 0 0 9 o0 1 13 0 0 19| O 0 0 33 1 0 31 O 1 56 | O 0 0 6 0 0 1 0 0 12
TOTAIS GERAIS 475
292 42 122 19
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Cargo/ Carreira/

Categoria e
Unidade

MUNICIPIO DE

GOUVEIA

Significado

WAL el i

Camara Municipal

Estrutura de Mapa de Pessoal - ANO 2026

Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20/06

Area de Formacio Académica e/ou Profissional (Técnicos Superiores e Dirigentes)

Organica/Setor

C.D. 22 grau Chefe de Divisdao Municipal (Dirigente Intermédio de 2.2 grau) ou equiparado
C.U. 32 grau Chefe de Unidade (3¢9 grau)
C.M. Coordenador Municipal
T.S. Técnico Superior
TS.T.I. Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informacdo
C.T. Coordenador Técnico
AT. Assistente Técnico
E.F. Especial Fiscalizacao
E.O. Encarregado Operacional
A.O. Assistente Operacional
GAAQPCPD |Gabinete de Auditoria, Avaliagdo, Qualidade, Prevengdo da Corrupgdo e Proteg¢do de Dados a) Contabilidade/ Economia/ Gestdo/ Auditoria e Fiscalidade/ Informatica de Gestdo
SMPC Servigo Municipal de Protegado Civil
Cc™m Coordenador Municipal b) Licenciatura
SMPC Servigo Municipal de Protegdo Civil c) Engenharia Florestal/Engenharia Agraria
DARH Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
DIRECAO C.D.22grau d) Direito/Administragdo Publica/Recursos Humanos
SAIC Sector de Apoio Juridico e Contencioso e) Direito
SIT Sector de Informatica e de Telecomunicages f) Engenharia Informatica
SA Secc¢do Administrativa
SAMR Sector de Apoio ao Municipe e Rece¢do g) Administracdo Publica / Gestdo Publica / Secretariado e Assessoria de Dire¢do/ Engenharia Civil
STLIC Sector de Taxas e Licengas
SAU Sector Administrativo de Urbanismo
SRHF Sector de Recursos Humanos e Formacao h) Recursos Humanos e Administracdo Publica / Gestdo Publica
SGDAOA Sector de Gestdo Documental e Apoio aos Orgdos Autarquicos i) Secretariado e Assessoria de Diregdo
SCA Sector de Cobranca de Agua
SSA Sector de Servigcos Auxiliares
DFPA Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento
DIRECAO C.D.22grau j) Contabilidade/Economia/Gestdo/ Informatica de Gestdo
SFPA Seccdo Financeira, de Patriménio e Aprovisionamento
SC Sector de Contabilidade k) Contabilidade/Economia/Gestdo/ Informatica de Gestdo / Administracdo Publica
ST Sector de Tesouraria
SCP Sector de Contratagdo Publica 1) Contabilidade/Economia/Gestdo/Administracdo Publica/ Direito
SGPPI Sector de Gestdo do Patrimodnio Publico e Inventariagdo
SAA Sector de Aprovisionamento e Armazém
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Unidade

Orgénica/Setor

MUNICIPIO DE
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Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20/06

Significado

WAL el i

Camara Municipal

Estrutura de Mapa de Pessoal - ANO 2026

Area de Formagcdo Académica e/ou Profissional (Técnicos Superiores e Dirigentes)

UEDS Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
DIRECAO C.U.32grau m) Ciéncias Sociais/Educagdo
SEJ Sector de Educagdo e Juventude n) Educagdo/Psicologia/Lingua e Literatura Materna/Linguas e Literaturas Estrangeiras
SASF Sector de A¢do Social e Familia 0) Servigo Social/Educagdo/Sociologia/ Gerontologia
SDH Sector de Desenvolvimento Habitacional p) Servico Social
SPSH Sector de Protegdo da Saiide Humana q) Servigo Social /Saude
DCDTLECRE Divisdo de Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
DIRECAO C.D.22grau r) Ciéncias da Cultura/Turismo/Desporto/Comunicagdo
SCULT Sector de Cultura s)Histéria.n/Arque?Iogi?/Bel.as-Art.es/Lingua e Li’FeraFura I'Vlaterna/l_Nl'ngulas' e Literaturas
Estrangeiras/Sociologia/Psicologia/Antropologia/Biologia/Educagdo Basica
SAM Sector de Arquivo Municipal t) Documentacgdo e Arquivo
SD Sector de Desporto u) Desporto/Manutengdo e Segurancga
STL Sector de Turismo e Lazer v) Turismo/Lingua e Literatura Materna/Linguas e Literaturas Estrangeiras
SPE Sector do Parque Ecoldgico w) Biologia
SAIE Sector de Apoio ao Investidor e Empreendedorismo x) Gestdo e Desenvolvimento Social/ Administracdo Publica
SPCRE Sector de Protocolo, Comunicagio e Relacdes Exteriores y) J0|.'naI.ismo/Cor.nunicagéo/Secretari:’:\do/Mark.eting/Design/Audi?-Visuais e Producdo dos
Media/Lingua e Literatura Materna/Linguas e Literaturas Estrangeiras
DPDMOP Divisdo de Planeamento, Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas
DIRECAO C.D.22grau z) Engenharia Civil/Arquitectura
SPEPT Sector de Planeamento, Estudos, Projetos e Toponimia aa) Arquitecto/Urbanista/Engenharia Civil
SCFOP Sector de Controlo e Fiscalizagdao de Obras Publicas ab) Engenharia Civil
STMO Sector de Topografia, Medicio e Orcamentos aGc‘:a)oEgrrngfei::aria Civil, ramo de topografia/Topografia e Cadastro/Topografia e Sistemas de Informacédo
SGPECFC Sector de Gestdo de Projetos Especiais e Candidaturas a Fundos Comunitarios ad) Sociologia/Gestao/Economia
uGuU Unidade de Gestdo Urbanistica
DIRECAO C.U.32grau ae) Engenharia Civil/Arquitectura
SOPL Sector de Obras Particulares e Licenciamentos af) Engenharia Civil/Arquitectura
SF Sector de Fiscalizagdo
UGAIMTSP Unidade de Gestdao Ambiental, de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Publica
DIRECAO C.U.32grau ag) Engenharia Civil/Mecanica/Electrotecnica/Téxtil/Gestdo
SAAGIAMT  |Sector de Apoio Administrativo a Gestdo de Infraestruturas e Ambiente, Mobilidade e Transportes ah) Engenharia Civil/Mecanica/Electrotecnica/Téxtil
SCC Sector de Construgdo Civil
SEV Sector de Espagos Verdes
SHU Sector de Higiene Urbana
SIASB Sector de Infraestruturas de Aguas e Saneamento Basico
STRV Sector de Transito e Rede Viaria
STEM Sector de Transportes e Equipamento Mecanico
SAFBEA Sector de Ambiente, Florestas, Biodiversidade e Educagdo Ambiental ai) Engenharia Florestal/Engenharia Agraria/ Engenharia Ambiental
SSPSAVPSA  |Sector de Saude Publica e Seguranga Alimentar, Veterinaria, Prote¢do e Saude Animal aj) Veterinaria/Engenharia Agraria/Engenharia Zootécnica
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MUNICIPIO DE Estrutura de Mapa de Pessoal - ANO 2026

G O Uv E l A. Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20/06

Os postos de trabalho previstos consistem na totalidade dos postos que se preveem necessarios para o cumprimento das missdes, das atribui¢cdes, dos objetivos e das atividades fixadas para o ano de 2025.

Os postos de trabalho ocupados correspondem aos postos dos trabalhadores em exercicio de fungdes, daqueles com dispensa total do exercicio de fungdes ao abrigo da equiparagdo a bolseiro e de bolseiro de investigagao e
daqueles trabalhadores que se encontram em licenga inferior a um ano que, apesar de ndo se encontrarem ao servigo, mantém o seu posto de trabalho ocupado pelo periodo da licenga, libertando-se o posto de trabalho no caso
da licenga ser prorrogada e exceder o periodo de um ano.

Os postos de trabalho cativos correspondem aos postos de orgiem dos trabalhadores da CMG que se encontrem nas seguintes situagdes:

- Em mobilidade intercarreiras, intercategorias e na categoria em atividade diferente no Municipio;
- Em exercicio de cargos dirigentes na Camara Municipal;

- Em mobilidade ou em Acordo de Cedéncia de Interesse Publico noutros organismos;

- Em cargos de nomeacdo (por exemplo, membros de gabinetes) ou eleitos noutras entidades.
Os postos de trabalho vagos correspondem ao nimero de postos de trabalho previstos e aprovados mas nao ocupados do Mapa de Pessoal da Camara Municipal.

Os postos de trabalho a criar correspondem ao nimero de postos de trabalho novos previstos e a submeter a aprovagao da Camara Municipal.

Ave 25 de abeil . 6250-554 Gouweela 1
Tel: 338 490 210/ Fas: 238 454 &B6 ?
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Trabalho

Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Desi dod i
SRR L . . Grau de complexidade da
Posto de Trabalho / Técnico Superior . 3
o Funcéo
Area de Trabalho
idad as
Unidade Organica a Gabinete de Auditoria, Avaliagdo, Qualidade, Prevengédo da Corrupgéo e Protegdo de Dados
que pertence
Superior Hierarquico Superior Hierarquico Subordinados N/A
Direto Senhor Presidente da Camara Municipal Diretos
N.° de Postos d
€ Postos de Ocupados: 1 Cativos: O Vagos: 1 Acriar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Assegura o exercicio das funcdes descritas nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da LTFP. Assegura o exercicio de estudos e concegdo e aplicagao de
métodos e praticas nos dominios de auditoria, controlo interno e gestdo da qualidade e todas as fungdes descritas no regulamento organico do
Municipio de Gouveia que competem ao gabinete.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario
deste posto de
trabalho

a) Certificar os servicos pela Norma da Qualidade em vigor,

b) Acompanhar o Sistema da Qualidade implementado no Municipio;
c) Realizar auditorias internas aos servigos certificados;

d)

e)

Acompanhar as auditorias realizadas pela entidade que certifica anualmente o Municipio;

Propor agdes corretivas resultantes das auditorias realizadas no Municipio e acompanhar a sua implementacao e verificagao de eficacia;

f) Elaborar propostas de modernizagao e melhoria dos servicos, promovendo a produgédo de instrumentos de suporte a monitorizagdo e avaliagdo do
cumprimento de objetivos, nomeadamente relatérios, na perspetiva de melhoria continua do desempenho e eficacia da organizacdo de acordo com as
orientacgdes estratégicas do Executivo;

g) Colaborar com os diferentes servicos municipais na proposta e implementagao de agdes de melhoria e modernizag¢édo a que se proponham;

h) Propor e implementar, no municipio, programas de modernizagcdo administrativa propostos para a Administragao Local;

i) Proceder ao tratamento de sugestées/reclamacdes apresentadas pelos municipes, incluindo as que sejam exaradas no livro de reclamacées, nos
termos da Portaria n.° 659/2006, de 3 de julho ou da que Ihe vier a suceder;

j) Acompanhar e definir indicadores que permitam avaliar os objetivos estabelecidos e medir o nivel de qualidade existente na organizagao;

k) Promover com os demais dirigentes municipais medidas de otimizacédo dos servicos:;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Garantir a legalidade, eficiéncia e integridade das operagdes da organizacao, através da auditoria e avaliacdo de processos, implementagao de padrdes
de qualidade, combate a corrupcdo e gestao da protecdo de dados (GDPR, etc.), protegendo a informagéo e a reputagao, assegurando conformidade e
promovendo boas praticas e transparéncia.

Nivel de
Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Contabilidade, Economia, Gestdo, Auditoria e Fiscalidade, Informatica de Gestao

Outros requisitos de
formacéo / aptidao

z

/A

Formacgéo Continua

- Formagéao no ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais . .
. - Recursos e plataformas informaticas;
Equipamentos que o o
. - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas
fisicas do local onde
presta trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de
Seguranga e Saude no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da funcdo

Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Compo:)tament
Orientacédo para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientacdo para a mudanca e inovagdo 3 4 Iniciativa 8 5
Orientacdo para os resultados 4 3 Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Orientagdo para a seguranca 13 4
Tomada de Decisdo 14 4

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungéo.

15-12-2020



Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Designacgdo do P . A
Técnico de Sistemas e Grau de complexidade da
Posto de Trabalho / X x = 2
i Tecnologias de Informacgao Funcao
Area de Trabalho
idad as
Unidade Organica a Gabinete de Auditoria, Avaliagdo, Qualidade, Prevengdo da Corrupgéo e Protegdo de Dados
que pertence
Superior Hierarquico Superior Hierarquico Subordinados N/A
Direto Senhor Presidente da Camara Municipal Diretos
N.° de Postos d
¢ Postos de Ocupados: O Cativos: O Vagos: 1 Acriar: 0

Trabalho

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Apoiar nas fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgados e servigos; Assegurar os procedimentos
no ambito da modernizagdo administrativa, webservices, tramitagao digital, gestao documental; conceg¢do, desenvolvimento e manutengao de
sistemas de informagéao, bem como exercer outras fungdes inerentes ndo especificadas.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario
deste posto de
trabalho

a) Informar e aconselhar os responsaveis pelo tratamento de dados e eventuais subcontratantes sobre as suas obrigagdes constantes do RGPD, assim
como das demais disposicbes legais de protegao de dados em vigor na Unido Europeia e no territério nacional;

b) Criar inventarios e manter um registo das operagdes de tratamento com base nas informagées que recebe dos responsaveis pelo tratamento de
dados;

c) Coordenar a implementagao das medidas técnicas e organizativas adequadas com vista a assegurar o respeito pelo Regulamento Geral de Protegao
de dados e pela legislagdo nacional superveniente;

d) Fiscalizar o cumprimento de Cédigos de Conduta elaborados ao abrigo do artigo 40.° do RGPD;

e) Garantir que o Municipio cumpre com todas as obrigagdes legais do RGPD, sendo o ponto de contacto com a autoridade de controlo e funcionar
como mediador junto dos titulares de dados;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Assegurar o cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢cao de Dados (RGPD), gerir consentimentos, garantir a seguranca dos dados pessoais, tornar
os processos digitais seguros, confidveis e eficientes, apoiar auditorias, protecao de dados e prevencado da corrupgao.

Nivel de
Escolaridade
minimo exigido

Curso especializado em Informatica

Outros requisitos de
formacéo / aptidao

z

/A

Formacgéo Continua

- Formagao em Ciberseguranga;

Adequada - Formagéao em Protegéo de Dados;
Principais

Equipamentos que |- Equipamento informatico e restantes materiais tecnoldgicos indispensaveis ao desempenho eficiente das funcdes.
manuseia

Caracteristicas
fisicas do local onde
presta trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de
Seguranga e Saude no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da funcdo

Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Compo:)tament
Orientacédo para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientacdo para a mudanca e inovagdo 3 5 Gestdo do Conhecimento 6 5
Iniciativa 8 3
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Orientagdo para a seguranga 13 4
Tomada de Deciséo 14 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungéo.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Designacdo d .
e . L. Grau de complexidade da
Posto de Trabalho / Assistente Técnico - 2
o Funcéo
Area de Trabalho
idad as
Unidade Organica a Gabinete de Auditoria, Avaliagdo, Qualidade, Prevengédo da Corrupgéo e Protegdo de Dados
que pertence
Superior Hierarquico Superior Hierarquico Subordinados N/A
Direto Senhor Presidente da Camara Municipal Diretos
N.° de Postos d
€ Postos de Ocupados: 0 Cativos: O Vagos: 1 Acriar: 0

Trabalho

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Assegura o cumprimento das politicas de privacidade e protegado de dados; Controla e regula a conformidade do RGPD; Recolhe informagéao para
identificar atividades de tratamento; Controla e acompanha a produgao do AIPD - Avaliagdo de Impacto sobre Protegdo de Dados; Promove as
abordagens de Privacidade por Desenho e por Padrdo; Realiza a avaliagdo na exposigao aos riscos de violagdes de privacidade e mitiga-os com agdes de
melhoramento; Recolhe informacéao para identificar atividades de tratamento; Mantem atualizados os registos das atividade de tratamento de dados;
Promove formagdes de boas préaticas para a protecdo de dados; E o ponto de contacto com os titulares de dados de forma a esclarecer questdes
relacionadas com o tratamento dos dados; E o ponto de contacto com as autoridades de controlo;

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario
deste posto de
trabalho

a) Acompanhar o exercicio do contraditério no ambito de ag¢des realizadas por entidades externas de controlo, em articulagdo com os restantes servigo|
bem como a implementagao das consequentes recomendacdes;

b) Colaborar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo dos instrumentos de gestdo estratégica, previsional e de contas, na sua area de
intervencgao.

c) Prestar apoio técnico, nomeadamente através da elaboragéo de estudos e pareceres, de acordo com a sua area de intervencdo e em cumprimento d
determinagao superior;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Responsavel por apoiar a gestdo documental, organizar e atualizar bases de dados, preparar relatérios e evidéncias para auditorias, assegurar o
cumprimento de procedimentos internos e colaborar na manutengao da transparéncia e conformidade dos processos, garantindo que a informacéo
circule de forma segura, correta e eficiente dentro do gabinete.

Nivel de
Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formacéo / aptidao

N/A

Formacgéo Continua
Adequada

- Formagao em Ciberseguranga;
- Formagéao em Protegao de Dados;

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Equipamento informatico e restantes materiais tecnolégicos indispensaveis ao desempenho eficiente das fungdes.

Caracteristicas
fisicas do local onde
presta trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de
Seguranga e Saude no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da funcdo

Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Compocr’tament
Orientacgédo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientacgédo para a colaboragdo 2 3 Comunicagio 7 3
Orientagdo para os resultados 4 2 Iniciativa 8 2
Orientacdo para a mudanca e inovagdo 3 4 Orientagdo para a seguranca 13 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020



Perfil de Competéncias Revisido Data 12/12/2025
Desi 20d .
esignagao cdo . Grau de complexidade da
Posto de Trabalho / Coordenador Municipal N N/A
. Funcéo
Area de Trabalho

Unidade Organica a
que pertence

Servico Municipal de Protecéo Civil

Superior Hierarquico
Direto

Superior Hierarquico Subordinados

Senhor Presidente da Camara Municipal

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes

Diretos Operacionais afetos ao SMPC

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: O Vagos: 0 A criar: O

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Dirigir o Servigo Municipal de Protecao Civil; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protecdo e socorro que ocorram na area do
concelho; Promover a elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis; Promover reunides
periddicas de trabalho sobre matérias de protecdo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengao
operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o
Centro de Coordenagdo Operacional Municipal, nos termos previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Protegdo e Socorro.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario deste
posto de trabalho

a) integrar a comissao municipal de protegao civil;

b) acompanhar permanentemente as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho;

c) promover a elaboragao dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo de meios face a cenarios previsiveis;
d
e

) promover reunides periédicas de trabalho sobre matérias de ambito exclusivamente operacional com os comandantes dos corpos de bombeiros;

) dar parecer sobre o material mais adequado a intervencao operacional no respetivo municipio;

f) comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;

g) assumir a coordenagdo das operagdes de socorro de ambito municipal, nas situacdes previstas no plano de emergéncia municipal, bem como

quando a dimensdo do sinistro requeira o emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Coordenagéao e planeamento operacional, sendo responsavel por dirigir o servigo, acompanhar e coordenar operagdes de socorro, elaborar planos de
intervencao, articular recursos e emitir pareceres sobre equipamentos, garantindo a eficacia e seguranga das a¢ées de protegéo civil no concelho.

Nivel de
Escolaridade minimo
exigido

Licenciatura

Outros requisitos de
formacao / aptidao

Formagéao Continua
Adequada

- Formagao especifica em gestdo de riscos, planeamento de emergéncia, combate a incéndios, evacuagdo e simulacros.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Sistemas informaticos e software de gestao;
- Equipamentos de protecdo individual (EPI);
- Materiais de intervengao e socorro;

- Veiculos de apoio logistico;

Caracteristicas
fisicas do local onde

- Diversos ambientes internos (para tarefas administrativas, de gestao e coordenacdo) e externos (dreas urbanas, rurais ou zonas afetadas por

sinistros).
presta trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
. . Comportament
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N°
o
Orientagdo para o servico publico 1 5 Andlise Critica e Resolucdo de Problemas 5 4
Orientagédo para os resultados 4 4 Comunicagdo 7 4
Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos 10 5
Orientagdo para a seguranca 13 5
Tomada de Decisdo 14 5
Coordenacdo de Equipas 16 5

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisido Data 12/12/2025

Designacédo do
Posto de Trabalho /
Area de Trabalho

Grau de complexidade da

Técnico Superior N
Funcéo

Unidade Organica a
que pertence

Servico Municipal de Protecéo Civil

Superior Hierarquico
Direto

Coordenador Municipal Subordinados N/A

Eng.° Hugo Teixeira Diretos

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: O

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagédo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora programas e projetos conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do
municipio na area de protecdo civil, nomeadamente, desenvolvimento de planos de prevencdo e emergéncia; agdes de prevencgao, preparagao,
resposta e recuperagdo em acidentes graves e catastrofes.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario deste
posto de trabalho

a
b
C
d

e) promover campanhas de informagao sobre medidas preventivas, dirigidas a segmentos especificos da populagdo alvo, ou sobre riscos especificos

propor medidas de segurancga face aos riscos inventariados;

colaborar na elaboragéo e execugdo de treinos e simulacros;

elaborar projetos de regulamentagao de prevengao e seguranga;

realizar agbes de sensibilizagdo para questdes de seguranga, preparando e organizando as populagdes face aos riscos e cenarios previsiveis;

em cendrios provaveis previamente definidos;
f) fornentar o voluntariado em protecéo civil;
g) estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solugdes que entenda mais adequadas.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Planeamento, prevengao de riscos, comunicagdo e organizagdo de agdes comunitdrias, bem como capacidade de elaborar projetos e propor
solugdes técnicas. Propor medidas de seguranga, elaborar regulamentacdes de prevencdo, promover agdes de sensibilizacdo e campanhas
informativas, estudar questdes relacionadas a protegéo civil, garantindo a preparagéo e segurancga das populagdes face a riscos previsiveis.

Nivel de
Escolaridade minimo
exigido

Licenciatura em Engenharia Florestal, Engenharia Agréaria.

Outros requisitos de
formacéo / aptidao

Formagéao Continua
Adequada

- Formagao especifica em gestdo de riscos, planeamento de emergéncia, combate a incéndios, evacuagdo e simulacros;

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Equipamento informatico e restantes materiais tecnolédgicos indispensaveis ao desempenho eficiente das fungdes;

Caracteristicas
fisicas do local onde

- Diversos ambientes internos (para tarefas administrativas, de gestdo e planeamento) e externos (areas urbanas, rurais ou zonas afetadas por

sinistros).
presta trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
. . Comportament
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N°
o
Orientagdo para o servico publico 1 3 Anadlise Critica e Resolucéo de Problemas 5 3
Orientagédo para os resultados 4 3 Comunicagdo 7 3
Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Orientagdo para a seguranga 13 4
Tomada de Decisédo 14 3

Observagdes eventuais: As

Mod. 424

demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisido Data 12/12/2025

Designacédo do
Posto de Trabalho /
Area de Trabalho

Grau de complexidade da
Funcdo

Assistente Técnico

Unidade Organica a
que pertence

Servico Municipal de Protecéo Civil

Superior Hierarquico
Direto

Coordenador Municipal Subordinados

o N/A
Eng.° Hugo Teixeira

Diretos

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: O Vagos: 2 A criar: O

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagao da respetiva unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos
humanos, aprovisionamento, economato e atendimento ao cliente.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario deste
posto de trabalho

a) Bcompanhar a elaboracao e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos especiais, quando estes existam;

b) thventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para o SMPC;

c) manter informagao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as condigdes de
ocorréncia, as medidas adotadas para fazer face as respetivas consequéncias e as conclusées sobre o éxito ou insucesso das agdes empreendidas em
cada caso;

d) Bropor medidas de seguranca face aos riscos inventariados;

e) colaborar na elaboragédo e execugdo de treinos e simulacros;

f) Bssegurar a pesquisa, analise, selegdo e difusdo da documentagdo com importéncia para a protegao civil;

g) recolher a informagéo publica emanada das comissdes e gabinetes que integram o SMPC destinada a divulgagao publica relativa a medidas
preventivas ou situagdes de catastrofe;

h) Bar seguimento a outros procedimentos, por determinagao do presidente da cdmara municipal ou vereador com competéncias delegadas.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Executar, apoiar e atualizar procedimentos no ambito da protegéo civil municipal, assegurando a gestdo de informagao, registos, documentacéo e
apoio operacional ao SMPC. Aplicagdo rigorosa de métodos e diretivas, colaboragdo em planos, exercicios e agdes preventivas, bem como na difusao
de informacédo relevante e no apoio a tomada de deciséo superior.

Nivel de
Escolaridade minimo
exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formacao / aptidao

Formagéao Continua
Adequada

- Formagao no ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Equipamento informatico e restantes materiais tecnolégicos indispensaveis ao desempenho eficiente das fungdes;

Caracteristicas
fisicas do local onde
presta trabalho

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da funcdo desempenhada e em conformidade com as normas de
Seguranca e Saude no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo

Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Compo:ament
Orientagdo para o servico publico 1 2 Andlise Critica e Resolucdo de Problemas 5 3
Orientagédo para a colaboragdo 2 3 Gestdo do conhecimento 6 2
Orientacdo para os resultados 4 2 Comunicagédo 7 2
Orientacdo para a participacdo 12 2
Orientacéo para a seguranga 13 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisido Data 12/12/2025

Designacédo do
Posto de Trabalho /
Area de Trabalho

. . Grau de complexidade da
Assistente Operacional N 1
Funcdo

Unidade Organica a
que pertence

Servico Municipal de Protecéo Civil

Superior Hierarquico
Direto

Coordenador Municipal Subordinados

o N/A
Eng.° Hugo Teixeira

Diretos

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 4 Cativos: O Vagos: 8 A criar: O

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Execucgao de tarefas relacionadas com a gestdo florestal e defesa da floresta nos termos da lei em vigor.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades
que constituem o
trabalho diario deste
posto de trabalho

a)
florestais;

b) Wigilancia e detecdo de incéndios rurais - intervencao no combate;
c) Apoio as forgas de protegéao civil;

d) DParticipagao em agdes de sensibilizagado da populagao;

e) Monitorizagdo do territério florestal;

Execucdo de acdes de silvicultura preventiva, nomeadamente a gestdo e limpeza florestal, manutencdo de faixas de protegdo e caminhos

f) Colaborar na elaboragédo e execucdo de treinos e simulacros;
g) Dar seguimento a outros trabalhos, por determinagao do presidente da cdmara municipal ou vereador com competéncias delegadas.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Prevencéo e combate a incéndios rurais, gestdo e manutencio de espacos florestais e execugdo de agdes de silvicultura preventiva. E responsavel
pela vigilancia, primeira intervencéo em incidentes relacionados com o posto de trabalho, bem como pela colaboracdo em agdes de sensibilizagcdo e
protecdo dos recursos florestais.

Nivel de
Escolaridade minimo
exigido

Escolaridade obrigatéria

Outros requisitos de
formacao / aptidao

Formagédo Continua
Adequada

- Formagao especifica em gestdo de riscos, planeamento de emergéncia, combate a incéndios, evacuagdo e simulacros;

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Equipamentos de protecdo individual (EPI);
- Materiais de intervengao e socorro;
- Veiculos de apoio logistico;

Caracteristicas
fisicas do local onde
presta trabalho

- Diversos ambientes externos (areas urbanas, rurais ou zonas afetadas por sinistros).

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo

Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Compo:ament
Orientagdo para o servico publico 1 1 Andlise Critica e Resolucdo de Problemas 5 1
Orientagédo para a colaboragdo 2 2 Iniciativa 8 1
Orientacdo para os resultados 4 1 Orientagdo para a participagdo 12 1
Orientagdo para a segurancga 13 2
Inteligéncia Emocional 15 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Direto

. Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
pes'ign,;iqio do Posto
de Trabalho / Area de Dirigente Intermédio - 2° Grau Grau de complexidade da Fungio N/A
Trabalho
Unldaqle}_Orgénlca 2 Divisao Administrativa e de Recursos Humanos

que pertence

Superior Hierarquico Vereador(a) com competéncias delegadas Subordinados Trabalhadores afetos a Divisao Administrativa e de Recursos
} Diretos Humanos

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Ceerdenagao e gestio da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos.

_|1) Coordenar e assegurar o acolhimento dos trabalhadores

a) Dirigir, coordenar e orientar a atividade das subunidades organicas e selores da dwisao,

b) Coordenar a definigio dos instrumentos de gestao de decumentagao e informagao;

c) Gerir a decumentagao e informagao de ambito municipal;

d) Gerir 0 arquivo administrativo intermédio dos respetivos servigos;

e) Coordenar a execu;ao das estratégias e instrumentos de modemizagdo adminisirativa e organizacional;
) Definir modelos eficientes para o atendimento multicanal;

g) Assegurar o secretariado e as fungdes técnico-administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos municipas;
h) Gerir todas as ativdades e processos relativos a gestio de recursas humanos;

i) Assegurar o cumprimento do dever de informagao da camara para a administragac central relativamente as matérias relativas a gestao de recursos humanos;
1) Assegurar a predugao de indicadores de desempenho organizacional;

k) Assegurar a execugdo do mapa de pessoal e do mapa estralégico;

| ) Prapor ao presidente da camara municipal ou ao conselho de administragao dos servigos municipalizados tudo o que seja do interesse dos 6rgaos referidos,

: |9} Definir os objetives de atuagao da unidade organica que dingem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

' |conta a satisfagao do interesse dos destinatdrios;

" |o) identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagio consideradas adequadas

a) Submeter a despacho do presidente da cAmara ou a deliberagao do conselho de administragao dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os|
assuntos que dependam da sua resolugdo;
b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspend@ncia a eles referente;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatdrios e contas;
e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos 6rgaos execulivos e propor as solugdes adequadas;
f) Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes dos 6rgaos executivos nas malérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

h) Orientar, controlar e avaliar o di ho e a dos senagos tes, com vista & execugdo dos planos de altividades e & prossecucdo dos resultados)
oblidos e a alcangar;

i) Garantir a coordenagao das atvidades e a qualidade lécnica da prestagao dos servigos na sua dependéncia;

) Gerir com riger e eficiéncia os recurses humanes, patrimoniais e tecnaldgicos afetos a sua unidade organica, oimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproxmagao a sociedade e a oulros senvigos plblicos;

k) Assegurar a qualidade lécnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados 2 eficaz prestacao do servigo, lendo em

1) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivanda os trabalhaderes e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e apliddes
profissionais necessarios a0 exercicio do respetivo posto de trabalha, bem come os pracedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos inlernos e as normas de procedimento a adotar pelo senvigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver
para o cumprimento dos cbjetivos do servigo, de forma a garantr o empenho e a assungdo de respc ies por parte dos Ir d

n) Proceder de forma objetiva & avaliagio do mérito dos trabalhadores, em fungo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada um se empenha na
prossecugao dos objelivos e no espirito de equipa;

ao suprimento das refendas necessidades, sem prejuizo da direito & autoformacio;

p) Proceder ao controlo efetiva da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periedo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;
q) Aulorizar a [ m de does de df os arquivados na respetiva unidade organica, excelo quando contenham matéria confidencial eu reservada, bem como a
restituicdo de documentos aos interessados.

vael deEs olarlctade
rnlnlmo exigldo

Licenciatura

Outros requlslms de
formagao I aphdau

F'prmagio _c::_mi'nua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Equipamentos que
: .manugala‘

- Recursos e plataformas informaticas;

- Decumentagaa técnica, geral e especifica

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adapladas as exgéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho

Mod. 424

 trabalho -
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento. Funcionals N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 5 Gestio e diregdo da organizagao 17 4

* Orientagdo para a colaboragao 2 5 Lideranga 18 4
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 5 Representagao institucional 19 4
Orientagao para os resultado: 4 5 Visao estratégica 20 4

Observagdes As demais. ancias sio | parac imente da fungio.

15-12-2020




< Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Apoio Juridico e Contencioso
que pertence Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
%
B "T‘:::’:‘:;s d.E Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteddo Funcional

Fungoes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e

Geral (Gf Anexo a preparam a decis&o. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execug¢ao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
LGTFP) "_ Mapade iqzc ge atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.
Pessoal
a) Efetuar estudos e pareceres de caracter juridico;
Principais tarefas, |b) Elaborar projetos de posturas, regulamentos municipais e minutas de contratos;
ah’ibuit}ées e ¢) Proceder 3 instrucéo de processos de mera averiguagdo, de inquérito, sindicancia ou disciplinares;

responsabilidades que

constituem o trabalho

diario deste posto de
trabalho

d) Assegurar o apoio técnico-juridico as reslantes unidades organicas da Camara Municipal;

e) Articular com advogados o patrocinio nas agoes propostas pela Camara ou contra ela;

f) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos titulares dos érgdos ou dos trabalhadores quando sejam demandados em juizo por causa do exercicio das
suas fungoes;

g) Acompanhar os processos de expropriagdo em articulagdo com os servigos;

h) Instruir os processos de contraordenagao nos termos da lei, bem como assegurar o seu acompanhamento em juizo.

‘Competéncias e
‘Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Desenvolvimento de estudos, pareceres e instrumentos juridico-normativos, assegurando o apoio técnico-juridico ao Municipio. Instrugao e acompanhamento de
processos juridicos, incluindo contraordenagdes, procedimentos disciplinares, expropriagdes e articulagdo com advogados na defesa dos interesses do municipio.

Nivel de E;scoiaiid_ade_
minimo exigido

Licenciatura em Direito

Outros requisitos de

R N/A
formacao / aptidao
Formagao Con_tlnua - Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
E _Pnnplp?s - Recursos e plataformas informaticas;
gquipamen ?s aue, . |- Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristiq;is fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas s exigéncias da fungéo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saide no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo ptiblico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagdo para os resultados 4 5 Gestao do Conhecimento 6 3
Iniciativa 8 5

Negociagao e influéncia 9 4

Organizagdo, planeamento e gestado de projetos 10 3

Tomada de Decisao 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de AssistenteTécnico Grau de complexidade da Funcao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Apoio Juridico e Contencioso
que pertence Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hieradrquico Chefe de Divisao Subordinados N/A
Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de s .
4 O dos: 0 C :0 Vagos: 1 A criar: 0
Trabalho cupados ativos agos

Conteiido Funcional

Exercer fungdes administrativas na Divis3o Juridica, nomeadamente: executar as tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e lelefonico;

constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Geral / Mapa de encaminhar correspondéncia; emitir requisigdes, bem como assegurar a tramitagéo dos processos de contraordenacgao, incluindo a audigéo dos arguidos e testemunhas,
Pessoal o relatdrio final e o dirimir questdes de direito incidentalmente suscitadas, a cargo do Chefe de Divisao Juridica, bem como outras fungoes n3o especificadas.
Pﬁl"lcip . tarofas! a) Executar as tarefas de expediente, correspondéncia, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefonico;
aﬁ'ibhigéés'e' b) Apoio administrativo e processual;

responsabilidades que

c) Apoio as atividades de contraordenagao;

d) Elaboragao de regulamentos, contratos, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade;
e) Encaminhar pedidos ou questdes quando estes exigem anélise juridica;

f) Recolher documentos e informagdes necessarias a instrugao de processos;

g) Controlar prazos legais e administrativos associados aos processos.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho -

Execucao de tarefas administrativas, incluindo expediente, atendimento, arquivo e apoio processual, bem como recolha de informagao e controlo de prazos legais.
Colaboragao na elaboragao de regulamentos, contratos e pareceres, apoio as atividades de contraordenagao e encaminhamento de matérias que exijam analise juridica.

Nivel de E.:.sco!aridade
‘minimo exigido .

12° ano de escolaridade

formagao / aptidao

Outros requisitos de

=z

1A

Formagio Continua

; 3 - Formagao no ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
Ea ,P"nmp:'-ls 2 - Recursos e plataformas informaticas;
q_ulpamen l:.)s aUCHe| - Documentag&o técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas &s exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saiude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo pliblico 1 3 Gestao do Conhecimento 6 2
Orientagdo para os resultados 3 3 Comunicagao 7 3
Iniciativa 8 3

Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3

Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 2

Inteligéncia emocional 15 2

Med. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designacdo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Og’ginica a Setor de Informatica e Telecomunicagdes
que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierirquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
: Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de £ "
ek (o] dos: 1 2 :0 .
Trabalho cupados Cativos: 0 Vagos A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagao de métodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos orgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, nomeadamente assegurar

LGTFP)/Mapade [0S procedimentos no &mbito da modernizagdo administrativa, webservices, tramitagao digital, gestao documental; concegao, desenvolvimento e manutencéo de sistemas
Pessoal de informagao; Instalagdo de componentes de hardware e software; Gerar e documentar as configuragoes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de
g ) instalagao, operacao e utilizagao dos sistemas e suportes logicos de base, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.
a) Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos e no diagnéstico e resolugao dos respetivos problemas.
princ;pais tarefas, |b) Manter atualizado o respetivo ficheiro de utilizadores e gerir permissdes;

~ atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho

diario deste posto de
 trabalho

c) Elaborar relatdrios técnicos diversos;

d) Aplicar metodologias de avaliagao e otimizagao dos servigos, apoiar a inovagao e a introdugéo nos servigos de novas metodologias e processos;

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

f) Elaborar pareceres técnicos e propar solugdes no ambito da informatica;

g) Gerir contratos relacionados com a drea de informatica e manter a comunicagao com fornecedores e prestadores de servicos tecnologicos;

h) Assegurar o licenciamento de software, bem como a requisicdo e gestao de equipamentos de hardware;

i) Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutengao do equipamento e dos suportes de informagaoc e desencadear e controlar os
procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamente copias de seguranga, de protecao da integridade e de recuperagao da informagao;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Apoio técnico aos utilizadores e gestdo operacional dos sistemas, incluindo instalagao, configuragée, manutencao, seguranga e salvaguarda da informag&o. Elaboragao
de relatdrios e pareceres, geslao de conlratos e fornecedores, otimizagao de servigos e administrag2o de software, hardware e permissoes.

Nivel de Escolaridade
“minimo exigido

Licenciatura em Engenharia Informatica

Outros requisitos de
formagao / aptidao

N/IA

Formacao Continua

- Formagao em Ciberseguranca;

~Adequada - Formagao em Protegao de Dados;
 Principais
Equipamentos que (- Equipamento informatico e restantes materiais tecnoldgicos indispensaveis ao desempenho eficiente das fungdes.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em confarmidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugéo de Problemas 5 5
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 5 Gestio do conhecimento 6 5
Orientagao para os resultados 4 5 Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos 10 £
Orientagdo para a seguranga 13 4
Tomada de deciséo 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
Designacado do Posto
de Trabalho / Area de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Informatica e Telecomunicagdes

que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
'Sypeﬁof Hierarquico Chefe de Divisdao Subordinados NIA
: Direto. Doutor José Cunha Diretos

]

N :’i;:aoa‘.:;rzs e Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Coﬁteﬂ_do Funcional
Geral / Mapa de
- Pessoal

Apoiar nas fungdes consultivas, de esltudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugao de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegurar os procedimentos no ambito da modernizagao administrativa,
webservices, tramitagdo digital, gestao documental; concegao, desenvolvimento e manutengao de sistemas de informagao; instalagac de componentes de hardware e
software; gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagéo e utilizagao dos sistemas e suportes
logicos de base; organizar e manter atualizado um cadastro de utilizagdo de telecomunicagdes, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

a) Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com
recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

b) Desenvolver e efetuar tesles unitarios e de integragdo dos programas e das aplicagdes de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva
documentagao e manutengao;

c) Elaborar estudos, projetos e atividades conducentes & definicac e concretizagao das politicas do municipio na area da informatica, nomeadamente, analise,
desenvolvimento e gestao de solugdes informaticas;

d) Programagao de software aplicacional;

e) Participagao em projetos de desenvolvimento, implementagao ou evolugao de sistemas € tecnologias de informagao.

f) Assegurar o suporte lécnico as aplicagdes da AIRC, incluinde administragdo, manuteng@o e monotorizagao;

_ Competéncias e

' Responsabilidades
especificas do posto
. detrabalho

Desenvolvimento, implementagio e manutengao de software e aplicagdes, incluindo analise, programagao, testes, documentagao e suporte técnico as solugbes utilizadas
pelo municipio. Participagdo em projetos de evolugdo tecnoldgica e na definigio de politicas e sistemas de informagio, assegurando a integragdo, desempenho e
fiabilidade das aplicagdes.

Nivel de Escolaridade
i ‘minimo exigido’

Curso especializado em Informatica

Outros reqnéiéitos'._ de
formacao / aptidao

NIA

\Formagdo Continua

- Formagao em Cibersegurancga;

Adequada - Formagao em Protegéo de Dados;
Principais
Eq’uipamento_s que |- Equipamento informatico e restantes materiais tecnoldgicos indispensaveis ac desempenho eficiente das fungdes.

manuseia

Caracteristicas fisicas
_do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung&o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Satde no
Trabalho.

 trabalho
. Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao
Nucleares N° Comportaménto Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugio de Problemas 5 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 5 Gestao do conhecimento 6 5
Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3
Orientagdo para a seguranga 13 4
Tomada de decisao 14 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho

Unidade Orgénica a Setor de Informatica e Telecomunicagdes

que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA

Direto Doutor José Cunha Diretos
o d .
Nt .‘_’rer:;:?:;s de Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Conteiido Funcional
Geral / Mapa de
Pessoal

Apoiar nas fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegurar os procedimentos no ambito da medernizagao administrativa,
webservices, tramitagdo digital, gestdo documental; concegao, desenvelvimento e manutengao de sistemas de informagao; instalagdo de componentes de hardware e
software; gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter alualizado o arguivo dos manuais de instalagdo, operagac e utilizagao dos sistemas e suportes
I6gicos de base; organizar e manter atualizado um cadastro de utilizagao de telecomunicagdes, bem como exercer outras fungoes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de

_ trabalho

a) Instalagao, configurago e manutengao de servidores e de postos de trabalho e sistemas operativos, garantindo que eslao sempre atualizados e otimizados;
b) Gestao de contas de ulilizadores, permissoes e politicas de acesso, assegurando que cada funcionario tem as credenciais adequadas;

c) Monitorizagao do desempenho dos sistemas, identificando e resolvendo problemas antes que afetem os utilizadores:;

d) Implementacao e gestao de backups regulares para proteger dados criticos contra perda ou corrupgao;

e) Gestao da seguranga da rede, configurando firewall, antivirus, prote¢ao de e-mail e outras medidas de protecéo contra ameagas cibernéticas;

f) Planeamento e execugao de atualizagdes de software e hardware;

g) Documentagdo de procedimentos e configuragdes para facilitar a manutengao futura e a resolugao de problemas;

h) Prestagao de suporte técnico aos funcionarios, ajudando a resolver questdes relacionadas com a infraestrutura informatica;

i) Colaboragao com as outras divisdes e unidades para garantir que as solugdes tecnoldgicas apoiam os objetivos do municipio.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

" de trabalho

Administragdo da infraestrutura informatica, assegurando manutengdo, seguranga, backups e monitorizagao dos sistemas. Suporte técnico aos ulilizadores e
colaborag&o com as unidades organicas para garantir solugoes tecnoldgicas adequadas.

Nivel de Escolaridade

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de

' manuseia

e et N/iA
formagao / aptidao
Félm'_lagﬁb_ '(_':oht'inua - Formagao em Ciberseguranga;
p Adequ'aﬂa - Formagao em Protegao de Dados:
Principais
Equipameﬁtds que |- Equipamento informatico e restantes materiais lecnoldgicos indispensaveis ac desempenho eficiente das fungdes.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung@o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho.
; Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao
: Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 3 Anilise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientagéo para a colaboragao 2 3 Comunicagao 7 3
Orientagao para os resultados 4 2 Iniciativa 8 2
Orientagdo para a mudanca e inovagao 3 4 Orientagao para a seguranga 13 3

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisio Data 20/10/2025

'Designagﬁo dq'Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Coordenador Técnico Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organicaa
que pertence

Seccgdo Administrativa
Divisao Administrativa e de Recursos Humanos

Supeﬁor_ Hierarquico
Direto

Chefe de Divisdao
Doutor José Cunha

Subordinados

Diretos L

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Fungdes de chefia técnica e administrativa com uma equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizag&o das atividades de programagao e organizagao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

LGTFP)/Mapade |, hes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Pessoal
a) Coordenar os servigos administrativos dos sectores sob a sua algada;
b} Assegurar o atendimento e a informagao aos municipes em relagao aos servigos prestados pela Camara Municipal;
Principais targfas, c) Organizar os meios administrativos necessarios ao funcionamento dos senvigos;
atribuigdes e d) Manter atualizados os registos necessarios ao bom funcienamente dos servigos, nomeadamente os arquivos de correspondéncia;

responsabilidades que

constituem o trabalho
diario deste posto de
- trabalho

e) Proceder a difusao das deliberagbes dos drgaos autarquicos que interessem a atividade das diferentes divisdes;

f) Distribuir o apoio administrativo pelas diferentes unidades organicas;

g) Assegurar a atividade administrativa da Camara quando nos termos do presente Regulamento esta fungao ndo estiver cometida a outros servicos;

h) Controlar a organizagao de todos os processos de deliberag@o a submeter & Assembleia Municipal e de resposta a requerimentos dos seus membros;
i} Proceder & organizagao dos sistemas de arquivo intermédio de documentagéo e providenciar pela sua atualizagao;

i) Controlar a organizagao da correspondéncia recebida dos diferentes 6rgaos do municipio e a por eles remetida;

k) Assegurar o atendimento e a informagao aos municipes em relagdo aos servigos prestados pela Camara,

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

-|funcionamento dos servigos municipais.

Coordenagao dos servigos administrativos, garantia da organizagao, difusdo e controlo administrativo das deliberagdes e demais procedimentos necessarios ao

ridade

Nivel de.Eséi_iIa_, !
~ minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formacao / aptidao

NIA

Formacao Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada ¢
E ‘_P,rmcl.p:u‘s- . - Recursos e plataformas informaticas;
quapamgnros QUURE! Documentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adapladas s exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 4 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragao 2 5 Gestdo do Conhecimento 6 4
Orientagao para os resultados 4 4 Organizagao, planeamento e gestao de projetos 9 4
Tomada de Decisao 14 4

Coordenagao de equipas 16 5

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fung3o.

Mod. 424

15-12-2020




, Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designagédo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungdo 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Apoio ac Municipe e Recegao
que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto : Doutor José Cunha Diretos
N.% de Postos de . ;
] : H g i
Trabalho Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar:

Conteiido Funcional

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, avaliagio e aplicagio de métodos e processes de natureza técnica e ou cientifica, inerentes ao Servigo de atendimento.

Geral (cf. Anexo a Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras alividades de apoio geral ou
LGTFP) [ Mapa de especializado nas dreas de atuacgao da Divisdo Administraliva e de Recursos Humanos.
Pessoal
a) Planificar e definir as orientagoes gerais para a execugao dos procedimentos administrativos, assegurando o cumprimento das normas e regulamentagoes;
b) Assegurar a organizagao e o acompanhamento do trabalho de secretariado, garantindo a eficiéncia dos processos administrativos e o cumprimento dos prazos
definidos;
c) Organizar e tratar informagoes, incluindo a recolha de dados estatisticos e elaboragao de relatdrios, quadros e mapas, com base nos dados existentes;
Al d) Colaborar na organizagZo das tarefas de secretariado e arquivo, garantindo a eficiéncia e a conformidade com a legislago vigente;
Principais tarefas,

atribuicaes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

e) Elaborar e emitir pareceres e relatérios técnicos diversos;

f) Efetuar o atendimento ao municipe, assegurando contactos telefonicos e apoio presencial nos diversos espagos de servigo ao cidadao, incluindo CIAC, Balcao da
Inclusao, Espago de Energia, PAC e Gabinete de Apoio ac Emigrante.

g) Apoiar a modernizagio administrativa alravés da analise e avaliagao de procedimentos, elaborando relatdrios técnicos de diagnostico e propostas de melhoria, visando
o aumento da eficiéncia e da racionalizag@o dos processos;

h) Definir e implementar critérios de organizagao interna conducentes a simplificagdo e normalizagio de processos, assegurando a melhoria continua do funcionamento,
da Divisao;

i) Planear, desenvolver e coordenar agoes de formagao direcionadas para a utilizagao de ferramentas e plataformas digitais, promovendo a capacitagao tecnologica dos
colaboradores;

j) Estudar, planear e avaliar metodologias para a digitalizagao e disponibilizagdo eletrénica de documentos administrativos e processos de obras, garantindo a sua
acessibilidade, integridade e conformidade normativa.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Exercicio de fungoes de elevada responsabilidade técnica nas areas de gestao e execugao de procedimentos administrativos, apoio ao secretariado, analise e produgao
de informagao, atendimento ao municipe, modemizagao e simplificagio de processos, formagao digital e implementacdo de metodologias de digitalizagdo documental,
assegurando o cumprimento das normas e a melharia continua dos servigos.

Nivel de Escolaridade
~ minimo exigido

Licenciatura em Administragao Publica; Gestao Puablica; Secretariado; Engenharia Civil.

0_u1_:r6$ requisitos de
formagdo / aptidao

- Formagio Continua

- Formagao no ambito da legislag@o aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais i g3
Equi 'pt - Recursos e plataformas informaticas;
ql._l[pamEl'! ?s GUESS! . Documentagio técnica, geral e especilica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracterislicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 3 Comunicagao 7 3
Orientacao para a colaboragao 2 5 Negocia(;_éo e influéncia 9 4
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 5 Orientagdo para a participagao 12 5
Orientagao para os resultados 4 3 Inteligéncia emocional 15 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025

Designagao do Posto

de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2

Trabalho
Unidade Organica a Setor de Apoio ao Municipe e Recegao
_que pertence Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisio Subordinados i
Direto Doutor José Cunha Diretos
0 ‘
LE lt-irer;’t;s“t"c;s ge Ocupados: 5 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: 0

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

- Pessoal

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmilir aos telefones internos
as chamadas recebidas; receber e anotar mensagens e transmiti-las aos deslinatérios, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas, nomeadamente as
relativas ao posto de atendimento ao cidadao.

Principais tarefas,
-atribuigoes e

responsabilidades que

constituem o trabalho
dirio deste posto de
. trabalho

a) Assegurar o funcionamento dos Espagos de Atendimento ao Cidadao em coordenagac com as entidades tutelares e a rede de lojas do cidadao;

b) Assegura o funcionamento do CIAC, garantindo informag&o, orientagao e apoio especializado aos consumidores na defesa dos seus direitos;

¢) Dinamiza o Espago de Energia, prestando aconselhamento técnico e promovendo boas praticas de eficiéncia energética junto dos municipes;

d) Presta apoio técnico no Gabinete de Apoio ao Emigrante, facilitando o acesso a informagao, servigos e acompanhamento personalizado a emigrantes e suas familias;
e) Executar os modelos de atendimento multicanal;

f) Assegura a comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares através do registo, redagdo, classificag@o e arguivo de expediente e outras formas de
comunicagao;

g) Assegurar o atendimento no Balcao da Inclusao, prestando apoio persecnalizado, informag@o e encaminhamento a pessoas com deficiéncia ou em situagéo de
vulnerabilidade, garantindo a promogao da inclusdo e o acesso a direitos e servigos.

Competéncias e
Responsabilidade
‘especificas do posto

~ detrabalho

Garantir o funcionamento dos diversos espagos de atendimento municipal, assegurando apoio técnico, informagao especializada e encaminhamento aos municipes em|
multiplas areas.

Nivéll de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
-formacao / aptidao

=z

1A

Formagdo Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais . s
Equi - pt- - Recursos e plataformas informaticas;
quipamen ?5 UESE| - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Cér__a'c‘ter'istic_a's fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungio desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 3 Comunicagao 7 3
Orientagao para a colaboragao 2 3 Negociagao e Influéncia 9 4
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 3 Orientagdo para a inclusdo 11 3
Inteligéncia Emocional 15 3
Orientagdo para a participagao 12 3

Observagdes eventuais: As

Mod. 424

demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 20M10/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da Fungao 1
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Apoio ao Municipe e Recegdo
que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de : "
,, o Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
Trabalho . 2
Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexoa  |Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; estabelecer ligagoes telefénicas para o exterior e transmilir aos telefones internos
LGTFP) [Mapa de |as chamadas recebidas; receber e anotar mensagens e transmiti-las aos destinatarios, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.
~ Pessoal

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diiﬁo‘de:ste posto de
trabalho

a) Acolhe, alende e encaminha os cidad&os para os servigos adequados, bem como receber as suas reclamagdes e sugestoes;

b} Procede ao registo e encaminhamento da documentagao para os respetivos servigos municipais;

c) Assegura o funcionamento do Arquivo, promovendo a organizagao, conservagao e disponibilizagdo da documentagao municipal aos servigos e ao publico.
d) Assegura o contacto entre 0s servigas;

e) Garante a recegao do expediente e assegura o envio da correspondéncia e das encomendas.;

f) Efetua atendimento ao publico, telefonico e presencial;

g) Executa tarefas administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocapias, e arquivo de documentos em processos individuais;

h) Assegura a recegao dos pedidos e procede a execugao e entrega dos trabalhos de reprografia.

i) Assegurar o atendimento no Balcde da Inclusdo, prestando apoio personalizado, informagac e encaminhamento a pessoas com deficiéncia ou em situagao de
vulnerabilidade, garantindo a promogao da inclusao e o acesso a direitos e servigos.

Competéncias e
Responsabilidade
 especificas do posto
de trabalho.

- Atendimento e encaminhamento de municipes, gestao do arquivo e reprografia, assegurando o registo, circulagao e disponibilizagao de documentagao. Prestagdo de
apoio e atendimento aos municipes e execucao de tarefas administrativas de suporte aos servigos municipais.

Nivel de Escolaridade

- min

Escolaridade obrigatdria

O-u‘ZI_;I.'o' r_équ_iféilos de
formagéo / aptidao -

Formagéo Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

. Adeguada
Principais iz~
Eauies pt - Recursos e plataformas informaticas;
QUIDSIIERIOSIUB S Documentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung@o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento

Orientagdo para o servigo piblico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientagao para a colaboragdo 2 2 Iniciativa 8 1
Orientagdo para os resultados 4 2 Orientagao para a inclusdo 11 2
Orientacao para a participacao 12 2

Orientagdo para a seguranga 13 1

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025

Designacgao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organica a
_ que pertence

Setor de Taxas e Licengas
Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Divisdo
Doutor José Cunha

Subordinados

Diretos A

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 1 A criar: 0

Contetido Funcional

~ atribuigées e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

- trabalho

: Gé[al (cf. Ahé_;(o a Exercer fungoes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos sectores; preparar,
LGTFP) /[ Mapa de = |instruir e dar seguimento a procedimentos administrativos, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.
Pessoal
s a) Tramitagao e emissao de licengas administrativas;
'Prim‘.ipais tarefas, b) Organizar e manter atualizado o cadastro dos cemitérios municipais;

c) Assegurar o expedientle, a organizagdo, movimentacdo e arquivo dos processos afetos ao selor;

d) Efetuar o controlo dos prazos processuais;

e) Conferir e organizar os pedidos apresentados no Balcao de Atendimento;

f) Gerir as comunicagtes relativas a instalagdo e modificagdo de estabelecimentos ou atividades, abrangidos por legislagao especifica;
g) Gerir os pedidos ou comunicagoes de publicidade e de ocupagao do espago publico;

h) Gerir o procedimento administrativo de atualizag&o dos processos referenles a alvaras sanitarios.

i) Gerir o procedimento administrativo associado as inspegdes, inspegdes extraordinarias e reinspecgoes de ascensores;

. Competéncias e
Responsabilidade
‘especificas do posto
' de trabalho

Tramitagao, analise e emissao de licengas administrativas, incluindo a conferéncia e organizagao de pedidos no Balcao de Atendimento. Execugdo de tarefas
administrativas relacionadas com taxas municipais, participando quando necessario nas operagdes de langamento, liquidag&o e cobranga de impostos, taxas e oulros
rendimentos municipais.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
‘formacao / aptidao

NIA

Formagao Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

manuseia

- Adequada
Principai R
Ecoiias .pt 2 - Recursos e plataformas informalicas;
S B L qug - Documentagéo técnica, geral e especifica.

C_aiacteriétii‘;as fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracleristicas especificas, adapladas as exigéncias da fungio desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 3 Comunicagao 7 3
Orientagdo para a colaboragao 2 3 Negociagao e Influéncia 9 4
Orientagdo para a inclusao 11 3

Orientagao para a participagao 12 3

Orientagao para a seguranga 13 2

Inteligéncia Emocional 15 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




i Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
Designacgao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor Administrativo de Urbanismo
que perténca Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
" Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de ! ;
i E Ocupados: 2 Cativos: 0 Va | A criar: 0
Trabalho P gos
Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a  |Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos setores; preparar,
LGTFP) | Mapa de instruir e dar seguimento a procedimentos administrativos, bem como exercer outras fungdes inerentes ndo especificadas.
Pessoal

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

a) Garantir a tramitag2o administrativa dos processos de obras particulares;

b) Atendimento de contaclos telefonicos estabelecidos por municipes/técnicos, referentes a pedidos de informagéao sobre estado de processos e tramitagao processual;
c) Introdugao no Sistema de Processo de Cbras (SPQ) dos requerimentos entrados;

d) Saneamento dos pedidos referentes a emissdo de licencas de obras, averbamentos, apresentago de projetos de arguitetura, informagoes prévias, comunicagbes de
utilizagao, entre outros;

e) Elaboragao de notificagdes relativas &s diferentes tematicas do Urbanismo (Licenciamentos, Comunicagdes Prévias, Comunicagdes Prévias com Prazo; Fiscalizagao;
Reposigao da Legalidade Urbanistica, entre outros);

f) Controlo dos prazos de tramitagdo processual.

g} Assegurar o expediente, a organizagao, movimentagao e arquivo dos processos afelos ao seclor;

h) Gerir os pedidos de certiddes na area do urbanismo;

i) Gerir os processos de operagdes urbanisticas isentas de controlo prévio;

i) Assegurar 0 apoio administrativo no ambite dos processos relativos a utilizagao e conservagao do edificado.

- Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
' de trabalho

Garantia da tramitagio administrativa de processos de obras particulares, incluindo atendimento, introdugdo e saneamento de pedidos, elaboragao de notificagoes e
controlo de prazos. Gestdo de expediente, arquivo e certiddes, bem como do apoio administrativo a operagoes urbanisticas, processos isentos de controlo prévio e
conservagao do edificado.

Nivel de Escolaridade
~ minimo exigido

12° ano de escolarndade

 Outros requisitos de
formacao / aptidao

=z

1A

Formagao Continua

- Formag&o no &mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principai ; :
Equinz \c Pt S - Recursos e plataformas informéticas;
quipamentos QUe |, mentagao técnica, geral e especifica

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢do desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

‘trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragao 2 4 Iniciativa 8 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Orientagao para os resultados 4 3 Tomada de decisdo 14 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




; Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
. Trabalho
Unidade Organica a Setor de Recursos Humanos e Formagéo
que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdao Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
o
S bostos do Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

Trabalho :

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicaggo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao. Elabora estudos, projetos e alividades conducentes & definigao e concretizagdo das politicas do municipio na area dos recursos

LGTFP)IM'a‘pa de humanos, nomeadamente, planeamento, gestao e desenvolvimento dos recursos humanos; concegao, estruturagao e analise de indicadores de gestdo de recursos
Pessoal humanos; concegao e operacionalizagao dos planos de formagao e gestao do processo de avaliagao de desempenho da Autarguia.
a) Efetuar o processamenta dos vencimentos e demais remuneragdes e abonos dos trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;
b) Concegao, estruturagao e andlise de indicadores de gestéo de recursos humanos;
Principais tarefas, = |c) Realizar estudos tendentes a aplicacao da legislagao inerente as carreiras profissionais dos trabalhadores;

atribuigoes e

responsabilidades que

constituem o trabalho
\diario deste posto de

d) Realizar estudos e propor agdes de reconversao profissional dos trabalhadores;
e) Planear e organizar as a¢des de formagao internas e externas tendo em vista a valorizagao profissional dos trabalhadores e a elevag3o dos indices de preparagao
necessarios ao exercicio de fungdes e @ melhoria do funcionamento dos diferentes servigos;

f) Conceber, propor para superior aprovagao e dar execugao a agoes nos dominios da seguranga, higiene e saide no trabalho;
g) Proceder a avaliag@o anual da formagao e elaborar o respetivo relatdrio;

‘trabalho h) Adequar com as normas legais vigentes, os processos de contratagao ou recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos processos;
| i) Promover as agdes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selegao;
j) Promover reunides tendenles a adogéo dos métodos de avaliag@o de pessoal e acompanhamento de todo o processo,
Competéncias e

‘Responsabilidade
especificas do posto
 de trabalho

Gestao estratégica e administrativa de Recursos Humanos, incluindo processamento de remuneragdes, aplicagao da legislagao de carreiras e formagao. Planeamento e
execugdo de processos de recrutamento, definigao de perfis e métodos de selegao, bem como analise de indicadores e acompanhamento dos sistemas de avaliagéo de
pessoal.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido.

Licenciatura em Recursos Humanos; Administrag@o Publica; Gestao Publica.

Outros requisitos de
formac&o / aptidao

NTA

F_orijaq;o Gdntinua

z - Formagao no ambito da legislagéo aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.
Adequada
Principai L=
E Pnnc Pta_ S - Recursos e plataformas informaticas;
qUIpamE}'l OSqUERE. Documentagao técnica, geral e especifica.
= G el
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungae desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Satde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N® [ Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 5
Orientagao para a colaboragao 2 B Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Orientagao para a inclusao 1 3
Orientagao para seguranga 13 4
Tomada de decisao 14 4

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Trabalho

' Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designagado do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Recursos Humanos e Formacgao

que pertence Divisao Administrativa e de Recursos Humanos

Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
%
S atofioss do Ocupados: 5 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Contedado Funcional
Geral (cf. Anexo A

Exercer fungdes de apoio administrativo; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos sectores; Preparar, instruir e dar seguimento a procedimentos
administratives de controlo de assiduidade, processamento de vencimentos, procedimentos concursais, de avaliagao de desempenho, medicina no trabalho e ADSE,

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
‘trabalho

LGTFP)/ Mapade [Caixa Geral de Aposentagdes, SIIAL, formacdo profissional, contralos de trabalho, contratos Emprego Insergao, bem como exercer outras fungdes inerentes nao
Pessoal especificadas.
a) Efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes e abonos dos trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo ao emprego;
b} Executar todo o processo de tramitagao relativo ao recrutamento e selegdo de pessoal, mobilidade, promogo e cessagio de fungdes de pessoal;
¢) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais do pessoal, bem como os respetivos descontos;
Principais tarefas, = |d) Elaborar listas de antiguidade e mapas de ferias;

e) Assegurar o registo e controlo de assiduidade, cumprimento do horario de trabalho e promover a verificagao de faltas e licengas;

f) Proceder & recolha dos mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo e efetuar o respetivo processamento;

g) Elaborar os processos de acidentes de trabalho a remeter as juntas médicas e assegurar lodo o apoio a este servico;

h) Organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores;

i) Organizar os processos respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares e ADSE;

j) Estudar e propor o mapa de pessoal da Camara Municipal;

k) Realizar o balango social da Camara;

1) Realizar o levantamento de necessidades e colaborar na definigao de prioridades de formagao e aperfeigoamento profissional do pessoal da autarquia e elaborar para
aprovagao o plano anual de formagao;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Tarefas administrativas relativas @ gestio dos Recursos Humanos, incluindo processamento de remuneragdes, assiduidade, prestagoes sociais, acidentes de trabalho,
ADSE, mapas de férias, mapa de pessoal, balango social e atualizago de registos e ficheiros. Responsavel pela tramitagao de processos de recrutamento, mobilidade e
cessagio, bem como pelo planeamenta de necessidades formativas e elaboragao do plano anual de formagao.

Niv‘eﬂlrg_!e Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisiiqs de
formagcdo / aptidao

N/A

Formacao Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais . -
Equi ’ pt - Recursos e plataformas informaticas;
qupamen -c_'s QUESS |- Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolucdo de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragiao 2 4 Comunicagao 7 3
Orientagdo para a mudanga e inovagado 3 3 Iniciativa 8 2
Organizacgao, planeamento e gestao de projetos 10 2
Orientagdo para a seguranga 13 i}
Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da funcao.
Mod. 424 15-12-2020




‘ Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025
Designagao do Posto 5
s . i Grau de complexidade da
de Trabalho / Area de Assistente Operacional p- 2 1
T Fungao
Trabalho
Unidade Drgénic'a a Setor de Recursos Humanos e Formagao
que pertence Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de : !
Xy Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: 0
Trabalho 5 9
Cpntgﬁdu Funcional |Exercer fungdes de apoio administrativo; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos setores; Preparar, instruir e dar seguimento a procedimentos
Geral (cf. Anexo a  |administrativos de controlo de assiduidade, processamento de vencimentos, procedimentos concursais, de avaliagao de desempenho, medicina no trabalho e ADSE,
LGTFP) / Mapa de Caixa Geral de Aposentagdes, SIIAL, formacao profissional, contratos de trabalho, contratos Emprego Insergao, bem como exercer outras fungdes inerentes nao
Pessoal especificadas.
ol RS, | a) Procede a transmissao de informagdes verbais ou telefénicas.
Principais tarefas,

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

b} Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores;

c) Organizar, manter atualizados e em boas condigdes os processos individuais;

d) Organizar as agoes de acolhimento de novos trabalhadores que se revelem necessarias;

e) Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como, outras fungbes nao
especificadas.

f) Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanice, enquadradas em diretivas definidas, na area de atuagdo de Recursos Humanos, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, registo, recegao e circuito documental inerente.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Execucao de tarefas de apoio aos Recursos Humanos, incluindo transmissao de informagdes, organizacdo e atualizagdo de processos individuais. Desempenho de
fungdes administrativas e de gestao documental, assegurando o correto funcionamento dos servigos e outras tarefas inerentes ao setor.

Nivel de Escolaridade

Escolaridade obrigataria

minimo exigido
Outros requisitos de |
formagao [ aptidao
Formacao Continua™| . - =, o ambito da legistagdo aplicavel aa adequado exercicio das fungdes.
- Adequada
E -If'rlm:.lptal.s. - Recursos e plataformas informaticas;
quipamentos que g Documentacao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢io desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo piblico 1 1 Comunicagdo 7 1
Orientagao para a colaboragao 2 2 Orientacdo para a inclusao 11 2
Orientagdo para a mudanga e inovagdo 3 1 Qrientagao para a participagao 12 2
Orientag&o para a seguranga 13 1
Inteligéncia emocional 15 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Orgﬁnim a Setor de Gestio Documental e Apoio aos Orgdos Autdrquicos

que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Supérior’ Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
S Vit
BRCeRosos e Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Trabalho

Contedo Funcional

Gefal__'(cf. Anexo _é Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
LGTFP) / Mapa de  |fundamentam e preparam a decis@o. Executa as larefas de secretariado dos orgacs (deliberativo e executivo), bem como outras fungGes inerentes n@o especificadas
~ Pessoal
B a) Garantir a execugao de atividades de apoio administrativo a Camara Municipal;
Principais tarefas, [b) Elaborar a agenda e o expediente das reunides da Camara Municipal;
atﬁbtii Eéé e ¢) Assegurar a emissao de certidoes quando devidamente autorizadas;
respc':i:s‘ab a;ie's-.; qilé d) Elaborar as alas das reunides da Camara Municipal e promover a sua publicitagao;

constituem o trabalho
diario deste posto de
. trabalho

b

1} Promover o encaminhamento dos processos apos deliberagdo da assembleia municipal;
) Promover o encaminhamento dos processos e respetivas deliberagdes da camara municipal, bem como assegurar os demais procedimentos que se venham a revelar,
Necessarios;

) Preparar a ordem de trabalhos e expediente das reunides e sessdes da assembleia municipal, bem como a elaboragao das respetivas atas e assegurar os demais

_|procedimentos que se venham a revelar necessarios;

- Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
 de trabalho

Apoio administrativo 2 Camara e Assembleia Municipal, incluindo preparag@o de agendas, ordens de trabalhos, elaboragéo de atas e edilais e pela emissao de
certidoes. Responsavel pelo encaminhamenlo de processos e deliberagdes, assegurando todos os procedimentos administrativos necessarios ao funcionamento dos
argdos municipais.

Nivel de Escol: idade
minimo exigido

Licenciatura em Secretariado e Assessoria de Diregao;

Outros requisitos d
formac3o / aptidao

Formagao Gontinua

- Formag&o no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

- Adequada
E _Frl.nF:|p:|s.,. - Recursos e plataformas informaticas;
quIPamentos que | p,cymentagao técnica, geral e especifica.
~manuseia
Ca_racterl_st:_cas ﬁsu‘._aS - Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢ao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salude no
do local onde presta Trabalho
~ trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 3 Gestdo do Conhecimento 6 3
Orientagao para a colaboragao 2 5 Comunicagao 7 3
Orientagao para os resultados 4 L Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3
Inteligéncia emocional 15 3
Orientagdo para a seguranga 13 5

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




u Perfil de Competéncias Revisdao Data 20/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho [ Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Gestio Documental e Apoio aos Orgaos Autirquicos
que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisio Subordinados ik
Direto Doutor José Cunha Diretos
N.° de Postos de : ;
< CaE Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 1 A criar: 0
Trabalho N i
Contetdo Funcional Trata o expediente e encaminha a correspondéncia para os diversos seclores; prepara as ordens de trabalho dos drgdos deliberativo e executivo; Remete, atraves de
e protocolo, os documentos/assuntos presentes as reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal, para os diversos sectores para efeitos de execucao das
Geral (cf. Anexo a - o o i 2 2 - oo A gl iy y
2 & deliberagdes; Elabora editais e avisos respeitantes aos assuntos deliberados com eficacia externa, para publicag@o; Secretaria as reunides do orgaos executivo e
LGTFF) / Mapa de deliberativo; Prepara para emissa@o cerliddes das deliberagdes; Executa tarefas de tratamento expediente, arquivo, secretaria bem como outras fungdes inerentes nao

‘Pessoal

especificadas.

Principais tarefas,

- atribuigGes e
responsabilidades que
constituem o trabalho

diario deste posto de
. trabalho

a) Prestar apoio aos drgéos executivo/deliberativo do Municipio, colaborando na elaboragao de editais e avisos respeitantes aos assuntos deliberados com eficacia
externa, para publicagao;

b) Elabora as ordens de trabalho dos 6rgaos deliberativo e executivo;

c) Assegura a secretaria das reunides dos orgaos executivo e deliberativo;

d) Instrui os procedimentos necessarios & emissao de certidoes das deliberagdes;

e} Assegura o tratamento de expediente, arquivo e secretaria, incluindo outras atribuigdes inerentes nao especificadas;

f) Remele aos diversos setores os documentos e assuntos apreciados nas reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal, para efeitos de execugao das
respetivas deliberagdes.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
- de trabalho

Apoio administrativo aos 6rgaos executivo e deliberativo, incluindo preparagao de ordens de trabalho, elaboragao de avisos, certiddes e secretaria das reunides. Trata do
expediente, arquivo e encaminhamento dos assuntos e deliberagdes aos diversos setores para execugao.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
‘formagao / aptidao

Formagdo Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

- Adequada
Principais ; i
Equipart Pt : - Recursos e plataformas informaticas;
QUIpSCRLOSYUCSE! Documentagao técnica, geral e especifica.

" manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Salde no
Trabalho.

trabalho
- . Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento : Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo piublico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a colaburagﬁo 2 3 Comunicagao 7 3
Orientagdo para a mudanca e inovagao 3 3 Iniciativa 8 3
Orientagao para a inclusao 11 3
QOrientagao para a seguranga 13 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
Designacdo do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da Fungao 1

Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Gestio Documental e Apoio aos Orgios Autarquicos

que pertence Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor José Cunha Diretos
o
N :_?_a’:;:;:;s e Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

Conteiido Funcional

Geral (cf. Anexo a |Exercer funcdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos
LGTFP) / N'lapa de as chamadas recebidas; receber e anotar mensagens e transmiti-las aos destinatarios, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

" Pessoal
Principais tarefas,

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de

. ‘trabalho

a) Assegurar o atendimento ao municipe, presencialmente, por via telefonica e/ou digital;

b) Garanlir a realizagao de ligagoes telefdnicas e a transmissdo das mesmas para os respetivos telefones internos;
c) Assegurar o recebimento, a anotagéo e a transmissdo de mensagens aos destinatarios compelentes;

d) Executar fungdes complementares de carater inerente, ndo especificadas.

‘Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto

. detrabalho

Garantir o atendimento ao ptblico, assegurando a recegéo, anotagéo e encaminhamento de mensagens aos destinatarios competentes. Trata do expediente, arguivo e
encaminhamento dos assuntos e deliberagbes aos diversos setores, executando também fungdes complementares inerentes ao servigo.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requi sitos de
formagao / aptidao

N/A

'Formagao Continua

- Formagao no 2mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungtes.

~ Adequada

Principais A
E S pl . - Recursos e plataformas informaticas;
SAUIPRINENIaS UEIR) Documentagao técnica, geral e especifica.

_manuseia_

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Salide no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 1 Gestao do conhecimento 6 1
Orientagao para a colaboragao 2 2 Comunicagao T 2
Orientagao para a inclusdo 11 2

Orientagao para a participagao 12 2

Orientagao para a seguranga 13 1

Inteligéncia emocional 15 1

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




1 Perfil de Competéncias Revisio Data 20/10/2025
Designacio do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da Fungao 1
Trabalho
Unidade Orgéanica a Setor de Cobranga de Agua
que pertence Divisao Administrativa e de Recursos Humanos
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados it
- Direto Doutor José Cunha Diretos
N° de Postos de . .
Ocupados: 0 Cativos: 2 Vagos: 0 A criar: 0
. Trabalho B 9
Corita_ﬁdo_ Funcional
Geral (cf. Anexo a  |Faz cumprir os regulamentos, posturas, editais e demais normas em vigor no ambito da sua competéncia de fiscalizag@o da leitura de contadores de consumos; procede
LGTFP] { Mapa de a recolha de leituras de consumos, informa e verifica factos andmalos; faz relatdrios da atividade da sua drea, bem como outras fungoes inerentes néo especificadas.
Pessoal
Prin‘_t_:lpais!a_rafas, a) Efetuar a leitura de contadores de consumo;
at.rib!l_lﬁqes e b) Registar e transmitir dados relativos a consumos para processamento e faturago;
res_pqnsahilld_a,das que [c) Prestar informagGes sobre consumo aos municipes;
constituem o trabalho |d) Esclarecer duvidas sobre faturas, contadores e procedimentos administrativos.
diario deste posto de e) Verificar situagdes anomalas ou irregulares nos consumos e realizar o respelivo reporte;
+ f) Executar tarefas complementares ou correlatas nao especificamente detalhadas, como apoio administrativo ou operacional no setor.

. trabalho

Competéncias e
'Responsabilidade
especificas do posto

" detrabalho

Leitura e registo de consumos de &gua, transmitindo os dados para faturagao. Identificag@o de situagdes andmalas ou irregulares e execugao de tarefas complementares
de apoio administrativo ou operacional no setor.

Nivel de Escolaridade
~ minimo exigido

Escolaridade Obrigatéria

Outros i_equis_itos de
formacao / aptidio

Formagio Continua

Mo - Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
Ed ‘_F.'"rlc—lpfl-_s : - Recursos e plataformas informaticas;
GUIPAMENTOS qUe | pocymentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracterisficas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracterislicas especificas, adaptadas as exigéncias da funggo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientacao para a colaboragao 2 2 Orientagdo para a inclusao 11 2
Orientagaoc para os resultados 4 2 Orientagdo para a participacao 12 2
Orientagao para a seguranga 13 1

Inteligéncia emocional 15 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025

Designagéo do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao

Unidade Orgénica a
que pertence

Setor de Cobranga de Agua
Divisde Administrativa e de Recursos Humanos

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Divisdao
Doutor José Cunha

Subordinados

Diretos Hify

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 0 Acriar: 0

Conteido Funcional
Geral (cf. Anexo &
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos setores; Informa e
verifica o fundamento de reclamagdes dos consumidores; Preparar, instruir e dar seguimento a procedimentos administrativos, nomeadamente os referentes & cobranga
de agua, bem como exercer outras fungdes inerentes ndo especificadas.

Principais tarefas,
atribuicdes e

responsabiliqades que

constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Processar pedidos de instalagao de contadores de agua;

b} Processar pedidos de ampliag&o de rede de agua e saneamento;

c) Processar a faturagao das leituras;

d) Organizar e manter organizado o cadastro relativo aos bens da rede de infraestruturas de agua e saneamento;
e) Assegurar o encaminhamento dos pedidos e reclamagdes dos municipes;

f) Executar tarefas complementares nao especificamente detalhadas, conforme necessidade do setor.

Competéncias o

Gestdo administraliva das infraestruturas de agua e saneamento, incluindo processamento de pedidos de instalagao de contadores, ampliagao de redes e faturag@o das

-Res_p:qn;_al?tlldade leituras. Esclarecimento de duvidas dos municipes sobre faturas, contadores e procedimentos administrativos. Organizagdo e manutengdo de cadastros,
especificas do posto |cncaminhamento de solicitagdes e reclamagdes dos municipes, bem como execugao de tarefas complementares do setor.

de trabalho
Nivel de Escolaridade

minimo exigido

12° ano de escolandade

Ql,itros’_requisitqs. de

Atk e N/A
formagao / aptidao
Formagao qu_rlttnua - Formagao no ambito da legislagao aplicavel ac adequado exercicio das fungdes.

Adequada _

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saide no
Trabalho.

trai_:‘alh"o :
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento . Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugado de Problemas 5 3
Orientagao para a colaboragao 2 3 Gestao do conhecimento 6 2
Orientagao para os resultados 4 2 Comunicagao 7 3
Negociacgdo e Influéncia 9 3

Tomada de Decisao 14 3

Observagées eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias

Revisao Data

20/10/2025

Designacgao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Operacional

Grau de complexidade da Fungao

Unidade Orgénica a
que pertence

Setor de Servigos Auxiliares
Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Superior I-_Iie_r?érquico
Direto :

Chefe de Divisdo
Doutor José Cunha

Subordinados

Diretos A

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 3 Cativos: 0

Vagos: 4

A criar: 0

Contetdo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Assegura a limpeza e conservagao das instalagoes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;
auxilia a execugao de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagao e distribuigao; executa outras tarefas simples, nao especificadas, de caracter manual e exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, bem como outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

b) Higienizar instalagoes sanitarias;

d) Auxiliar na execugao de cargas e descargas;
e) Realizar tarefas de arrumagao e distribuigao;

a) Assegurar a limpeza e manutencéo das instalagdes e equipamentos do Municipio de Gouveia,

c) Colaborar em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

f) Colaborar nas tarefas inerentes a preparagao de eventos protocolares ou outros.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Assegurar a limpeza, manutengao e higienizagao das instalagdes e equipamentos do Municipio, incluindo sanitarios e espagos comuns. Colaborar em trabalhos
auxiliares, cargas e descargas, arrumagao, distribui¢@o e apoio na preparagao de eventos protocolares ou outras atividades correlatas.

Nivel de Es:::olaridade
minimo exigido

Escolaridade Obrigataria

Outros requisitos de
formacao / aptidao

NTA

Formacgéao Continua
Adequada

- Formag&o no ambito da legislagio aplicivel ao adeguado exercicio das fungdes.

Principais :
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagdo técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Satude no

AT Trabalho.
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo plblico 1 1 Comunicagédo 7 1
Orientagao para a colaboragao 2 3 Iniciativa 8 1
Orientagdo para os resultados 4 2 Orientagéo para a participagao 9 2
Orientagao para a Inclusao 12 2

Orientagao para a Seguranga 13 q

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




A Perfil de Competéncias Revisao Data 1211212025
'
Designagao do Posto :
de Trabalho I Area de Dirigente Intermédio - 2° Grau Grau de complexidade da Funcao NA
Trabalho
U"I:zgep:’:;’;:? 2 Divisao de Finangas, Patrimdnio e Aprovisionamento
Superinrl-t.i:en‘irquic : A A i Subordinados Trabalhadores afetos a ao de Finangas, Patrimonio e
it ] Vi {a) com peténcias g !
' Direto. 3 Diretos Aprovisionamento
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Coordenagao e gestdo da Divisao de Finangas, Patrimdnio e Aprovisionamento

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

 trabalho

‘| a) Dirigir, coordenar e orientar a atividade das subunidades organicas e dreas da divisdo,

b) Coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as ativdades que se enguadram nos dominios da gestdo econdmica, financeirra e patrimonial e inventariagao;

c) Coordenar a elaboragdo dos documentos de gestdo previsional e prestagdo de contas individuais e consalidadas;

d) Coordenar a elaboragio da norma de cenltrolo interno, bem cemo o inventério dos bens, direitos e obrigagdes patrimoniais do municipio e respetiva avaliagao;

e) Coordenar os procedimentos de controlo, garantindo a salvaguarda dos atvos, a exatdao e integridade dos registos contabilistices e a preparagdo opertuna de
informagao financeira fidvel; f}) Promover o cumpnmento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;

g) Efetuar balangos a Tesourana;

h) Coordenar os processos de contratagdo publica e execugao financeira dos contratos;

i) Promover uma gestdo eficiente e eficaz de stocks.

i) Estudar e propor aos érgdos do municipio, medidas ou orenlagdes que visem o aumento da receila, a contengdo da despesa, a eficacia e a economicidade da sua
execugdo, e as mativagées de ordem técnico-financeira que fundamentem as decisdes relativas a cperag@es de crédito;

~ Competéncias
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

_ | o) Identficar as necessidades de fermagdo especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de f

a) Submeter a despacho do presidente da cAmara ou a deliberagio do conselho de adminisiragao dos serigos municipalizades, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;

c) Propor ao presidente da cAmara municipal ou ao canselho de administragao dos senvigos municipalizados tudo o que seja do interesse dos drgaos referidos;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsianal e dos relatdrios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos drgaos execulivos e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugdo das decisdes do presidente e das deliberagdes dos érgaos executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

g) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

h) Qnentar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com wista a execugdo dos planos de abwidades e a prossecugdo dos resultados
obtides e a alcangar;

- |i) Garantir a coordenagdo das atvidades e a qualidade técnica da prestagio dos servigos na sua dependéncia;

|) Gerir com rigor e eficiéncia os recursas humanos, palrimeniais e lecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permiam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproxmagao a sociedade e a outros servigos piblicos;

k) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantr o cumprimento dos prazos adequados 3 eficaz prestagao do servigo, tendo em
conta a satisfagao do interesse dos destinatarios;

1) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apaiando e mativando os frabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptddes,
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

m) Divulgar junto dos trabathadores os documentos internos e as normas de procedimenta a adolar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver
para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungac de responsabilidades per parte des trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungic dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugdo dos objetivos € no espirita de equipa;

¢d0 cor o o o

ao supnmento das referdas necessidades, sem prejuizo do direito 3 autoformagao;

p) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo narmal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;

q) Autorizar a passagem de certidGes de documentos arquivados na respetva unidade organica, exceto quando contenham matéria canfidencial ou reservada, bem como a
restituigao de documentos aos interessados.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura

Outros requigi@p§ de
formagdo [ aptidao

z

1A

Formagao Continua
Adequada 5

- Farmagao no ambilo da legisiagdo aplicvel ao adequado exercicio das fungaes

Principas

: - Recursos e plataformas infermaticas;
Equipamentos que | ;.- mentacio técnica, geral e especifica
- manuseia
camc.ierfﬂl;as ﬁ#ca.s - Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adapladas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
do local onde presta Trabalho
trabalho
Comp ias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 5 Gestao e diregdo da organizagac 17 4
Orientagdo para a a 2 5 Lideranga 18 4
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 5 Representagao institucional 19 4
Oris Gao para os resultado! 4 5 Visao estratégica 20 4
Observagdes lwais: As demais sio imp! para o nlo da fungao.

Mod. 424




. : Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Designagéo do Posto
de Trabalho / Area de Coordenador Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho

Unidade Organica a
que pertence

Secgao Financeira de Patrimonio e Aprovisionamento
Divisdo de Finangas, Patrimaénio e Aprovisionamento

Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados | Assistentes Técnicos afetos a Divisdo de Finangas, Patriménio
' Direto. Doutora Paula Mendes Diretos e Aprovisionamento
N.° de Postos de A .
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0
Trabalho ? g

Contetido Funcional
Geral / Mapa de

Fungdes de chefia técnica e administrativa com uma eguipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagao das atividades de programagao e organizagao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugd@o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Pessoal Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade
Principais tarefas, . it
atribuicées e a) Coordgnar os semgos a_dr_mmst_ratlvos dos se_tores sob e_l sua algada; )
responéabilidades que b) Organizar os meios administrativos necessarios ao funcionamento dos servigos; ) )
REEY X ¢) Manter atualizados os registos necessarios ac bom funcionamento dos servigos, nomeadamente os arquivos administrativos intermédios correspondentes;
constituem o trabalho d) Conceber, propor e por em execugdo novas lécnicas e metodologias de trabalho em ordem & modernizagdo administrativa dos servigos financeiros, patrimonio e
diario (_:Iestelpostﬁ de |aprovisionamento;

trabalho

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

~ de trabalho

Competéncias de lideranga, organizagao e gestdo administrativa, assegurando a coordenagao eficaz dos servigos e das equipas sob a sua responsabilidade, bem como a
modernizag@o dos mélodos e processos de trabalho. E responséavel pela programagdo, acompanhamento e controlo das atividades, pela atualizago dos registos e
arquivos € pela execugao de tarefas técnicas e administrativas de maior complexidade, atuando com autonomia e responsabilidade no cumprimento das orientacdes
superiores.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outrb_s _reqqisit6$ de
formagao / aptidao

F""T'a?“ anf.u_‘lua - Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.
Adequada
E .P""c'p:;s - Recursos e plataformas informaticas;
qmpa_ntlen _5 GU€ " |. pocumentagao técnica, geral e especifica.
manuseia
(CEEE I R D - Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
do local onde presta Trabalho.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 4 Andlise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragao 2 5 Gestao do Conhecimento 6 4
Orientagdo para os resultados 4 4 Organizagao, planeamento e gestao de projetos 9 4
Tomada de Decisao 14 4
Coordenagao de equipas 16 5

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisio Data 12/12/2025

Designacgiao do Posto
de Trabalho / Area de
. Trabalho

Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Contabilidade
sao de Finangas, Patrimdnio e Aprovisionamento

Superior Hiai_a‘n:iul:_u
" Direto

Chefe de Divisao

Subordinados
Doutora Paula Mendes !

Diretos Wiz

- N.°de i’qsios de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 1 Acriar: 1

Contetdo Funcional

. Geral (cf. Anexo a

' LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Acompanhar a gestao da carteira dos bens da autarquia; organizar e atualizar ¢ inventério e cadastro de bans do dominio publico e privado do municipio; acompanhar a
elaboragdo dos documenlos previsionais; preparar demonstragoes financeiras; prestar infermacdo periodica no SIIAL; elaborar a contabilidade orgamental, patimonial e|
de custos; elaborar, analisar e enviar os documentos de prestag@o de contas; elaborar e enviar mensalmente o IVA; introduzir documentos contabilisticos; elaboras e
enviar declaragdes IES e IRS; participar na implementagao e desenvolvimento da contabilidade de cuslos; acompanhar o respelivo plano de contas, bem como exercer|
outras fungdes inerentes ndo especificadas.

Principais tarefas,
 atribuigdes e

constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

responsabilidades que |

a) Colaborar na proposta de orgamento e das grandes cpg@es do plano, bem como nas modificagdes que se mostrarem necessarias, designadamente através d
realizagdo de estudos e previsdes financeiras,

b) Controlar a despesa, comprovar o saldo das diversas contas e, em geral, preparar 0s processos de execugao do orgamento;
c) Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessério contrair, bem como os que se refiram as respetivas amortizagoes, mantendo permanentemen
atualizado o plano de tesouraria municipal assim como o conhecimento em cada momento da capacidade de endividamento;

d)Preparar os processos para fiscalizagao de qualquer entidade com poderes para o efeito em especial para controlo da legalidade da despesa pelo Tribunal de Conlas;
e) Propor instrugdes que uniformizem critérics e possibilitem o controlo eficaz de execugdo orgamental;

f) Elaborar relatérios financeiros de acompanhamento da execugdo do orgamento, complementados com indicadores de gestdo que se mostrem adequados ou exigidd
por lei ou regulamentos;
Assegurar o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as consideragdes técnicas, os principios e regras contabilisticos, os documentos previsional
e dos documentos de prestacao de contas;

h)  Contribuir para o registo valorativo dos bens inventariaveis;
i) Acompanhar a execu¢do de protocolos e contratos-programa e candidaturas no dmbito do quadro comunitario de apoio, e assegurar a respetiva arganizagao dq
dossiers ou processos;

j) Coligir todos os elementos necessérios a elaboragéo do orgamento, e respelivas alteragbes e revisdes, bem como a elaboragao do relalério de gestéo;

k) Elaborar os documenltos de prestagao de contas;

1) Acompanhar e garanlir a execugao financeira do orgamento e ratar a informacao contida no sistema contabilistico;

m) Assegurar o cumprimento das normas de contabilidade pdblica e garantir a sua regulamentagao e aplicagdo;

n) Elaborar instrugdes lendentes & adogao de crilérios uniformes & contabilizagéo das receitas e despesas e proceder ao seu registo;

o) Acompanhar diariamente o movimento de valores e comprovar os saldos de cada uma das contas bancarias, bem como proceder as reconciliagGes bancanas;
p) Submeter a aulorizagdo superior 0s pagamentos a efetuar e emitir ordens de pagamento;

ficas do posto

esp
* detrabalho

- |Competéncias técnicas nas areas da contabilidade publica, finangas e gestdo orgamental, assegurando a preparagao, execugao, controlo e reporte do orgamento

municipal, bem como o cumprimento rigoroso das normas legais e contabilisticas aplicdveis. Implica responsabilidade na produgdo de informagao financeira, na
elaboragao dos documentos de preslagao de contas, no acompanhamento da tesouraria, endividamento e patriménio municipal, e no apoio 3 decisao e 2 fiscalizagéo
por entidades exlernas.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Contabilidade, Economia, Gestao, Informatica de Gestdo, Administragao Publica.

Outros requisitos de
formagao / aptidao

INTA

ForrnE(;io Continua

- Formagao no ambito da legislagaoc aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

manuseia

‘Adequada
Principais
Equi pt - Recursos e plataformas informaticas;
GLAPEIOEL GG EES. | R Documentagdo técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho

Competéncias mals importantes para o exercicio da fungio

Nucleares

N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para a o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
Orientagao para a mudanga e inovacao 3 4 Gestao do conhecimento 6 3
Orientacdo para os resultados 4 k] Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 4
Tomada de decisdo 14 3

Observagdes As di

emais

Mod. 424

para o desenvolvimento da fungio

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisao Data 1211212025

Designaqﬁn_do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungédo

Unidade Organica a
.que.pertsnce_ ;

Setor de Contabilidade
Divisao de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento

Slipen_'ior‘Higrérqqico
' Direto

Chefe de Divisao
Doutora Paula Mendes

Subordinados

Diretos e

N.° d.e;. Postos de
~ Trabalho

Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteiido Funcional
Geral | Mapa de
Pessoal

Exerce fungdes administrativas de apoio & organizagio e atualizagio do inventario e cadastro de bens do dominio publico e privado do municipio; acompanhar a
elaboragao dos documentos previsionais; introduzir documentos contabilisticos; elaborar e enviar declaragoes |ES e IRS; participar na implementagao e

|desenvolvimento da contabilidade de custos; acompanhar o respetivo plano de contas; encaminhar processos & autoridade tributaria com vista a cobranga coerciva,

bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

jPri_nqi.p‘ ais tarefas,
AN

a) Proceder ao arquivo organizado de processos de natureza financeira;

b} Apreciar os balancetes (resumos) didrios de tesouraria e proceder & sua conferéncia;

c) Receber e conlerir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos, procedendo & respetiva cabimentagao;

d) Verificar as condigdes legais para a realizagéo das despesas;

e) Organizar o processo administrativo de despesa e receita;

f} Receber faturas e respetivas guias de remessa, devidamente conferidas, e proceder & sua liguidagao e registo de compromisso;

* | g) Manter atualizadas as contas correntes com terceiros;

h) Rececionar e conferir os elementos constantes da guia de receita;

“|i) Assegurar o servigo de expediente e manter devidamente organizado o arquivo;

j) Calcular, registar e controlar os pagamentos das retengoes de verbas relativas a receitas cobradas para terceiros, nos processamentos efetuados;
k) Emitir ordens de pagamento relativas a operages de lesouraria;
1) Organizar os processos com vista & cobranga coerciva;

- |m) Elaborar e subscrever certiddes relativas a processos de despesa e receila a remeter s diversas entidades, em respeito pelas salvaguardas estabelecidas por lei;

n) Recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, seguranga social e outros e subscrever os respelivos documentos;
o) Enviar as ordens de pagamento a tesouraria;

p) Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre gue tal se verifique, por incumprimento de normas legais ou regulamentares;

q) Fazer a entrega atempada das receitas cobradas por outras entidades.

~ Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
. detrabalho

Compeléncias técnicas nas areas financeira, contabilistica e fiscal, assegurando o rigor na gestao da despesa e da receita, no cumprimento das normas legais e na
manutengao de registos e arquivos organizados. Implica elevada responsabilidade na verificagdo da legalidade dos procedimentos, bem como no apoio a cobranga,
reporte e articulagdo com entidades internas e externas.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de

~ manuseia

e | N [ A
formacao / aptidao
FomaqaoContjnua - Formagao no &mbito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungées.
Adequada
E _Pnncl_pzs |- Recursos e plataformas informaticas;
quipamentoSiquess | Documentagao técnica, geral e especifica.

Carai:teqiéﬁ'caé fisicas
do Ipcal onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saide
no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 3 Gestao do conhecimento 6 2
Orientagdo para os resultados 4 2 Comunicagao 8 3
Iniciativa 8 3
Tomada de decisao 14 2

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




‘Trabalho

! Perfil de Competéncias Revisao Data 12112/2025
Designacdo do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Tesouraria
que pertence Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento
Superior Hie_rérquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutora Paula Mendes Diretos
s :
N.gdeBostos o Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

Contetido Funcional

Efetua trabalhos de tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que Ihe estio confiados, efetuando todo o mavimento de liquidagao de despesas e cobranga

Geral (cf. ju]ex_o a |de receitas, para o que procede a levantamentos e depositos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerérios; elabora o resumo diario
LGTFP) /Mapade [de tesouraria, bem como exerce outras fungdes inerentes ndo especificadas. O presente posto de trabalho implica a assunga@o de responsabilidades inerentes ao
Pessoal manuseamento ou guarda de valores numéricos, pelo que é devido ao trabalhador o pagamento de abono para falhas.
a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposigdes legais e regulamentares sobre
contabilidade municipal;
it b} Elaborar os didrios de tesouraria e resumos diérios, remetendo-os com esta periodicidade a Secgao Financeira;
25y c) Proceder a arrecadag@o da receita;
Principais tarefas, |g) proceder  liquidagao dos juros que se mostrarem devidos;
* atribu_igées e e) Proceder ao controlo dos valores em divida, nolificando as entidades devedoras;
responsabilidades que |f} Proceder a emissao de certiddes de divida;
constituem o trabalho [9) Dar cumprimento as ordens de pagamento apds verificagio das necessarias condicdes legais;
iade de’sié posto ﬂde h) Confirmar o apuramento dia'rioAde contas de caixa;
trabalho |} Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos;
Ry j) Manter atualizada informagao diaria sabre o saldo de tesouraria das operagdes orgamentais e das operagbes de tesouraria;
x By k) Controlar as contas bancérias;

1) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa, no ultrapasse o montante adequado as necessidades diarias;
m) Efetuar todos os pagamentos com base em documentos previamente e competentemente autorizados;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Competéncias técnicas e administrativas no processamento, controlo e registo das operagoes financeiras, garantindo a arrecadagdo de receitas, a execugao de
pagamentos & o cumprimento das normas legais e contabilisticas da contabilidade municipal. Implica elevada responsabilidade no manuseamento, guarda e controlo de
valores, na verificagao de saldos e contas bancarias e na fiabilidade da informagéao de tesouraria produzida, justificando a atribuicdo de abono para falhas.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

NJA

Formagao Continua
Adequada’

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Segurancga e Salde no
Trabalho.

trabalhq
: Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servi¢o piblico 1 2 Anilise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Gestdo do conhecimento 6 2
Orientagdo para os resultados 4 2 Iniciativa 8 3
Negociagao e influéncia 9 2
Orientagdo para a segurancga 13 2
Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio.
Mod. 424 15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisao Data 12/12/2025

Designacao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Operacional Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Tesouraria
Divisao de Finangas, Patrimonio e Aprovisionamento

Superior Hierarquico
; Direto

Subordinados
Diretos

Chefe de Divisao

Doutora Paula Mendes NI

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteiido Funcional

Presta apoio administrativo nos trabalhos de tesouraria, efetuando movimentos de liquidagao de despesas e cobranga de receitas, para o que procede a levantamentos e

Geral / Mapa de depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerarios; apoia na elaboragéo do resumo didrio de tesouraria, bem como bem como
pes'sééi exerce outras fungdes inerentes nao especificadas.
Principais tarefas,
atriliuicjﬁes e a)Rececionar e conferir os elementos constantes das guias de recebimento;
; e b)Registar todos os recebimentos, com base nas guias de recebimento emitidas pelos servigos emissores;
responsabilidades que C;Vegﬁcar as condigdes necessarias aos pagamegios g’ ¢
constituem o trabalho d)Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagoes de tesouraria;
diario deste posto de e)Registar os pagamentos efetuados, no diario de caixa (ou tesouraria).
trabalho

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Competéncias administrativas de apoio a lesouraria, assegurando o rigor no registo, conferéncia e controlo dos movimentos financeiros, pagamentos e recebimentos
Implica responsabilidade no manuseamento de valores, no cumprimento das normas legais e procedimentais e na fiabilidade da informagao financeira produzida,
contribuindo para o correto funcionamento da tesouraria municipal.

Nivel de Escolaridade
_minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros requisitos de

S sl NIA
formacao / aptidao
Fomagaq -Con_t‘mua - Formag&o no ambito da legislagado aplicavel ao adeguado exercicio das fungdes.
Adequada
E __E_""C'Ff's - Recursos e plataformas informaticas;
quipamentos que | Documentagao técnica, geral e especifica.

- manuseia

Carad'tgi"isticas. fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para a o servigo publico 1 1 Analise Critica e Resolugéo de Problemas 5 1
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 2 Gestdo do conhecimento 6 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Negociagao e influéncia 9 1
Orientagao para a seguranga 13 1

Observagées eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




. Perfil de Competéncias Revisao Data 12/12/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho/ Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Funcao 3
. Trabalho
‘Unidade Orgénié_aé Setor de Contratagdo Piiblica
- que pertence Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento
Supéﬁor Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutora Paula Mendes Diretos
0 5 e
Noide Postoside Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Trabalho

‘Conteiido Funcional
'Geral (cf. Anexoa
LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia economica,
Realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios ou outros; instrugdo de processos de candidatura e financiamentos de programas
comunitarios; elabora informagdes e pareceres e instrui procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos, bem como exerce outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigbes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
_diario deste posto de
trabalho

a) Elaborar e organizar os procedimentos pré-coniratuais e contratuais de contratacdo publica e apoiar os respetivos juris;

b) Efetuar consultas, receber propostas de potenciais fornecedores e proceder a sua analise;

¢) Garantir o estudo do mercado e oferta de bens, materiais e servigos;

d} Analisar e dar parecer sobre os pedidos formulados pelos servigos;

e) Propor os procedimentos de aquisi¢do nos termos do estabelecido no Cédigo dos Contratos Publicos;

f) Elaboragao dos cadernos de encargos de acordo com as especificagdes lécnicas elaboradas e comunicadas pelos respetivos servigos requisitantes.

~ Competéncias e

' Responsabilidade

‘especificas do posto
* detrabalho

Competéncias especializadas em contratagio publica, anélise econdmica e planeamento, assegurando a instrugdo e acompanhamento de procedimentos aquisitivos em
conformidade com o Cadigo dos Contratos Publicos. Implica responsabilidade na elaboragdo de estudos, pareceres e cadernos de encargos, na analise de mercado e
propostas, bem como no apoio a candidaturas e financiamentos, contribuindo para decisées fundamentadas e para a eficiéncia e legalidade da despesa publica.

Escolaridade

Nivel de ]
NS r o exigido

Licenciatura em Contabilidade, Economia, Gestao, Administragao Publica, Direito

Outros requisitos de
formagdo / aptidao

NIA

Formacgao CQ_ntiﬁu_a

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

- Adequada
E 'frin?'p:‘js - Recursos e plataformas informaticas;
quipamentos que | Documentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Sadde no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientagao para a mudancga e inovagao 3 4 Gestdo do conhecimento 6 3
Orientagdo para os resultados 4 3 Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 4
Tomada de decisido 14 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungéo.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025

Designagao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organica a
_que pertence

Setor de Contratagdo Publica
Divisao de Finangas, Patrimonio e Aprovisionamento

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Divisao
Doutora Paula Mendes

Subordinados

Diretos Mo

N.% de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) [ Mapa de

Pessoal

Exerce fungoes administrativas, nomeadamente, efetua a gestdo do stock de mercadorias, controla as entradas e saidas de stock, organiza ficheiros e arquivos e
procede & sua atualizagao, faz conferéncia dos bens recebidos, instrui procedimentos de aquisicao de bens e servigos, bem como dé apoio a todas as outras tarefas
inerentes aos servigos e nao especificadas.

Principais tarefas,
. atribuigtes e

resppnsatgi[id_qdes que

coﬁ?s{i‘tuél:n o trabalho
diario deste posto de
fizabalho

a) Apoio na elaboragao e organizagao de procedimentos pré-contratuais e contratuais de contralagéo publica e apoiar os respelivos juris;

b) Efetuar consultas, receber propostas de potenciais fornecedores e proceder a sua andlise;

c) Apoiar o estudo do mercado e oferta de bens, materiais e servigos;

d) Analisar e dar parecer sobre os pedidos formulados pelos servigos;

€) Propor os procedimentos de aguisigdo nos termos do estabelecido no Cédigo dos Contratos Publicos;

f) Elaboragao dos cadernos de encargos de acordo com as especificagdes lécnicas elaboradas e comunicadas pelos respetivos servigos requisitantes.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Competéncias técnicas e administrativas na area da contratagao publica, assegurando o apoio  instrugao de procedimentos pré-contratuais e contratuais, analise de
propostas e cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos. Implica respensabilidade na gestao de stocks, conferéncia de bens, organizagéo de processos e arquivos,
bem como no apoio aos servigos requisitantes, garantindo rigor, legalidade e eficiéncia nos processos de aquisigao.

Nivel de Escolaﬁdade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros req.uisitos de
formagdo / aptidao

=

1A

Formagéo Continua
Adequada

- Formagao no ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungoes

Pi‘ihcip?aig
Equipamentos que
| manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracterislicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servigo ptblico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientacao para a mudanca e inovagao 3 3 Gestao do conhecimento 6 2
Orientagdo para os resultados 4 2 Comunicagdo 8 3
Iniciativa 8 3
Tomada de decisado 14 2

Observagées eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimente da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




. : Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho [ Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Gestdo do Patriménio Publico e Inventariagdo
que peﬂ.em:e Divisdo de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Doutera Paula Mendes Diretos
N.° de Postos de - 5
i ados: 1 Cativos: 0 V. G| Acriar: 0
Trabalho Ocupados tivos agos

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a

Exerce fungdes administrativas, nomeadamente, efetua a gestdo do stock de mercadorias, controla as entradas e saidas de stock, organiza ficheiros e arquivos e
procede a sua alualizagdo, faz conferéncia dos bens recebidos, instrui procedimentos de aquisigao de bens e servigos, bem como da apoio a todas as outras tarefas

LGTEP) [Mapade i crentes aos servigos e nao especificadas.
Pessoal
a) Desenvolver e acompanhar todos os processos de alienagao, aquisi¢ao, transferéncia, abate, permuta, venda e hastas pablicas de bens méveis e imoveis;
: b) Proceder & participag@o e inscrigdo matricial e predial dos bens imdveis, para o dominio publico e privado;
DS c) Acompanhar a administragao e gestao dos bens imoveis, comparecendo em assembleias de condominos e outras situagdes analogas;
Principais tarefas, |4) Realizar os procedimentos para arrendamento de imoveis;
aﬁ*ibuiqﬁes e e) Manter atualizados os processos de arrendamento, efetuando os respetivos processamentos periddicos, notificagdes para pagamento e atualizagoes legais do val

responsabilidades que

constituem o trabalho

diario deste posto de
trabalho

das rendas;

f) Colaborar na ligagao do cadastro dos iméveis ao sistema de informagao geografica;
g) Conceber, manter atualizadas e integralmente preenchidas as bases de dados de bens méveis e imdveis, atribuindo a classificagdo do grupe homogéneo de acorg
com o classificador geral e em conformidade com a classificagao patrimonial do langamento contabilistico;
h) Imprimir as etiquetas do codigo de barras para cada bem e afixa-las;

i} Reconciliar periodicamente com a contabilidade os saldos das contas de imobilizado;

j) Proceder ao calculo anual das amortizagbes dos bens patrimoniais;

* Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Competéncias técnicas e administrativas na gestao patrimonial e de aprovisionamento, assegurando o correto registo, atualizagao e controlo dos bens moveis e imoveis,
do Municipio, bem como a instrugao dos respetivos processos legais e contabilisticos. Implica responsabilidade na manuten¢do de bases de dados patrimoniais,
articulag@o com a contabilidade, acompanhamento de arrendamentos e procedimentos de aquisi¢ao, garantindo rigor, legalidade e fiabilidade da informag&o patrimonial.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ana de escolaridade

QOutros r_equisit_oé de

ke NIA

formagdo / aptidao

Formagao Continua - Formagao no &mbito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
Principais . -

Equi pt - Recursos e plataformas informaticas;

gupsman ?s QU Documentagéo técnica, geral e especifica

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para a o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagdo para a mudanca e inovagao 3 3 Gestédo do conhecimento 6 2
Orientagdo para os resultados 4 2 Comunicagao 8 3
Iniciativa 8 3
Tomada de decisao 14 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sio importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Trabalho

« Perfil de Competéncias Revisio Data 12112/2025
9
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Aprovisionamento e Armazém
ql_.lé per{en'c,e Divisdo de Finangas, Patrimonio e Aprovisionamento
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados N
g S /A
Direto Doutora Paula Mendes Diretos
i ]
N. de Postos de Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTEP) / Mapa de

Pessoal

Exerce fungdes administrativas, nomeadamente, efetua a gestdo do stock de mercadorias, controla as entradas e saidas de stock, organiza ficheiros e arguivos e
procede a sua atualizagdo, faz conferéncia dos bens recebidos, instrui procedimentos de aquisicao de bens e servigos, bem como dé apoio a todas as outras larefas
inerentes aos servigos e nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

- trabalho

a) Proceder ao diagnéstico dos bens a aprovisionar;

b) Controlar permanentemente os bens em stock;

c) Emitir requisigdes e colaborar na elaboracao dos cadernos de encargos, dos procedimentos de aquisic@o de bens materiais;

d) Rececionar os bens e assegurar o seu correlo armazenamento e guarda;

e) Fazer requisigoes externas para os materiais com contratos de fornecimento continuo, garantindo o controlo da execugao;

) Entregar os bens armazenados aos servigos requisitantes, mediante apresentagao de requisigao interna, devidamente autorizada;
g) Registar todos os mavimentos de aquisi¢do, abate, entrega e devolugdo no programa de gestao de stocks;

h) Efetuar analises de gestao econémica de stocks;

i} Acompanhar os contratos de assisténcia de impressoras e fotocopiadoras.

' Competéncias e
. Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Competéncias administrativas e de gestdo de aprovisionamento, garantindo o controlo, registo e organizagao dos bens em stack, bem como a correta recegdo,
armazenamento e distribuicdo aos servigos requisitantes. Implica responsabilidade na execugao e acompanhamento dos procedimentos de aquisicao, no controlo de
contratos de fornecimento continuo e na fiabilidade da informag&o sabre stocks, contribuindo para a eficiéncia e economicidade dos recursos municipais.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros fgqiﬁs'r_tés de
formacao / aptidao

N/A

Formag3o Continua

- Formag&o no @mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

‘Adequada
Principais . :
Eaul : pt i - Recursos e plataformas informaticas;
quipamen os ‘_:"-"e - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracterisﬁcas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saide no
Trabalho.

ﬁabalhd
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para a o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagado para a mudanca e inovagao 3 3 Gestdo do conhecimento 6 2
Orientagao para os resultados 4 2 Comunicagao 7 3
Iniciativa 8 3
Tomada de decisao 14 2
Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungae.
Mod. 424 15-12-2020




] - Perfil de Competéncias Revisio Data 1211212028
Designacgao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da Fungao 1
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Aprovisionamento e Armazém
qué peﬂence Divisao de Finangas, Patriménio e Aprovisionamento
Superior Hierarquico Chefe de Divisio Subordinados -
. Direto. Doutora Paula Mendes Diretos
e
P cokostosde Ocupados: 3 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0

~ Trabalho

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Assegura o contato entre os servigos; Efetua a recegao e entrega de expediente e encomendas; Distribui os documentos pelos varios servigos, recolhendo elementos e
assinaturas; transporta artigos de escritorio € documentagao diversa entre gabinetes; organiza e arquiva documentos, recebe, armazena e distribui materiais diversos,

LGTFP) I Mapa de [regista entradas e saidas dos materiais, zela pelas boas condi¢oes de armazenagem arrumando-os e retirando-os para fornecimento, bem como exerce oulras fungdes
Pessoal inerentes nao especificadas.
Principais tarefas,

atribuiges e
responsabilidades que
constituem o trabalho

diario deste posto de

_trabalho

a) Registar todos os movimentos de aquisi¢ao, abate, entrega e devolug&o no programa de gestdo de stocks;

b) Entregar os bens armazenados aos servigos requisitantes, mediante apresentagao de requisigac interna, devidamente autorizada;
c) Efetuar andlises de gestao econdmica de stocks;

d) Rececionar os bens e assegurar o seu correto armazenamento e guarda;

- Competéncias e

- Responsabilidade

especificas do posto
de trabalho

Competéncias de apoio logistico e administrativo na gestdo de stocks, assegurando o registo rigoroso das entradas e saidas, a correta recegao, armazenamenlo, guarda
e distribuigdo de bens e materiais. Implica responsabilidade na organizagao do armazém, no cumprimento dos procedimentos internos, na articulagao entre servigos e na
fiabilidade da informagao relativa 8 movimentagao de materiais.

Nivel de. _Es;i_i;i_éridade
. minimo exigido.

Escolaridade obrigatoria

Outros requisitos de
‘formac#o / aptiddo

N/A

Formagao Continua
~ Adequada

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ac adequado exercicio das fungoes

P[_in'c pais-
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

carqétefisticas_ fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas &s exigéncias da fungde desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para a o servigo ptblico 1 1 Andlise Critica e Resolugio de Problemas 5 1
Orientacao para a mudanga e inovagao 3 2 Gestao do conhecimento 6 1
Orientagao para os resultados 4 1 Comunicagao T 2z
Iniciativa 8 2
Negociagao e influéncia 9 A
Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.
Mod. 424 15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisda Data 2111012025

Dirigente Intermédio - 3° Grau Grau de Dorﬁp1aﬂd.ade da Fuﬁn NIA

Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social

Subordinados | Trabalhadores afetos & Unidade de Educagao e Desenvolvimento

1£0m Diretas Social

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Coordenagdo e gestdo da Unidade de Educagdo e Desenvohvimento Social

a) Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas municipais referentes & drea educativa e de juventude, 4 intervengio nas dreas de apoi social, 3 protegio
da familia e habitagio e a saudabumana

b) Organizar os meios i W05 30 ntegrado de todas as unidades organicas da divisao,

c) Manter I 05 registos s ao bom func dos senigos;

d) Dirigir, coordenar & onentar a athvidade das subunidades organicas da diis3o;

e) Promaover o fornecimento de equpamenln L-dumtrm aos eslabelecimentos esmlaras de 1° ciclo e pré-escolar;

f} Assegurar a gestdo da da pré-escolar

9) Garantir a dinamizag3o do Conselho Mumnpa] de Educagio;

h) Promaver ¢ apeiar as agdes de educagio de base complementar e adultos;

i) Colaborar na gestio de pessoal ndo docente;

i) Colaborar com o pl darede de

k) Colaborar ¢ acompanhar a elaboragio de projelos de canstrugdo e i de novos

|} Gerir as equipamentos educativos,;

m) Gerir 0s transportes escolares, cozinhas municipais € audlios econdmicas;

n) Organizar e/ou colaborar na organizagdo de athvidades de ecupagio de tempos lnres;

o) Concretizar as politicas sociais definidas pelo municipio;

p) Conceber estudos extensivos de diagndstico da realidade concethia e estudos intensivos de aprofundamento do conhecimento da situagdo social de grupos especificos;
) Coordenar agbes tendentes ao aumento da coesao social,

r) Promover e gerir parcerias estratégicas intersectoriais, de base temitorial, assentes na concertagio entre os diversos atares locais;

s) Promover a capacitagdo dos agentes que constituem as redes sacials locas;

1) Conceber programas e agdes dingidas a gripos e a pessaas em situagia de vuinerabiidade social;

u) Promover a movagao social;

v) Coordenar a intervencio em temionos de nsco e em sifuagdes de emergéncta social;

w) Promaver uma cidadania ativa e comprometida, estimulando a consciéneia civica e as praticas de voluntanado;

x) Articular a intervengao do Municipio com a dos restantes agentes sociais;

y) Assegurar a coordenagio écnica das redes e plalaformas em gue o municipio esteja envelida na dominio do desenvalvimento social;

z) Colaborar na elaborago e executar instrumentes de planeamento estratégico, como s¢ja o Plano de Desenvolvimento Social;

aa) Avaliar a eficiéncia @ a eficicia das agdes e programas desenvolvidos pelo municipio no dominio social;

| bb) Coordenar os equi @ sendgos i a grupos em situagio de

cc) Realizar estudos de aprofundamento do conhecimento da realidade do concelha em maléria de habitos e estios de vida sauddveis ¢ outros Gue prevejam a avaliagao do
impacto em sadde das agbes levadas a cabo pelo municipio;

dd) D+ planos da in! vdo e aghes que ac aumento dos ganhas em satde da populagio do cancelho;
ee) Propor medidas com vista & intervengao do municipio nos organismos de saide;

1f) Recolhar sugestdes e criticas da populagdo ao funclonamento dos servicos de saide e proceder A sua andlise e tratamento

a) Submater a despacho do presidents da cadmara ou a deliberagdo do conselho de ink dos seragos L mnstruidos e & os|
assunlos gue dependam da sua resolugio;

b) Receber e fazer distibuir pelos servigos da unidade orgdnica a corespandéncia a eles referente;

c) Propor ao presidente da camara municipal ou ao canselho de administragdo dos sendgos municipatizados tudo o que seja do interesse dos drgdos referidos;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestio previsional e dos relatérios e contas;

e) Estudar os de gue sejam pelo presk dos érgaos ivos e propor as solugdes adeguadas;

f) Promover a execugio das decisdes do presidente e das nc\bcm;ﬁcs das Grgios executivos nas matérias que interessam 4 respetiva unidade organica que dirige;

g} Definir os objetivos de atuaglo da unidade orginica que digem, tendo om conta os objetivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a efickincia dos Senicos dependentos, com vista 4 execugio dos planos de atividades e A prossecucio dos resultados|
*|cbtidos e a alcangar;

Garantr a coardenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagio dos senvigos na sua dependéncia;

j} Gerr com rigor ¢ efickincia os recursos humanas, patrimoniais e lecnoldgicos afelos 4 sua unidade organica, olimizando os meios ¢ adolando medidas Gue permitam)
| simplificar ¢ acelcrar i € promover a i A s0ck £ a oulros senigos puhlmry.

|k} Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o dos prazos a oficaz prestagao do servigo, lendo em
conla a satisfagao do interesse dos destinatdrios;

" |1) Efetvar o acompanhamento profissienal no local de trabalha, apoianda e motivando os trabahadares e proporcionando-hes os adequados conhecimentos ¢ aptiddes
| profissionais necessarios an exarcicia do respetivo postn de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ac incrementa da qualidade do seriga a pr
m} Divulgar junto dos trabahaderes os documentos mtemos e as nomas de procedimento a adaotar pela senigo, bem como debater e esclarecer as agdes a d ,u\mo‘mn

~ | para o cumprimento dos objetivos do sendgo, de forma a garantir o empenho e a assungdo de por parte dos
n) Proceder de forma objetiva 3 avaliagio do mérko dos em fungio dos indniduais e de grupo € & forma como cada um se empenha na
- | prossecugdo dos objetivos e no espirilo de equipa,
| o} Identificar as r i de formagio dostr da sua unidade orgdnica e propor a frequéncia das agdes de formacao consideradas adequadas ao|
1 ¢ das referidas r 2 sem prejuizo do dreila a autoflarmagac;
p) Proceder ao controlo efetivo da assi e cumpri do periodo narmal de trabalho por parte dos tmbalhadores da sua unidade organica;

) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham maléria confidencial ou reservada, bem como a
restituigdo de documentos aos interessados.

|Licenciatura

N/A

- Formagdo na ambito da legislagio aplicve! ao adeguado exercicio das fungdes.

- Recursos e plataformas informaticas;
“he i

técnica, garal e especifica.

= |- Espago de trabalho com caracteristicas if as ias da funclo @ em conformidade com as normas de Seguranga @ Salde no|
- |Trabaiha

Compeléncias mais importantes para o exercicio da fungdo

Nucleares Ne° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Qrientagdo para o servigo pablico 1 5 Gestdo e diregao da organizagao 17 4
. Orientagao para a colaboragao 2 5 Lideranga 18 4
Orientagdo para a mudanga e inovagio 3 5 Representagao institucional 19 4
Orientagdo para os resultados 4 5 Visao estratégica 20 4
Observagaes : As demals sda parao da fungio.
Mod 424

15-12-2020




h f Perfil de Competéncias Revisao Data 21/10/2025
‘Designagio do Posto ] : i
de Trabalho [ Area de Assistente Operacional (Residéncia de estudantes) Grau de complexidade da Fungao 1
Trabalho
Unidade brganlca a Setor da Educagio e Juventude
que ﬁ@ﬂehéa Unidade de Educagio e Desenvalvimento Social
Suﬁerior Hi:Er_irguicn Chefe de Unidade Subordinados NA
x q;'ﬂ‘,t‘o I Doutora Rita Oliveira Diretos
- N "’I'er:;l:? de Ocupados: 3 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 2

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo 2
LGTFP)/Mapa de
 Pessoal

Fungbes de natureza execulva, de cardler manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis na execugdo de tarefas de
apoio elemenlares, podendo comportar esforge fisico, indispensdveis ao bom funcionamento da Residéncia de Estudanles. Apoio & residéncia de esludantes, nomeadamenle: &
vigildncia, rececdo e atendimento de utentes; zelar pelo cumprimento do regulamento de funcionamento das residéncias; atividades de confegao de refeigoes e de limpeza e
manulengao de espacos inleriores e exteriores,

I
constituem o trabalho
didrio deste posto de

balho

|| iPrestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de preslagao de cuidados de salde;

a) Limpeza, higenizagdo e consenvagdolorganizagdo das areas comuns, quartos, instalagdes sanitarias e outros espagos da residéncia incluindo dreas de releigao, ulensilios, mesas
equipamentos;

b)Auwxliar na preparago e distnbuic3o das refeigdes acs estudantes, respeilando os principios previslas no sistema HACCP,

c) Apoio na preparagao das malérias-primas necessanas a confegdo de refeigoes, preparagdo de balcdo para a acomedagdol

ea uigdo de i;oes, limpeza dq

balcées de distribuigdo de refeigdes, incluindo ulensilios utilizados nas exposigoes e na dislribuicac, com respeito pelos principios previstos na sistema HACCP, senvigo geral de copa,
incluindo a preparagao para pré-lavagem, a lavagem e a recclha de todos os equipamentos e utensilios sujeilos a higienizagdo, quer seja automatica ou manual;
d)Arrumar e armazenar produtos almenlares;

e)Apoiar no acompanhamento, acolhimento e encaminhamento de estudantes, através de um atendimento individualizado, em contexto de residéncia;

g)Proceder & invenlariagao permanente das necessidades relativas ao bom funcionamento da residéncia, assegurando o conlrolo de geslao de slocks necessaros;
h)Apoio legistico em evenlos ou alividades na residéncia;

|)Vigiar as instalagdes de lorma a prevenir a ocorréncia de conflitos, dislirbios ou oulros incidenles capazes de imped) o normal func » das instalagdes;

j)Realizar o controlo de acessos as instalagées da Residéncia de Estudantes
k)Comunicar a responsavel pela Residéncia todas as anomalias encontradas nas inslalagdes e equipamentos;

)Cumprir e garantir o cumprimento de regulamenltos e outras narmas em vigor nas oes da R = elouir ao;

m) Registar e reportar ao responsavel pela Residéncia quaisquer ccorréncias de conflitos, distarbios ou oulros incidentes que coloquem em causa o normal funcionamento dg
instalagdes

njApoiar a responsavel pela Residéncia na sua fungdo de coordenagdo sempre que seja necessaro.

Maota: A descrigao do conleddo funcicnal supra ndo prejudica a atribuicZo ao trabalhador de fungées que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo delenha a

qualificagdo profissional adequada e que nao implquem desvalonzagao profissional,

- |respansavel pela residéncia na sua fungao de coordenagio

Execular de larefas elementares, indispensaveis ao funcionamento da Residéncia de Estudantes; Zelar pela manutencdo e conservagao dos equipamentos e instalagées, Apoiar a

Escolaridade obrigatoria

NIA

'F'nrr:n_gq;i‘q Con iinuz::

Formagio das fungoes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Educagao Inclusiva; Agao Educativa e Apoio Pedagégico, Higiene, Seguranga e Nulrigao; Legislagao e
Adé!:li.larja” g Procedimantos
OSistemas de Comunicagao: Telefones (PBX) para raceber e transmitir mensagens e atender chamadas
| rEquipamento de Limpeza: Aspiradores, méquinas de lavar, panos, esfregonas elc para manler as instalagdes higienizadas
Al e o i OPredutos de Limpeza: Detergentas, desinfetantes, elc
li‘__rlnclﬁals CFerramentas Basicas: Para pequenas reparagbes e manutengio de espagos e mobilianio,

OEqt to de Seguranga e Primeiros Socorros: Kit de primeiros socorros, controfo de acessos (portana)

JEqL de lavandana: Maquinas de lavar e secar roupa, ferro de engomar, calendras

- |batedeiras, processadores de alimenlos, fatiadoras, facas, tébuas de corte, panelas, ulensllios de preparagdo e servigo, elc

DEquipamentos e ulensilios de cozinha: Formos, fogdes, fngorificas, exaustares, congeladores, magquinas de lavar loiga, até aos pequenos eletrodoméslicos, como liquidificadores,

OEquipamentos de protegdo individual (EPI): luvas, mascaras, rede de cabelo, avental, etc.

Caracteristicas fisicas
 do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no Trabalho.

trabalho
; T Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N Comportamento
Orientagao para o servigo piblico 1 3 Comunicagio 7 5
e e 3 4 Iniciativa ‘ 8 3
Orientagao para os resultados 4 4 Orientagao para a participagao 12 4
Orientagao para a seguranga 13 4
Inteligéncia emocional 15 5
[o] i As demals sncias sio importantes para o desenvolvimento da fungao.
Mod. 424

15-12-2020




5 ' Perfil de Competéncias Revisdo Data 21/10/2025
Designagao do Posto

de Trabalho / Area de Assistente Técnico (Residéncia de estudantes) Grau de complexidade da Fungao 2

' Trabalho
Unidade Organicaa Setor da Educagao e Juventude
que pertence Unidade de Educagao e Desenvelvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Doutora Rita Oliveira Diretos
¥ ode o
Ngre Rostoste Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

Trabalho

Contetido Funcional
‘Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de metodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
actuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos drgdos e servigos. Fungdes de apoio administrativo geral; apoio geral aos servigos da Residéncia de
Estudantes; atendimento; gestdo de instalagdes; gestao de Stocks/Inventérios

Principais ta_refas,
atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de
‘trabalho

f)Prestar informagdes e esclarecimentos;

a)Apoiar na gestdo do funcicnamento da Residéncia;

b)Organizar e manter atualizada a informagao processual de alunos;

c)Preparar, receber, analisar e tratar cor e outros d tos, no ambito dos assuntos da competéncia da Residéncia de Estudantes;
d)Registar, preparar, ordenar, classificar e atualizar os sistemas de arquivo;

e)Realizar atendimento geral relacionado com a Residéncia;

g)Analisar a disponibilidade de camas;

h)Gerir a alteragdo de quartos e/ou tipologia de acerdo com a disponibilidade existente;
i)Elaborar as estatisticas referentes ao setor de alojamento;

j)Gestao de entradas e saidas de visitantes dos estudantes alojados na Residéncia;
k)Elaborar as informagdes/pareceres com suporte técnico e legal

1}Supervisionar a higiene, limpeza e conservagao dos equipamentos da Residéncia;
m)Assegurar o aprovisionamento de materiais e bens necessarios ao normal funcionamento da Residéncia,

n)Verificar o estado de conservagdo, arumagdo e limpeza dos diferentes espagos da Residéncia;

o)Comunicar a responsavel pela Residéncia todas as anomalias encontradas nas instalagoes e equipamentos;

p)Cumprir e garantir o cumprimento de regulamentos e outras normas em vigor nas instalagdes da Residéncia e/ou instituigao;
q)Suporte Educativo e Social aos alunos da Residéncia através da colaboragdo na promogda de comp

de i dadi e inclusao social

r)intervengao em situagaes de conflito e gestao de comunicagao.
s) Registar e reportar ao responsavel pela Residéncia quaisquer ocorréncias de conllitos, disturbios ou outros incidentes que cologuem em causa o normal funcionamento dg
instalagdes

t)Apoiar a responsavel pela Residéncia na sua fungdo de coordenagio sempre que seja necessario

Nota: A descrigdo do conteddo funcional supra ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de funges que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo

detenha a qualificagao profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagao profissional

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho.

Executar de tarefas administrativas , de atendimento e gestdo, indispensaveis ao funcionamento da Residéncia de Estudantes; Apaiar a responsavel pela residéncia na sua
fungao de coordenagdo; Zelar pelo bom funcionamento geral da Residéncia e assegurar o bem-estar dos residentes.

Nivel de Eégplér'ldéﬂe
‘minimo exigido

12° ano

Oi.!h"ns requisitos de
formagao / aptidao

Formagao C_'ohtinua

Formagao das fungdes exercidas: Competéncias Profissionais @ Humanas; Educagao Inclusiva; Agdo Educativa e Apoio Pedagdgico; Organizacgao de tarefas administrativas;

‘Adequada Higiene, Seguranga e Nutricdo: Legislagdo e Procedimentos

Principais Computadores, impressoras, scanners, sistemas de gestdo, telefones, software
Equipamentos que |Documentagao técnica, geral e especifica

manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saide no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo publice 1 3 Comunicagao 7 5
Orientagéo para a colaboragao 2 4 |Iniciativa 8 4
Orientagao para os resultados 4 4 Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Orientagao para a participagao 12 4

Inteligéncia emocional 15 5

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio

Mod. 424

15-12-2020




‘Pessoal

. ’ Perfil de Competéncias Revisdo Data 21/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Loja social) Grau de complexidade da Fungao 1
Trabalho
Unidade Organica a Setor da Agdo Social e Familia
que pertel_lce Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social
Superior Hierérqi.lico Chefe de Unidade Subordinados NIA
£ * Direto Doutora Rita Oliveira Diretos
N.° de Postos de 7 ;
> Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0
Trabalho ¥ H
Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a  |Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis na execugao de larefas de
LGTFP} I MEPH de apoio elementares, podendo comportar esforgo fisico, indispensaveis as diferentes respostas da Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social

Princibé s tarefas,
- atribuicoes e
constituem o trabalho
diario deste posto de
 trabalho

responsabilidades que

a)Organizagao de materiais, preparagao de salas para alividades, transporte de equipamentos ou bens;

b)Apoio na distribuigdo de alimentos, vestudrio ou oulros apoios a familias beneficidrias das medidas sociais do Municipio;

c)Providenciar a limpeza, arrumagao, conservagao e boa utilizagao das instalagoes, bem como do material € equipamento;

d)Exercer tarefas de apoio aos diferentes servigos inerentes a Unidade;

e)Efetuar e receber chamadas telefénicas;

f)Receber e transmitir informagées;

g)Proceder a inventariagao permanente das necessidades relativas ao bom funcionamento da Loja Sacial, assegurando o controlo de gestdo de stocks necesséarios,
h)Apoio logistico em eventos ou atividades da Unidade.

Nota: A descrigao do conteddo funcional supra nao prejudica a atribuig@o ao trabalhador de fung@es que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais © mesma detenha

a qualificagao profissional adequada e que nao impliquem desvalorizag&o profissional.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
* detrabalho

Executar de tarefas elementares, indispensaveis ao funcionamento da Loja Social; Zelar pela manuteng@o e conservagdo dos equipamentos e instalagdes; Apoiar em diferentes
atividades/ projetos da Unidade

; 'min!lﬁé exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros _réq'ljisiios_s de
formagao / aptidao.

-4

1A

del'éc,‘éo Continua
‘Adequada

Formagao das fungoes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Higiene, Seguranga e Nulrigao; Legislagao e Procedimentos

Principais
Equipamentos que
manuseia

DComputadores, impressoras, scanners, telefones, software

fEquipamento de Limpeza: Aspiradores, maquinas de lavar, panas, esfregonas elc para manter as instalagbes higienizadas
CProdutos de Limpeza: Detergentes, desinfetantes, etc.

CFerramentas Basicas: Para pequenas reparagdes e manulengdo de espagos e mobiliario;

TEquipamenta de Seguranga e Primeiras Socorros: Kit de primeiros socarros, cantralo de acessos (portaria)
DEquipamentos de prolegao individual (EPI): luvas, mascaras, rede de cabelo, avental, etc.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de lrabalho com caracleristicas especificas, adapladas &s exigéncias da fungio desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no Trabalho.

' trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N°. Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Comunicagio 7 5
Orientagdo para a colaboragao 2 4 Iniciativa 8 3
Orientagdo para os resultados 4 4 Orientagao para a participagdo 12 4
Orientagao para a seguranga 13 4

Inteligéncia emocional 15 5

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais compeléncias sao importantes para o desenvolvimento da fungdo.

15-12-2020




Trabalho

C Perfil de Competéncias Revisdo Data 21/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico (Setor de agao social e familia) Grau de complexidade da Fungio 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor da Agdo Social e Familia
que pertence Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados N/A
‘Direto Doutera Rita Qliveira Diretos
N°
N de Bostos de Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

. Pessoal

Fungaes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de
acluagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagdo dos drgaos e servicos. Fungdes administrativas de apoio @ Unidade de Educagao e Desenvolvimento
Social

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a)Apoio administrativo especifico 4 CPCJ

bjContacto entre os servigos, registar e organizar processos e comespondéncia, atendimento ao pablico e telefénico, prestar informagGes verbais e escritas;
c)Insergdo de dados em aplicagdes informaticas

d)Consulta e tratamento de informagdo em aplicagdes informaticas;

e)Apoio & organizagdo e gestao de processos,

fApoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

g)Elaboragao de respostas a municipes;

h)Gestao de reclamagdes por correio eletronico, reencaminhamento para dirigentes efou técnicos e acompanhamento do circuito de resposta;
i)Prestagao de esclarecimentos especificos e informagfes que nao exigem parecer técnico;

j)Registo de documentagéo;

k)Triagem de assuntos e recegao de documentos;

I) Redagdo e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, emails, informagées, propostas de deliberagdo, contratos, despachos internos, declaragdes, notificagoe:
certificados, etc.);

mjAgendamento de reuniGes para dirigentes e técnicos e reserva de salas;

n)Atualizago e arquivo de documentagao no respetivo processo fisico ou eletronico;

o)Tratar informagao, recolhendo indicadores estatisticos para elaboragdo de mapas e documentos;

p)Digitalizagao de documentos para arquivo;

q)Preparagao de pastas de arquivo de processos;

fReprodugdo de documentos para arquivo;

s)Requisigao de processos aos servigos de arquivo;

t)Controlo da circulagao do expediente nas vérias fases e procedimentos;

u)Digitalizagao e reprodugdo de processos e respetivo encaminhamento para 0s servigos;

v)Elaboragdo de protocolos de entrega de documentagao;

w)Gestdo da caixa de correio eletronico da unidade organica (triagem de assunto, reenc e aco do circuito de resposta);
~ |x)Recegao de expediente e validagao de protacolos de entrega;

y)Gestdo e manutengao de bases de dados de registo e movimentagao de expediente;

z)Controlo do bom i y dos equip tos de reprodugdo de copias e solicitagdo de em caso de idade;

aa)Conferéncia e validagao de faturas relativas a despesas no ambito do servigo;

bb)Elaboragao das requisigdes internas e controlo do circuito;

cc)Atendimento ao publico - atendimento presencial, prestagdo de informagao, agendamento, encaminhamento e atualizagao de dados
dd)Apoio na execugdo das diferentes medidas de politica social e projetos do Municipio

Nota: A descrigao do conteido funcional supra ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungdes que [he sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo
detenha a qualificago profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagao profissional

Competéncias e
Responsabilidade.
especificas do posto
de trabalho

Executar de tarefas administrativas , de atendimento e gestao, indispensaveis ao Setor de A¢ao Social e Familias; Apoiar o Dirigente e os Técnicos nas diferentes atividades;

Nivel de E_scn'larld'ade
minimo exigido

12°ano

Outros requisitos de
formagao / aptidao

NiA

Formagao Continua

Formagao das fungdes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Educagao Inclusiva; Agdo Educativa e Apoio Pedagdgico; Organizagao de tarefas administrativas,

Adequada Legislagdo e Procedimentos

Principais Computadaores, impressoras, scanners, sistemas de gestao, telefones, software
Equipamentos que |Documentagao técnica, geral e especifica

manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as

da fungao la e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N°

Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagac para o servige publico 1 3 Gestao do conhecimento 6 5
Orientagéo para a colaboragio 2 4 Comunicagao 7 5
Orientagao para os resultados 4 4 Iniciativa 8 4
Organizacgao, p! to e gestao de projetos 10 53
Inteligéncia emocional 15 5

Observagdes As demais

Mod. 424

sdo Importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




; . Perfil de Competéncias Revisao Data 21/10/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior - Servigo Social - Radar Social Grau de complexidade da Fungio 3
Trabalho
Unidade Organicaa Setor de Agdo Social e Familia
que pertence Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Doutora Rita Cliveira Diretos

N°de Postos de

Tm_balhn Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 1 Acriar: 1

Contetido Funcional

Ge_r_al (Cf' Anexo 3 Fungdes de coordenagao técnica no dmbito do projeto "Radar Social - Criag3o de equipas para projeto piloto”

LGTFP) / Mapa de
- Pessoal
a} Coordenagao do Projeto Radar Social e da equipa multidisciplinar;
b} Dinamizar o projeto Radar Social,
c) Monitorizar e garantir a execucdo fisica, financeira e administrativa do projeto;
d) Representar a equipa em reunides;
e) Assegurar a articulagao entre a Equipa do “Radar Social” e os demais intervenientes na execugao do projeto;
f) Reportar os relatdrios realizados pela equipa;
=ty g) Definir o planeamento e calendarizagdo das atividades;
Princlpaié tareféé, h) Pi [ dod des de fi ao ads d ari bjeti d ipa do "Radar Social®
T romover a realiza ea formagao a a C
atribuigges e ver izagdo cdes de formagao adequadas e necessarias aos objetivos da equipa do *Radar Socia

responsabilidades que
qup'.s_ﬁi}lém o trabalho
didrio deste posto de
. trabalho

i} Proceder & atualizagdo dos instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagndstico Sacial, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Agao;

j) Mapear os recursos, regionais e locais, em articulagao com a Carta Social Municipal e Intermunicipal;

k) Implementar um sistema integrado de georreferenciagao social de @mbito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagdo de vulnerabilidade social efou em
risco de pobreza e exclusao social, em articulagdo com a rede de parcerias locais;

I} Promover e georreferenciar recursas, respostas e solugdes, a nivel localiregional, promovendo a participagdo e sustentabilidade das comunidades,

m) Realizar a avaliagao social da situagdo sociofamiliar, registando o seu resultado no sistema integrado de georreferenciagao;

n) Informarforientar a pessoa ou familia, assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servigos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Red|

Social, mediante a ativagao do sistema integrado de referenciagao, Promover a ativagao direta da rede de recursos locais da Rede Social lacal,

0) Executar outras atividades enguadradas no conteido funcional, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiares.

; ; !:Qmpgtinqi,as e Planeamento e Coordenagao das tarefas inerentes ao Projeto Radar Social
Responsabilidade  |Gestao de Projetos e Equipas: Coordenar, orientar e dinamizar a equipa de trabalho para atingir objetivos especificas do Projeto
esbebfﬁc?s do posto |Representagdo e Colaboragao: Representar o servico em reunides e grupos de trabalho
de trabalho Cumprimento de Diretivas: Executar fungdes com enquadramento superior, seguindo orientacées

Nivel de Escolaridade

e S Licenciatura em Servigo Social
minimo exigido

thlros"regyis_ilos de

i ¥ N
formagao / aptidao L8

Formagao das fungoes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Etica e Direitos Humanos; Planeamento, programagao, avaliagio e implementagio de Projetos na drea

Formagao Continu: ; e § i : 18 , 4 - :
Cleutls gSoninua social, avaligao de impacto de programas e paliticas sociais; Praticas colaborativas e integradoras na avaliagdo e intervencdo com familias multidesafiadas; Legislagdo e

Adequada Procedimentos

Principais Computadores, impressoras, scanners, sistemas de gestao, lelefanes, software
Equipamentos que  |Documentagao tecnica, geral e especifica

manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta |Espago de trabalho com caracterislicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungéo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sauide no Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais Ne Comportamento

Orientagio para a mudanga e inovagao 3 4 Andlise critica e resolugao de problemas 5 5
Orientagao para os resultad. 4 4 Gestao do conhecimento 6 5
Comunicagao 7 5

Iniciativa 8 4

Organizagao, planeamento e gestio de projetos 10 5

Coordenagao de equipas 16 5

Observagdes is: As demais peténcias sio importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424 15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 21/10/2025

Designacao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Técnico Superior - Sociologia - Radar Social Grau de complexidade da Fun¢ao 3

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Agdo Social e Familia
Unidade de Educagio e Desenvolvimento Social

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Doutora Rita Oliveira

Subordinados

Diretos N

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 1 A criar: 1

Contetdo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungbes técnicas no ambito do projeto “Radar Social - Criagao de equipas para projeto piloto”

Principais tarefas,
atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho'

Promaver a realizagao de agoes de formagdo adequadas e necessdrias aos objetivas da equipa do “Radar Social”

Proceder a atualizag3o dos instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Agéo;

Mapear os recursos, regionais e locais, em articulagdo com a Carta Social Municipal e Intermunicipal;

Implementar um sistema integrado de georreferenciagao social de ambito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagao de vulnerabilidade social efou em risco
de pobreza e exclusdo social, em arliculagao com a rede de parcerias locais;

Promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes, a nivel local/regional, promovendo a participagao e sustentabilidade das comunidades;

Realizar a avaliagdo social da siluagao sociofamiliar, registando o seu resultado no sistema integrado de georreferenciagao;

Informar/orientar a pessoa ou familia, assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servigos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social,
mediante a ativagdo do sistema integrado de referenciagdo; Promover a ativagdo direta da rede de recursos locais da Rede Social local;

Executar outras atividades enquadradas no contetido funcional, enquadradas por diretivas ou orientagoes superiores.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Gestao do Projeto Radar Social: Apolar na organizagao, implementagao e monitorizagao das atividades inerantes ao Projeto Radar Social;
Cumprimento de Diretivas: Executar fungdes com enquadramento superior, seguindo orientagdes.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Sociologia

Outros requisitos de
formacgao / aptiddo

z

A

Formagao Continua

Formacao das fungdes exercidas: Compeléncias Profissionais e Humanas; Etica e Direitos Humanos; Planeamento, programagao, avaliagdo e implementagao de Projetos na drea
social; avaligdo de impaclo de programas e politicas sociais; Pralicas colaborativas e inlegradoras na avaliagdo e intervengdo com familias multidesafiadas; Legislagao e

Adequada Procedimentos
Princlpais Computadores, impressoras, scanners, sistemas de geslao, telefones, software
Equipamentos que [Documentagdo técnica, geral e especifica
Legislagao

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para a mudanga e inovagéo 3 4 Analise critica e resolugao de problemas 5 5
Orientagao para os resultados 4 4 Comunicagao 7 5
Iniciativa 8 4

Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 51

Orientagdo para a participagio 12 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




A ' Perfil de Competéncias Revisao Data 21/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior - Gerontologia Grau de complexidade da Fun¢ao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Agao Social e Familia
que pertence Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Doutora Rita Oliveira Diretos
N.2 de Postos de : B
Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0
Trabalho B g
e Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
c@l‘lteudl‘,i Funcional |decisao, inerentes ac Selor,
Geral (cf. Anexo a  |Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
LGTFP) / Mapa de dreas de atuagdo comuns, inslrumentais e operativas dos érgaos e servigos.
Pes'soal'. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

Execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao da Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social.

P ais tarefas,
‘atribuiges e
responsabilidades que
constituem o trabalho
dirio deste posto de
trabalho

a) Planear estrategicamente a intervengédo alinhada com a Estratégia Nacional para o Envelhecimento Alivo e Saudével e respelivo (s) Plano (s) de Agéo que promovam
Envelhecimento Alivo e Saudavel, com as resposias sociais exislentes no Municipio, nos vérios niveis e dominios de intervengdo, tais como: Servigo de Atendimento e
Acompanhamento Social; Consultas de Psicologia; Intervengao em articulagao com o Servigo de “Policiamento de Proximidade”, Servigos de Saude, entre outros;

b)Proceder a avaliagao das necessidades da populagéo idosa em risco de isclamento;

c) Planear e implementar atividades gue promovam o bem-estar e a qualidade de vida da pessoa idosa, em articulagdo com a familia, Instiluigées Particulares de Solidariedad
Social e demais entidades que concorram para o bem-estar da populag3o idosa;
d)Dinarnizar os Projetos de Voluntariado na area da Gerontologia;

e) Integrar e ou colaborar na organizagdo e dinamizagao de Programas direcionadas para a populagdo idosa, quer de iniciativa Municipal, quer em parceria, numa perspetiva d
atuagao mullidisciplinar e subsequente monitarizagao das parcerias com vista a rentabilizago de sinergias e emissao de pareceres gerontolégicos;

fPlanear e implementar de programas de estimulagdo multissensorial que promovam a aulonomia e a funcionalidade nas atividades de vida didria (AVDS's) da pessoa idosa;
g)Avaliar, referenciar e encaminhar a pessoa idosa de acordo com as necessidades sociais idenlificadas;

h)Acompanhar as familias idosas que vivem em situag@o de solidao e/ou isolamento;

ijimplementar, monitorizar e avaliar o Projeto de Teleassisténcia,

j) Planear e implementar atividades de promogao do envelhecimento ativo (aprendizagem ao longo da vida, promogao de estilos de vida ativos e saudaveis, promogao no acesso
informagao, combale ao isolamento social e de esteredtipos negativos do envelhecimento, promogao de uma cidadania ativa);

k)Planear e implementar atividades intergeracionais;

l)Colaborar na elaboragao de documentos eslratégicos e de planeamento, em colaboragao com a Rede Social, na drea da Saude, entre outras

m)Execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de aluagao da Unidade de Educagéo e Desenvolvimento Social
n)Colaborar na elabaragao de estudos inerentes as atividades da unidade organica, no desenvalvimento e gestdo dos mesmos;

allden ande egt & metodnlnnias de trahalhn inauadaras e conneracin e articulacdn com nitras sntidades Ada romuinidade em matéria sacial:

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

+Avaliagéo e Intervengado: Avaliar as necessidades biopsicossociais da pessoa idosa e intervir para promover o bem-estar e qualidade de vida

-Planeamento e Coordenagdo: Desenvolver e implementar programas de educacao para a salde, atividades de promogao do envelhecimento ativo e servigos de apoio.
-Gestdo de Projetos e Equipas: Coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho para atingir objetivos especificos no ambito do envelhecimento bem sucedido
-Representagao e Colaboragao: Representar o servigo em reunices e grupos de trabalho;

*Cumprimento de Diretivas: Executar fungées com enquadramento superior, seguindo orientagdes.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Gerontologia

Outros requisitos de
formacao / aptidao

NIA

Formagao Continua

Formagao das fungbes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Elica e Direitos Humanos; Planeamento, programagao, avaliagio e implementagio de Projetos na area

'Adequ'adé da gerontologia; avaligdo de impacto de programas e politicas no ambito do envelhecimento; Legislagio e Procedimentos
Principais Computadeores, impressoras, scanners, sistemas de gestao, telefones, software

Equipamentos que |Documentagéo técnica, geral e especifica

" _manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no Trabalho.

trahalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para a colaboragao 2 3 Andlise critica e resolugdo de problemas 5 5
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Comunicagao 7 5
Iniciativa 8 4

Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5

Orientagao para a participagao 12 4

Inteligéncia emocional 15 5

Observagbes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




. ' Perfil de Competéncias Revisao Data 21110/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior - Educagao Grau de complexidade da Fung¢ao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Educagdo e Juventude

que pertence Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social

Superior Hierdrquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Doutora Rita Qliveira Diretos
5 I
N ?I'empl:_:zns d.e Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

- Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo &
LGTFP)/ Mapa de

Pessoal

FungGes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagdo de mélodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo, inerenles ao Setor da Educagdo e Juvenlude. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operalivas ¢os Grgaos e Servigos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Execugdo de oulras atividades de apoio geral ou esy

nas areas de aluagdo da Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social

Principais tarefas,
atribuices e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

a)Executar as competéncias municipais na drea da educagao;

bjExecutar as medidas de politica educaliva que, no dominio das alribuigées do municipio, forem aprovadas pela Camara Municipal;

c)Participar na definigdo de paliticas educativas a nivel municipal.

djElaboragao de pareceres lécnicos, projetos e estudos, com diversos graus de complexidade;

ejColaborar na elaboragdo e execugdo de projetos educalivos

f)Articular com diferentes entidades e familias para o desenvalvimento de programas de apoio

gjDinamizar agbes e projetos que promovam o sucesso educativo e pessoal dos municipes e previnam a exclusdo e abandono escolar precoce,;

hjApoiar e desenvolver experiéncias educativas de formagdo profissional e de educagdo nde formal, quer da iniciativa da escaola, guer de outras instituigoes;
ijPromover atividades que visem contribuir para o sucesso educativo;

j) Fomentar e potenciar um maior envolvimento da comunidade na promog&o da educagéo e o reforgo da equidade no acesso a educagdo, incidindo a sua ag¢do priofitariameante na
cnangas e nos jovens em situagdo de maior vulnerabilidade;

k)Promover agées especificas e complementares, em articulagdo com projetos educalivos locais;

I)Colaborar na elaboragdo e implementagdo de instrumentos de planeamento municipal e intermunicipal;

m)Calaborar na capacitagdo dos lécnicas que realizam os projetos e a comunidade educativa em geral, para reforgo de redes locais e transferéncia de conhecimento;
njRecolha, ratamento e monitorizagdo dos dados estalisticos referentes & comunidace educaliva existente;

o)Monitorizar e avaliar as diferentes medidas na drea da educagao desenvolvidas pelo Municipio;

p)Colaborar no desenvolvimento de projetos que promovam essa igualdade e equidade de acesso 8 educagao

q)Representar a Autarquia em grupos de trabalho/Redes e desenvolver processos de trabalho em parceria;

r)Propor e organizar eventos/atividades /agdes no ambito da educagao;

s)Elaborar relatdrios de avaliagdo relativos & execugdo e impacto das politicas municipais na drea da educagao

t) Manter atualizado o diagnéstico das condigdes fisicas do pargue escolar, promover a articulagdo entre os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede plablica e privada, cof
vista a racionalizagao e complementaridade das ofertas educativas e formalivas;

ujldentificagdo de estratégias e metedologias de trabalho inovadoras,

v}Analisar e elabarar pareceres técnicos sobre os diferentes requenmentos no @mbito das medidas de apoio educativo do Municipio;

w)Proceder ao expediente e arquivo da correspondéncia que derivam do funcionamento das atividades onde se insere, sempre que necessario;

x)Planear e acompanhar os eventos municipais de natureza educaliva,

y)Exercer as demais fungbes, procedimentos, larefas ou atribuigdes que Ihe sejam comelidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior,

Nota: A descrigdo do contetdo funcional supra ndo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungoes que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha
2 qualificagao profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagao profissional.

especificas dé pésto
de trabalho

+Planeamento e Gestao de Projetos: Conceber, implementar e monitarizar projetos e programas

*Andlise e Resolugdo de Problemas: Abordar problematicas complexas, propendo solugdes inovadoras e eficazes
+Elaboragdo e Andlise: Produzir pareceres, projetos e relatdrios de diferentes complexidades

-Representagdo Institucional e colaboragao: Representar o servigo em reunides ou eventos

+Cumprimenta de Diretivas: Execular fungdes com enquadramento superior, seguindo orientagdes.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Ciéncias da Educagao; Saciologia;

Outros requisitos de.
formacao / aptidao

Fo_hna;éé Co_ri'ﬁl_'lua

Formagao das fungdes exercidas: Compelténcias Profissionais e Humanas; Educagdo Inclusiva; Planeamento, programagéo, avaliagéo e

Adequada implementagao de Projetos Educativos; Avaliagdo de impacto de programas e politicas educativas; Legislagao e Procedimentos
Principais Compuladores, impressoras, scanners, sistemas de gestio, telefones, software
3 g
Equipamentos que |Documentagao técnica, geral e especifica
manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salude no Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para a colaboragao 2 3 Andlise critica e reselugao de problemas 5 5
Orientagao para a mudanca e inovagao 3 4 Comunicacao 7 5
Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 8
Orientagdo para a participagao 12 4
Inteligénci i | 15 4
o [T : As demais com sao importantes para o desenvelvimento da fungdo.
Mod. 424

15-12-2020




a v Perfil de Competéncias Revisdo Data 21/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Téenico Superior - Psicologia Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Educagao e Juventude
que pertence Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados
ke 3 s N/A
Direto Doutora Rita Oliveira Diretos
e 3
H.5de josicste Ocupados: 2 Cativos: 0 Vages: 0 Acriar: 0
Trabatho
L § Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
(o] ido Funcional |decisao, inerentes ao Setor da Educagao e Juventuds
Geral (cf. Anoxq _é Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexdade, e execugao de outras atividades de apoo geral ou especalizado nas
LGTFP)/ Mapade |dreas de atuagao comuns, instrumentass e operativas dos 6rgaos e senvigos
Pessoal Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado
- Execugdo de outras atividades de apcio geral cu especializado nas dreas de atuagdo da Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social
a) Avaliagao, diagndstico, andlise e mo gdo de psi da cc , incluindo caracteristicas de sadde, de bem-estar e de qualidade de vida, bem com{
as capacidades cognitivas, emocionais e psicologicas;
b)Desenvolvmento, implementagio menitorizagao e avaliagdo de programas de promegae da literacia em sadde psicolégica na comunidade;
c)Estudar, programar e execular projetos e programas especiais de intervengao no Ambito da promogae da saide mental;
d) Planear e colaborar na realizagao de newslellers, publicagBes em redes socais, videos, campanhas; de cardcter formativo — workshops, semindrios, tertilias, agées d
capacitagao; e de canz lidico ou comunitaro;
ejAcompanhamento psicolégico de criangas, jovens e adultos;
finformar e capacitar figuras parentais sobre praticas parentais positivas;
g)Intervengao psicoldgica junto da comunidade escolar, das familias, idosos e junto de grupos em risco e socialmente vulnerdvess;
Princ'Ipa‘isrlarefas h) Apoiar o desenho, a implementagio e a avaliagio de intervengdes alargadas, com vista a promogao do desenvolvimento, do sucesso escelar, da sadde e bem-estar de todos
3
atribuigdes e alunos;

res.:p'ohs;ahmdades que

constituem o trabalho

didrio deste posto de
 trabalho

i) Proceder a avaliagao global de situagdes relacionadas com problemas de desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com dificuldades comportamentais e refacionas
com compeléncias e potencialidades especificas, através de processos de avaliagio psicoldgica;

j)Estabelecer articulagdes com outras servigas de apoio sociceducativo necessanos ao desenvolvimento implementagao de medidas de promogao do sucesso escolar;

kjExecugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagac da Unidade de Educagao e Desenvolvimento Sccial

I)Colaborar na elaboragao de estudos inerentes as atividades da unidade organica, no desenvaolvimento e gestao dos mesmos;

m)ldentificagdo de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras e cooperagio e articulago com outras entidades/organismos da comunidade em maléria socal;
n)Representar a unidade organica em assuntos da sua respensabilidade, tomandoe opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou arientagdes superiores

o)Exercer as demas fungées, pracedimentos, tarefas ou atribuigoes que Ihe sejam comelidas por lei, deliberagao, despacho ou determinagao superior.

Nota: A descrigdo do contedado funcional supra nao prejudica a atnbuigao ao trabalhador de fungdes que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo

detenha a qualificagao profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagao profissional

-Diagnéstico e Avaliagao: Identificar necessidades psicolégicas, de aprendizagem ou de desenvolvimento em individuos e grupos.

“Intervengio: Desenvolver e aplicar planos de intervengao, psicoterapa individual/familiar, programas de capacitagao e promogao da satde mental
-Andlise e Resolugio de Prablemas: Abardar problematicas complexas, propando solugdes inovadoras e aficazes

*Planeamento e Gesldo de Projetos: Conceber, implementar e monitorizar projetos e programas

Resqpnsabilldade « Intervengo em Contextos Diversos: Aluar na prevengao, promogdo da salde mental, desenvalvimento organizacional, educagao (dficuldades de aprendizagem, nsco d
especr_ﬁc_las_dq pg_s!n insucesso) e agdo social
de trabalho «Eladoragac e Andlise: Produzir pareceres, projetos e relatdrios de diferentes complexidades;
3 -Representagao Institucional e colaboragdo: Representar o servigo em reunides ou eventos
-Cumprimenta de Diretivas: Executar fungdes com enquadramenta superior, seguindo orientagdes.
Nivel .ds E_@cola_lidado Licenciatura em Psicologia
minimo exigido

Outros requisitos de
formag3o / aptidao

Formagao Continua

Formagao das fungoes exercdas Competéncias Profissionais e Humanas; Educagao Inclusiva; Planeamento, programagao, avaliagao e

Adequada implementagao de Projetos; Avaliagdo de impacto de pragramas e politicas na drea da sadde mental; Legislagdo e Procedmentos
Pﬂncipals Computadores, impressaras, scanners, sislemas de gestio, telefones, software

Equipamentos que |Documentagdo técnica, geral e especifica
‘manuseia Legislagao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

Espacgo de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exgéncias da fungac desempenhada e em canformidade com as normas de Seguranga e Salde no Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para a colaboragao 2 3 Anilise critica e resolugdo de problemas 5 5
Orientagao para a mudanca e inovagao 3 4 Comunicacao T 5
Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Orientagdo para a participagdo 12 4
Inteligéncia emocional 15 4
Observagoes is: As demais cor ias sdo para o imento da fungao.
Mod. 424

15-12-2020




. L] Perfil de Competéncias Revisdo Data 2111012025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior - Servigo Social Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Desenvolvimento Habitacional
que pgrt'am-,g Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NA
Direto. Doutora Rita Oliveira Diretos
N.° de Postos de o T " g
Trabalho Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
Cdnteﬂ\t_lq Funcional |Fungées consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagac de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
G_ela] (cf. Anqxo a decisdo, inerentes ao Setor. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexdade, e execugdo de outras atvidades de apoio
LGTFP)/Mapade |geral ou especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
h: Pessoal com enquadramento superior qualificado. Execugao de outras atividades de apaio geral ou especializado nas areas de atuagdo da Unidade de Educagao e Desenvolvimento Sacial
a)Executar as medidas de politica social que, no dominio das alribuigdes do municipio, farem aprovadas pela Camara Municipal;
b)Dinamizar os programas de apeic na drea da habitagao social, conforme legislagio vigente e o Regulamento da Habitagdes Sociais do Municipio de Gouveia;
c)Colaborar na implementagao e dinamizagao da Estratégia Local de Habitagao;
d) Efetuar o levantamento de situagies de cidadaos que residam em habitagao indigna, de modo a recensear e a atualizar o diagnéstico de dindmicas e caréncias habttacionais d
Municipio;
e)Elaborar propostas de agdes de realojamento, no dmbilo da legislagao wgente;
f)Efetuar a gestdo social e econdmica dos fogos de habitagio social que constituem propriedade do municipio;
g)Colaborar na gestdc dos condominios, através da promogao de uma correta apropriagao do espago habitacional e beas relagdes de vizinhanga;
h)Proceder ao acompanhamento social de individuos na condigdo de sem-abrigo e/ou que vivem em situagdes habitacionais indignas;
i) Colaborar na elaboragdo e dinamizagdo de planos de emergéncia para intervir em situagdes de crise, tendo em vista o apoio psicossocial, em artculagdo com o Servigo d
Prolegdo Civil Municipal, Servigos de Seguranga Social, Instituigdes Particulares de Seguranga Social ou equiparadas e demais entidades;
: - j)Efetuar atendimento individual aos municipes;
1 k)instrugdo e organizagao de processos familiares e informagao e orientagdo das pessoas sobre direitos e deveres para melhona do exercicio de cidadania e participagdo social;
. |l)Elaberar documentagao diversa, nomeadamente informagges e relatdrios sociais;
Pri' s Seth m)Promover e organizar eventos no ambito da Ag3o Social direcionados para as diversas faixas etanas;
rincipais tarefas, . o = = i 2
it e n)Operacionalizar medidas municipais de apoio social a extratos especificos de municipes em situagao de caréncia elou exclusio social;
o 3‘".‘"-!‘9‘.'.95 S o)Estudar, programar e executar projetos e programas especiais de intervengao social;
responsabilidades que p) Manter atualizado o estudo relativo &s caréncias habilacionais do Municipio, propondo medidas concretas aos problemas identificados e assegurar o desenvolvimento e a gest3)
constituem o trabalho |do conjunto de respastas definidas, no &mbite do realojamenta social;
diario deste pps'b de |q)Fomentar e apoiar o desenvolvmento da alividade social por outros agenles e entidades do concelno;
) 3 r} Promover a integragao, desenvolvimento e bem-estar social através da implementagdo de medidas, programas e agbes de cariz preventvo, em areas e problematicq

trabalho

_ [t)Dinamizar o atendimento e 0 acompanhamento social de minorias étnicas, refugiades e imigrantes, em colaberagao com as instancias competentes;

entrevistas, visitas domicilidrias e outras metodologias que se configurarem relevantes;

diversificadas, com agdes a pablicos-alvo especificos (cnangas/ jovens; idosos; entre outros);
s)Instruir & analisar processos que decorram da implementagio das compeléncias municipais no Ambilo dos varios programas de inlervengao social;

u)Dinamizar o atendimento e 0 acompanhamento secial de vitimas de violéncia doméstica, em colabaragae com as instancias competentes;
v)Colaborar na dinamizagao de respostas na drea do voluntariado;

w) Colaborar na c ¢ao, avahagdo e impl tagdo de projetos sociais, de iniciativa municipal ou promovides pelas entidades parceiras, numa perspetva de atuagy
multidisciplinar e com consequente monitorizagdo das parcerias com vista a rentabilizagdo de sinergias e emitr pareceres sociais;
x) Promover o desenvolvimento de pessoais, familiares, sociais e pr de ir &0 do individuo, valorizando a sua participagdo no grupo, na famila e rf
comunidade, fomentando, em smultaneo, uma cultura de aprendizagem permanente, numa légica territorial assente em redes, atores e parcerias sociais, em partcular aos|
indwiduosifamilias residentes em itagdo social, a i pelas apoios p A da autarquia e outros; Promover agdes contundentes a autonomizagao dos indwiduos e
familias que carecem de acompanhamento no seu processo de integragdo sacial.

y) Executar as tarefas e especificagdes técnicas inerentes a definiciio & concrelizagio das compeléncias da unidade organica, o que requer conhecimentos técnicas aprafundadd
nas diferentes areas de atuagao i jas com o > e acompanhamento social de pessoas e familias em situagao de vulnerabilidade e exclusao social, incluindo)

(e 4 4 bar do maziy bien

Cnmpa:tér_lcl'as& -
Responsabilidade
especificas do posto
~ de trabalho_

+Avaliagio e Diagndstico: Identificar necessidades sociais, avaliar situagBes de risco e formular diagndsticos sociais.

-Planeamento e Execugao: Desenvolver, coordenar e implementar projetos e programas de intervengdo saocial.

-Intervengao Direta: Acompanhamento e apoio psicossocial a pessoas e familias, em diversas dreas (saude, habitagao, apoio a idosos, efc.).

*Elaboragao e Andlise: Produzir relatdrios sociais, informagdes, pareceres e proposlas lécnicas

-Gestao de Recursos: Aceder e gerir recursas e servigos, articulando com outras instituigdes e organismos.

-Analise da legislagao e outros documentos: Estudar e aplicar o quadro legal aplicavel 3 agao social e a outras matérias relevantes para as fungoes exercidas
*Representagao Institucional: Representar o servigo em reunides ou eventos

-Cumprimento de Diretivas. Executar fungdes com enquadramento superior, seguindo erientagées.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Servigo Social

Outros raqu_lslté-._; de
formagao / aptidao

z

1A

Fo.rina;ﬁg Canginua

Formagdo das fungdes exercidas: Competéneias Profissionais e Humanas; Elica e Direitos Humanos; Peliticas de habitagao publica; Planeamento, programagio, avaliagie e
implementagao de Projetos na area social, avaligio de impacto de programas e politicas sociais, Praticas colaborativas e integradoras na avaliagio e ntervengdo com familias

Adequada multidesafiadas; Legislagdo e Procedimentos
1 Pl’inl:'lpa_i‘s Computadores, impressoras, scanners, sistemas de gestao, telefones, software
itos que | D gao técnica, geral e especifica
manuseia Legislagao
Caracteristicas fisicas
do local 5|-|d_g presia Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exgéncias da fungao d hada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no Trabalho.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para a colaberagao 2 & Analise critica e resolugdo de problemas 5 5
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 4 Comunicagao 7 5
Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Orientagao para a participagao 12 4
Inteligéncia emocional 15 4
Observagoes evenluais: As demais @ncias sao ir para o da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




a (] Perfil de Competéncias Revisdc Data 21/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho [ Area de Técnico Superior - Servigo Social Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho :
Unid.gde' Orgénica a Setor da Protegdo da Saude Humana
que pertence Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
éupar{or Hli;’l"irqulco Chefe de Unidade Subordinados Wik
- Direto Doutora Rita Oliveira Diretos
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

¢09‘E udo .FUNC_l;éﬂﬂ Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a

_Gel f. ._hhex_o a ~ |decisao, inerentes ac Setor. Elaboragado, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexdade, e execugdo de outras abvidades de apoi|

JLGTFF) I m@a de = |geral ou especializado nas dreas de atluagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. FungGes exercidas com respensabilidade e autonomia léenica, ainda que

qusoag 35

com enquadramento superior qualificado. Execugae de outras atividades de apaio geral ou especializado nas dreas de atuagdo da Unidade de Educagio e Desenvolvmento Social

a)Executar as medidas de politica sacial que, no dominio das atribuigbes do municipio, forem aprovadas pela Camara Municipal;

b) Colaborar na elaboragao e dinamizagao de planos de emergéncia para intervir em situagées de crise, lendo em vista 0 apoio psicessocial, em articulagdo com o Servigo d
Protegao Civil Municipal, Servigos de Seguranga Social, Instituigdes Particulares de Seguranga Social ou equiparadas e demais entidades;

c)Desenvolve projetos e agdes ao nivel da intervengdo na comunidade;

d)Diagnostica problemas sociais & necessidades do concelho para um adequado planeamento estratégico da intervengio social;

‘|e)Colabora na resalugdo de problemas de adaptagic e readaptagio social de pessoas, familias, grupos ou comunidades;

fidentifica necessidades dos individuos, grupos e comunidades e estuda as solugdes e estratégias de superagao;

g)Realiza visitas domicilianas no dmbito das siluagdes de pessoas e familias em situagao de vulnerabilidade social;

h)Avalia e realiza diagnéstices sociais para elaboragao de informagao secial;

i)Elabora, autoncmamente ou em grupo, relatérios de avaliagao estratégica e de desenvolvimento de programas de competéncias sociais e trabalha em equipas integradas, visando
a articulagdo de saberes multidisciplinares;

i} Colabora na atualizagdo dos instrumentos estratégicos de planeamento, nom
Social — Diagnéstico Social, Planc de Desenvelvimente Secial (PDS) e Plano de Agao;

k)Colabora na dinamizagio da Rede Social e presta apoio técnico ao Nicleo Execulivo;

1) Colaborar na elaboragdo e dinamizagae de planos de emergéncia para intervir em situagdes de crise, tendo em vista o apoio psicossecial, em articulagdo com o Servigo d
Protegao Civil Municipal, Servigos de Seguranga Social, Instituiges Particulares de Social ou eq e demais entidades;

Carta Social M e Intermunicipal e nos instrumentos de planeamento da Red

| m)Efetuar atendimento individual acs municipes;

n) Garantir a instrug3c de processos relativos a pedidos de apoio no ambito das diferenles medidas de apoio sacial do Municipio, procedendo 4 andlise dos mesmo e elaboragéo d

parecer/ informagao técnica;

a)lnstrugdo e organizagio de processos familiares e informagdo e orientagdo das pessoas sobre direilos e deveres para melhoria do exercicio de cidadania e participagao social;

b)Elaborar documentagao diversa, nomeadamente informagdes e relatorios sociais;

c)Promover e organizar eventos no Ambito da Agio Social direcionados para as diversas faixas etarias,

d)Operacionalizar medidas municipais de apoio social a extratos especificos de municipes em situagao de caréncia efou exclusao social;

e)Estudar, programar e execular projelos e pregramas especiais de intervengao secial;

f)Fomentar e apoiar o desenvolvimento da alvidade social por oulros agentes e entidades do concelho;

g) Promover a integragdo, desenvolvimento e bem-estar social através da implementagdo de medidas, programas e agfes de cariz preventvo, em areas e problematicq

diversificadas, com agdes a piblicos-alvo especificos {criangas/ jovens; idosos; enlre oulros);

h) Instruir e analisar processos que decorram da impl lagao das & i

informagdes/ pareceres técnicas,

)Dinamizar o atendimento e o acompanhamento social de minorias étnicas, refugiados e imigrantes, em colaboragdo com as instancias competentes;

j)Dinamizar o atendimento e o acompanhamento social de vibmas de violéncia doméslica, em colaboragao com as instncias competentes;

k)Calaborar na dinamizagao de respostas na drea do voluntariade;

1) Colaborar na G0, avaliagdo e tagio de projetos sociais, de iniciativa municipal ou promowdos pelas enlidades parceiras, numa perspeliva de atuagd

multidisciplinar e com consequente monitorizagao das parcerias com vista & rentabilizagao de sinergias € emilir pareceres sociais;

m) Promover o desenvelvimento de competéncias pessoass, familiares, sociais e profissionais de integragao do individuo, valorizando a sua participagao no grupo, na familia e ny
i L L "’ 3 inic aon nact

idag m uma ealbieen o ” 4 ! DIREVEY

no ambito dos varios programas de intervengdo social, procedendo a elaboragdo d

-Avaliagdo e Diagnd Identificar r sociais, avaliar situagdes de nsco e formular diagndsticos sociais

=Pianeamenlo e Execugdo: Desenvolver, coordenar e implementar projetos e programas de intervengao social

sIntervengao Direla: Acompanhamento e apoio psicossocial a pesscas e familias, em diversas dreas (sadde, habitagéo, apoio a idosos, etc.).

-Elaboragio e Andlise: Produzir relatérios sociais, informagdes, pareceres e propostas técnicas

*Gestao de Recursos: Aceder e genr recursos e senvigos, articulando com outras instituigdes e organismos.

*Andlise da legislagio e outros documentos: Estudar e aplicar o quadro legal aplicavel a agao social e a oulras matérias relevantes para as funges exercidas
-Representagao Institucional: Representar o servico em reunides ou eventos

+Cumprimento de Diretivas: Executar fungaes com enquadramento superiar, seguindo orientagdes

Licenciatura em Servigo Social

Outros requisitos de

NIA

formagao [ aptidao

'Furma(,;iﬁ Continua
- Adequac 3

Formagio das fungdes exercidas: Competéncias Profissicnais e Humanas, Etica e Direitos Humanos, Planeamento, programagdo, avaliagdo e implementagao de Projetos na drea
social; avaligdo de impacto de programas e politicas sociais; Praticas colaborativas e integradoras na avaliagdo e intervengao com familias multdesafiadas; Legislagdo e
Precedimentos

il Prim;ip’als_ Computadores, impressoras, scanners, sistemas de gestao, lelefones, software
- Equipamentos que |Documentagdo técnica, geral e especifica
" manuseia Legislagao
Caracteristicas fisicas
do local onde presta Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exgéncias da fungio desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no Trabalho
trabalho”
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N Comportamento
Orientagdo para a colaboragido 2 <] Analise critica e resolugio de problemas 5 5
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 4 Comunicagao 7 5
Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Orientagao para a participagao 12 4
Inteligéncia emocional 15 4
o ag is: As demais sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.
Mod. 424

15-12-2020




: Perfil de Competéncias Revisao Data 17112/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
- Trabalho
Unidade Organica a Agrupamento de Escolas de Gouveia
que perténcq Unidade de Educagdo e Desenvolvimento Social
Superior Hierdrquico Diretor do AEG Subordinados NIA
- Direto Doutor Jorge Martins Diretos
3 © 4 = 3% ek
BaceRostosde Ocupados: 8 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Trabalho

Contetido Funcional
' Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Fungoes consultivas, de estudo, planeamento, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a tomada
de decisdo. Elaboragdo, autonoma ou em grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execucao de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de aluagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos, fundamentando tomadas de decis3o em assuntos/tarefas da sua
especializagao, com base em diretivas ou orientagdes superiores, nomeadamente nas areas do setor adminisirativo, recursos humanos, alunos, servigas de a¢ao social
escalar, contabilidade e gestao financeira

Principais tarefas,
~ atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
~ trabalho

a) Planificar e definir as orientagdes gerais para a execuc¢ao dos procedimentos administratives, assegurando o cumprimento das normas e regulamentagdes;
b) Assegurar a execucdo, a organizagao e o acompanhamente do trabalhg, garantindo a eficiéncia dos processos administrativos e o cumprimento dos prazos definidos;
c) Organizar e tratar informagdes, incluindo a recalha de dados estatisticos e elaboragio de relatérios, quadros e mapas, com base nas dados existentes:
d) Colaborar na organizagao das larefas de secretariado e arquive, garantindo a eficiéncia e a conformidade com a legislagao vigente;
€) Elaborar e emitir pareceres e relatdrios técnicos diversos;
f) Apoiar a modernizag@o administrativa através da analise e avaliagdo de procedimentos, elaborando relatdrios técnicos de diagnastico e propostas de melhoria, visando o
aumento da eficiéncia e da racionalizagdo dos processos;
g) Definir e implementar critérios de organizagao interna conducentes a simplificagdo e normalizagdo de processos, assegurando a melhoria continua do funcionamento de
cada e nas mais diversas areas de atuagao;
h) Assegurar a gestao administrativa, processual e/ou financeira de diferentes prajetos e programas /aplicagdes informaticos inerentes s diferentes areas de atuagao,
nomeadamente nas dreas de recursos humanos, alunos, servigos de agdo social escolar, contabilidade e gestdo financeira;
i) Preparagdo, elaboragao, gestéo e andlise da infermagdo/ documentos contabilisticos elou financeiros;
j) Gestao da escrituragdo nos diversos pragramas de contabilidade, garantindo a correta elabaragdo e arquivo de todo os procedimentos financeiros;
k) Elaborago, analise, preparagéo e envio dos documentos de prestagao de contas ao TC, bem como, a elaboragao e a preparagao do Projeto de Orgamento;
1) Elaborag@o e preparagac de mapas caontabilisticos, auxiliares efou de cantrole de verbas e saldos;
m) Organizagdo, preparagao e elaboragdo da requisi¢ao de fundos de pessoal, nomeadamente o processamento de salarios, associado ao cumprimento escrupuloso das
abrigagdes declarativas de natureza tributaria e contributiva;

n) Gestdo dos processos e das carreiras do PD e PND, nomeadamente no que respeila a avaliagio de desempenho, de progressaofalteragdo de posicionamento
abrigatério, de processos de aposentagdo, acidentes de trabalho, controlo de assiduidade, listas de antiguidade e de contratos de trabalho;
o) Fungdes consultivas de apoio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e cientifica a diregdo que fundamentam e preparam a decisdo, em maléria de
gestdo de recursos humanos;
p) Elaboragac de estudos, projetos e atividades conducentes a defini¢ao e concretizagdo das politicas do AEG na area dos recursos humanos;
q) Fungdes de assessoria 3 direcdo do AEG sobre questdes de recursos humanos, fornecendo dados e relatdrios sobre o PD e PND;
r) Preparagdo e organizagdo dos processos pedagégicos e dos procedimentos contabilisticos e financeiros de todas as acoes de formacdo promavidas pelo CFAE Guarda-
1
s} Assessonia técnica e apoio no ambito da preparagdo, execug@o e avaliag&o dos planos de formagao anuais e/ou plurianuais do CFAE Guarda-1, incluindo a elaboragao,
desenvolvimento e avallagdo das candidaturas a financiamento pelos fundos europeus apresentadas nesse ambito;
t) Moniterizagao e avaliagdo da execugao do plano de formagdo com a recolha e andlise do feedback dos formandos e formadores;
u) Gestdo das plataformas educativas, redes sociais e pagina WEB do AEG;

v) Apoio técnico & direao do AEG e fungdes de cansultoria em projetos de modernizagao tecnolégica

. Competéncias e
Responsabilidade
_especificas do posto

| de trabalho

Exercicio de fungdes de elevado conhecimento e responsabilidade técnica nas dreas de gestdo e execugao de pracedimentos administrativas, nas diversas areas de
atuagao do AEG, assegurando o cumprimento das normas e a melhoria continua dos servigos, priviligiando o trabalho colaborativo arientado para o bem comum assim
como para a construgao de uma estrutura sélida, capaz, competente e eficiente.

Licenciatura em Contabilidade e Administragao, Comunicagao e Relagdes-Publicas, Secretariado e Assessoria da Diregdo, Gestao de Empresas, Gestao e
Desenvalvimento Social, Engenharia Informatica

Outros requisitos de
formagdo / aptidao

=z

1A

Fofmat;'ﬁo:'(:o‘n'tfnu'a
Adequada

- Formagao no @mbito do exercicio das fungdes

" Principais

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caraclerislicas especificas, adapladas &s exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagae para a colaboragao 2 5 Comunicagao 7 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 5 Oril .‘_ ¢do para a participag 12 3
Orientagao para os resultados 4 3 Anilise Critica e Reselugao de Problemas 5 4
Tomada de decisao : 14 4
Coordenagao de equipas 16 4
Observagées is: As demais éncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.
Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 1711212025
Designagao do Posto
de Trabalho I Area de Coordenador Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Agrupamento de Escolas de Gouveia

q'!.l'e pertence

Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social

Superior Hierarquico
Direto

Diretor do AEG
Doutor Jorge Martins

Subordinados

4 Assistentes Técnicos afetos ao AEG
Diretos

N.° de Postos de
Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Contetido Funcional

Fungdes de chefia técnica e administrativa com uma equipa de suporte, por cujos resultados € responsavel. Realizagao das atividades de programagéo e organizagio do

Geml_(t_;f. Ane_xoé trabalho do pessoal gque coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
L.GTFP) / Mapa de Fungoes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Pessoal
: a) Coordenar, planear e supervisionar o funcionamento dos Espagas de Atendimento da Comunidade Educativa, em articulagdo com as entidades tutelares, assegurando
S um atendimento integrado, inclusivo e orientado para o acesso a direitos e servigos;
Principais tarefas, b) Coordenar e supervisionar o funcionamento do AEG, garantindo a organizag@o, orientag@o e apoio lécnico especializado as diversas areas de atuagao,
- atribuicoes e nomeadamente recursos humanos, gestao de alunos, agao social escolar, contabilidade e gestao financeira, promovendo a eficiéncia dos servigos;
responsabilidades que |c) Assegurar a coordenagao e acompanhamento técnico das equipas e servigos, facilitando o acesso a informagao, a articulagao interna e a qualidade do atendimento

constituem o trabalho
diario deste posto de
‘trabalho

prestado;

d) Planear, implementar e supervisionar os modelos de atendimento multicanal, assegurando a sua adequagao as necessidades dos utilizadores e as orientagdes
institucionais;

fy Coordenar e assegurar a comunicagao interna e externa entre as diferentes estruturas e os particulares, através da supervisao dos processos de registo, redagao,
classificacio e arquivo do expediente e de outros meios de comunicagao institucional.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Exerce fungdes de chefia técnica e administrativa, coordenando equipas de suporte e assegurando o planeamento, organizagao e controle dos servigos de atendimento
e apoio 4 Comunidade Educativa e ao AEG. E responsavel pela supervisao de atividades técnicas e administrativas de elevada complexidade, garantindo a articulagdo
institucional, a qualidade do atendimento multicanal e o cumprimento das orientagdes superiores, com autonomia e responsabilidade.

Nivel de Escolaridade
“minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formagio / aptidao

N/A

Forrﬁagéio’(fontl’nua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais ; o
Equi tos - Recursos e plataformas informaticas;
quipamen ?s auetsl- Documentagdo técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung&o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Salide no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 4 Gestdo de conhecimentos 6 4
Orientagao para a colaboragdo 2 3 Comunicagao 7 4
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Coordenagao de equipas 16 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 1711212025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Agrupamento de Escolas de Gouveia
que pertence Unidade de Educagac e Desenvolvimento Social
Superior Hierarquico Diretor do AEG Subordinados g T
Direto Doutor Jorge Martins Diretos Assistentes Técnicos afetos ao AEG
¥ o ;
SdsRostos e Ocupados: 10 Cativos: 6 Vagos: 0 A criar: 0

Trabalho

Contstido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento; estabelecer Fungdes de natureza executiva, de aplicag@o de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de atuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao

LGTFP) /Mapade (55 orgaos e servigos.
Pessoal
58 ; a) Assegurar o funcionamento dos Espagos de Atendimento da Comunidade Educativa em coordenagdo com as entidades tutelares, prestando apoio personalizada,

P"'w'Pa,_ls_ tarefas, informacgao e encaminhamento garantindo a promogao da inclusac e o acesso a direitos e servigos;

: atribuicoes e b) Assegurar o funcionamento do AEG, garantindo informagao, orientagao, organizagio e apoio técnico especializado orientado para a eficiéncia nas diferentes areas
responsabilidades que [de atuacao do AEG , nomeadamente recursos humanos, de alunos, servigos de agao social escolar, contabilidade e gestao financeira;
constituem o trabalho |c) Prestar apoio e acompanhamento técnico nos servigos, facilitando o acesso & informagao e servigos;
'i:i'ié‘rio deSié psstd'ﬂe d) Executar os modelo_s deﬂatendirnentu r_nl_.lllicanal; : J ] - ] " . )

7 AT 3 f) Assegurar a comunicagdo entre os varios estruturas e entre estes e os particulares através do registo, redagao, classificagao e arquivo de expediente e outras

~ trabalho

formas de comunicagao;

Competéncias e
'Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho.

Garantir o funcionamento dos diversos servigos de atendimento, assegurando apoio técnico, informagdo especializada e encaminhamento; Capacidade para
concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as larefas que |lhe sao distribuidas; Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios
éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade; Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades; Capacidade para organizar a sua aclividade, definir prioridades e
realiza-la de forma metodica; Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas praticas de trabalho, com vista ao aumento da
qualidade do servigo prestado; Capacidade para transmitir informagao com clareza e precisaoc e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores; Capacidade
para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada; Capacidade de atuar de modo proativo e autdnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da
resolugdo de problemas; Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a
produtividade; Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades
de forma diligente e disponivel; capacidade para lidar com situagdes de pressdc e com contrariedades de forma adequada e profissional.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Qutros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Fon_'ma(;ao_ _‘_:o-nhnua - Formagao no ambito da legislacao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.
G gl c
Adequada
E _iEﬂ[iFle;S : - Recursos e plataformas informaticas;
q‘i pamery ._s quess) Documentagao técnica, geral e especifica.
. manuseia
Camcte}'l;hcas fisicas - Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude
do local onde presta | 1rapaiho.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 4 Gestao de conhecimentos 6 4
Orientacao para a colaboragao 2 3 Comunicagdo 7 4
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Iniciativa 8 4
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 5
Orientagao para a participagao 12 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisao Data 17/12/2025
Designag3o do Posto .
de Trabalho [ Area de Encarregado Operacional Grau de (;:o‘::plhindade @5 1
Trabalho Ga
Unidade Organica a Agrupamento de Escolas de Gouveia
que pertence Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social
Superior H'ierérquico Diretor do AEG Subordinados NIA
" Direto | Doutor Jorge Martins Diretos
N.°de Pdstos de 3 i . e
Trabalho Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Contetido Funcional

" Geral (cf. Anexo a

. LGTFP) { Mapa de
Pessoal

Fungoes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu seclor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das larefas de programagao,
organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao, bem como realizagao de tarefas inerentes ao servigo nao especificadas.

_ Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho’

a) Coordenar e supervisionar o apoio prestado pelos assistenles operacionais aos docenles na concretizagdo e dinamizagdo das atividades educativas e
socioeducativas;

b) Organizar e acompanhar o trabalho das equipas no apcio a vigilancia e acompanhamento das criangas e jovens durante o periodo de funcionamento da escola,
assegurando um ambiente educativo sequro;

c) Supervisionar e garantir o apoio e acompanhamento de criangas e jovens com necessidades educativas especificas, em articulagdo com docentes e servigos
especializados;

d) Assegurar a organizagao e supervisdo dos cuidados de higiene pessoal prestados as criangas, de acordo com a idade e o respetivo desenvolvimento;

e) Coordenar a prestagdo de primeiros socorros e os procedimentos a adotar em situagoes de emergéncia, assegurando o acompanhamento a unidades de salde
sempre que Necessario;

f) Planear e supervisionar o acompanhamento das criangas e alunos em lransportes escolares, visilas de estudo, passeios e outras atividades, garantindo a seguranga e
0 cumprimento das normas;

g) Coordenar e acompanhar a dinamizagao das alividades pedagdgicas, ludicas e nao letivas no ambito do apoio a familia e dos projelos educativos promovidos pela
Cémara Municipal,

h) Organizar e supervisionar a preparagao de materiais, equipamenlos e espagos necessarios ao desenvolvimento das alividades educativas;

i} Supervisionar o atendimento, encaminhamenlo de utilizadores e o controlo de entradas e saidas dos eslabelecimenlos escolares;

j) Coerdenar e controlar as tarefas de limpeza, arrumacgao, conservagao e correla utilizagdo das inslalagtes, maleriais e equipamentos;

k) Articular e supervisionar o apoio prestado aos servigos de agao social escolar;

1) Organizar e supervisionar o servigo de comunicagoes, incluindo atendimento telefénico e prestagao de informacgoes;

m) Assegurar o controlo e circulagdo de mensagens e informagdes internas;

n) Supervisionar os servigos de reprografia, garantindo a correta utilizagdo, manutengao basica dos equipamentos e comunicagao de avaras;

o) Controlar e gerir os stocks necessarios ao funcionamento da reprografia e de outros servicos de apoio;

p) Coordenar e acompanhar a execugao de larefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos escolares, no interior e exterior das instalagoes;

q) Supervisionar e assegurar o apoio operacional ao funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares, sempre que necessario.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto

detrabalho

Exerce fungdes de coordenagao, supervisdo e controlo dos assislentes operacionais afetos ao setor educalivo, assegurando o apoio ao funcionamento didrio dos
estabelecimentos de ensino,  atividade pedagdgica e & seguranga das criangas e alunos. E responsavel pela programagao e organizagao do trabaho das equipas,
garantindo o cumprimento das normas, a correta ulilizagdo dos recursos e a qualidade dos servigos prestados.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros requisitos de
formagao/ aptidao

=z

IA

Formacgao Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicédvel ao adequado exercicio das fungoes.

Adequada
Principais . 5o
E 3 pﬂ - Recursos e plataformas informalicas;
GUpPAMENIOSGUERS . Documentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagao T 1
Orientagao para a colaboragao 2 2 Orientagao para a inclusao 1 2
Orientag3o para a mudanga e inovagao 3 1 Orientagao para a participagao 12 2
Orientagao para a seguranga 13 1
Coordenagao de equipas 16 3

Observagdes eventuais: As demais compeléncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




.
Perfil de Competéncias Revisdo Data 17/12/2025
Designagao do Posto =
¥ SR - 5 Grau de complexidade da
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Fungﬁo C
Trabalho
Unidade Organica a Agrupamento de Escolas de Gouveia
que pertence Unidade de Educagao e Desenvolvimento Social
Superior Hierdrquico Diretor do AEG Subordinados WA
Direto Doutor Jorge Martins Diretos
o et , : -
Naade Esms g Ocupados: 68 Cativos: 7 Vagos: 4 A criar: 10
Trabalho
S s Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis na execugao de’
‘Conteudo Funcional |iarefas de apoio elementares, podendo comportar esforgo fisico, indispensaveis ... Executar tarefas de apoio e acompanhamento educativo em colaboragio com os
Geral (cf. Anexoa |docentes dos eslabelecimentos de ensino, designadamente a nivel de recintos escolares, deslocagdes ao exterior, agao social escolar e apoio a primeiros socorros
LGTFP)/Mapa de |Providéncia a conservacao, higiere e boa utilizagao dos espacos, das instalagdes, do material e equipamento. Desenvolver e realizar outras atividades para as quais tenha
S qualificagdo no ambito das atividades promovidas pelos Estabelecimentos de Ensino e Educagdo, do projeto educativo dos mesmos e de oulros projetos/programas

Pessoal

educativos promovides pela Camara Municipal.

diario deste posto de
trabalho

q)Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares

a}Apoiar os docentes na concretizagdo e dinamizagao das atividades educalivas e sociceducativas;

b) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com visia a assegurar um bom ambien
educativo;

c) Apoiar/acompanhar criangas/ jovens com necessidades educativas especificas, nas suas atividades quotidianas e de lempos livres;

d) Prestar cuidados de higiene pessoal as criangas e auxilia-las nestas tarefas, de acordo com a idade e estado de desenvolvimento da crianga;

e) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou 0 aluno a unidades de prestagao de cuidados d
salde;
f) Acompanhar as criangas e alunos durante o periedo de funcionamento dos estabelecimentos de educagao e ensino, em transpontes, passeios, visitas de estudo ou outrg
atividades, com vista a assegurar a seguranga e um bom ambiente educativo
g) Colaborar na dinamizagdo e acompanhamenlo e apoio das atividades pedagdgicas e lidicas nao letivas no ambito do apoic a familia e dos projetos/programy
educativos promovidos pela Camara Municipal;

h)Preparar materiais e espagos para o desenvolvimento de atividades:

i)Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar as entradas e saidas da escola;
1)Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservagdo e boa utiizagdo das instalacdes, bem como do material e equipamento;
k)Exercer tarefas de apoio aos servigos de agao social escolar;

I)Estabelecer ligagées telefénicas e prestar informagées; Efetuar e receber chamadas telefénicas;

m)Receber e transmitir mensagens;

n) Reproduzir documentos com utilizagao de equipamento préprio e proceder a tiragem de fotocdpias, assegurando a limpeza e manutengao do equipamento e efetuando
pequenas reparages ou comunicando as avarias verificadas;

o)Assegurar o controlo de gestao de slocks necessarios ao funcionamento da reprografia ou de outros servigos;
p)Efetuar, na interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos da escaola;

Competéncias e
_ Responsabilidade
especificas do posto
_ de trabalho

Executar tarefas da compeléncia do agrupamento em matéria educaliva indispensaveis ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligagio entre os diversos
elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal nao docente, pais, e encarregados de educagao); Cuidar, apoiar, vigiar e acompanhar
criangas e jovens scb a arientagdo de outros profissionais, apoiando o planeamento, organizagdo e execugdo de alividades do quodiano, de tempos livres e ou
pedagégicas, contribuindo para o desenvolvimento integral e bem-estar das criangas e jovens, no respeito pelos principios de seguranga e deontologia profissional,
Assegurar a vigilancia, limpeza, organizagao e conservagao dos espagos

ﬁi\'re[ de Esép]aridat'!e
minimo exigido

Escolaridade cbrigatéria

Outros requisitos de

St e NIA
formacgao / aptidao
FETEEED C_qntmua Formagao no ambito das fungdes exercidas: Competéncias Profissionais e Humanas; Educagao Inclusiva; Agao Educativa e Apoio Pedagégico; Higiene, Seguranga e
Adequada { Nutrigao; Legislagao e Procedimentos
“Impressoras e Fotocopiadoras: Para reprodugao de documentos e materiais didaticos, exigindo manutengao basica
+Sistemas de Comunicagdo: Telefones (PBX) para receber e transmitir mensagens e atender chamadas.
8 *Equipamento de Limpeza: Aspiradares, maquinas de lavar, panos/esponjas, vassouras, esfregonas, baldes etc para manter as instalagoes higienizadas
Principais -Produtos de Limpeza: Detergentes, desinfetantes, etc
Equipamentos que  |-Material de Biblioteca: Gestao de catdlogos, carimbos, estantes, livros e sistemas de requisigao
manuseia -Ferramentas Bésicas: Para pequenas reparagdes e manutengdo de espagos e mobiliario

*Equipamento de Seguranga e Primeiros Socorros: Kit de primeiros socorros, controlo de acessos (portaria)
~Material Audiovisual (por vezes): Projetores, ecras, sistemas de som, dependendo do contexto
-Equipamentos de protegao individual (EPI): Luvas, éculos de seguranga, aventais para proteger contra produtos quimicos, etc.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Comunicagao 7 5
Orientagao para a colaboragao 2 4 Iniciativa 8 3
Crientagao para os resultados 4 4 Orientagdo para a inclusado 11 4
Orientagao para a participagao 12 4

Orientagdo para a seguranga 13 4

Observagées eventuais: As demais compeléncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.

Mod. 424




Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025

Designagao do Posto SR :
de Trabalho I Area de Dirigente Intermédio - 2° Grau Grau de complexidade da Fungao NiA
Trabalho :
il dgde._Org % jcasy Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, p orismo, Comunicagdo e RelagGes Exteriores
- que pertence

Subordinados Trabalhadores afetos a Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e

Veread m ¢ téncias del
repdaria)co ampeténciag delegadas Diretos Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Coordenagao e gestao da Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagoes Exteriores

a) Dingir, coardenar e orientar a alividade das subunidades orgdnicas e dreas da divisdo,
b) Coordenar o planeamenlo e a programagao de alividades e eventos de nalureza cultural, de interesse municipal;
c) Coordenar a articulagio com os 6rgacs da Administracao Cenlral, Regional e oulras entidades com intervengao na area da cultura;

~ |d} Coordenar o desenvolvimenta, em parceria com o movimento associativo do concelho, de projetos que conlribuam para o desenvolvmento cultural dos municipes;

e) Promaver o desenvolvimento da rede municipal de museus e gerir a sua utilizagao;

f) Promover a divulgagao das iniciativas cullurais, relevantes para o Municipio;

g) Gerrr as bibliolecas municipais e assegurar o acesso a leitura e & informagao, bem como dinamizar atividades de fomento do gosto pela leitura;

) Gerir o Arguivo Municipal

1) Assegurar a identficagdo, preservagao, valorizagao e divuigagdo do patriménio antropolégico, arquileldnico, histérico e demais patrimdnios culturais de Gouveia;

_|1) Gerir a rede de museus e cenlro de interpretagdo municipais, assegurando a conservagao e restauro das pegas musealdgicas e promover a sua divulgagao e acesso,

k) Colaborar na publicagao de documentos, boletins e anais que interessem a histéria do Municipio e & preservagao da sua idenlidade.

1) Gerr os equipamentos desportivos;

m) Promaver o tunsmo ao serviga do desenvalvimento do Concelho; n) Assegurar a divulgacao das potencialidades turisticas do Concelho;
o) Promover e apoiar o d lvimento das atividades econémicas is, Ae das alivid

p) Promover manifestagoes elnograficas e a realizagao de evenlos relacionados com atividades de interesse turistico;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumenlos de geslao previsional e dos ralatérios e conlas;

a) Submeter a despacho do presidente da camara ou a deliberagao do conselho de administragdo dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os|
assuntos que dependam da sua resolugdo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgdnica a comespondéncia a eles referente;
¢) Propor ao presidente da cAmara municipal ou 2o conselho de it a0 dos servicos muni

tude o que seja do inleresse dos drgaos referidos;

&) Esludar os problemas de que sejam encarregados pela presidente dos érgdos execulivos e prapor as solugbes adequadas;

f} Promover a execugao das decisdes do presidente e das deliberagdes dos drgaos executivos nas malénias que interessam & respetiva unidade organica que dinge;

g) Definir os objetivos de aluagao da unidade organica que dirigem, lendo em conla os objelivos gerais estabelecidos;

h) Orentar, controlar e avalar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista @ execugio dos planos de alvidades e & prossecugdo dos resullados
obtidos e a alcangar;

- |i) Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos senvigos na sua dependéncia;

j) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, palrimaniais e lecnolégicos afelos a sua unidade organica, otimizando os meios e adolando medidas que permilam

- | simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproxmagao a sociedade e a oulros servigos publicos;
| k) Assegurar a qualidade lécnica do lrabalho produzido na sua unidade orgdnica e garantir o cumprmento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do senigo, tendo em

conta a satisfagdo do interesse dos deslinatarios;

1) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e moativando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aplidoes
profissionals 0s 80 fcio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documenlos inlernos e as normas de procedimento a adolar pelo servigo, bem como debaler e esclarecer as agdes a desenvolver|
para o cumprimento dos objelivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma cobjeliva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung3o dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha nal

| prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

o) identificar as necessidades de formagdo especifica dos Irabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas ao
suprimento das referidas necessidades, sem prejulzo do direito & autoformagao;

p} Proceder ao cantrolo efetivo da assiduidade, ponlualidade e cumpnmento do periodo normal de trabalho por parte dos lrabalhadores da sua unidade organica;

q) Aulonzar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando conlenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
reslituicao de documentas aos interessados.

Licenciatura

NIA

iécj'macl;_io Continua
- Adequada

- Formagao no &mbito da legislagao aplicvel ao adequado exercicio das fungdes

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

- Espago de lrabalho com caracleristicas especificas, adapladas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga 8 Saide no)
Trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Compartamento
Orientagéo para o servigo piblico 1 5 Gestao e diregdo da organizagdo 17 4
Ori ¢do paraa ¢ 2 5 Lideranca 18 4
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 5 Representagioe institucional 19 4
Orientagdo para os r ! 4 5 Visdo estratégica 20 4
Observagdes : As demais. sdo parao da fungio.
Mod. 424

15-12-2020




Pessoal

t Perfil de Competéncias Revisao Data 1511212025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor da Cultura
_ que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores
Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Doutor Hélder Almeida Diretos
~ N.de Postos de : ;
b iy Ocupados: 3 Cativos: 0 Vagos: § Acriar: 0
- Trabalho g
¢ Fungdes consullivas, de esludo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de nalureza lécnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao. Elaboragdo de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
o dreas de aluagdo comuns, instrumentais e operalivas dos 6rgdos e servigos. Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, bem como outras fungdes
5 inerentes ndo especificadas. Pesquisa, planeamento, programagée, produgdc e avaliagdo de atividades culturais, aplicando métodos e processos de natureza técnica e
cientifica especificos da gestdo cultural no &mbita do funcionamento da Casa Vergilio Ferreira — Para Sempre, da Biblioteca Municipal Vergilio Ferreira e do Arguivo
Municipal; Dinamizacdo de atividades culturais orientadas para o turismo literario; Captagdo e organizagdo de eventos, articulagdo com outras enlidades, publicas e
% PELT privadas, negociacao e implementagao de projetos e atividades nas dreas da cultura; Gestdo e curadoria de projetos cullurais (artes e letras), com ativagio de publicos e
! 2 i i ~ |dindmicas com impacto na regido; Sensibilizagdo & populagdo local para o ennquecimento cultural, valorizando a cullura como uma companente fundamental do
Contetdo Funcional |desenvolvimento pessoal e comunitrio, nomeadamente alravés de servigo educalivo; Apoio no planeamento e na gestdo dos diversos equipamentos culturais
Geral (cf. Anexod [municipais, de modo a pramover a sua dinamizagdo com a devida sustentabilidade; Apoio lécnico na definigdo e execugdo de politicas na drea da cullura,
L_(;TFP) 1 Ma'}a de |designadamente no dominio da mediagdo/difusdo do patriménio cultural e literério; Angariagac de parcerias, nacionais e inlernacionais, para desenvolvimento e ativagdo
¥ ’ ~ |dos pablicos e dos prajetos artisticos e culturais; Desenvolvimento e manutengdo de colegdes selegdo, aquisigdo, catalogagdo, classificagdo de materiais bibliograficos,

garantindo a diversidade e atualizagao do fundo bibliografico; Indexagdo e recuperagdo de informagdo; Servigo de referéncia, acolhimento e orientagdo aos utilizadores,
orientando na localizagdo de recursos de informagdo, como livros, revistas, periédicos e materiais multimédia; Concegdo, produgdo, promogdo e avaliagdo de projetos,
produtos e eventos cullurais, assim como parcerias com estruturas associativas e culturais; Produgdo, edigdo e exposicdo de contetidos em portugués e em lingua)
estrangeira (in,fr,es) , escritos, visuais e orais, gestdo de informagao, plataformas digitais e redes sociais, com senlido critico e estélico, Promogao de eventos culturais,
como exposigdes, lancamentos de livros, palestras, workshops e debates, visilas guiadas, conlribuindo para a disseminagdo do conhecimento e integragdo da
comunidade; Cendugdo de visitas guiadas para publico nacional e internacional, Gerir o orgamento para a programagdo, garantir a rentabilizagao de recursos e a cnagao
de economias de escala que, na pralica, ampliem os recursos disponibilizados; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, bem como outras fungdes|
inerentes ndo especificadas.

~ atribuigdese
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de.

a) Promover o desenvolvimento de competéncias, atiludes e niveis de literacia, contribuindo para a formagdo de cidad@os mais informados, mediante o acesso ao
conhecimento, ao pensamento, a cultura e a informagéo;

b) Elaborar propostas que definam os programas museolégicos para os varios nicleos lemaélicos, bem como a calendanizagdo de exposigdes temporanas, conferéncias e
coldquios;

c) Garanlir a seguranga dos varios acervos, nomeadamente através de processos de conservagdo prevenltiva;

d) Proceder ao estudo e inventariagdo do patrimanio museolégico do concelho propondo medidas tendentes a sua preservagdo, divulgagao e classificagao,

e) Oferecer a descoberta de vesligios histaricos, guer na cidade, quer no restante temritério concelhio, identificando as testemunhos encontrados, sobretudo pré e proto-|
historicos, romangs, medievais e medernos;

f) Proceder ao inventario arquitetdnico e artistica do concelho,;

g) Acompanhar os restauros, reconstrugdes ou recuperagdo de edificios, monumentos e cbras de arte ou que possuam valor concelhio, regional ou nacional; dar apoio
aos proprietarios de imoveis de inleresse histérico, arquitelonico ou outro;

h} Proceder ao estudo da histdria da cidade;

i) Efetuar e apoiar estudos monograficos ou oulros, de cariz histérico, etnogréafico, etnolégico, literario, artesanato, poesia, canlo, danga, misica e de indole cultural,
histdrica que constituam valeres de identidade das povoagdes e gentes do concelho;

i) Promover o estudo de biografias das figuras, faclos e evenlos da cidade e do concelho;

k) Definir uma palitica de pricridades histérico/culturais, em que as tradigdes e costumes ancestrais, em vias de extingdo, colham uma inicial acuidade;

1) Promover a divulgag@o da histdria da cidade e do concelho em todas as areas, de molde a alcangar a autoestima que se deseja e impde para o territério concelhio;

m) Apoiar os estudiosos e especialistas gue se manifestem no intuito de investigar as orgens, a evolug3o e os valores citadinos e concelhios;

O posta de trabalho exige competéncias técnicas e cientificas especializadas nas &reas da gestdo cultural, patriménio, museclogia e estudos histdricos, bem como
capacidade de investigacdo, planeamento, curadaria e avaliagdo de projetos culturais. Implica elevada autonomia técnica, responsabilidade na definicao e execugdo de
politicas culturais, gestdo de recursos e parcerias, produgdo de conhecimento e apoio qualificado & decisdo, assegurando a valorizag@o, preservacdo e divulgagdo do)
patriménio cultural e literdrio do concelho.

! minimo exigido

Licencialura em Histdria, Arqueclogia, Lingua e Literatura Materna, Linguas e Literaturas Estrangeiras, Saciologia, Psicologia, Antropologia, Biologia, Educagdo Basica

O'i.ltrdsr'régt_i"ié‘.ltos de

- Adequada,

el NIA
formacgao / aptidao
Eormacao.Continual - -, i ambito da legisiagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagdo técnica, geral e especifica

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de Irabalho com caracteristicas especificas, adapladas as exigéncias da fungao d hada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no

Trabalho,
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo pablico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
Orientacao para a colaborago 2 4 Comunicagao 7 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 4 Organizagao, planeamento e gestio de projetos 10 3
Orientagao para os resultados 4 3 Tomada de decisao 14 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais compaténcias sao importantes para o desenvolvimente da fungdo.

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho / Area de Coordenador Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Orgéanica a Setor da Cultura

que pertence

Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicac¢io e Relagbes Exteriores

Superior Hierarquico
Diretp

Subordinados
Diretos

Chefe de Divisdo
Doutor Hélder Almeida

Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais afetos ao Setor
da cultura

. N.°de Postos de
‘Trabalho

Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar; 0

_anteﬁ_do Funcional
Geral (cf. Anexo a

Fungdes de chefia técnica e administrativa com uma equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizagao das atividades de programagao e organizagao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagbes e direlivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica, administrativa de maior complexidade.

I'-.GTFP) I Mapa de Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Pessoal
a) Coordenar, planear e supervisionar a geslao das bibliotecas municipais e da respetiva rede de anexos, enquanlo servigo publico, assegurando a sua valorizagdo como
instrumento estratégico de desenvolvimento cultural;
b) Assegurar a coordenagao e supervisdo do funcionamento dos espagos abertos ao plblico, nomeadamente biblioteca infantil/ludoteca, fonoteca, imagética e videoteca,
garantindo a qualidade dos servigos prestados;
c) Coordenar e emitir parecer lécnico na fundamentagao de propostas relativas a toponimia, em articulagéo com o0s servigos competentes;
: d) Elaborar, planear e propor o plano anual de alividades e respeliva previsdo orgamental, a submeter a apreciagio da Camara Municipal;
Pr_incipai's' tarefas, e) Planear, coordenar e promover atividades dirigidas aos diversos publicos, nomeadamente através do Servico Educativo, assegurando a sua coeréncia com as
htﬂhuigéeé e politicas culturais municipais;

responsabilidades que

constituem o trabalho

didrio deste posto de
trabalho

f) Coordenar a organizagdo e apoio a comemoragdes de ambito nacional, regional ou local, relativas a efemérides, personalidades, temas, dias nacionais, feriados e
oulros eventos relevantes;

g) Articular e coordenar parcerias com unidades municipais, organismos oficiais, entidades, organizagbes e grupos informais, no desenvolvimento de atividades nas
areas ambiental, cultural, econdémica, educativa e desportiva;

h) Promover, enquadrar e acompanhar trabalhos de invesligagdo e divulgagao historica respeitantes ao concelho;

i) Conceber, programar, coordenar e supervisionar o plano anual de eventos realizados no Teatro-Cine de Gouveia, garantindo a sua execugao técnica e artistica;

j) Definir e implementar estratégias de promogao da cidadania e da democratizagao do acesso as artes e a cullura por todos os cidadaos do concelho;

k) Programar e coordenar uma oferta cultural diversificada, integrando diferentes expressoes arlisticas, autores emergenles e consagrados, de dmbito nacional e
internacional;

1} Incentivar, coordenar e apoiar a criagdo e produgdo artistica local, através da promogao de agdes de formagao e da apresentagao de espetdculos no Teatro-Cine e
noutros espagos do concelho.

Competéncias e
Responsabilidade
“especificas do posto

de trabalho =

Exerce fungdes de chefia técnica e administrativa, coordenando uma equipa de suporte e assegurando a programagdo, organizagdo e controlo do trabalho, em
conformidade com orientagdes superiores. E responsavel pela execugido e supervisao de alividades lécnicas e administrativas de elevada complexidade,
desempenhadas com autonomia, responsabilidade e foco nos resultados.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formagao / aptidao

Formagao Cdniinu:a
Adequada

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Docurmnentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da funcdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo pliblico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3

Orientagao para a colaboragao 2 4 Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3

Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Tomada de decisao 14 3
Orientagdo para os resultados 4 3 Coordenagao de equipas 16 4

Observagoes tuais: As demais co téncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.
Mod. 424 15-12-2020




t Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designagédo do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor da Cultura
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagoes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
- N.°de Postos de . T ! I
Trabalho Ocupados: 5 Cativos: 2 Vagos: 5 Acriar: 0

Conie&dq Funcional

Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos sectores; preparar,

Geral (cf. Anexo a instruir e dar seguimeniq a procedin::eqtos administrglivos‘ bem comg exercer outras fvrmcaes inere:}les nao especiﬁcadas. _E_xercer funcc_ies de apqio §dm‘mistrativo‘
nomeadamente de atendimento ao publico, visitas guiadas; Preparar, instruir e dar sequimento a pedidos de realizagao de atividades; apoiar na realizagao de eventos
LGTFP, /Mapa de promovidos pelo municipio; prestar servigos inerentes ao espago; apoiar os servigos em termos audiovisuais, nas areas de som e luz; prestar servigos inerentes a frentes
Pessoal de sala com apoio aos utentes dos espagos; equipar e viabilizar eventos organizados pelo municipio, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.
a) Administrar e gerir as bibliotecas municipais e sua rede de anexos, como servigo publico, dinamizando como instrumento de desenvolvimento cultural;
b) Garanlir o bom funcionamento dos espagos abertos ao puiblico, nomeadamente biblioteca infantil/ludoteca, fonoteca, imagética e videoteca:
: I - c) Colaborar na fundamentagao de propostas relativas a toponimia;
Princi‘pa_is'tarefas, d) Propor a realizagao de alividades e orgamento a submeter anualmente & Camara Municipal;

atribuigoes e
responsapil'idad'es que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

e) Promover a realizagdo de atividades destinadas aos varios sectores do publico, através, nomeadamente, da atividade do Servigo Educativo;

f) Organizar e apoiar comemoragdes importantes nacionais, regionais ou locais relativas a efemérides, personalidades, temas, dias nacionais e feriados e outros;

g) Colaborar ativamente com as unidades municipais, organismos oficiais, entidades, organizagoes e grupos informais no desenvolvimento de atividades nas areas
ambiental, cultural, economica, educativa e desportiva;

h) Dar guarida aos trabalhos de promogao histdrica respeitantes ao concelho;

i) Conceber, programar e produzir o plano anual de eventos realizados no Teatro-Cine de Gouveia;

j) Promover a cidadania e a democralizago do acesso as artes e a cultura por todos os cidadaos do concelho;

k) Apresentar um leque abrangente de expressdes artisticas, de autores emergentes e consagrados, nacionais e internacionais;

1) Incentivar a criagao e produgao artistica local atraves da formagao e da apresentagao de espetaculos, no Teatro-Cine ou noutros locais do concelho de Gouveia.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

O posto de trabalho exige competéncias técnico-administrativas nas areas culturais, capacidade de organizagao e apoio a programagao de atividades e eventos, bem
como aptidao para atendimento ao publico e articulagdo com diferentes servigos e entidades. Implica responsabilidade no tratamento de processos administrativos, apoio
logistico e audiovisual &s iniciativas municipais, rigor no cumprimento de procedimentos e colaboragao ativa na dinamizagao cultural do concelho.

vat_al de Escolaridade
- minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos dé
formagéo / aptidao

N/A

Formacao Continua

- Formacao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

Adequada
E _P.rmc'-p:'s - Recursos e plataformas informaticas;
guibamion r_’s que Sl Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagao para a colaboragéo 2 3 Gestdo do conhecimento 6 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Comunicagao T 2
Orientagao para os resultados 4 2 Iniciativa 8 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvelvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designagdo do Posto o
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Sralide compl_exidade da 1
Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor da Cultura
que pertence Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
o
5 '_’l_‘ia?:;;s g Ocupados: 1 Cativos: 4 Vagos: 6 Acriar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a

Exercer fungoes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos sectores; preparar,
instruir e dar seguimento a procedimentos administrativos, bem como exercer outras funges inerentes nao especificadas. Efetua trabalhos auxiliares no tratamento e
conservacgao de obras de arte e na montagem de salas de exposi¢ao; Vigia entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas; faz o primeiro atendimento do
publico e, por vezes, guia e controla a sua visita; E responsavel pela limpeza e boa conservacio dos espagos; executa tarefas diversas de apoio administrativo; Procede

LGTFP) / Mapa de ao controlo de acessos vigiando entradas e saidas, e controlando a permanéncia de pessoas, bem como exercer outras fungdes inerentes ndo especificadas. O presente
Pessoal posto de trabalho implica a assun¢ao de responsabilidades inerentes ao manuseamento ou guarda de valores numéricos, pelo que pode ser devido ao trabalhador o
pagamento de abono para falhas.
Principais tarefas,

‘atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diério deste posto de

trabalho

a) Assegurar a operacionalidade do Teatro-Cine em termos técnicos, promovendo a conservagao e correto funcionamento de todos os seus equipamentos;
b} Assegurar as condigoes necessarias ao acolhimento e seguranga do publico do Teatro-Cine;

c) Efetuar o atendimento ao municipe assim como encaminhar os pedidos para os devidos setores;

d) Auxiliar nos trabalhos de tratamento e conservagdo de obras de artes;

e) Proceder aos trabalhos de limpeza e manutengao dos espagos culturais;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

O posto de trabalho exige competéncias de apoio operacional e administrativo, nomeadamente no atendimento ao publico, controlo de acessos, vigilancia e
encaminhamento de pedidos, bem como na limpeza, conservagao e apoio lécnico aos espagos e equipamentos culturais. Implica sentido de responsabilidade, zelo pela
seguranga de pessoas e bens, rigor no manuseamento e guarda de valores, cumprimento de procedimentos e disponibilidade para trabalho em equipa e contacto com o
publico.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade obrigatoria

Outros _re_qﬁisﬂos de
formagéo / aptidao

NTA

Formagao Continua

- Formacgao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungaes.

Adequada
= EPrmCIptaIS - Recursos meteriais e plataformas informaticas;
quipamentos que | nocymentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares

N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagao para a colaboragido 2 2 Iniciativa 8 2
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 2 Orientagao para a inclusdo 11 2
Orientacao para os resultados 4 3] Inteligéncia Emocional 16 1

Observagées eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




: Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025

Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3

Trabalho

Unidade Organica a Setor de Arquivo Municipal
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
N.° de Postos de . -
: Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Trabalho s 8

Conteudo Funcional Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagio de mélodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica, que fundamentam e
Gera'! (cf._ Anexo a preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
" LGTFP)/ Mhpa de areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, bem como outras fungdes
- inerentes nao especificadas

Pessoal

Principais tarefas,
-atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Gerir o arguivo histérico municipal;

b) Promover o acesso a informag&o, através do apoio a educagdo individual e a autoformagdo, assim come a educagao formal a todos os niveis;

¢) Promover o acesso a documentagao e informagao Util e atualizada em diversos suportes, estimulande varios tipos de leitura (escrita, imagem, som, multimédia, digital);
d) Manter adequados e atualizados os catalogos;

e) Promaver e apoiar a publicagao e divulgagdo de documentos inéditos, bem como de anais e factos histéricos do municipio;

f) Promover ou colaborar em agdes de divulgagao e formagao cultural;

g) Garantir a conservagao e restauro de livros e documentos.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
' de trabalho

O posto de trabalho exige competéncias técnicas e cientificas nas areas da arguivistica, documentagao e gestao da informagao, bem como capacidade de planeamento,
organizagao e avaliagao de servigos de arquivo e acesso ao conhecimento. Implica elevada responsabilidade e autonomia técnica na preservagao, valorizagéo e
divulgagao do patrimonio documental municipal, assegurando apoio qualificado a decisao e a formac&o cultural da comunidade.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Documentagao e Arquivo

QOutros requisitos de

Sl < N/A

formagao / aptidao
F°"‘-"a?'a° Qo_ntmua - Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada

incipais

. F.‘.!'Fl’lclp,il_ - Recursos e plataformas informaticas;
Equipamar_lt?s LSS Documentagao técnica, geral e especifica.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Analise Critica e Resolug3o de Problemas 5 3
Orientacao para os resultados 4 3 Gestao do conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 3

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos 10 3

Tomada de decisao 14 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimente da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




i Perfil de Competéncias Revisao Data 15/12/12025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Desporto

que pertence Divisado da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores

Superior Hierarquico Chefe de Divisdao Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
0
o c_l;;o:;::s de Ocupados: 4 Cativos: 0 Vagos: 2 A criar: 0

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Ensino, Iniciagao e Desenvolvimento da Natagao e Condugao da Atividade Fisica; Conduzir atividades promotoras do desenvolvimento psicomotor e sécio afelivo das
criangas e adolescentes; Conduzir atividades promotoras do desenvolvimento de habilidades motoras; Promover a pratica de natagao, no que diz respeito a iniciagao,
desenvolvimento de técnicas, desde a adaptagao até ao aperfeigoamento; Conduzir a atividade fisica para a pratica de atividades aquaticas; Organizar e gerir a Escola
de natagao; Planear, desenvolver e gerir atividades nas estruturas/ equipamentos desportivos; Conduzir a atividade fisica para a promogao da salide e bem estar da
populagdo, nomeadamente a populagéo sénior; Controlo & manutengao dos equipamentos desportivos, bem como exercer outras fungdes inerentes ndo especificadas

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Preparar, executar e avaliar o Plano de Desenvolvimento Desportivo Municipal;

b) Programar a construgdo ou reabilitagao de equipamentos desportivos e elaborar a carta de equipamentos desportivos de Gouveia;

c) Desenvolver atuagdes que visem o comportamento nao violento e o espirito desportivo nos locais de competi¢go;

d) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigagoes decorrentes de contratos-programa e contratos de desenvolvimento desportivo subscritos pela autarquia e pelas
entidades desportivas do concelho;

e) Preparar, executar e avaliar programas e medidas de formagao desportiva de técnicos, atletas e dirigentes desportivos do concelho;

f) Planear, preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas relativas ac desporto escolar, em especial no ambito das escolas do 1. ° Ciclo e Jardins-de-
Infancia, em colaboragio com as enlidades oficiais respetivas;

g) Promover e apoiar agdes de fomento da atividade lidica e desportiva junto da populagao escolar, em articulagao com as escolas e entidades desportivas do concelho;
h) Colaborar, apoiar e acompanhar as associagoes, coletividades e clubes desportivos do concelho no desenvolvimento desportivo de Gouveia, segundo as orientagoes
municipais e os instrumentos reguladores existentes.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto

de trabalho

Planear, executar e avaliar programas de desenvolvimento desportivo e atividades fisicas, promovendo a natagao, a saide e o bem-estar da populag@o, bem como gerir|
equipamentos e escolas de desporto, apoiar associagtes e clubes, e assegurar o cumprimento das politicas e regulamentos desportivos municipais.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Desporto, Manutengao e Seguranga

' Outros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Formagao Continua

- Formagao no ambito da legislagédo aplicavel ao adequado exercicic das fungdes.

Adequada
E _F'rIm:Iptals. - Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;
qQUIPAMENLOS QUe | paterial didatico;
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢do desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagdo para o servigo piblico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 5
Orientagao para a colaboragao 2 4 Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Orientagdo para a inclusdo 11 3
Orientagao para os resultados 4 4 Tomada de decisao 14 4

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




J Perfil de Competéncias Revisio Data 15/12/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Desporto

que pertence Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagoes Exteriores

Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados SiTA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
o
& ?;;::I';o: de Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 4 Acriar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
‘LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao publico, visitas guiadas; preparar, instruir e dar seguimento a pedidos de realizag@o de
atividades; apoiar na realizagao de eventos promovidos pelo municipio; prestar servigos inerentes a frentes de sala com apoio aos utentes dos espagos; equipar e
viabilizar eventos organizados pelo municipio, procede ao controlo de acessos, bem como exerce outras fungdes inerentes nao especificadas. O presente posto de

trabalho implica a assuncao de responsabilidades inerentes ao manuseamento ou guarda de valores numéricos, pelo pode ser devido ao trabalhador o pagamento de
abono para falhas.

Principais tarefas,
atribuigoes e

dirio deste posto de
trabalho

responsabilidades que
constituem o trabalho

a) Preparar, instruir e dar seguimento a pedidos de realizagdo de atividades desportivas, recreativas e culturais.

b} Apoiar na organizagao e execugdo de eventos promovidos pelo municipio, incluindo logistica, equipamento e viabilizagio das atividades.

c) Controlar acessos e zelar pela seguranga e bom funcionamento dos espagos e eventos municipais.

d) Prestar servigos em frentes de sala, auxiliando utentes e garantindo o bom funcionamento das instalagoes.

e} Colaborar com escolas, associacdes, coletividades e clubes desportivos no desenvolvimento de atividades conjuntas, de acordo com orientagdes municipais.
f) Auxiliar na execugao de programas e medidas desportivas, incluindo apoio em desporto escolar e atividades ludicas.

g) Manusear e guardar valores numéricos com responsabilidade, garantindo seguranga e confiabilidade.

h) Executar outras fungoes inerentes nao especificadas, conforme necessidades do municipio e orientagéo dos superiores.

Competéncias e
‘Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Apoiar administraliva e operacionalmente a execugao de programas e eventos desportivos, prestar atendimento ao publico, instruir pedidos de alividades, colaborar com

escolas, garantir a logislica e controlo de acessos em eventos, e zelar pelo manuseamento seguro de valores numéricos, assegurando o cumprimento das crientagoes e
regulamentos municipais.

minimo exigido

Nivel de Escolaridade

12° ano de escolaridade

Qutros requfsitoé_' de
formagao / aptidao

N/IA

Foi'ma_q;'?ad Continua
Adequada

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungdes;
- Material didatico;

do local onde presta
trabalho

Caracteristicas fisicas

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung@o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo

Nucleares

N° Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
Orientagao para a colaboragao 2 g Comunicagao 7 3
Orientagao para a mudanga e inovagio 3 3 Iniciativa 8 3
Orientagdo para os resultados 4 3 Orientagao para a seguranca 13 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungéo.

15-12-2020




Trabalho

t Perfil de Competéncias Revisao Data 1511212025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico (Nadador Salvador) Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Desporto
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicacaoc e Relagoes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
jo
Ngaehosios de Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Realiza alividades de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau medio de
complexidade, nas areas de atuagao especifica, designadamente: Presta assisténcia em praias fluviais e piscinas, socorrendo individuos em risco de se afogarem;
Observa o estado do rio, lago ou lagoa, a fim de determinar qual a cor da bandeira a igar e tomar as providéncias necessarias; Advertir os banhistas que se expdem a
situagdes perigosas; Socorre individuos em perigo deslocando-se a nado ou numa embarcagdo até junto deles e transporta para fora de dgua; Presta os primeiros
socorros mais indicados, nomeadamente respiragao artificial e massagem cardiaca; Coadjuva no transporte dos sinistrados para o posto de socorro mais proximo, bem
como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Manter sob constantemente vigilancia a piscina, cbservando o comportamento dos utentes e possiveis situagdes de risco.
b) Alertar e orientar os banhistas sobre regras de seguranga e comportamentos perigosos.

c) Socorrer individuas em perigo;

d) Prestar primeiros socorros imediatos;

e) Coadjuvar no transporte de sinistrados para a equipa medica ou posto de socorro da piscina.

f) Manter a zona de piscina segura, assegurando a sinalizagao e o cumprimento das normas internas.

g) Executar outras fungdes inerentes ndo especificadas, de acordo com as necessidades de operagdo e seguranga da piscina.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Atuar com vigilancia continua, rapidez e precisao em situagoes de emergéncia, aplicar técnicas de salvamento e primeiros socorros, orientar preventivamente os utenles,
garantindo a seguranga e o cumprimento das normas da piscina.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Qutros requisitos de
fon'nacﬁo_'[ aptidao

z

1A

Formagao Continua

- Curso de nadador salvador

Adequada
Principais Tanremith _ .
Equi pt - Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;
QUIPAMENLOS QUe | \ta101ia) didatico;
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas s exigéncias da fungie desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo piblico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientagdo para a colaboragao 2 3 Comunicagao 7 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Orientagdo para a inclusdo 11 - 2
Orientacao para os resultados 4 3 Orientagao para a seguranga 13 3

Mod. 424

Observacgdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




; Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Design.agio do Posto L
de Trabalho / Area de Encarregado Operacional Crarse compl_ex:dade g4 1
: Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Desporto
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados : o o
Dira_to Doutor Hélder Almeida Diretos Assistentes Operacionais afetos ao Setor de atividade
sl
N"-?ria';;?:;s e Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagao das tarefas de programagao,
organizagao e controlo dos trabalhadores a executar elo pessoal sob sua coordenagao, bem como a realizagao de tarefas inerentes ao servigo nao especificadas.

Principais farefas,
atribuices e

constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

responsabilidades que

a) Coordenar, supervisionar e assegurar a seguranga, vigilancia e bom funcionamento das instalagdes sob a sua responsabilidade;

b) Organizar e supervisionar o atendimento ao publico, bem como o controle de visitas e acessos as instalagdes, garantindo o cumprimento das normas definidas;

c) Supervisionar e assegurar a correta utilizag3o, conservagao e higiene dos equipamentes e materiais, bem como a verificagio regular das condigdes de seguranga;
d) Planear, coordenar e acompanhar o apoic operacional a realizagao de evenlos, incluindo logistica, arrumagao de espacos e operagdes de cargas e descargas;

e) Coordenar e supervisionar as tarefas de manutengdo, limpeza e funcionamento dos estadios, piscinas e pavilhdes municipais, articulando com os servigos
competentes;

f) Organizar e controlar a enlrega e circulagao de documentos, mensagens e objetos inerentes ao servigo;

g) Supervisionar e responsabilizar-se pelo correto manuseamento, registo e guarda de valores monetarios, garantindo o cumprimento das normas e procedimentos
aplicaveis.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Exerce fungdes de coordenacgao e supervisdo dos assistentes operacionais afetos ao setor, assegurando a seguranga, funcionamento e manutengao das instalagoes
municipais, bem como o apoio operacional a evenlos e servigos ao piblico. E responsavel pela programagao, organizagao e controlo do trabalho das equipas, garantindo
o cumprimento das normas, procedimentos e a correta utilizagéo dos recursos materiais e financeiros.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade obrigatoria

Qutros. rm§i5m5 de
formagao / aptidao

Formagao Continua
Adequada

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Satde no
Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento . Funcionais N° Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientacao para a colaboragao 2 2 Orientagao para participagdo 12 2
QOrientagao para a mudanga e inovagao 3 2 Orientagao para a seguranga 13 2
Orientagao para os resultados 4 2 Coordenagao de Equipas 16 3

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




t Perfil de Competéncias Revisao Data 15/12/2025
Designagéao do Posto f
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Crance compl_exldade da 1
Fungao
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Desporto
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados N/A
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
_N.°de Postos de £ i
O dos: 7 Cat| : Vi 18 10
Trabalho eHpados ativos: 2 agos A criar

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Procede a abertura e encerramento dos equipamentos de desporto; Presta informagdes solicitadas pelos utentes; Zela pelo equipamento e material existenle; Entrega
documentos, mensagens e cbjetos inerentes ao servigo; Faz o primeiro atendimente do publico e controla a sua visita; apoia na realizagdo de eventos promaovidos pelo
municipio; Quando for caso disso, procede ao controlo de acessos; assegura a higiene, limpeza e conservagao das instalag@es e verifica as condigdes de seguranga
antes de se proceder ao seu encerramento; executa as tarefas de manutengao e funcionamento do estadio municipal, piscinas municipais e pavilhdo municipal; auxilia na
execugao de cargas e descargas e realiza tarefas de arrumagao e distribuicao. O presente posto de trabalho implica a assungao de responsabilidades inerentes ao
manuseamento ou guarda de valores numéricos, pelo que pode ser devido ao trabalhador o pagamento de abono para falhas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Garantir a seguranga e funcionamento das instalagoes.

b) Prestar informacdes e primeiro atendimento ao publico, controlando visitas e acessos.

c) Zelar pelo equipamento, material e higiene das instalagdes, verificando condigdes de seguranca.
d) Apoiar na realizagao de evenlos, incluindo logistica, arrumagao, cargas e descargas.

e) Executar tarefas de manutengdo e funcionamento de estadios, piscinas e pavilhdes municipais.
f) Entregar documentos, mensagens e objetos inerentes ao servigo.

g) Assumir responsabilidades relacionadas com o manuseamento e guarda de valores numéricos.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Garantir o funcionamento seguro e organizado dos equipamentos desportivos, prestar atendimento ao publico, apoiar eventos e manutengo das instalagdes, e zelar
pelo material, valores e normas de seguranga, assegurando a operacionalidade diaria dos espagos municipais.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Qutros requisitos de
formag&o / aptidio

N/A

Formagdo Continua
Adequada

- Formacao no &mbito da legislacao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenha de fungoes;

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagéo 7 2
Orientacao para a colaborag¢ao 2 2 Orientagao para participagao 12 2
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 2 Orientag&o para a seguranga 13 2
Orientagao para os resultados 4 2 Inteligéncia Emocional 15 1

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias

Revisao Data 15/12/2025
Designacdo do Posto 4
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Nadador Salvador) Grauge c:u";:;:“dade da 1
Trabalho

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Desporto
Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Divisdo
Doutor Hélder Almeida

Subordinados

Diretos I

N.° de Pos@os de

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

7 Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0
Trabalho A 9
CGME_I:IGO Funcional |presta assisténcia nas piscinas, socorrendo individuos em risco de se afogarem; Adverte os banhistas que se expdem a situagdes perigosas; Zela pela seguranga dos
Geral (cf. Anexo a utilizadores das piscinas e restantes equipamentos; Encaminha os utilizadores e transmite as regras de utilizagdo e seguranga; Administra primeiros socorros, quando
LGTFP) / Mapa de  |necessario; Auxilia na manuten¢ao e conservagao dos espagos adjacentes aos tanques; Colabora com os docenles e Distribui os equipamentos nas atividades
Pessoal aquaticas.
Principais tarefas,

a) Vigiar as piscinas e zelar pela seguranga dos utentes, prevenindo situagdes de risco.

b) Socorrer e prestar primeiros socorros;

c) Alertar e orientar os banhistas sobre regras de seguranga e utilizaggo dos equipamentos.
d) Auxiliar na manutengao e conservagao das areas adjacentes as piscinas.

e) Colaborar com dacentes e distribuir equipamentos para atividades aquaticas.

Competéncias e
|Responsabilidade
especificas do posto

 de trabalho

Atuar com vigilancia constante, rapidez e precisdo em situagbes de emergéncia aqualica, prestar primeiros socorros, orientar os utentes sobre normas de seguranga, e
colaborar na manutengao e gestao dos equipamentos e espagos das piscinas municipais.

Nivel de Escolaridade
_minimo exigido

Escolaridade obrigatoria

Outros requisitos de
formagao / aptiddo

NJA

Formacao Contiﬁua
Adequada

- Curso de nadador salvador

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢go desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

tra'balho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientagao para a colaboragao 2 Z Orientagao para a inclusao 11 1
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 2 Orientagao para participagao 12 2
0rientag§9 para os resultados 4 2 Orientagao para a seguranga 13 2

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




L Perfil de Competéncias Revisao Data 15/12/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Turismo e Lazer
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagio e Relagbes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados N/A
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
N.° de Postos de . ;
Sl o] dos: 1 [of 4 : il
Trabalho cupados ativos: 0 Vagos: 2 A criar.

Contetdo Funcional
. Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicag@o de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, nomeadamente no seclor de
turismo, bem como outras fungdes inerentes nao especificadas. O presente posto de trabalho implica a assungao de responsabilidades inerentes ao manuseamento ou
guarda de valores numéricos, pelo que pode ser devido ao trabalhador o pagamento de abeno para falhas.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
‘trabalho

a) Dinamizar as potencialidades turisticas do territorio.

b) Colaborar no planeamento e programagao operacional da atividade da Camara Municipal no dominio do turismo.

c} Elaborar diagndsticos de situagéo, sobre a extensao e localizagao do patriménio municipal e tendéncias de desenvolvimento turistico.

d) Recolher, divulgar e informar, criar e manter uma base de dados sobre as atividades, oferta e procura de servigos de natureza luristica.

e) Assegurar a compatibilizagdo entre as iniciativas do Municipio e as dos diversos agentes no sentido de um desenvolvimento integrado da atividade turistica no
Concelho.

f) Colaborar com entidades regionais na elaboragao dos planos de promogao turistica da cidade.

g) Cooperar com os 6rgaos regionais e nacionais de turismo na definigdo das politicas de turismo.

h) Promover e acompanhar as atividades e iniciativas que contribuam para a preservagao, qualificagdo e divulgagao da gastronomia, vinhos e dos produtos locais como
riqueza identitaria do patriménio cultural do concelho de Gouveia.

'Competénciase
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Autonomia técnica e capacidade de anadlise estratégica, sendo responsavel por planear, coordenar e avaliar o desenvolvimento turistico do concelho, elaborar
diagnosticos e projetos complexos, articular iniciativas municipais com agentes externos, colaborar na definigdo de politicas regionais e nacionais, e promover a
valorizag&o e divulgagao do patrimdnio cultural, gastronomico e turistico local.

Nivel quS«:o?lar_idade
minimo exigido

Licenciatura em Turismo, Lingua e Literatura Materna, Linguas e Literaturas Estrangeiras

Odtl_'os' requis_itos de
formacao / aptidao

4

A

Formagao Continua

- Formacao no @mbito da legislagéo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais 0. N T i
EqU pt - Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;
QUIPAMENOS QUE | paterial didatico;
manuse_la

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de lrabalho com caracterislicas especificas, adapladas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Satde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 g Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 5
Orientagao para a colaboragdo 2 4 Gestdo do conhecimento [ 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Organizagédo, planeamento e gestao de projetos 10 3
Orientagao para os resultados 4 4 Tomada de decisdo 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




L Perfil de Competéncias Revisdo Data 1511212025
Designacgdo do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho

Unidade Organica a Setor de Turismo e Lazer

que pertence Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagoes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA

Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
0 Laes
N. ,?;a?:;:s de Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

Contelido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao publico, visitas guiadas; preparar, instruir e dar seguimento a pedidos de realizagao de
alividades; apoiar na realizagdo de eventos promovidos pelo municipio; prestar servigos inerentes a frentes de sala com apoio aos utentes dos espagos; equipar e
viabilizar eventos organizados pelo municipio; bem como exercer outras fungdes inerentes nZo especificadas. O presente posto de trabalho implica a assungao de
responsabilidades inerentes ao manuseamento ou guarda de valores numéricos, pelo que pode ser devido ao trabalhador o pagamento de abono para falhas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho

a) Gerir, qualificar e monitorizar o atendimento pdblico de turistas e visitantes, nos postos de turismo municipais;

b) Colaborar com os demais servigos municipais no apoio a exposigdes, certames ou outros evenlos a esles equiparaveis;
c) Prestar atendimento ao publico, incluindo apoio em frentes de sala e realizagéo de visitas guiadas;

d) Preparar, instruir e acompanhar pedidos de realizagao de atividades e iniciativas municipais;

@) Apoiar a organizagao e execugao de eventos promovidos pelo municipio, assegurando a logistica necessaria;

diario deste posto de f) Equipar e viabilizar eventos, garantindo os meios € materiais adequados.
trabalho. < g) Manusear e guardar valores numéricos, com responsabilidade e rigor;
; 559 h) Executar outras fungdes inerentes nao especificadas, de acordo com as necessidades do servigo.
‘Competéncias e
Résp_ons_a_‘ dade |Assegurar o apoio administrativo e operacional as atividades municipais, prestar atendimento qualificado aos utentes, apoiar eventos e iniciativas, gerir pedidos e
especificas do pdsto recursos com rigor, e assumir responsabilidade no manuseamento de valores, contribuindo para o bom funcionamento dos servigos.
" de trabalho

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de
formagao / aptidao

=

1A

Formagao Continua

- Formacgao no ambito da legislagao aplicavel ao adeguado exercicio das fungdes.

manuseia

Adequada
incipais :
E 1Pl' 55 lP:oi : - Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;
quipamentos qUe - |_ njaierial didatico;

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 2 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientac¢ao para a colaboragao 2 3 Gestao do conhecimento 6 2
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Comunicagao 7 3
Orientagao para os resultados 4 3 Iniciativa 8 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdc importantes para o desenvelvimento da fungao.

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisao Data 15/12/2025
Designacao do Posto o
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grauide compl_exldade ga 1
Funcgao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Turismo e Lazer
que pertence Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagéo e Relagdoes Exteriores

Superior Hierarquico
Direto

Subordinados
Diretos

Chefe de Divisao

Doutor Hélder Almeida WA

N.% de Postos de
Trabalho

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; dar entrada dos pedidos e encaminha-los para os devidos sectores; preparar,
instruir e dar seguimento a procedimentos administrativos, bem como exercer outras fungdes inerentes na@o especificadas. Efetua trabalhos auxiliares no tratamento e
conservagao de abras de arte e na montagem de salas de exposi¢ao; Vigia entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas; faz o primeiro atendimento do
publico e, por vezes, guia e controla a sua visita; E respansavel pela limpeza e boa conservagao dos espagos; executa tarefas diversas de apoio administrativo; Procede
ao controlo de acessos vigiando entradas e saidas, e controlando a permanéncia de pessoas, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de

trabalho

a) Prestar atendimento ac municipe, recebendo pedidos, dando entrada nos processos e encaminhando-os para os servigos competentes;
b) Executar tarefas administrativas de apoio, incluindo instrugao e acompanhamento de procedimentos administrativos;

c) Realizar trabalhos auxiliares no tratamento, conservagao e apcio a montagem de obras de arte e salas de exposigao;

d) Vigiar entradas e saidas, controlando acessos e a permanéncia de pessoas nos espagos;

e) Efetuar o primeiro atendimento ao publico, orientando, guiando e controlando visitas quando necessario;

1) Assegurar a limpeza, conservagéo e organizagao dos espagos sob sua responsabilidade;

g) Executar outras fungdes inerentes nao especificadas, de acorde com as necessidades do servigo;

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto

. de trabalho

Garantir o funcionamento diaric e seguro dos espagos, prestar apoio administrativo e ao publico, assegurar a vigilancia, limpeza e conservagao das instalagoes, e
colaborar no apoio a exposigdes e atividades, atuando com sentido de responsabilidade, rigor e disponibilidade.

Nivel de Escolaridade
“minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

|NTA

Forrﬁav;ﬁo Continua

- Formagéo no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais i s A 2
Equipan pt i - Recursos técnicos indispensaveis ao correto desempenho de fungoes;
gl pa"'_'eq ?s quess) Equipamentos e produtos de limpeza e conservagao.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nﬁcleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientagao para a colaboragao 2 2 Gestao do conhecimento 6 1
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 2 Orientagao para participagdo 12 2
Orientagao para os resultados 4 2 Inteligéncia Emocional 15 1

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisado Data 15/12/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor do Parque Ecoldgico
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
0
N.°de Postos de Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

~ Trabalho

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras alividades de apoio geral ou especializado nas
dreas de atuagao comuns, instrumentais e operalivas dos orgaos e servigos. Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, nomeadamente no sector de
lazer conexo com o parque biolégico de Gouveia, bem como outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho |

a) Gerir a atividade e assegurar o bom e regular funcionamento do parque ecoldgico;

b} Assegurar o bem-estar dos animais e o bom funcionamento dos equipamentos;

c) Organizar, recolher, analisar e divulgar a informagao e atividade do equipamento;

d) Gerir o atendimento de visitantes, respeliva programagao e acompanhamento de visitas;

e) Prestar apoio ao desenvolvimento de atividades promovidas no ambito do funcionamento do equipamento.

Competéencias e
Responsabilidade
especificas do posto

~de trabalho

Gestao técnica e operacional do Pargue Ecoldgico de Gouveia, assegurando o seu funcionamento regular, o bem-estar dos animais e a adequagdo dos equipamentos,
bem como pela organizagao, analise e divulgagdo da informagao do parque. Compele-lhe ainda planear e acompanhar o atendimento e as visitas, apoiar o
desenvolvimento de atividades educativas e ludicas, e exercer estas fungGes com autonomia técnica, rigor e responsabilidade na preparagao e fundamentagdo das
decisoes.

Nivel de Esck_:!_ar_idé_de
minimo exigido

Licenciatura em Biologia

Outros requisitos de
formacao / aptidao

=

1A

Formagao Continua

- Formag&o no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

Adequada
Principais : G
Equi pt' 3 - Recursos e plataformas informaticas;
guipamen ?5 GEEOR Documentacao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fung@o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Satude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo plblico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 5
Orientagao para a colaboracao 2 4 Comunicagao 7 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3
Tomada de decisdo 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designacgao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor do Parque Ecolégico
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicacao e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
o4 =
LF ‘_ﬁ:::;;zs £} Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 2 A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de alendimento ao publico, visitas guiadas; Preparar, instruir e dar seguimento a pedidos de realizagéo de
atividades; apoiar na realizagio de eventos promovidos pelo municipio; prestar servigos inerentes a frentes de sala com apoio aos utentes dos espagos; equipar e
viabilizar eventos organizados pelo municipio; bem como exercer outras fung¢des inerentes nao especificadas.

 Principais tarefas,
atribuicoes e

constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

responsabilidades que

a) Prestar atendimento ao publico, incluindo apoio em frentes de sala e realizagao de visitas guiadas;

b} Preparar, instruir e acompanhar pedidos de realizagao de atividades e iniciativas no parque ecoldgico;

¢) Equipar e viabilizar eventos realizados no parque ecoldgico, assegurando os meios materiais e logisticos necessarios;
d) Prestar apoio direto aos utentes que visitam o parque ecoldgico, garantindo o seu correto funcionamento;

e) Executar outras fungdes inerentes nao especificadas, de acordo com as orientagdes superiores.

Competéncias e
Responsabilidade
‘especificas do posto

de trabalho

Assegurar o apoio administrativo e operacional ao parque ecoldgico, prestar atendimento qualificado ao publico, apoiar a organizagao de eventos e a gestao de pedidos,
atuando com rigor, responsabilidade e espirito de colaboragéo no funcionamento diario dos servigos.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de

manuseia

AU L L R YT
“formagao / aptido
Formagdo Continua | Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.
Adequada .
incip:
E _Pl’ll'l ip:lis - Recursos e plataformas informaticas;
HUIDIMENIOSUOE | . Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Sadde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo
Nucleares N° Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Qrientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragao 2 3 Comunicagao 7 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Iniciativa 8 2
Orientagao para os resultados 4 3 Orientagao para a participagao 12 3

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisio Data 15/12/2025
Designagao do Posto i
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da "
: 2 Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor do Parque Ecoldgico
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
o
N ?;;:;T:;s e Ocupados: 4 Cativos: 0 Vagos: 4 A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Procede a abertura e encerramento nos postos de atendimento; Presta informagoes solicitadas pelos utentes; Zela pelo equipamento e material existente; Entrega
documentos, mensagens e objetos inerentes ao servigo; Faz o primeiro atendimento do publico e controla a sua visita; apoiar na realizagao de eventos promovidos pelo
municipio; Procede ao controlo de acessos a ulilizagao das instalagbes; assegura a higiene, limpeza e conservagao das instalagdes e verifica as condigdes de seguranga
antes de se proceder ao seu encerramento; Cuida das instalagdes e dos animais ali internados; auxilia na execugdo de cargas e descargas e realiza tarefas de
arrumagao e distribuigdo, bem como exerce outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,

~ atribuigdes e

responsabilidades que

constituem o trabalho

diério deste posto de
trabalho

. |h) Apoiar eventos municipais, bem como auxiliar em cargas, descargas, arrumagao e distribuigao de materiais.

a) Proceder a abertura e encerramento dos postos de atendimento, garantindo as condigoes de seguranga.

b) Prestar informagdes aos utentes e assegurar o primeiro atendimento ao publico.

c) Controlar acessos e visitas ao parque ecoldgico, zelando pelo cumprimento das normas.

d) Zelar pelo equipamento, materiais e instalagdes, assegurando a sua correta ulilizagao e conservagao.

e) Assegurar a higiene, limpeza e conservagao dos espagos, verificando as condigdes de seguranga antes do encerramento.
f) Cuidar das instalagbes e dos animais, garantindo o seu bem-estar basico.

g) Entregar documentos, mensagens e objelos inerentes ao servigo.

i} Executar outras fungoes inerentes nao especificadas, conforme necessidades do servigo.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Garantir o funcionamento didrio, seguro e organizado das instalagoes, prestar apoio ao publico, assegurar a limpeza, conservagao e controlo de acessos, cuidar dos
animais e colaborar em eventos e tarefas logisticas, atuando com responsabilidade. zelo e espirito de servigo publico.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros requisitos de
formacao / aptidao

N/A

Formagao Continua

- Formagao no &mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais . L
EqUIbam e i Recursos e plataformas informaticas;
quip q - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalha.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 2
Orientagao para a colaboragdo 2 2 Iniciativa 8 1
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 1 Orientagao para a participagao 12 2
Orientagao para os resultados 4 2 Inteligéncia emocional 15 2

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da funcao.

15-12-2020




' Perfil de Competéncias Revisdo Data 16/12/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Apoio ao Investidor e Empreendedorismo
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagoes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
5 :
b2 ?I"::I’)?I:l:)s g8 Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 1

antel'ld_d Funcional
‘Geral (cf. Anexo a

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragéo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas

LGTFP) / Mapa de |areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, nomeadamente as que
¢ Pessoal garantam a execugao das fungdes adstritas ao setor, bem como outras fungdes inerentes néo especificadas.
Principais tarefas,

atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho

diario deste posto de
trabalho

a) Prestar apoio técnico, logistico e mediagao de contactos entre agentes economicos e disponibilizagao e tratamento de informagao;
b) Assequrar a cooperagao com entidades ligadas ao sector empresarial;
c) Desenvolver as relagdes com as associagdes e organizagdes de empresas e outros agentes econdmicos, segundo a linha de intervengao definida pelo Municipio.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Prestar apoio técnico especializado e mediagao institucional entre o Municipio e os agentes econdmicos, assegurando a cooperagao com entidades do setor empresarial,
o tratamento e disponibilizagao de informagao relevante e o desenvolvimento de relagdes estratégicas com associagdes e organizagdes empresariais. Exerce estas
fungdes com autonomia técnica, contribuindo para a definigao, execugao e avaliagao das politicas e linhas de intervengao municipal no dominio economico.

Nivel de Esgql_ar:idade
minimo exigido

Licenciatura em Gestao e Desenvolvimento Social

Outros requisitos de

e A N/A
formagio / aptidao
hormacaoiContintia ) Formagao no &mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
incipais
E _Pl' CIP:IS - Recursos e plataformas informaticas;
quIpamentos que | nqcymentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas s exigéncias da funggo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagaoe para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 5
Orientagao para a colaboracao 2 5 Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 4 Negociagao e Influéncia 9 4
Orientagdo para os resultados 4 3 14 4

Tomada de decisao

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

. Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2
Trabalho :
Unidade Organica a Setor de Apoio ao Investidor e Empreendedorismo
que'perte‘née Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagao e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdao Subordinados N/A
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
N°de Posios de . i
AT, Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0
Trabalho E 9
Conteddo Funcional
Gerﬁl (cf Ahéxo 3 Exercer fungoes de apoio administrativo; Elaboragao de pareceres e projetos, de grau de complexidade intermédia, e execugao de outras atividades de apoio geral ou
o especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
LGTFP) /Mapade |,,meadamente as que garantam a execucao das funcdes adstritas ao setor, bem como outras fungdes inerentes no especificadas.
- Pessoal
Prinl:ipai;sfargfas, a) Executar fungbes de apoio administrativo, assegurando o correto funcionamento dos servigos do setor.
atribuicoes e b) Apoiar a elaboragio de pareceres e projetos de grau intermédio, colaborando na recolha e tratamento de informagao relevante.

responsabilidades que

c¢) Realizar atividades de apoio geral e especializado as areas comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
d) Organizar e manter documentago e processos administrativos atualizados e acessiveis.

e) Assegurar a execugao das fungdes do setor, de acordo com orientagoes superiores e procedimentos internos.

f) Executar outras fungdes inerentes nao especificadas, garantinde a continuidade e eficiéncia dos servigos.

‘Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
 de trabalho

Executa com responsabilidade tarefas administrativas e de apoio lécnico, colaborando na elaboragdo de pareceres e projetos, organizando documentagao e
assegurando a implementag&o eficiente das atividades do setor, contribuindo para a eficacia do funcionamento dos servigos.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de.

manuseia

i : NIA
formagdo / aptidao
'Fonnagaq_(?onf.mua - Formacgao no ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
_P_rlnqpais - Recursos e plataformas informaticas;
Equipamentos.que &/ Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adapladas as exigéncias da fung&o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo ptiblico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboragao 2 4 Gestao do conhecimento 6 3
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Iniciativa 8 2
Orientagao para os resultados 4 2 Negociagao e Influéncia 9 3

Mod. 424

Observagges eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




a Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designacao do Posto 2
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Sray de complexidade g2 1
IR L Fungao
Trabalho

Unidade Organica a

Setor de Apoio ao Investidor e Empreendedorismo

Direto

que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Jiret Doutor Hélder Almeida Diretos

:N.“ de Postos de

atribuicges e
constituem o trabalho
diario deste posto de

‘trabalho

7 Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 3 A criar: 0
Trabalho & 9
Conteddo Funcional
Géra'i (cf. Anexo a Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, nomeadamente as que garantam a execugao das fungdes adstritas ao setor, bem como outras fungtes
LG_TFP}] Mapa de inerentes nao especificadas.
Pessoal
- Principais tarefas,

responsabilidades que

a) Executar tarefas de apoio operacional e administrativo as atividades do setor de empreendedorismo.

b) Colaborar na implementagao pratica das iniciativas e projetos definidos para o setor.

c) Assegurar o apoio logistico a agdes, reunides, sessdes de informagao ou eventos ligados ao empreendedorismo.
d) Organizar, tratar e encaminhar documentagao e informagéo necesséria ao funcionamento do selor.

e) Apaiar o atendimento, empreendedores e entidades parceiras, de acordo com orientagdes superiores.

f) Executar outras fungdes inerentes nao especificadas, que assegurem o normal funcionamento do setor.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto

- detrabalho

Atua com responsabilidade e autonomia na execugao de tarefas operacionais e de apoio administrativo, assegurando a implementagao das atividades do setor, o apoio
logistico s iniciativas e o funcionamento eficiente dos servigos, em articulagdo com a equipa técnica.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros requisitos de
formagao / aptidao

Forr'néﬁo Continua

- Formagae no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

" Adequada
Principais : s
E Ak o -:.t G - Recursos e plataformas informaticas;
.qua"__'E? ? ,q - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

‘trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° ; Comportamento
Orientagdo para o servigo piblico 1 q Gestdo do conhecimento 6 2
Orientagao para a colaboragao 2 2 Comunicagao 7 1
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 1 Iniciativa 8 1
Orientacao para os resultados 4 1 Negociagao e Influéncia 9 1

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimente da fungao.

15-12-2020




" Perfil de Competéncias Revisao Data 15/12/12025
Designacdo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungio 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Protocolo, Comunicagao e Relagoes Exteriores
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagdo e Relagoes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados WA
Direto Deutor Hélder Almeida Diretos
L) I -
L2 "’I'Era!:l':ﬁl::s B Ocupados: 1 Cativos: 1 Vagos: 2 Acriar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo 2
LGTFP)/Mapa de

Pessoal

Executar a criagao grafica da agenda cultural; efetuar o tratamento grafico de conteddos da pagina do municipio na internet; efetuar o tratamento grafico de conteudos
na pagina do Facebook do municipio; elaborar graficamente anuncios para publicagdo em jornais e revistas; criar graficamente materiais de promogae e divulgagao,
para diversas atividades e eventos promaovidos ou apoiados pelo municipio; realizar as reportagens de video e fotograficas; acompanhar as atividades municipais; Co -
responsavel por conteudos a serem colocados na pagina do Facebook do municipio; executar de forma eficaz todos os trabalhos propostos superiormente;
relacionados com a area do design de comunicagao necessarios ao funcionamento dos servigos, bem como outras fungdes inerentes nao especificadas

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
dirio deste posto de
. trabalho

a) Propor e executar as grandes linhas a que deve obedecer a politica de colaboragao e apoio institucional entre os érgaos da autarquia, instituigdes representative
do concelho e comunicagao global da autarquia, através, designadamente, da divulgagao das atividades dos drgaos do municipio;
b) Garantir a preparagdo, estabelecimento e desenvolvimento de relagdes institucionais do municipio, intermunicipais ou internacionais, designadamente no ambito d
geminagdes com outros municipios, dinamizando a execugao dos acordos estabelecidos;
c) Garantir o apoio que Ihe seja solicitado pela presidéncia da Camara Municipal na coordenagao das agdes necessarias ao exercicio aos direitos associativos d
societarios em entidades nas quais 0 municipio participe, bem como assegurar o cumprimento dos correlativos deveres, apoiando os representantes do municipio nos
respetivos orgaos deliberativos e de gestao, designadamente através da recolha, tratamento e entrega da informagdo necessaria ao exercicio dos mandatos na
perspetiva da defesa dos interesses municipais.

d) Preparar as cerimonias prolocolares que sao da responsabilidade do municipio;

e) Organizar o acompanhamento das entidades oficiais ou estrangeiras de visita ao municipio;

f) Concretizar a edi¢2o de publicagdes de caracter informativo regular que visem a promogao e divulgaga@o das atividades dos servigos municipais e as deliberagdes
decisbes dos drgaos autarquicos;

g) Proceder a gesto corrente da inser¢do da publicidade do municipio nos diversos meios, bem como dar execug3o aos planos de ocupagao de espagos publicitarid
que sejam propriedade municipal ou que lhe estejam, a qualquer titulo, cedidos

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
'~ de trabalho

Responsavel pela criagao, gestao e tratamento de contetidos gréficos e multimédia para os diversos canais de comunicagio do municipio, incluindo agenda cultural,
site e redes saciais, bem como materiais de promogZo de eventos. Deve executar estas fungdes com autonomia técnica, criatividade, rigor e capacidade de
organizagao, garantindo a coeréncia visual e a eficacia da comunicagao institucional.

Nivel de Esé'olaridzide
minimo exigido

Licenciatura em Jornalismo, Comunicagao, Secretariado, Marketing, Design, Audio-Visuais e Produgao dos Media, Lingua e Literatura Materna, Linguas e
Literaturas Estrangeiras

Outros requisitos de
formagao / _'aptidio

N/IA

Formagao Continua - Formagao no ambito da legislag&o aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.
Adequada
E _P"ncmals - Recursos e plataformas informaticas;
qmpamentc:»s guessi. Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia
CEFTHEIERESE RS - Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas s exigéncias da fung&o desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude
do localonde presta | 1 opoihg.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolug3o de Problemas 5 5
Orientagdo para a colaboragao 2 4 Comunicagio 7 3
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 4 Iniciativa 8 3
Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos 10 3
Tomada de decisdo 14 4

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungéo.

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 15/12/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fun¢io 2
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Protocolo, Comunicagéo e Relagbes Exteriores
que pertence Divisao da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicacdo e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
N.° de Postos de " imead . jar:
Trabalho Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Contetido Funcional
‘Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de
Pessoal

Monitorizagdo didria da informagao, audiovisual, leitura, e demais fungdes relativas a matérias de comunicagao social; exercer fungdes de natureza executiva, de

aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade nas dreas inerentes ao gabinete de
Comunicagao.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Assegurar, em articulagdo com os demais servigos do municipio, o apoio a exposigdes, certames ou outros eventos a estes equiparaveis;

b} Auxiliar na edigao de publicagoes de caracter informativo regular que visem a promogao e divulgagado das atividades dos servigos municipais e as deliberagoes e
decisbes dos érgaos aularquicos;

c) Colaborar com os servigos na concegao de um conjunto de regras e procedimentos que se lraduza em melhorias continuadas na relagao e atendimento do publico e
no pleno exercicio pelos administrados do direito & informagao e acompanhamento dos assuntos que lhes digam respeilo;

d) Promaver registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos no concelho ou que tenham relag@o com na atividade autarquica, procedendo ao respetivo
tratamento em fungdo das ulilizagoes.

e) Estabelecer relagbes de colaboragao com os meios de comunicagdo social em geral, e em especial com os de expressao regional e local, procedendo & recolha,
analise e divulgagao das noticias, trabalhos jornalisticos ou opinides publicadas sobre o concelho e a atuagdo dos 0rgaos e servigos autérquicos;

Competénciase
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho.

Executa tarefas de apoio a comunicagao institucional, incluindo registos audiovisuais, edigao de publicagoes, acompanhamento de eventos e relagoes com meios de
comunicagao social, garantindo a correta divulgacao das atividades municipais. Deve atuar com rigor, organizagac e autonomia dentro de diretivas estabelecidas,
assegurando a eficacia e consisténcia da informagao transmitida ao publico.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Outros requisitos de

e gssasac | N / A
formagao / aptidao
Fomaggq'conhnua - Formagao no ambita da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungbes.
Adequada
E iPrmclp:\ls \ - Recursos e plataformas informaticas;
uipIien (_’s el - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adapladas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento
Orientagao para o servigo ptiblico 1 3 Anailise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagao para a colaboracao 2 3, Comunicagao 7 2
Orientagao para a mudanga e inovagao 3 3 Iniciativa 8 2
Orientacgao para os resultados 4 3 Orientagao para a participacao 12 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




v Perfil de Competéncias Revisio Data 15/12/2025
Designacao do Posto :
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Cranae n:umnpl;x'dade ¢E 1
Trabalho ¢
Unidade Organica a Setor de Protocolo, Comunicagao e Relagdes Exteriores
que pertence Divisdo da Cultura, Desporto, Turismo e Lazer, Empreendedorismo, Comunicagio e Relagdes Exteriores
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados N/A
v Direto Doutor Hélder Almeida Diretos
- N.2 de Postos de : ;
- : ] Ocupados: 0 Cati :0 g 7
Trabalho P ADIQS Vagos: 1 A criar: 0

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Assegura o contato entre os servigos; Efetua a rececao e entrega de expediente e encomendas; Distribui os documentos pelos varios servigos, recolhendo elementos e
assinaturas; transporta artigos de escritdrio e documentagao diversa entre gabinetes; organiza e arquiva documentos; presta apoio administrativo e de gestao de rede
publicitaria municipal; produgdo e tratamento audiovisual; Captagao e tratamento de registos audiovisuais, bem como exercer outras fungdes inerentes nao
especificadas.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

| trabalho

a) Assegurar o contato e a comunicagao entre os diferentes servigos do municipio.

b) Efetuar a recegéo, enltrega e distribuigao de expediente, encomendas e documentos, incluindo recolha de assinaturas e elementos necessarios.
c) Transportar artigos de escritorio e documentagéo diversa entre gabinetes.

d) Organizar, arquivar e manter atualizados os documentos administralivos.

e) Prestar apoio administrativo e de gestao a rede publicitaria municipal.

f) Executar outras fungoes inerentes nao especificadas, assegurando o funcionamento eficiente dos servigos.

Competéncias e
Responsabilidade
especificas do posto
de trabalho

Assegurar a gestao eficiente de documentos, apoio administrativo, circulagao de informagao e tratamento audiovisual, garantindo o bom funcionamento e a articulagao
entre os servicos municipais.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade obrigatdria

Outros requisitos de
formagéo / aptiddo

=

1A

Formagao Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ap adequado exercicio das fungdes.

/Adequada
E _Prlnclptals - Recursos e plataformas informaticas;
UL ?s que | Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 1 Gestdo do conhecimento 6 1
Orientagao para a colaboragao 2 2 Comunicagao 7 2
Orientagdo para a mudanga e inovagio 3 1 Iniciativa 8 1
Orientagao para os resultados 4 2 Orientagio para a participagao 12 2

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025

Designaqén do Posto
de Trabalho | Area de
_ Trabalho

Dirigente Intermédio - 2° Grau Grau de c'omplexida@s da Fungio N/A

Unidade Organica a
' que pertence

Divisao de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas

Superior Hierarquico e Sub d Trabalhadores afelos  Divisao de Planeamento e
© " Dir : Yereatola) Lom eompaishclasdetgacds Diretos Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
Coordenagio e gestio da Divisdo de Pl » & Deser A pal @ Obras Publicas

<
d)
€

f)
&

sustentavel;

propondo corregdes.

promavendo a execugdo dos programas operacionais, definindo instrumentos de modernizagao econdmica e temitorial;

g) Promover a analise de fontes e instrumentos de financiamento da atividade municipal e dirigir os processos de candidatura a financiamento externo, com vista a

Dirigir, coordenar e orientar a atividade das areas da divisdo;
Coordenar a dinamizagdo e execugdo do planeamento estratégico do concelho e a implementagdo de planos de agdo, visando a promogac de um desenvolvimento

Coordenar a elaboragao e implementar estudos e projetos estruturantes de nivel municipal, intermunicipal e regional, avaliando o seu impacto, detetando desvios e

Colaborar na definigdo da estratégia de desenvolvimento municipal, dos programas. planos e projetos,

Dirigir o planeamento integrado das orientagdes estratégicas do Municipio e o desen de projetos estr
Dirigir a conceqdo, desenvolvimento e difusio de diagndsticos, instrumentos de planeamento e sistemas de mumtoﬂza;ao adequados a tomada de decisao politica e|

cnica € que contribuam para a promogac do imento sustentavel e da i de vida dos 3

05 recursos financeiros a disposigio do municipio e ampliar a sua capacidade de intervencdo

il

h)  Garantr a informagdo sobre as iniciativas, estudos e planos intemacionais, ¢a Unido Europeia, da administragdo central e regional e dos mu
Intermunicipal das Beiras e Sefra da Estrela:

da informagdo produzida ou utilizada pelos servigos municipais;
k) Coordenar a execugdo de programas, planos e projetos multidisciplinares em articulagdo com trabalhadores de outras umdades orgAnicas;

I} Promover iniciativas nos dominios da gestio e aproveitamento dos recursos do concelho e da ia de no apoio as atividades
economicas (i 0 twrismao) e &s empi e

m)  Promover a i ao, protegdo e izagdo do patrimeénio natural, paisagistico, histérico e cultural do concelho;

n) Dirigir o acom e joda G0 de ir as e equipamentos da respe do municipio & de suas

o}  Dingir o acompanhamento da construgdo de infraestruturas e 0s da r da central na area do municipio;

p)  Gerir as areas urbanas, de forma st 3 asua I{ doea ao de novos projelos.

pios da Comunidade

Promover a realizagdo de projetos de investigagdo no dominio do desenvolvimento e do planeamento;
Dirigrr & promover o desenvolvimento e integragdo dos sistemas de informagdo existentes e previstos. de modo a garantir a interoperabilidade, consisténcia e utilizagao,

a) Submeter a despache do presidente da cdmara ou a deliberagdo do conselho de administragio dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados, os
assuntos que dependam da sua resolugdo;

b) Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgnica a cof
¢) Propor ao presidente da camara municipal ou ac conselho de admi
d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatdrios e contas;

&) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos érgdos executivos e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugdo das decisdes do presidente e das deliberagdes dos 6rgios executivos nas matérias que interessam 4 respetiva unidade organica que dinge;
g) Delinir os objetivos de atvagio da unidade orgdnica que dingem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

h} Orientar, controlar & avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos depandentes, com vista 3 execugdo dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados
obtidos e a alcangar;

~ |i) Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagio dos servigos na sua dependéncia,
i) Gerir com rigor e eficiéncia os r:r.ursos humanaos, pammnmaws e tecnolégicos afetas A sua unidade organica, olimizando 05 meos e adolando medidas que permitam
simplificar e acelerar pe a 0a i

k) Assegurar 2 qualidade técnica do lrabalho produzido na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagio do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;
1) Efetuar o acompanhamenta profissional no local de trabalho, apoiando e motivands os trabalhadores e proporcio Ihes o8 conh e aptides
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os mais a0 da
m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver
para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungdo de responsabilidades por parta dos trabalhadores;
n) Proceder de forma objetiva & avaliagio do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugdo dos objetivos & no espinto de equipa;
o) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagdo consideradas adequadas ao

spondéncia a eles referente;
stragdo dos servigos municipalizados tudo o que seja do interesse dos 6rgdos referidos:

£ a outros servigos pblicos;

do servigo a prestar;

upril das referidas sem prejuizo do direito & autoformagdo;

p) Proceder ao controlo efetiva da assiduidade, pontualidade e cumprimenta do pariodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;
q) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respativa unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a
restituicdo de documentos aos interessados

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido -

Licenciatura

Outms squ15|tos de
formaﬁe / aphdéo

- Formagdo no Ambito da leqislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes

' |- Recursos e plataformas informaticas;

- D técnica, geral e especifica
Ca_ra_c\!mﬁ_sl_]f:as&:i.'l‘slca.s - Espago de trabalho com i if P as da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no|
do local onde presta | 7.oy,zn,.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° [ Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 5 Gestio e diregao da organizagao 17 4
Orientacdo para a colaboragao 2 5 Lidemnga 18 4
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 5 Representagao institucional 19 4
Orientaqéb para os resultados 4 5 Visdo estratégica 20 4
o = is: As demais camp saa parao da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




A Perfil de Competéncias Revisao Data 12112/2025
Designagao do Posto
de Trabalho [ Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Planeamento, Estudos, Projetos e Toponimia
que pertence Divisao de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas
Sui}édprﬂia'farqhicn Chefe de Divisao -Subordinados NIA
~ Direto Engenheiro Anténio Mendes Diretos
7 © ‘, 34 ¥ 5
< N ‘_1:'::;;? de) Ocupados: 2 Cativos: 1 Vagos: 3 Acriar: 0

Contetdo Funcional
Geral | Mapa de
' Pessoal

Fungdes consultivas, de esludo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicacdo de mélodos e processos de natureza lécnica e ou cenlifica, gue fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de aluagao comuns, inslrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia lécnica. Elaboragao de informagao e
pareceres de cardcter técnico sobre processos e viabilidade de construg@o; concegdo e realizagdo de projetos de obras, tais como edificios, pontes, barragens e
edificagées industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgo manutengdo e reparagdo, concegdo de projetos de estrutura e fundagdes,
escavages e contengdo periférica, redes interiores de gua e esgolos, rede de incéndio e rede de gas, conce¢do e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de
aguas pluviais e aguas domeésticas e abastecimento de dguas relativos a operagdes de loleamento urbano; preparagdo do programa e coordenagdo das operacdes a
medida que os lrabalhos prosseguem; preparagao, organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manulengdc e reparagdo de construgdes existentes; Fiscalizagao e
diregdo lécnica de obras; realizagdo de vislorias lécnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importincia técnica ou econdmica; concegdo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custos e orgamentos, planos de trabalho e
especificagdes, indicando o lipo de maleriais, maguinas e cutros equipamentos necessarios; preparagao dos elementos necessarios para langamento de empreitadas,
nemeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos, na area de urbanismo e infraestruturas.

 Principais tarefas,
atribuigdes e

a) Elaborar o planeamento estratégico do concelho e 0s respetivos planos de agdo;

b) Elaborar e acompanhar a elaborag¢do ou revisao de planos municipais de ordenamento do territéno;

c) Elaborar planos municipais de protegdo e valorizagao dos recursos locais;

d) Elaborar os planos e programas de reabilitag@o urbana;

e) Acompanhar a elaboragao de esludos urbanisticos promovidos por entidades externas;

) Executar ou acompanhar a execugdo dos procedimentos de avaliagdo ambiental necessarios a elaboragio e execugao dos instrumentos de gestdo territorial municipais;

_|9) Elabarar em articulacdo com as restantes unidades organicas os estudos setonais relativos ao desenvolvimento socicecondmice, cultural ou de ordenamento do

territdrio, necessarios a elaboragdo, revisao e desenvolvimenlto do plano estratégico e do plano diretor municipal;

h) Monitarizar a execugdo dos instrumentos de planeamento, avaliar a eficicia das suas medidas e elaborar o relatério municipal do estado do ardenamento do territério;
i) Participar na execugdo do plano estratégico do concelho e cidade;

|) Prestar informagao sabre pretensdes em areas do lerrildrio abrangidas por planos e estudos vigentes ou em elaboracdo, alteragdo ou revisao;

k) Produzir, tratar, atualizar e disponibilizar teda a infarmagdo de base lerritorial e urbanistica;

|1} Conceber e implementar o sistema municipal ce informagao territorial e a informagao de urbanismo no silio da Inlernet da cmara, garantindo, em colaboragdo com as

restantes unidades organicas, o respetivo desenvolvimento, manutengdo e atualizagdo permanentes;

m) Executar os estudos urbanisticos e os projetos urbanos que cencretizam as opgbes estratégicas ou operativas constantes dos instrumentos de planeamento cu que se|
revelem necessarios;

n) Implementar e operar um sistema de informagdo geografica municipal, assegurando a sistematizagio e disponibilizagdo intema de dados espaciais, garantindo em
colaboragdo com as restantes unidades organicas, o respelivo desenvolvimento, manutengao e alualizagdo permanente;

o) Promover a execugdo e atualizagdo da cartografia e do cadastro, colaborando com o servigo competente da adminislragao central,

p) Colaborar com as restantes areas da autarquia na identificag@o e inventariagdo dos iméveis do dominio pdblico e privado municipal;

q) Elaberar levantamentos do patrimdnio e das condigdes socioecondmicas da populagdo abrangida pelas dreas de aluagao;

r) Propor a fixagao de laxas de imposto municipal sobre imdveis devolutos, degradados, em ruinas e em areas de requalificagdo ou regeneragao urbana;

s) Promover a divulgagao dos incentivos a reabilitagZo urbana, designadamente isengbes e beneficios fiscais;

t) Prestar acompanhamento e aconselhamento sabre reabilitagdo urbana;

u) Executar e divulgar estudos, projelos, agdes e regras de intervengao urbanistica que concorram para a valorizagao do patriménio hislérico e arquitetonico, regeneragao
e requalificagdo urbana,

v) Participar na elaboragao de candidaturas a programas de reabilitagdo/regeneragdo urbana;

w) Acompanhar obras de reabilitagdo de edificios e espagos publicos nas dreas a requalificar ou regenerar,;

'Responsabilidades
especificas do posto

Compeléncias avangadas em planeamento urbano, engenharia civil, gestao larritorial e GIS, assegurando a concegdo, execugdo e supervisdo de projetos e obras, bem
como a elaboragdo e monitorizag2o de planos estratégicos e instrumentos de ordenamento do territdrio. Implica responsabilidade técnica na andlise, fiscalizagdo e
coordenagdo de projetos complexos, na gestao do patriménio municipal e na disponibilizagdo de informagao lerritorial fidve! para apoio & decisao e a reabilitagdo urbana.

Licenciatura em Arquitetura, Urbanismo, Engenharia Civil.

Outros rgq-l.! s itc;;de
formag3o  aptidao

NIA

Formagao Continua

- Formagao no &mbito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes

manuseia

Adequada |
E -]Pnnl::lpta!; - Recursos e plataformas informaticas;
q"_' Pa'?“’"‘ COCULEE Documentagdo técnica, geral e especifica

(_'.‘araclia.risti;:gs_ fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracterfsticas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais imp para o icio da funca
Nucleares N° | Comportamento Funcionais y N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
Orientagdo para a colaboragao 2 4 Comunicagao 7 3
Orientagdo para os resultados 4 3 Iniciativa 8 3
Organizacao, planaamenio e gestdo de projetos 9 4

Tomada de Decisido 14 4

Mod. 424

Observagdes eventuals: As demals competéncias sao Importantes para o desenvolvimento da fungéo.

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisao Data 12/12/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Controle e Fiscalizagdo de Obras Publicas

que pertence Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas

Sﬁperior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Engenheiro Anténio Mendes Diretos
X ;
N.ssioibostos ce Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 2 Acriar: 0

~ Trabalho

Contetido Funcional
Geral / Mapa de
Pessoal

Elaboragao de informagdo e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidade de construgo; concegao e realizagdo de projetos de obras, lais como edificios,
pontes, barragens e edificagdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgao manutengao e reparagao, concegao de projetos de estrutura e
fundagbes, escavagdes e contengdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concegao e analise de projetos de arruamentos,
drenagem de aguas pluviais e aguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagbes de loteamento urbano; Preparag@o do programa e coordenagao das
operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacéo, organizagao e superintendéncia dos trabalhos de manutengao e reparagao de conslrugdes existentes;
Fiscalizacdo e diregdo técnica de obras; Realizagao de vistorias técnicas; Colaboragao e participagao em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para
obras de complexa ou elevada importancia técnica ou economica; concegao e realizagao de planos de obras, estabelecendo estimativas de custos e orgamentos, planos,
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; prepara¢do dos elementos necessarios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos, outras atividades de engenharia de carater geral de relagdo com
administragao direta.

; uigoes e
responsabilidades que
‘constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Vistoriar as condigbes de efetiva execugdo dos projetos e fiscalizar, o cumprimento das leis, regulamentos, deliberagées e decisoes dos orgdos camardrios
competentes, sobre normas técnicas ou de seguranga;

b) Acompanhar as auditorias externas, quer sejam promovidas pelos 6rgaos de tutela inspetiva ou de controlo jurisdicional

c) Proceder & organizag@o dos processos de adjudicagao;

d) Colaborar com outros servigos municipais no estudo, criaggo e implementagdo de programas municipais destinados a areas especificas da politica urbana como
habitagao, equipamentos socioculturais educativos e desportivos, zonas verdes publicas, espagos publicos e outros.

Competéncias e

Competéncias avancadas em concegao, planeamento, fiscalizagao e gestdo de projelos de construgao e manutengao de infraestruturas. Implica responsabilidade técnica

Resangalailldades na supervisdo de obras, cumprimento das normas legais e de seguranga, bem como na coordenag@o com servigos municipais e auditorias externas, garantindo a
especificas do posto |, ajigade, seguranga e eficiéncia das intervengoes.
" de trabalho
Nivel de Escolaridade

‘minimo exigido

Licenciatura em Engenharia Civil.

Outros requisitos de

; L e NIA
formacao / aptidao
Forma_gaq Continua - Formagao no ambito da legislag@o aplicével ao adequado exercicio das fungoes.
Adequada

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Documentagao lécnica, geral e especifica

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho.

trabalho
- Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientacao para a colaboragao ] 4 Comunicagao T 3
Orientacao para os resultados 4 3 Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 9 4

Tomada de Decisao 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




: Perfil de Competéncias Revisdao Data 12/12/2025
Designagédo do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Funcao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Topografia, MedigGes e Orgamento
que pertence Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA
Direto Engenheiro Anténio Mendes Diretos
N.2 de Postos de ; .
i Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0
Trabalho 3 =

Contetido Funcional
Geral / Mapade
Pessoal

Efetuar levantamentos topogréficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagao e orientagdo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; efetuar levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; determinar rigorosamente a posigao
relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie lerrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagao, trilateragdo, poligonagao, intersegoes direta e
inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; regular e utilizar os instrumentos de observacao, tais como tacoémetros, teodolitos, niveis, estadias, telurdmetros e
outros; proceder a calculos sobre os elementos colhidos no campo; proceder a implantagao no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgoes, traca
esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas; empenhar-se, consoante a sua qualificagao, a um campo de topografia aplicada, como a hidrografia,
a ductografia, a imbegrafia, a mineralegia ou a aerodromografia e ser designade em conformidade como perito gedmetra ou agrimensor.

Principais tarefas,
atribuigoes e

responsabilidades que

constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Preparar os autos de medigao ou qualquer oulro suporte para pagamento de encarges por obras efetuadas;

b) Implementar e operar um sislema de informagdo geografica municipal, assegurando a sistematizagao e disponibilizagao interna de dados espaciais, garanlindo em
colaborag@o com as restantes unidades organicas, o respetivo desenvolvimento, manutengao e atualizagao permanente;

c) Promover a execugao e atualizagao da cartografia e do cadastro, colaborando com o servigo competente da administragao central;

d) Colaborar com as restantes areas da autarquia na identificagao e inventariagdo dos imdveis do dominio publico e privado municipal

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Competéncias técnicas avangadas em topografia, geodesia e cartografia, incluindo a execugao de levantamentos, célculos, implantagdo de obras e elaboracdo de pegas
técnicas e relatorios, bem como a utilizagao rigorosa de instrumentos e tecnologias associadas. S@o ainda responsabilidades especificas a gestdo e atualizagao de
sistemas de informagio geografica e cadastro municipal, o apoio lécnico as medigdes de obras e a colaboragao interdepartamental na inventariagéo e gestao do
patrimonio imobiliario municipal.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Engenharia Civil, ramo de topografia / cadastro e Sistemas de Informagdo Geografica.

Outros requisitos de
formagao / aptidao

Formagao Continua
Adequada

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungoes.

: Pﬁnc_ipaié
Equipamentos que
manuseia

- Recursos e plataformas informaticas;
- Recursos materiais indispensaveis ao bom exercicio de fungdes;
- Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fun¢io desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo plblico 1 3 Andlise Critica e Resolugado de Problemas 5 3
Orientagao para a colaboragao 2 4 Iniciativa 8 3
Orientagao para os resultados 4 3 Organizagdo, planeamento e gestédo de projetos 9 4
Orientagao para a seguranga 13 3

Tomada de Decisdo 14 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimente da fungéo.

Mod. 424

15-12-2020




2 Perfil de Competéncias Revisao Data 12/12/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico Grau de complexidade da Fungao 2

Trabalho

Unidade Organica a Setor de Topografia, Medigdes e Orgamento

que pertence Divisao de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Publicas
Superior Hierarquico Chefe de Divisdo Subordinados NIA

Direto Engenheiro Anténio Mendes Diretos
o
A 1_":_;:;?;13 de Ocupados: 2 Cativos: 1 Vagos: 0 A criar: 0

Conteudo Funcional
Geral / Mapa de

Efetua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragao de plantas, planos, cartas e mapas, que se destinam a preparagao e orientagao de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; determina a posigao relativa a pontos notaveis de determinada zona da superficie terrestre; regula e uliliza instrumentos de observagao;
procede a calculos sobre elementos colhidos no campo; procede a implantagao no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, bem como realizagao

Pessoal de tarefas inerentes ao servigo ndo especificadas.
B a) Prestar apoio na execugao de levantamentos topograficos, colaborando na recolha de dados em campo para elaboragao de plantas, planos, cartas e mapas de apoio a
Principais tarefas, = |\ ahaihos de engenharia e planeamento;

atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

b) Auxiliar na identificacao e registo da posi¢ao de pontos da superficie terrestre, de acordo com instrugoes técnicas previamente definidas;

c) Operar, sob orientagao, instrumentos topogréficos e de observagao, assegurando a sua correta utilizagao e conservagao;

d) Proceder ao registo, organizagao e tratamento preliminar dos dados recolhidos em campo, bem como & execugao de calculos simples associados aos trabalhos
topograficos;

e) Colaborar na implantag&o no terreno de pontos de referéncia necessarios a execugao de obras e infraestruturas, de acordo com orientagaes técnicas superiores;

f} Executar outras tarefas de natureza técnica e administrativa de apoio, inerentes ac servigo, de acordo com as orientagdes recebidas;

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

~ de trabalho

O posto de trabalho requer conhecimenlos técnicos na area da topografia, capacidade de utilizagdo cuidada de equipamentos de medigao, rigor no registo de dados e
sentido de responsabilidade no apoio as atividades técnicas, assegurando o cumprimento das instrugdes e procedimentos definidos pelos técnicos responsaveis.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

12° ano de escolaridade

Qutros requisitos de
. formacao / aptidao

NIA

Formagao Continua

- Formagao no &mbito da legislagao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais - Recursos e plataformas informaticas;

Equipamentos que |- Recursos materiais indispensaveis ac bom exercicio de fungdes;
'manuseia - Documentagao técnica, geral e especifica

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo piblico 1 2 Andlise Critica e Resolugdo de Problemas 5 2
Orientagao para a colaboragao 2 3 Gestio do conhecimento 6 3
Orientacao para os resultados 4 2 Comunicacao 7 3
Iniciativa 8 2

Orietnagao para a seguranga 13 2

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




< Perfil de Competéncias Revisao Data 12/12/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da Funcao 1

Trabalho
Unidade Orgénica a Setor de Topografia, Medigoes e Orgamento

que pertence Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Puablicas

Superior Hierdrquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Engenheiro Antdnic Mendes Diretos
piietl
s o=ce Ocupados: 0 Cativos: 1 Vagos: 0 Acriar; 0

‘Trabalho

Cohte'ﬁnjo Funcional
Geral / Mapa de

Apoio na realizagdo de trabalhos topograficos,bem como realizag@o de outras tarefas inerentes ao servigo nao especificadas.

Pessoal
Principais tarefas, |a) Prestar apoio operacional aos trabalhos de topografia, colaborando nas atividades de campo, nomeadamente no transporte, montagem e arrumagao de equipamentos
atribuigoes e e materiais.

responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
~ trabalho

b) Auxiliar na marcagao e identificagao no terreno de pontos de referéncia, de acordo com as indicagdes recebidas.

c) Proceder a colocagao de estacas, marcos e sinalizag8o necessdria & execugao de levantamentos e obras.

d} Apoiar a recolha de dados em campo, efetuando registos simples e tarefas auxiliares aos trabalhos de medigao.

e) Zelar pela limpeza, conservagao e acondicionamento dos instrumentos, equipamentos e maleriais utilizados.

f) Executar outras tarefas de natureza operacional e de apoio geral, inerentes ao servigo, de acordo com as orientagdes superiores

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

O posto de trabalho requer capacidade para executar tarefas de apoio operacional em ambiente exterior efou interior, sentido de responsabilidade, cumprimento rigoraso
das instrugbes recebidas, disponibilidade para trabalho em equipa e respeito pelas normas de seguranga, assegurando apoio eficaz as atividades técnicas
desenvolvidas.

Nivel de Escolaridade
* minimo exigido

Escolaridade obrigataria

Outros r_equisités de
formagao / aptidao

NTA

Fo'nﬁél(;.ﬁ_p Continua

- Formagao no ambito da legislagao aplicavel ac adequado exercicio das fungoes.

Adequada

) Pn"ng:ipais - Recursos e plataformas informaticas;

Equipamentos que |- Recursos materiais indispensaveis ao bom exercicio de fungoes;
manuseia - Documentagao técnica, geral e especifica.

Caracteristicas fisicas
dq local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 1 Gestao do conhecimento 6 2
Orientagdo para a colaboragdo 2 2 Comunicagao 7 2
Orienta¢ado para os resultados 4 1 Iniciativa 8 1
Orientagao para a participagao 12 1

Orietnagdo para a seguranga 13 1

Observagbes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




e Perfil de Competéncias Revisdo Data 12/12/2025
Designacédo do Posto
de Trabalho [ Area de Técnico Superior Grau de complexidade da Funcao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Gestao de Projetos Especiais e Candidaturas a Fundos Comunitérios
que pertence Divisdo de Planeamento e Desenvolvimento Municipal e Obras Piblicas
Superior Hierarquico Chefe de Divisao Subordinados NIA
Direto Engenheiro Anténio Mendes Diretos
N.2 de Postos de : :
| x 3 c it | 3 5|
Trabalho Ocupados: 0 ativos Vagos: 1 A criar.

Conteado Funcional
Geral / Mapa de
. Pessoal

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenlo, programagao, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaborag@o de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagao comuns, instrumentais € operativas dos 6rgaos e servigos. Preparar as candidaturas a programas de financiamento relativos a fundos comunitarios e
outros financiamentos bem como acompanhar a respetiva execugdo; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.

Principais tarefas,
atribui¢des e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

a) Apoiar tecnicamente o Presidente e a Camara no ambito da elaboragao dos projetos das grandes opgoes do plano, do orgamenta e outros instrumentos de gestao,
previsional, na concegdo de instrumentos diretores de deliberagoes em matéria de desenvolvimento e dinamizagao econdmica do concelho, bem como criar e manter
permanentemente atualizado um sistema automatizado de recolha, tratamento e gestao de informagao;

b) Promover a realizagao de estudos e analises que possibilitem a avaliagdo de novas propostas para inclusioe no plano;

c) Acompanhar e colaborar com os diversos servigos do municipio na prossecugao das suas competéncias e satisfagao dos objetivos inscritos no plano;

d) Coordenar a elaboragao dos projetos das grandes opgdes do plano, integrag&o no or¢amento e proceder & sua apresentagao;

e) Elaborar informagdes periddicas sobre a execug&o do plano de atividades;

f) Promover, em articulag@o com os servigos, as alteragoes e revisdes das grandes opgdes do plano, bem como as modificagbes orgamentais;

g) Criar e implementar formas de levantamento, sistematizagao, tratamento e divulgagao da informagio que revelem as tendéncias de desenvolvimento do concelho ou
que sirvam de base a estudos ou decisges de fundo;

h) Apoiar a Camara, na pesquisa de financiamento necessario ao desenvolvimento da atividade municipal;

i) Coordenar a preparacao de candidaturas a programas de financiamento nacional e comunitario de projetos, em articulagao com os diversos servigos do municipio e
acompanhar a respeliva execucao e coordenar a elaboragéo dos respetivos relatérios de execugao;

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

' de trabalho

O posto de trabalho exige competéncias técnicas e cientificas ao nivel do planeamento estratégico, gestao publica e analise econémico-financeira, bem como capacidade
de coordenagao interservigos, elaboragao de estudos, pareceres e candidaturas a financiamentos. Implica elevado sentido de responsabilidade, autonomia técnica, rigor
na produg&o e tratamentlo de informagao e capacidade de apoio qualificado & decisao politica e a gestao municipal.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Sociologia, Gestao, Economia

O_ufroé requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Formag&o Continua

- Formagao no ambito da legislacao aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

~ Adequada
Principais : s
Eaui e | Recursos e plataformas informaticas;
qurpam. P g - Documentag&o técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranca e Satde no
Trabalho.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagdo para o servigo ptblico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientagao para a colaboragao 2 4 Gestdo do conhecimento 7 3
Orientagdo para os resultados 4 3 Iniciativa 8 3
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 9 4

Tomada de Decisdo 14 4

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




s Perfil de Competéncias Revisao Data 20/10/2025
Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Dirigente Intermédio - 3° Grau Grau de complexidade da Fungédo N/A
Trabalho
Unidade O}’g_énica a

que berﬂé_n_de

Unidade de Gestdo Urbanistica

Superior H!eﬁruneo

_ Vereador(a) com competéncias delegadas Suhu‘rdmados Trabalhadores afetos a Unidade de Gestao Urbanistica
Direto Diretos
o d Caag
D e csto=ie Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Trabatho

Contetido Funcional

Geral | Mapa de Coordenagao e gestao da Unidade de Gestao Urbanistica
-Pessoal
Principaié tarefas, |2) Dirigir, coordenar e orientar a atividade das areas da unidade;,
amhﬁigﬁeé e b) Coordenar a andlise de pedidos de informagao prévia e de realizagao de operagdes urbanisticas isentas e sujeitas a controlo prévio;
mspi;nSébilidédés e c) Coordenar a andlise dos pedidos ou comunicagdes relativas & instalagao e modificagdo de estabelecimentos ou atividades abrangidas por legislagao especifica;

constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

d) Coordenar a analise de pedidos ou comunicagdes de instalagao de publicidade e de ocupagao do espago pablico;
e) Coordenar a realizagao de vistorias no ambito da gestédo urbanistica e participar na respetiva comissao;

f) Apreciar reclamagdes, pedidos de ceridao e fomecer copias de processos da competéncia da gestao urbanistica;
g) Promover a sistematizagao e disponibilizagdo de informagao ao cidadao nas areas da gestdo urbanistica;

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

a) Submeter a despacho do presidente da cdmara ou a deliberagdo do conselho de administragéo dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados,
os assuntos que dependam da sua resolugao;

b} Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente;

¢) Propor ao presidente da camara municipal ou ao conselho de administragao dos servigos municipalizados tude o que seja do interesse dos drgdos referidos;

d) Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo presidente dos drgdos executivos e propor as solugdes adequadas;

f) Promover a execugdo das decisdes do presidente e das deliberagées dos drgdos executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade organica que dirige;

g) Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos planos de atividades e & prossecugao dos resultados
obtidos e a alcangar,

i) Garantir a coordenagao das atividades e a qualidade técnica da prestagao dos servigos na sua dependéncia;

j) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos;
k) Assegurar a qualidade técnica do trabalhe produzido na sua unidade orgénica e garantir o cumpri
em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

1} Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e mativando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidoes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

m) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de farma a garantir o empenho e a assun¢do de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

n) Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada um se empenha na
prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

o) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade organica e propor a frequéncia das agdes de formagado consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito & autoformacao;

p) Proceder ao contralo efetive da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

q) Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem
como a restituigao de documentos aos interessades

dos prazos ad dos a eficaz prestagéo do servigo, tendo

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura

Outros reqt.ilsltbs de
formagao / aptidao

NIiA

Formagao Continua | Formagao no Ambito da legislagdo aplicavel ao adequado exercicio das fungées
Adequada
_Prlnclpals' - Recursos e plataformas informaticas;

Equipamentos que | Documentagao técnica, geral e especifica

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espaco de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo pablico 1 5 Gestao e diregao da organizagao 17 4
Qrientagao para a colaboragao 2 5 Lideranga 18 4
Orientagdo para a mudanga e inovagao 3 5 Representagao institucional 19 4
Orientagao para os resultados 4 5 Visao estratégica 20 4
Observagdes : As demais sdo para o desenvolvimanto da fungio.
Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 23/10/2025

Designagio do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Técnico Superior (Arquiteto) Grau de complexidade da Fungao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Obras Particulares e Licenciamentos
Unidade de Gestao Urbanistica

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Lara Teodosio

Subordinados

Diretos NA

N.° de Postos de
Trabalho idénticos
nesta unidade

orgdnica

Ocupados: 2 Cativos: 1 Vagos: 1 A criar: 1

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP)/ Mapa de

Pessoal

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Funges exercidas com responsabilidade e autonamia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagao do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.

Principais tarefas,

atribuigoes e " ’ .
G . Fungdes consultivas,de estudo, planeamento programagao,avaliacao e aplicagao de métodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica,que fundamentam e

responsabilidades que Bih > - : : 5 s - e

: o preparam a decisao. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas|
ccrns:h‘h.lem 0 trabalho |5 ez de atuagao comuns, instrumentais & operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.
diario deste posto de

trabalho
Competéncias e

Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Fungdes consullivas,de estudo, planeamento, programacao,avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaborag@o de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.’

Nivel de Escolaridade

- Formag&o de nivel superior (area de Arquitetura)

minimo exigido - Por referéncia a Classificagao Nacional de Areas de Educagéo e Formagao (CNAEF) - licenciatura prevista na Portaria 256/2005, de 16 de margo - 581 -
; Arquitetura
Outros requisitos de |,
formagao / aptidao
Fon‘nagao Cprjh_nua - Formagéao especifica na diversa legislagao a aplicar.
Adequada
Principais
Equipamentos que |- Meios informaticos; Viatura.
manuseia
Caracteristicas fisicas
do local onde presta |- Gabinete e pontualmente em locais alvo de vistoria (edificios ja construidos, edificios com obras a decorrer...).
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento
Orientagdo para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
Orientagao para os resultados 3 2 Gestido do Conhecimento 6 1
Comunicagao 7 5
Organizacao, planeamento e gestao de projetos 10 4
Tomada de decisdao 14 3
Inteligéncia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




! Perfil de Competéncias Revisao Data 23/10/2025
Designagao do Posto 3
de Trabalho / Area de Técnico Superior (Engenheiro) Crai e c:u:pl_zx:dade ga 3
Trabalho &2
Unidade Organica a Setor de Obras Particulares e Licenciamentos
que pertence Unidade de Gestao Urbanistica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Lara Teoddsio Diretos
- N2 de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 2 Cativos: 1 Vagos: 1 A criar: 1
nesta unidade organica

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execug@o de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de aluagao comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e aulonomia lécnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representagao do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole lécnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

Principais tarefas,
atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Fungbes consullivas, de esludo, planeamento,programagao ,avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaboragdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagao
comuns, instrumentais e operalivas dos 6rgados e servigos. Fungoes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.’

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
"de trabalho

Fungoes consultivas,de estudo, planeamento,programagao,avaliagao e aplicagao de métodos e processos de nalureza técnica e ou cientifica,que fundamentam e preparam a
decisado. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execug¢do de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica.’

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

- Formagao de nivel superior (area Engenharia Civil)

- Por referéncia a Classificagio Nacional de Areas de Educagao e Formagao (CNAEF) — licenciatura prevista na Portaria 256/2005, de 16 de margo - 582 - Engenharia Civil ;

Ou-trgs:ieqqisitoé de
formag3ao / aptidao

N/A

Formagao Continua
3 A_dequélda" - Formagao especifica na legislagao a aplicar
Principais
Equipamentos que  |-Meios informalicos
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Gabinete e pontuaimente em locais alvo de vistoria (edificios ja construidos, edificios com obras a decorrer...)

trabalho
. Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 3
QOrientagao para a mudanla e Inovagao 3 2 Gestdo do Conhecimento 6 1
Comunicagao 7 5
Organizagao, planeamento e gestido de projetos 10 4
Tomada de decisdo 14 3
Inteligéncia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvelvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 23M10/2025

Designagao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Técnico
Trabalho

Grau de complexidade da
Fungao

Unidade Organica a Setor de Obras Particulares e Licenciamentos
que pertence Unidade de Gestdo Urbanistica

Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados

Direto Lara Teodésio Diretos NIA

N.° de Postos de
Trabalho idénticos
nesta unidade

‘oradnica

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 1

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métedos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de aluagdo da respetiva unidade orgadnica, nomeadamente, expediente, arquivo, secrelaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento, economato e
atendimento ao cliente.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que |Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente na organizagao e controlo de processos, marcagao de vistorias, apoio em programas especificos ligados ao
constituem o trabalho (setor.
diario deste posto de
trabalho

Competéncias e
Responsabilidades |Exercer fungaes de apoio administrative, nomeadamente na organizagao e contralo de processos, marcagio de vistorias, apoio em programas especificos ligados ao

especificas do posto |setor, recolha de informagao necessaria para a constitui¢do de base de dados, ...
de trabalho

Nivel de Escolaridade

e S 12° Ang Escolaridade
minimo exigido

Qutros requisitos de

4 N/A
formagao [ aptidao

Formagao Continua

Tt - Formagao relacionada diretamente com o ambito das tarefas.
Adequada

Principais.
Equipamentos que |- Meios informaticos.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta | - Gabinete.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo pidblico 1 4 Anilise Critica e Resolugdo de Problemas 5 3
Orientagao para os resultados 3 5 Gestdo do Conhecimento 6 2
Comunicagio 7 2

lniciativé 10 3

Orientagao para a seguranga 13 3

Tomada de decisao 15 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424 15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 23/10/2025
Designagao do Posto .
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Crasids compl_exrdade g3 1
Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Obras Particulares e Licenciamentos
que pertence Unidade de Gestao Urbanistica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Lara Teodosio Diretos
N.% de Postos de
Tﬁt;::?ui:i‘;r::?s Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 A criar: 0
R

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

‘Pessoal

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos
as chamadas recebidas; receber e anotar mensagens e transmiti-las aos destinatarios, bem come exercer outras fungoes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Exercer fungdes de apoio administrativo, nomeadamente na organizagao e controlo de processos, marcagdo de vistorias, apocio em programas especificos ligados ao,

setor.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
- de trabalho

‘Gestao do arquivo, assegurando o registo, circulagéo e disponibilizagao de documentagéo. Prestagdo de apoio e atendimento aos municipes e execugao de tarefas

administrativas de suparte ao Setor.

Nivel de Escolaridade
‘minimo exigido

Escolaridade obrigatoria

Outros ré_qilisitéﬁ_ de
formacao / aptiddo

N/A

Foﬁnagid Cb_ntinua
Adequada

- Formagao relacionada diretamente com o ambito das tarefas

Principais
Equipamentos que
manuseia

- Meios informaticos.

Caracteristicas fisicas

do local onde presta | - Gabinete.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo piiblico 1 2 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 2
Orientagao para a colaboragao 2 2 Gestdo do Conhecimento 6 1

Orientagido para os resultados 3 2 Comunicagao 7 1

Iniciativa 10 2

Orientagao para a seguranga 13 2

Mod. 424

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio.

15-12-2020



Perfil de Competéncias Revisdo Data 23/10/2025

Designagdo do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Grau de complexidade da

Fiscal
- Fungao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Fiscalizagdo
Unidade de Gestao Urbanistica

Superior Hierarquico
{ Direto

Chefe de Unidade
Lara Teodésio

Subordinados

Diretos LT

N.%de Postos de
Trabalho idénticos
nesta unidade

QOcupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

oradnica

Conteiido Funcional
Geral / Mapa de
Pessoal

Consubstancia-se no acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas,
prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicages legalmente
determinadas. No exercicio das suas fungdes, elaboram autos de noticia, de contraordenagéo ou transgressao por infragao das normas legais e regulamentares. (n.°1 e
n.°3 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.°114/2019 de 20 de Agosto)

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, designadamente relativos a areas de ocupagao da via

publica, publicidade , trénsito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagao do ambiente natural, deposigao,
remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, piblicos, domésticos e comerciais, preservagéo do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagao
preventiva do territdrio; Presta informacgdes sobre situagdes de faclo, com vista a inslrugdo de processos municipais nas areas da sua atuagao especifica;

Competéncias e
Responsabilidades
_especificas do posto
de trabalho

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais, designadamente relativos a areas de ocupagao da via

publica, publicidade , transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacao do ambiente natural, deposigao,
remogao, lransporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagao do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagao
preventiva do territdrio; Presta informagoes sobre situagoes de facto, com vista a instrugao de processos municipais nas areas da sua atuagao especifica;

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

- 12° Ano Escolaridade

Qutros requisitos de
formacao / aptidao

- Curso de formagao especifico de fiscal.

Formagao Continua

- Formagao especifica na legislagao a aplicar.

Adequada
Principais : : ;
Equi pt - Meios Informaticos; maquina fotografica; telemovel;
Suipamen c_'s que | viatura para fiscalizagao.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Gabinete e locais alvo de vistoria.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientag&o para o servigo ptblico 1 4 Anélise Critica e Resolugio de Problemas 5 3
Orientagao para os resuitados 3 5 Gestdo do Conhecimento 6 2
Comunicagdo 7 2

Iniciativa 10 3

Qrientagao para a segurancga 13 3

Tomada de decisao 15 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisdo Data 20/10/2025

Designagao da Posto
de Tr!baihm-Ama de

Dirigente Intermédio - 3° Grau Grau de complexidade da Fungdo NA

Unidade de Gestio Ambiental, de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saide Pablica

Vereadar(a) com compotentiss delagacis Subordinadh T sres afetos 4 Unidade de Gestdo Ambiental, de
polenian celsg! Diretos Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Pdblica
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 A criar: 0

Coordenagao e geslac da Unidade de Geslao Ambiantal, de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saide Publica

'+ |d) Coordenar a gestdo dos equi m de educagao

a) Dirigir, coordenar e orientar a alividade das subunidades argdnicas da Unidade;
b} Coordenar a gestio das dreas prolegidas de ambito municipal,
¢} Coordenar a concegao e promogao de agoes e medidas de educagio, mfofmacéo e sensibilizagao ambiental da populagdo:

@) Coordenar a elabaragdo de candidaluras a projelos internacionais, nacionais e da Uniao Europeia e a Galarddes na drea do ambiente, sustentabildade e energia;
[} Coordenar a realizagio de estudos e, ou, agdes especificas que visem a prolegao e delesa da qualidade

ambiental & do patriménio natural;

g) Garantir a colaboragao na elaboragao dos documantes base dos procedimentes de contralagao piblica, na sua drea de alividade;

h) Promover a sensibilizagae dos municipes relalivamenle aos residuos urbanos, flarestas e espagos verdes;

i) Coordenar os esludos necessarios para a viabilizagdo das polilicas de gestdo de residucs, florestas e espagos verdes em articulagdo com as opgées eslralégicas do
Execulive;

j} Coordenar a articulagdo com os 6rgdos da i o central As malénas de residucs urbanos, mercados e feiras, espagos verdes e agroflorestais:
%) Promaver a utilizagdo sistemas inteligentes para organizar e gerir o lernlerio, com impaclo na qualidade de vida do cidaddo, na ecenomia e na sustentabilidade do
territgrio;

1) Assegurar o Iratamento de lodas as queslaes relacionadas com a mabilidade urbana e lransportes:
m) Coardenar a gestdo de todos os procedimentos administralivos previstos nas alineas anlariares.

~ |a) Submeler a despacho do presidents da cdmara ou a daliberagac do conselho de administragao dos servigos municipalizados, devidamente instruidos e informados,

0s assuntos que dependam da sua resolugdo;

b) Receber e fazer dislribuir pelos servigos da unidade orgdnica a correspondéncia a eles referente;

c) Propor ao presidente da camara municipal ou ao consalho de administragdo dos servigos municipalizados tudo 6 que seja do interesse dos Grgaos refendos;

d) Calaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdc previsional e dos relalérios e contas:

8) Esludar os problemas de que sejam encarregades pelo presidente dos 6rgaos execulivos e proper as solugdes adequadas;

I) Promover a execugo das decisdes do presidente e das deliberagdes dos drgaos executivos nas malérias que inleressam a respativa unidade orgdnica que dirige;

g} Definir os cbjelives de atuagao da unidade organica que dirigem, tendo em conla os ebjetivos gerais eslabelecidos;

) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependantes, com visla a execugdo dos planos de alividades e a prossecugdo das resultados)
“|cblides e a alcangar;

i) Garanlir a coordenagao das alividades e a qualidade 1écnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia;

) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanas, palrimoniais e tecnolégicos afetos 3 sua unidade organica, olimizando os maios @ adolando medidas que permitam

p e acelerar procedimentos € promover a aproximagdo a sociedade e a oulros servigos pablicos;

k) Assegurar a qualidade técnica do Irabalho produzido na sua unidade orgdnica e garantir o cumprimenlo dos prazos adequados a eficaz preslagdo do servico, lando
em conta a satisfagao do interesse dos destinaldrios;

) Efeluar o acompanhamentao profissional ne lecal de trabalha, apoiando e molivando os Irabalhadares @ proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aplidées
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo peslo de trabalho, bem como os procedimentos mais adequades ac incremenlo da qualidade do servigo a preslar;

m) Divulgar junto dos lrabalhadores cs documentos inlernes e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debaler @ esclarecer as agoes a desenvolver
para o cumprimento dos objelivos do servigo, de forma a garanltir o empenho e a assun¢do de responsabllidades por parie dos lrabalhadores;

n) Proceder de forma objeliva a ao do méritc dos , em lungdo dos resultados individuals e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugao dos abjelivos e no espirito de equipa;

o) Identificar as necessidades de formagdc especifica dos Irabalhadores da sua unidade organica e propar a frequéncia das agdes de formagdo consideradas)
adequadas ao suprimenlo das releridas necessidades. sem prejuizo do direilo 3 autoformagioc;

p) Proceder ao controlo efelivo da assiduidade, ponlualidade e cumprimanto do periodo normal de trabalho por parte dos lrabalhadores da sua unidade organica;

q) Autorizar a passagem de certidées de documenlos arquivades na respetiva unidade organica, exceto quando contenham maténa confidencial ou reservada, bem
como a restituigao de documentos ags interessados

Licenciatura

- Farmagao no Ambite da legislagao aplicdvel ao adequado exarcicio das fungoes

- Recursos e plataformas infarmélicas,;

-D Ao lécnica, geral e especifica

Camcleris cas fisicas
do Iocal onda prasta

- Espage de trabalho com caracleristicas especificas, adapladas s exigéncias da fungao desempenhada e em confarmidade cam as normas de Seguranga e Saude no
Trabalhe

C téncias mais imp parao icio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N°. | Comportamento
Orientagdo para o servigo piblico 1 5 Gestao e diregao da organizagio 17 4
_Orientagdo para a colaboragdo 2 5 Lideranga 1 18 4
Orientag@o para a mudanga e inovagio 3 5 Representagdo institucional 19 4
Or‘ientaqﬁo para os resultados 4 § Visao estratégica 20 4
Dbservagdes is: As demais sdo parao i da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




Cadigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto 4
de Trabalho / Area de Técnico Superior Graitda ‘;:c:.:‘lpl_?'dade da 3
Trabalho g2
Unidade Organica a Setor de Apoio Administrativo & Gestdo de Infraestruturas e Ambiente, Mobilidade e Transportes
que pertence Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Satude Publica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Engenheira Célia Paixac Diretos
N.° de Postos de
[[rabalig JdCntices Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

nesta unidade
organica

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungoes consullivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de nalureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao. Elaboragao de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de oulras alividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos drgaas e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonamia técnica.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

a) Assegurar a gestdo, coordenagdo e supervisdo do expediente da Unidade, incluindo a organizagao, tramitagao e arquivo, garantindo a conformidade legal e
administrativa dos procedimentos;

b) Prestar apoio técnico especializado aos responsaveis e encarregados no acesso e utilizagao dos sistemas informéticos de gestao, assegurando o correto processamento
administrativo, nomeadamente o registo e validagao das partes didrias e a introdugao de dados nos mapas de cobranga;

¢) Analisar, verificar e garanlir a conformidade administrativa e legal necessaria a circulagio dos veiculos municipais, emitindo pareceres técnicos e propondo medidas
corretivas quando aplicavel;

d) Planear, instruir e acompanhar os processos de inspe¢ao dos veiculos, assegurando o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares;

e) Recolher, tralar e analisar dados relativos acs consumos, ulilizagao e desempenho da frota municipal, elaborande indicaderes de gestao e propostas de otimizagao;

f) Elaborar relalérios lécnicos de atividade, apoiar a tomada de decis&o e prestar assessoria administrativa e técnica aos diversos setores afetos a Unidade, no dmbito das
suas competéncias.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Exerce fungdes de estudo, analise e assessoria lécnica especializada no &mbito da gestao adminisirativa e operacional da frota municipal, assegurando a conformidade
legal dos precedimentos e apoiando a decisdo através da elaboragao de pareceres, relatdrios e indicadores de gestao. Atua com autonomia técnica e responsabilidade,
promovendo a eficiéncia, a olimizagao de recursos e a melhoria continua dos servigos.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

- Licenciatura em Engenharia Civil, Engenharia Mecanica, Engenharia Téxtil, Engenharia Eletrotécnica.

Qutros requisitos de
formacao [ aptidao

N/A

Formagao Continua

- Formagao no ambito da legislagéo aplicavel ao adequado exercicio das fungdes.

Adequada
Principais "
Equi pt - Recursos materiais e plataformas infarmaticas;
guipamen ?S e 1 - Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Espago de trabalho cam caracleristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungdo desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Salde no
Trabalho

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo ptiblico 1 4 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a mudanga e Inovagdo 3 4 Gestdo do Conhecimento 6 4
Comunicagdo 7 3

Iniciativa 8 4

Organizagao, planeamento e gestdo de projeto 10 4

Coordenagdo de Equipas 16 4

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Cadigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto 2
de Trabalho [ Area de Assistente Técnico Crau.de comp{emdade GH 2
Fungao
Trabalho
Unidade Orgéanica a Setor de Apoio Administrativo & Gestao de Infraestruturas e Ambiente, Mobilidade e Transportes
que pertence Unidade de Gestdao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Salde Pablica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados
u f il e 4 N/A
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.° de Postos de
lrabalhojdenticos Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

nesta unidade
organica

Contetdo Funcional
Geral (cf. Anexo & [Anexo a LTFP - Fungges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio de
LGTFP)/ Mapade |complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.

Pessoal
Principais tarefas, |- Assegurar o expediente, a sua organizagao, movimentagao e arquivo;
atribuigdes e - Apoiar os encarregados no acesso ao sistema informatico e processamento administrativo, nomeadamente, registo das partes diarias, introdugéo de dados nos mapas
T de cobranga;
responsabilidades que ¢

s - Verificar e controlar a conformidade administrativa para a circulagao dos veiculos do municipio;
constifuem o trabalho | Preparar os processos de inspegao de veiculos;
diario deste posto de |- Recolher e tratar dados de consumos dos veiculos;

trabalho - Elaborar relatério das atividades e prestar apoio administrative a todos os sectores afetos a Unidade.

e Exercer fungdes de apoio administrativo, executar tarefas de expediente e transporte de materiais, arquivo, encaminhar correspondéncia, nomeadamente, registo das
Competéncias e partes diarias, introdugdo de dados nos mapas de cobranga, verificar e controlar a conformidade administrativa para a
Responsabilidades |circulagao dos veiculos do municipio, preparagao dos processos de inspecgao de veiculos, recolha e tratamento de dados de consumos dos veiculos, elaborar relatorio
especificas do posto |das actividdes e prestar apoio administrativo acs diversos sectores afectos a divisao; assegurar o transporte dos trabalhaderes dos varios equipamentos sempre que
de trabalho solicitado; colaborar nas tarefas administrativas de armazém e aprovisionamento sempre que solicitado; dar apoio a todas as tarefas inerentes ao servigo nao
especificadas;

Nivel de Escolaridade

i i 12 ano de escolaridade
minimo exigido

Qutros requisitos de
formagao / aptidao

=

fA

Formagao Continua |- Formag&o em 1° Socorros;
Adequada - Formag&o em Prevengao e Combate a Incéndios;
- Formagao no ambito da Seguranga no Trabalho.

Principais 3 A
Equi - Recursos materiais e plataformas informaticas;
qmpamentc_:s que.ts). Documentagao técnica, geral e especifica.
manuseia

Caracteristicas fisicas

- Espago de trabalho com caracteristicas especificas, adaptadas as exigéncias da fungao desempenhada e em conformidade com as normas de Seguranga e Saude no
do local onde presta

CRiag Trabalho.
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo piblico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagdo para a mudanga e Inovagao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagao, planeamento e gestiao de projeto 10 3

Coordenagao de Equipas 16 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungdo.

Mod. 424 15-12-2020




Codigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designacao do Posto i
de Trabalho / Area de Encarregado Operacional Cralite compl_e:udade da 1
Funcao
Trabalho

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Construgao Civil
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saide Publica

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Engenheira Célia Paixdo

Subordinados

o Assistentes Operacionais afetos ao Setor de Construgao Civil
Diretos

N.° de Postos de
Trabalho idé_nﬁcos
nesta unidade organica

Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

Conteiido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Anexo a LTFP - Fungbes de coordenacdo dos assistentes operacionais afelos ao seu selor de alividade, por cujos resultados & responsavel. Realizagao das tarefas de
programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

- 'trabalho

Coordenar os assislentes operacionais afetos ao seu seclor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizar larefas de programagao, organizagao e controle
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual dara conhecimento do andamento das
obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Garantir que as atividades operacionais sejam realizadas com qualidade, seguranga e eficiéncia.

Supervisionar e orientar os colaboradores nas atividades diarias; distribuir tarefas e acompanhar desempenho; promover a integragao de novos funcionarios.
Organizar escalas de trabalho, cronogramas e rotinas; garantir que os servigos sejam concluidos dentro dos prazos e padroes estabelecidos.

Solicitar, armazenar e controlar o uso de materiais; zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos; comunicar necessidade de manutengao ou reposigao.
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e uso de EPIs; garantir a qualidade dos servigos executados; identificar e corrigir falhas.

Reportar ao superior hierarquico sobre o andamento das alividades, problemas e necessidades; preencher relatérios de controle e produtividade.

Fazer cumprir procedimentos internos, regulamentos e legislagao ambiental.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.*85/2009

Outros requisitos de
formag3o / aptidao

N/A

Formagao Continua
 Adequada

Conhecimentos basicos de informatica e conirole de processos.
Formagao de lideranga, boa comunicagao e foco em resultados.
Formagao sobre seguranga no trabalho e uso de EPls
Formagao sobre geslao de equipes operacionais

Principais
Equipamentos que
manuseia

Fato impermeavel alta visibilidade/Colete c/ barras refletoras/Luvas de protegdo mecanica, guimica e perfuragao)/Qculos de seguranga
Mascaras prolegao vias respiratdrias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bola borracha c/biqueira ago/Boné azul com protecdo interior/Capacele protegéo

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espago publico.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungédo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagado para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugéo de Problemas 5 4
Orientagao para a mudanca e Inovagao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagao, planeamento e gestao de projeto 10 3

Coordenacgdo de Equipas 16 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.

Mod. 424

15-12-2020




Cédigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025

Designacao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Grau de complexidade da

Assistente Operacional de Obras (Calceteiro) Filicao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Construgao Civil
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Satde Publica

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Engenheira Célia Paixao

Subordinados

N/A
Diretos

N.° de Postos de
Trabalho idénticos
nesta unidade
organica

Ocupados: 15 Cativos: 0 Vagos: 2 A criar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Funcdes de natureza execuliva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag@o, procedendo, quando necessario, @ manutengao e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Assegurar tarefas de construgao, manutengao e conservagao de passeios (lancis e calgadas), valetas em calgada, pavimentos em calgada e mobiliario urbano
(balizadores, guardas de protegao, entre outros); Efetuar os alinhamentos necessarios para uma implantagao carreta, utilizando a ferramenta adequada, adaptando-as de
acordo com as necessidades de pavimentagao.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Responsavel pela colocagao e manutengad de calgadas e pavimentos em cubos de granito entre outros materiais. Compete conhecer os diferentes tipo de pedra,
argamassas e outros materiais de fixagao e de assentamento. Deve ter conecimentos necessarios sobre nivelamentos, inclinagoes e escoamento de agua, assim como a
utilizagdo dos equipamentos e ferramentas adequadas.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatdria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

QOutros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Formacgao Continua
Adequada

- Formagao em 1° Socorros;
- Formagao de aperfeigoamento lécnico
- Formagao no ambito da Seguranga no Trabalho.

Principais
Equipamentos que
manuseia

Fato impermeavel alta visibilidade/Colete ¢f barras refletoras/Luvas de protegdo mecanica, quimica e perfuragio)/Oculos de seguranga
Mascaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Joelheira de protegao/Boné azul com protegao interior/Capacele
protegao/Tampdes para ouvido ou protetores auriculares

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espago publico, edificios publicos.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo pliblico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientac&o para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos 10 1

Orientagdo para a seguranga 13 1

Tomada de decisdo 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagoes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisdo Data 19/11/2025

Designagao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Grau de complexidade da

Assistente Operacional (Carpinteiro) Fungio

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Construgao Civil
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadde Publica

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Engenheira Célia Paixao

Subordinados

G N/A
Diretos

N.° de Postos de
Trabalho idénticos
nesta unidade
organica

Ocupados: 15 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

Contetdo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enguadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servigas, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagao, procedende, quando necessério, a manutengao e reparagao dos mesmos.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

Executar trabalhos em madeira através dos maldes que Ihe s3o apresentados; Analisar o desenho que Ihe & fornecido ou proceder ele prdprio o esbogo do mesmo; Riscar
a madeira de acordo com as medidas; Serrar e tapiar as pegas, desengrossando-as; Lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; Assentar montar e acabar os
limpos nas cbras, lais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeiras, armagoes de talhados e lambris; Proceder a transformagéo das pegas a
partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-las.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

de trabalho

Respansavel por rabalhar com madeira em diversos servigos da consltrugao civil, marcenaria, montagem de estruturas, restauragao de méveis e outras pegas, exigindo um
trabalho de habilidade manual. Dave ter conhecimentos tecnicos de leitura e interpretagao de esgquemas técnicos; Conhecimento dos tipos de madeira e maleriais
derivados; Capacidade de usar ferramentas manuais e eléctricas com seguranga e eficacia

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigaléria de acordo com o estabelecido pela Lein °85/2009

Outros requisitos de
formagao [ aptidao

N/A

Formacao Continua

- Farmagéo em 1° Socorros;

Adequada - Formagao de aperfeigoamento técnico de carpintaria
- Formag&o no ambito da Seguranga no Trabalho.
Principais EPI - Fato impermedvel alla visibilidade/Colete cf barras refletoras/Luvas de protegao mecanica, guimica e perfuragao)/Oculos de seguranga
Equipamentos que |Mascaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protegdo/Tampdes para ouvido ou protetores auriculares.
] manuseia Equipamentos - Berbequim elétrico, Serra de corte, lixadeira, fita métrica, régua, nivel, maguina de tornear madeira,plaina, outras de utilizagéo em carpintaria.

Caracteristicas fisicas

do local onde presta |- Carpintaria
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungédo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagdo, planeamento e gestio de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Toemada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 -]

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importanles para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




Codige Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias
Revisdo Data 19/11/2025
Designagao do Posto =
de Trabalho / Area de Assistente Operacional de Obras (Trolha/Pedreiro) Gialds c;ur:pl_?ldade da 1
Trabalho 2
Unidade Organica a Setor de Construgao Civil
que pertence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saade Publica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Engenheira Célia Paixado Diretos
'N.° de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 15 Cativos: 0 Vagos: 2 Acriar: 0

nesta unidade organica

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, @ manutengao e reparagao dos mesmos.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem a trabalho
diario deste posto de
trabalho

Levantar e revestir macicos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassas em superficies utilizando ferramentas manuais
adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de cimento e do ladrilhador; Montar bancas, sanitarios, coberturas e
telhas; Executar operagoes de caiagao a pincel ou com outros dispositivos.

Responsabilidades do Trolha

Execugao de Trabalhos em Alvenaria

Assentar tijolos, blocos, pedras e outros maleriais;

Construir paredes, muros, pilares e oulras eslruluras.

Acabamentos e Revestimentos

Aplicar chapisco, reboco, reboco fino e pintura de paredes;

Colocar revestimentos ceramicos, azulejos e pisos.

Preparagdo de Materiais

Preparar argamassa, concretos e outros materiais conforme as proporgoes corretas;

Misturar, transportar e aplicar materiais de canstrugao.

Ajustar niveis, alinhamenlos e prumos conforme especificagtes

‘Competéncias e’
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Responsavel pela execugdo de alvenarias, acabamentos, rebogos, revestimentos, constru¢ao e reparagao de estruturas. Conhecimentos na interpretagao de projetos
simples para a execugao das tarefas. Realizagao de corles, acabamentos e reparagoes com precisao. Uso corretos de ferramentas manuais e elétricas.

Nivel de Escolaridade
- minimo exigido

Escolaridade minima cbrigatora de acordo com o estabelecido pela Lein.*85/2009

Qutros requisitos de
formagao / aptidao

=

/A

Formagao Continua

- Formagao em 1° Socorros;

Adequada - Formagao de aperfeicoamento técnico
i - Formagao no ambilo da Seguranga no Trabalho.
Principafs Fato impermedvel alta visibilidade/Colete ¢/ barras refletoras/Luvas de prolegdo mecénica, quimica e perfuragdo)/Oculos de seguranga
Equipamentos que  [Mascaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Joelheira de protecdo/Boné azul com protecao interior/Capacete
manuseia protegao/Tampdes para ouvido ou protetores auriculares

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espaco publico, edificios publicos.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° [ Comportamento

Orientagdo para o servigo pablico 1 1 Comunicagdo 7 1
Orientacao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Tomada de decisdo 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025

Designagao do Posto
de Trabalho / Area de
Trabalho

Grau de complexidade da

Assistente Operacional (Pintor) Fungao

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Construgao Civil
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Salde Publica

Superior Hierarquico
Direto

Chefe de Unidade
Engenheira Célia Paixao

Subordinados

Diretos NA

N.° de Postos de
Trabalho idénticos
nesta i.lnl_déde
organica

Ocupados: 15 Cativos: 0 Vagos: 2 A criar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) | Mapa de

Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcicnamento dos drgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, 4 manutengéo e reparagdo dos mesmos

responsabilidades que

constituem o trabalho

diario deste posto de
trabalho

Aplicar camadas de tinta, vemniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando
pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura
que se apresentem com deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma reparagao cuidada e a lixagem; Selecionar ou
preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgdo massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, lintas, vernizes, cal, agua, cola ou
outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até conseguir a cor, lonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas
que pretenda; Aplicar as convenientes demaos de isolante, secantes condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formate adequado, segundo o material
a proteger e decorar; Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; Emagar as superficies com betumadeiras; Lixar, decorrido o
respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas

especificas do posto
- de trabalho

Preparagao de superficies: saber limpar, lixar, raspar e aplicar massa para nivelar e corrigir imperfeigées.
Conhecimento de materiais: dominar tipos de tintas, vernizes, solventes, seladares, primers e suas aplicagdes corretas.
Preparar e proteger superlicies e dreas adjacentes antes da pintura

Escolher e preparar corretamente a tinta (diluigdo, pigmentagdo, mistura)
Executar a pintura conforme especificagdes técnicas e padrdes de qualidade
Realizar retoques e reparos quando necessario.

Zelar pelos equipamentos e ferramentas de trabalho

Cumprir normas de seguranga, meio ambiente e satide ocupacional

Manter o local limpo e organizado apds o servigo

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima cbrigatdria de acordo com o estabelecido pela Lein.*85/2009

Outros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Fn'rmat;a;o Continua

- Formagao em 1° Socormros;

Adequada - Formagao de aperfeigoamento técnico
- Formagao no ambito da Seguranga no Trabalho.
Pﬂnclpéis Fato impermeavel alta visibilidade/Colete cf barras refletoras/Luvas de protegdo mecénica, quimica e perfuragao)/Oculos de seguranga
Equipamentos que |Mascaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha cibiqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protegao/Tampaes para
manuseia ouvido ou protetores auriculares

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espago publico, edificios publicos

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

QOrientagao para o servigoe publice 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 1

Orientagdo para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Mod. 424

Observagées evenluais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio

15-12-2020




Cddigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisdo Data 19/11/2025
Designacao do Posto {
de Trabalho / Area de Encarregado Operacional Graude compl_exu!ada ga 1
Fungao

Trabalho

Unidade Organica a Setor de Espagos Verdes
que pertence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Piblica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados . S v
Dirsto Engentisira Célia Paixdo Dirotos Assistentes Operacionais afetos ao Setor de Espagos Verdes
N.° de Postos de
organica

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP)/ Mapa de

Pessoal

Anexo 4 LTFP - Fungdes de coordenagao dos assislentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados & responséavel. Realizagdo das tarefas de

programagaa, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de alividade, por cujos resultados é responsavel; realizar tarefas de programagéo, organizagao e controle
dos lrabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; reunir-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, ac qual dara conhecimento do andamento das

abras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as direlrizes que devem orientar o trabalho.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Garantir que as atividades operacionais sejam realizadas com qualidade, seguranga e eficiéncia.

Supervisionar e orientar os colaboradores nas atividades diarias; distribuir tarefas e acompanhar desempenho; promover a integragao de novos funciondrios.

Organizar escalas de trabalho, cronogramas e rotinas; garantir que os servigos sejam concluidos dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.

Solicitar, armazenar e cantrolar o uso de materiais; zelar pela conservagao de maquinas e equipamentos; comunicar necessidade de manutengao ou reposigao.

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e uso de EPIs; garantir a qualidade dos servigos executados; identificar e corrigr falhas.
Reportar ao superior hierarguico sabre o andamento das atividades, problemas e necessidades; preencher relatdrios de controle e produtividade.
Fazer cumprir procedimentos internos, regulamentos e legislagao ambiental.

Nivel de Escolaridade
minir_no exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

Outros reqﬁlsltos de
formagao / apl!déo

NIA

Formacao Continua

Conhecimentos basicos de infarmatica e controle de processas.
Formagao de lideranga, boa comunicagao e foco em resultados.

Adequada Formagao sobre seguranga no trabalho e uso de EPIs
i Formag&o sobre gestao de equipes operacionais
Principais ; e x o s e
Equi o Falo impermeavel alta visibilidade/Colete ¢/ barras refletoras/Luvas de protegao mecanica, quimica e perfuragéo)/Oculos de seguranga
quipamen c_;s que Intascaras protecao vias respiratérias descartaveis/Bala c/biqueira ago/Bola borracha c/biqueira ago/Boné azul com protegdo interior/Capacele protegéo
manuseia
Caracteristicas fisicas
do local onde presta |- Via publica, espago publico, edificios publicos.
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da funcao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5
Orientagao para a mudanca e Inovagao 3 4 Gestdo do Conhecimento 6
Comunicagdo 7
Iniciativa 8
Organizagao, planeamento e gestao de projeto 10
Coordenagao de Equipas 16

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias
Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto
de Trabalho | Area de Assistente Operacional (Jardineiro) Gatte c:ur:p?:idade CE! 1
Trabalho ¥
Unidade Organica a Setor de Espagos Verdes
que pertence Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saiide Piblica
Supeﬂor'Higr;rquicu Chefe de Unidade Subordinados NIA
; Direto Engenheira Célia Paixdo Diretos
N de Postos de
Tr:z:::z':s:ﬂ'?s Ocupados: 23 Cativos: 1 Vagos: 0 Acriar: 0
_orgdnica

Conteuido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esfargo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.

Principals tarefas,
 atribuicdes e
resp:_msapilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Cultiva flores, arvares, arbustos ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas & sua manutengdo e conservagdo, tais como preparagdo prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo do tratamentos
fitossanitarios mais adequados e protecgdo contra eventuais condigdes atmosféricas adversas; Com vista ao tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar 0
normal crescimento das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba, rega( automatica ou manualmente) e quando necessario poda e aplica herbicidas ou pesticidas;
Opera com diversos instrumentos necessarios a realizagdo das larefas inerentes a fungdo de jardinagem, que podem ser manuais (tesouras, poddes, serrotes; pas,
picaretas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de limpar e cortar relva, motores de rega, aspersores, moto-serras, motorrogadoras e outras), E responsavel pela
limpeza, afina¢do e lubrificagdo do equipamento mecanico,bem como todas as tarefas inerentes ao servigo ndo especificadas

‘Manutengdo de jardins e dreas verdes
Plantar, podar, regar e adubar plantas ornamentais, arvores e arbustos.
Cortar relva (grama) e remover ervas daninhas, folhas secas e residuos vegetais
Efetuar replantio e substituicao de espécies danificadas.
Conservagao, limpeza e manter limpos os canteiros, passeios, calgadas e demais areas externas.
Efetuar recolha e encaminhamento adequada de residuos orgénicos
Zelar pela limpeza e boa aparéncia dos espagos ajardinados.
Uso e manutengdo de ferramentas e equipamentos
Utiliza motorrogadora, tesouras de poda, enxadas, sopradores, maquina corta relva, motosserras e outros equipamentos de jardinagem, apara sebes.
Aplicar fertilizantes, corretivos e defensivos, conforme arientagdes técnicas
Apoiar na implantagao de novos jardins e dreas paisagfsticas.
Cumprir cronogramas de manutengdo periadica definidos pelo encarregado ou técnico responsavel.
Assegurar a gestao e manutengao dos equipamentos infantis publicos.
ra gao dos equip »s e mobilidrios urbanos existentes nos espagos verdes,
Gerir e manter os Viveiros Municipais; recolher e encaminhar residuos verdes;

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatdria de acordo com o estabelecido pela Lein °85/2009

Outros requisitos de

T i = N/A
formagao [ aptidao
Formagao Continua |- Formagao em 1° Sacorros,
~ Adequada - Formagao de aperfeicoamento de técnicas de jardinagem

- Formagao no dmbito da Seguranga no Trabalho

Prlnélpais

Fato impermeavel alta visibilidade/Colete ¢/ barras refletoras/Luvas de protegdo mecanica, quimica e perfuragao)/Oculos de seguranga

Ec

E que
manuseia

Ma protecao vias respiratorias descanaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Boné azul com protegdo interior/Capacete protec@o/Tampdes para
ouvido ou protetares auriculares

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungio
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagdo 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestac de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 i}

Tomada de decisdo 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sio parao da fungio.
Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto {
de Trabalho / Area de Encarregado Operacional Cratide c:::umnp;:ndada ga 1
Trabalho ki
- Unidade drganica a Setor de Higiene Urbana
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Salde Pablica

que pertence

Superior Hierdrquico

Chefe de Unidade ‘Subordinados

Assistentes Operacionais afetos ao Setor de Higiene Urbana

Direto Engenheira Célia Paix3o Diretos
N.2 de Postos de
T_rabalho |d_§nt|cos Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
nesta unidade
' organica

Contelido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Anexo & LTFP - Fungdes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é respansavel. Realizagac das tarefas de
programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao.

Principais tarefas,
atribuigoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Coordenar os assistentes operacianais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizar larefas de programagao, organizagéo e controle
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; reunir-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual dard conhecimento do andamento das
obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar & recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
" de trabalho

Garanlir que as alividades operacionais sejam realizadas com qualidade, seguranga e eficiéncia.

Supervisionar e orientar os colaboradores nas atividades didrias; distribuir larefas e acompanhar desempenho; promover a integragao de novos funcionarios.
Organizar escalas de trabalho, cronogramas e rotinas; garantir que 0s servigos sejam concluidos dentro dos prazes e padrdes estabelecidos.

Solicitar, armazenar e controlar o uso de maleriais; zelar pela conservagao de maquinas e equipamentos; comunicar necessidade de manutengao ou reposigao.
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e uso de EPls; garantir a qualidade dos servigos executados; identificar e corrigir falhas.

Reportar ao superior hierarquico sobre o andamenlo das atividades, problemas e necessidades; preencher relalérios de controle e produtividade.

Fazer cumprir procedimentos internos, regulamentos e legislagao ambiental.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.®85/2009

Outros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Formagao Continua

Conhecimentos basicos de informalica e controle de processos.
Formagao de lideranga, boa comunicagao e foco em resultados.

Adequada Formagao sobre seguranga no trabalho e uso de EPIs
Formagao sobre gestao de equipes operacionais
Principais : : 2 “ 5 30)/0
T e Fato impermeével alta visibilidade/Calele ¢/ barras refletarasiLuvas de protegao mecénica, quimica e perfuragéo)/Oculos de seguranga
quip: 'I qQue. |niiscaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/bigueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protegao
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

- Viia publica, espago publico.

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para o servigo plblico 1 3 Analise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientag3o para a mudanga e Inovacao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3
Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestdo de projeto 10 3
Coordenagao de Equipas 16 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungio.

Mod. 424

15-12-2020




Cédigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias
Revisdo Data 19/11/2025
Designagdo do Posto .
. S — Grau de complexidade da
de Trabalho | Area de Assistente Operacional {Higiene Urbana) o pax: 1
Fungdo
Trabalho
Unidade Orgdnica a Setor de Higiene Urbana
que pertence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Publica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados
A . e o NIA
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.° de Postes de
Trabalho idénticos f %
1 Cativos: 1 Vagos: 3 A criar: O
e Ocupados: 12 VoS! gos
orgdnica
Conteado Funcional < =
Geral (cf. An a Fungdes de nalureza execuliva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em direlivas gerais bem delinidas e com graus de complexidade varavers. Execugdo de
Lrexe larelas de apcic elemantares, indispensadveis ao funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
LGTFP) / Mapa de Respansabilidade palos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario. a manutengao e reparagdo dos mesmos
Pessoal

Principais tarefas,
atribuigdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diério deste posto de
trabalho

Limpeza e varredura das vias publicas, passeias & espagos piblicas

Varre e recolhe papéis, folhas, poerra e residuos em ruas, passeios, pragas e jardins publicas
Faz a limpeza de sarjetas. guias, canteiros e draas de dificil acesso

Utiliza ferramentas e equipamenlos manuais {vassauras, pas, carrinhos, sacos, pingas, etc )
Recalhe e acondiciona os residuos e encaminha os mesmos para o tralamenio adequado
Junta e separa residuos sclidos.

Apoia a recolha mecanizada. quando necessario

Mantém limpas & organizadas as dreas sob sua responsabilidade

Colocar, manter e lavar os contentores e papeleiras para deposigdo de RU nos espagos
pablicos;

Recolher os animais erranles, nomeadamenlg, caes e galos vadios em arliculagdo com o
Seclor de Velerinana Prolegaoc e Saade Animal,

Garanlir a limpeza de ruas, pragas € outros espagos piblicos;

Garanlir a remogao de infestantes nas espagos pedonais publicos:

Garanlir a remogao de publicidade ndo licenciada:

Gerir inslalagtes sanildnas municipais;

Realizar agdes contra animais infestantas ou nocivas em coletores e valas de esgolos e
oulros espages publicos.

Organizar e gerir fsiras & mercadas;

Proceder ao regislo e elaboragdo de mapas dos adjudicaldrios das bancas dos mercados
Colaborar com os servigos de inspegao a fliscalizagdo das atividades econdmicas, sadde
publica e auteridades administralivas e policiais;

Promover & assegurar a limpeza, manulangdo & consarvaglo das dreas de leiras @ mercados

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

Executa atividades de limpeza, conservagdo e manutencao de vias, passeios € espagos publicos, garantindo a higiene, a seguranga e o bom aspeclo das areas,
urbanas, de acordo com nermas ambientais e de seguranga no trabatho Procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza das ruas, limpeza de sarjetas,
lavagem de vias plblicas, impeza de chalarizes. remogao de lixeiras, exlirpagao de ervas daminhas, aplicagao manual de fitcfarmacos. Promover e assegurar a limpeza,
manutencio e conservagia das dreas de feiras e mercados. Organizar e gerir feiras e mercados Garanlir a remogao de infeslantes nos espages pedenais pablicos

de trabalho Recolher os animais erranies, nomeadamente, cdes e gatos vadics em articulagao com ¢ Seclor de Velsnnaria Prolecao e Saude Ammal Recolhe e acendiciona os,
rasiduos e encaminha os mesmos para o lratamento adequado. Faz a limpeza de sarjetas, guias, canlairos e areas de dificil acesso
Nivel de Escolaridade |\, 4345 minima obrigatéria de acordo com o estabelecida pela Lain *85/2008
minimo exigido

Outros requisitos de
formagao | aptidio

Formagao Continua

- Formagao em 1° Socorros,

Adequada - Formagao no 4mbilo da Seguranga no Trabalha
Principais Fata impermedavel alla visibilidade/Calete ¢f barras refletoras/Luvas de protecdo mecanica, quimica e perfuragio)Oculos de seguranga
Equipamentos que |Mdscaras pralego vias respiraldrias descartaveis/Bola c/biqueira ago/Bola borracha cibiqueira ago/Bane azul com prolecao intarior/Capacels protegao/Tampdas para
manuseia ouvido cu prolelares auriculares
Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagdo para o servigo pablico 1 1 Comunicagdo 7 1
Orientagdo para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestio de projetos 10 1
Orientagao para a seguranga 13 1
Tomada de decisao 14 1
Inteligencia emocional 15 3
Observagdes As demais sdo i parao da fungio.

Maod 424




Cédigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias
Revisao Data 19/11/2025
Designacao do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional {Coveiro) Catide conplo cedeae 1
Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Higiene Urbana
j‘.]ue pertence Unidade de Gestiao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadde Publica
Superior Hierdrquico Chefe de Unidade Subordinados -
Direto Engenheira Célia Paixdo Diretos
N. de Postos de
Trabalho idénticos " ”
Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
nesta unidade B 4
' orgénica
Contetido Funcional 2 =
G I (cf. An 2 Fungdes de nalureza executiva, de caraler manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de larefas|
Geral (cf. Anexo de apoio el i ao func Mo dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esfargo fisico
LG.TFP} ! Mapa de Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagdo, procedendo, quando necessdrio, & manutengdo e reparagao dos mesmos.

Pessoal

Principais tarefas,
atribuigges e
responsabilidades que
constituem o trabalho
_diério deste posto de

trabalho

outras fungbes ndo especificadas Preparag3o de sepulturas,

Preparar jazigos e sepulturas para inumago e exumagdes.

Auxiliar na colocagao de urnas funerdrias,

Receber e conduzir o cortejo funebre até o local da inumagao.

Acompanhar a cerimdnia, garantindo o cumprimento do protocolo estabelecido.
Efetuar o fechamento do tumulo apds a inumagao.

Realizar a exumnagio de corpos conforme solictacao e legislagao vigente.
Fazer a limpeza e conservagao das areas comuns do cemitério.

| Cuidar da jardinagem, poda e remogao de enlulhos
Onenlar familiares e visitantes sobre a localizagao de timulos e procedimentos administrativos.

Manter postura respeitosa e empatica com o plblico em momentos de lulo.
Registrar as inumagdes e exumagdes em livros ou sistemas eletrdnicos.
Comunicar ocorréncias e necessidades do cemitério supenormente.

Abre e faz alerros de sepulluras; deposita e faz levantamento de restas morais; zela pelo setar do cemitério que Ihe esta distribuldo, conservagdo e manutengdo, bem como

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

* de trabalho

Preparagao de sepulluras,

Preparar jazigos e sepulluras para inumagao e exumagoes

Auxiliar na colocagio de umas funerarias.

Receber e conduzir o cortejo funebre até o local da inumagio.

Acompanhar a cerimdnia, garantindo o cumprimento do protocolo estabelecido.
Efetuar o fechamento do tdmulo apds a inumagao.

Realizar a exumagao de corpos conforme solicitagdo e legislagao vigente
Fazer a impeza e conservagao das dreas comuns do cemilério

Cuidar da jardinagem, poda e remogao de entulhos.

Orientar familiares e visitantes sobre a localizagdo de WUmulos e procedimentos administrativos
Manter postura respeillosa @ empética com o piblico em momentos de luto.
Registrar as inumagdes e exumagées em livros ou sistemas eletrénicos
Comunicar ocorréncias e necessidades do cemilério superiormenlte.

Nivel de Escolaridade
minima exigido

Escolaridade minima abrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

Outros requisitos de
formagao / aptidao

ann_agan CQntinua - Formagao em 1° Socorros;
Adequada - Formagao no ambito da Seguranga no Trabalho.
Principais

Equipamentos que

manuseia

Caracteristicas fisicas

Fato imparmedvel alla visibllidade/Calete ¢f barras refletoras/Luvas de prolegio mecanica, quimica e perfuragao)Oculos de seguranga

do local onde presta |Mascaras protegdo vias resprratorias descarlaveis/Bola c/bigueira ago/Bota barracha c/biqueira ago/Bané azul com protegao interior/Capacete protegdoTampdes para ouvido
trabalho ou protetores auriculares
C & mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos 10 1

Orientagdo para a seg ¢ 13 1

Tomada de decisac 14 1

Inleligenc.ia emocional 15 3

o 5 As demals competéncias sao importantes para o desenvalvimento da fungdo.
Mod, 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias

Cddigo Perfil
Competéncias

Revisdo Data 19/11/2025
Designagao do Posto :
de Trabalho / Area de Encarregado Operacional Grau de compl.exldade s 1
A Fungéo
Trabalho

Unidade Organica a
que pertence

Setor de Infraestruturas de Aguas e Saneamento Basico
Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saide Publica

Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados Assistentes Operacionais afetos ao Setor de Infraestruturas de
Direto Engenheira Célia Paixac Diretos Aguas e Saneamento Bésico
N.° de Postos de
Tra_balho -“-’_é"“cos Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
nesta unidade
organica

Conteido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Anexo a LTFP - Fungdes de coordenagdo dos assislentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de
programagao, organizagao e conltralo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua cocrdenagao.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de

~trabalho

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu seclor de atividade, por cujos resultados & responsével; realizar tarefas de programacao, arganizagao e controle dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; reunir-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual dara conhecimento do andamento das obras e de
quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Garanlir que as atividades operacionais sejam realizadas com qualidade, seguranga e eficiéncia.
Supervisionar e orientar os colaboradores nas atividades diarias; distribuir tarefas e acompanhar desempenho; promover a integragdo de novos funciondrios.
Organizar escalas de trabalho, cronogramas e rolinas; garantir que os servigos sejam concluidos dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.
Solicitar, armazenar e controlar o uso de materiais; zelar pela conservagao de maguinas e equipamentos; comunicar necessidade de manutengao ou reposigao.
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e uso de EPIs; garantir a qualidade dos servigos executados; identificar e carrigir falhas.

Reportar ao superior hierdrquico sobre o andamento das atividades, problemas e necessidades; preencher relatérios de controle e produlividade.

Fazer cumprir procedimentos internas, regulamentos e legislagao ambiental.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

Outros requisitos de
formagdo / aptiddo

N/A

Formacao Continua
Adequada

Formagao sobre gestao de equipes operacionais

Conhecimentos basicos de informética e controle de processos.
Formagao de lideranga, boa comunicagao e foco em resultados.
Formagao sobre seguranga no trabalho e uso de EPIs

Principais
Equipamentos que
manuseia

Fato impermedvel alta visibilidade/Colele ¢/ barras refletoras/Luvas de protegdo mecénica, quimica e perfuracéo)/Oculos de seguranga
Méscaras protegdo vias respiratdrias descartaveis/Bola c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Bong azul com protegao interior/Capacete protegao

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espago publico.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 Andlise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientag@o para a mudanca e Inovagao 3 Gestdo do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagao, planeamento e gestio de projeto 10 3

Coordenagao de Equipas 16 3

Observagaes eventuais: As demais competéncias sio importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Cadigo Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisdo Data 19/11/2025
Designagao do Posto 5
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Canalizador) Sraude cnmpl_exldade <2 1
e Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Infraestruturas de Aguas e Saneamento Basico
que peﬂenqe Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Publica
Superior Hierdrquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Dirém ] Engenheira Célia Paixao Diretos
N.® de Postos de
organica

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem cefinidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico,
Responsabilidade pelos equipamenlos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparagao dos mesmos.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

trabalho

Executa redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligagdo, assenta tubagens e acessorios necessarios; Executa redes de recolha de esgotos pluviais ou
domésticos & respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessdrios necessdrios; Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos, bem como
1odas as tarefas inerentes ao servigo ndo especificadas Instalagao de sistemas de canalizagio

Montagem e ligagao de tubagens de dgua fria e quente.

Instalagao de redes de esgolo e drenagem.

Colocacdo de acessérios sanitarios (torneiras, lavatdrios, sanitas, chuveiros, etc.).

Leitura e interpretagao de projetos técnicos

Identificar percursos de tubagens e pontos de ligagao conforme o projeto.

Manutengao preventiva e corretiva

Detetar e reparar fugas, entupimentos ou danos nas canalizagdes

Substituigao de pegas e componentes defeitucsas.

Verificagao periédica de sistemas de presséo e estanqueidade.

Utilizagao de ferramentas e equipamentos adequados

Aplicar técnicas de soldadura, roscagem e colagem de tubos de diferentes materiais (PVC, cobre, PEX, ago, etc.)

Competéncias e

Resp&r_\_szghl

especificas do posto
de trabalho

Garantir que as instalagdes hidraulicas e sanitarias funcionem corretamente e em seguranca
Assegurar que o fornecimento de dgua e o escoamento de residuos sejam eficientes.
Prevenir danos estruturais causados por fugas ou entupimentos

Cumprir normas ambientais (tratamento e reaproveitamento de aguas, por exemplo).

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acorde com o estabelecido pela Lein °85/2009

Outros requisitos de
formagao [ aptidao

NIA

Formagéo Continua

- Formagao em 1° Socorros;

Adequada - Formagao de aperfeigoamento técnico
o i - Formagao no ambita da Seguranca no Trabalho
= .Pnncuptals EPI - Fato impermedvel alta visibilidade/Colete ¢ barras refletorasiLuvas de protegio mecanica, quimica e perfuragao)/Oculos de seguranga
quipamentos que Mascaras protegdo vias respiratdrias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protegao/Tampdes para ouvido ou protetores auriculares

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1

Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestao de projetas 10 1

Orientagdo para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao i para o di vimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Cédigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto )
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Eletricista) Grau_ de complex;dade = 1
Fungao
Trabalho
Unidade Drganica a Setor de Infraestruturas de Aguas e Saneamento Basico
que pertence Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadide Publica
Supenor Hlerérqmco Chefe de Unidade Subordinados NIA
D:reto Engenheira Célia Paixao Diretos
N2 de Postos de
Trahalho idanticos . ;
: C ; : 3
s umdada Ocupados: 5 ativos: 0 Vagos: 4 Acriar: 0
orgémca

Contetido. Fun onal
Geral (cf. Anexo &
LGTFP) [ Mapa de

. Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus ce complexidade varidveis. Execugdo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esfargo fisico
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagao dos mesmos

Prii nci|;a!'s ﬁmfas;

respnnsalsll dades que

constituem o trabalho

didrio deste posto de
irabalho

Responsavel por mentar, conservar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensio, Desempenhar tarefas de execucdo e reparagdo de instalagoes
elétricas com cardter essencialmente pratico; Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elélrica; Guiar frequentemente a sua alividade por desenhas, esguemas
ou outras especificagdes lécnicas que interpreta; Cumpnr com os dispositivos legais relativas as instalagdes de que trata; Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos
elétricos sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motnz; Determinar a posi¢@o e instalar érgdos elétricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusives e de
derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; Dispor ou fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamenle as calhas e tubos metalicos, plasticos ou de
outra maténa colocando os fios ou cabos no seu interior; Executar e isolar as ligagdes de modo a obler os circuitos elétricos pretendidos;

Lecalizar e determinar deficiéncias de instalagdes ou de funcionamento, utilizando se for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; Desmontar, se necessario,
determinados compenentes da instalagdo; Apertar, soldar, reparar por qualguer outro modo ou subslitur os conjuntos, pegas ou fios deficientes e proceder a respetiva
montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

CQmpelﬁncras e
Raspansabnh s
aspaml"cas do posto

. de trabalho -

Montar, ligar e testar circuitos elétricos de baixa e média tensdo

Instalar cabos, painéis, quadros de distribuigdo e dispositivos de protegao.

Realizar ligagdes de iluminagao, lomadas, molores e equipamentos elétricos diversos.
Interprelar e seguir esquemas elétricos, diagramas e projetos técnicos

Manuteng@o e reparades

Diagnosticar falhas em sistemas elétricos e eletronicos

Efetuar reparagdes na cablagem, disjuntores, contactores, relés e outros componentes.
Realizar medigdes elétricas (tensdo, corrente, resisténcia, continuidade, isolamento).
Substituir compenentes danificados e testar o correto funcionamento apds intervengdo e garantir o funcionamente seguro das instalagdes elétricas
Instaiar e reparar sistemas de iluminagdo, forga, automagao e distribuigdo

Prevenir falhas através de manulengao p tiva e inspegdes perigd

Corrigir anomalias e repor a normalidade do sistema elétrico com rap\dez e seguranga.
Zelar pela conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais

Cumprir os regulamentos de seguranga e as orientagoes do responsavel lécnico.

Nwel da Escolandade
rrummo ex[gldo

Escolaridade mimma obrigatdria de acordo com o eslabelecido pela Lein "85/2009

Outros requisitos de
formagao / aptidao

N/A

Furm_a.gén C_Ennt_igma

- Formagao em 1° Socorros;

manuseia |

Adequada - Formagdo de aperfeigoamento técnico em eletricidade
RS - Formagéo no dmbito da Seguranga no Trabalho.
Pﬂnclpals EPI - Fato impermedavel alta visibilidade/Colete ¢/ barras refletoras/Luvas isolantes de borracha)/Oculos de seguranga

Mascaras protegdo vias respiratdrias descartaveis/Botas ou sapatos que evile a condugdo eletrica/Boné azul com prolegdo interior/Capacete protec@o/Tampdes para
ouvido ou protetores auriculares; Feramentas de eletrecista isoladas

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagio 7 1
Orientagdo para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 1

Orientagdo para a seg ¢ 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes is: As demais peté sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.
Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagado do Posto f
de Trabalho | Area de Encarregado Operacional Grau de complexidade da 1
Funcao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Transito e Rede Viaria
que pertence Unidade de Gestdao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadde Publica

Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados Assistentes Operacionais afetos ac Setor de Transito e Rede
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos Viaria
N.2 de Postos de
Trabalho idénticos : .
- Ocupados: 1 Cati 10 Vagos: 0 Acriar: 0
nesta unidade i S 9 !
organica

Conteido Funcional

_Geral (cf. Anexo a |Anexo a LTFP - Fungdes de coordenagao dos assislentes operacionais afetos ao seu selor de atividade, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das tarefas de
LGTFP) [ Mapa de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao.
Pessoal
Principais tarefas,
atribuigoes e

responsabilidades que

constituem o trabalho
diario deste posto de
- trabalho

Coordenar os assistentes operacionais afelos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizar tarefas de programagao, organizagao e controle
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual dara conhecimento do andamento das
obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Garanltir que as atividades operacionais sejam realizadas com qualidade, seguranga e eficiéncia.

Supervisionar e orientar os colaboradores nas atividades diarias; distribuir tarefas e acompanhar desempenho; promover a integragao de novos funcionarios.
Organizar escalas de trabalho, cronogramas e rotinas; garantir que os servigos sejam concluidos dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.

Solicitar, armazenar e controlar o uso de materiais; zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos; comunicar necessidade de manutengéo ou reposicéo.
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e uso de EPls; garantir a qualidade dos servigos executados; identificar e corrigir falhas.

Reportar ao superior hierarguico sobre o andamento das alividades, problemas e necessidades; preencher relatérios de controle e produtividade.

Fazer cumprir procedimentos internos, regulamentos e legislagio ambiental.

Nivel de Escolaridade
‘minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.®85/2009

Outu;o_s requisftos de
formac3ao / aptidao

N/A

Formagéo Continua

Conhecimentos basicos de informatica e controle de processos.
Formagao de lideranga, boa comunicagao e foco em resultados.

Adequada Formagao sobre seguranga no trabalho e uso de EPIs
s Formagao sobre gestao de equipes operacionais
Principais ) - b " %5 i <
Equi 4 Fato impermeavel alta visibilidade/Colele ¢/ barras refletoras/Luvas de protegao mecanica, quimica e perfuragao)/Oculos de seguranga
QUIpamentos que  |y1sscaras proteio vias respiratorias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota barracha c/biqueira ago/Boné azul com protego interior/Capacete protegao

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

- Via publica, espago publico.

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo plblico 1 3 Anélise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a mudanga e Inovagao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagéo, planeamento e gestao de projeto 10 3

Coordenagao de Equipas 16 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Codigo Perfil
Competéncias
i Perfil de Competéncias
Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto :
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Vias) Grau de ?::pf_ix:dade da 5
Trabalho &
Unidade Organica a Setor de Transito e Rede Viaria
\que pertence Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Satde Piblica
Superfor Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados.
ik icre . S i o N/A
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.° de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 12 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

nesta unidade organica

Contetido Funcional
.Geral (cf. Anexo a

Fungdes de natureza execuliva, de carater manual ou mecanico, enguadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

LGTFP’ ! Mapa de Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, & manulencao e reparagao dos mesmos.
Pessoal
k : Tapa-buracos e repavimentagao asfallico;
Principais tarefas, |enchimento, regularizagao, nivelamento de estradas vicinais;
atribuicoes e Servigos de drenagem pluvial, limpeza e conservagio;
responsabilidades que | Acompanhar e fiscalizar obras realizadas por empreiteiras contratadas.

constituem o trabalho
diario deste posto de
~ trabalho

Garanlir a seguranga viaria durante a execugdo dos servigos (sinalizagao provisdria, blogueios, desvio de trafego).
Manter registros atualizados das obras e servigos realizados.

Controlar o uso de materiais, equipamentos e maquinas pesadas (retroescavora , camioes, cilindro, etc.).

Reportar & administragao municipal ou a chefia imediata sobre as condigdes das vias e as necessidades de manutengao.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
~ de trabalho

Manter as vias em condigdes de seguranga, efetuar a manutengao e conservagao da sinalizagao horizontal e vertical, limpeza de bermas com motorogadora, Impeza e
desobstrugdo de valelas e aquedutos.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatoria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

Outros r_edu{s[to's.gle

formagao/a

N/A

Formagio Continua

- Formagao em 1° Socorros;

Adequada - Formagao no ambito da Seguranga no Trabalho.
Principais Fato impermeavel alta visibilidade/Colete ¢ barras refletoras/Luvas de protegao mecanica, quimica e perfuragao)/Oculos de seguranga

Equipamentos que  |Mascaras prolegdo vias respiralorias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Boné azul com prolegao interior/Capacete protegd@o/Tampoes para
manuseia ouvido ou protelores auriculares

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabaiho
Competé mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagdo para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientac3o para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 1

Orientagdo para a seguranga 13 1

Tomada de decisdo 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da fungao.

Mod. 424

15-12-2020




Caodigo Perfil
Competéncias
z Perfil de Competéncias
Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto £
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Motorista pesados) Clacte cumpl_emdade g2 1
Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Transportes e Equipamento Mecanico
que pertence Unidade de Gestio Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Satde Piblica
Superior Hierdrquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.° de Postos de
'I'raba_1ho CLIUEE Ocupados: 21 Cativos: 0 Vagos: 3 Acriar: 0

nesta unidade
organica

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enguadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis Execucao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6érgaos e servigos, podendo comportar esfargo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessanc, a manulengao e reparagao dos mesmos.

Principais tarefas,
atribuicdes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de
trabalho

Conduz e mancbra tratores com ou sem alrelado e cu maquinas agricolas motorizadas; verifica, limpa o equipamento, tendo em vista a sua conservagao e manulengao;
preenche e entrega diariamente no setor respelivo o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efetuados e combustivel introduzido. Conduz
veiculos de elevada tanelagem; procede ao Iransporte de diversos materiais e mercadarias de acordo com as necessidades dos servicos; assegura a manutencdo do
veiculo, cuidando da sua limpeza; colabora, quando necessario, nas operages de carga e descarga: Conduz, eventualmente, vialuras ligeiras: preenche e entrega)
diariamente no setor respetivo o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quildémetres efetuados e combustivel introduzido;

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto

~ de trabalho

Cumprir integralmente o Cddige da Estrada e regulamentos aplicéveis.

Garantir que o veiculo circula em condig@es de seguranca e com inspecao periddica valida

Garantir a utilizagao segura e eficiente dos equipamentos e alfaias.

Assegurar o cumprimento dos lempos de condugao e repouso, evitando infragbes graves

Manter a documentagao obrigatéria sempre dispanivel (carta, CAM/CQM, registos de tacdgrafo, documentos do velculo e da carga).
Proteger a carga e o veiculo contra danos, furlos ou perdas.

Operar maquinas de movimentagao de terras e equipamentos industriais com seguranga e precisao.

Efetuar nivelamentos, escavagdes, aterros e transporte de materiais

Manobrar em espagos confinados ou terrenos irregulares com prudéncia.

Proteger pessoas e bens durante a operagao

Comunicar qualquer acidente, avaria ou incidente ac empregadar e, se necessario, as auloridades

Cumprir regras de seguranca no carregamento, transporie e descarga, evitando riscos para si e para lerceiros

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridace minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein °85/2009

Outros requisitos de
formagao / aptidao

Fumjagéo Continua

Formagao ontinua a cada 5 anos para renovagao do CAM/CQM
Caonhecimentas basicos de mecanica, primeiros socorros  seguranga rodoviaria
Formagao em seguranga e operagao de maquinas;

Adequada Formagao em 1° Socorros;
Conhecimento das normas basicas de manuteng@o preventiva e seguranga no trabalho;
Principais
Equipamentos que
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

Fato impermeéavel alta visibllidade/Calete ¢/ barras refletoras/Luvas de protegao mecénica, quimica e perfuragao)/Qculos de seguranga, mascaras prote¢ao vias
respiratdrias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protegao/Tampdes para ouvido ou protetores
auriculares

I.raF_!tho Tratores/ Retroescavadora / Camido/Viaturas ligsiras
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais Ne° Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagio para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestdo de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observagdes is: As demais peté sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.
Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias

Cadigo Perfil
Competéncias

nesta unidade organica

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto <
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Motorista passageiros) Glaite c:l::pl_?ldade da 1
Trabalho G
Unidade Organica a Setor de Transportes e Equipamento Mecanico
que pertence Unidade de Gestdao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Publica
Su.pe.rior Hie@quicp Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Engenheira Célia Paixédo Diretos
N.° de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 21 Cativos: 0 Vagos: 3 Acriar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varaveis. Execucéo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

responsabilidades que
constituem o trabalho
didrio deste posto de

L_GTFP) { Mapa de Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, a manulengac e reparagac dos mesmos.
- Pessoal
Dt 30 Detecta avarias em veiculos propriedade do municipio, em caso de avana ou acidente e repara-as; assegurar o bom estado de funcionamento dos veiculos junto do
Principais tarefas, |sector dos transportes. Verifica, limpa, afina e lubrifica os equipamentos, tendo em vista a sua conservage e manutengao;
atribuigdes e Executa outros trabalhos de mecanica em geral; preenche e entrega diariamente no setor respelivo o boletim didrio de viatura, mencionando o lipo de servigo,

quilémetros efectuados e combustivel introduzido; assegura a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo; Colabora, quando necessario, nas
operagdes de carga e descarga, bem como outras tarefas inerentes ao servigo nao especificadas. Tendo em consideragao os regulamentos em vigor e as regras
correntes, compete-lhe predominantemente a condugao de veiculos de lransportes de passageiros, atendendo a seguranga e comodidade destes; preenche e entrega
diariamente no setor respetivo o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efeluados e combustivel introduzido; tomar as providéncias

Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Verificar as condigdes do veiculo antes do inicio da jornada
Fiscalizar a utilizagao do cinto de seguranga e o comportamento adequado dos estudantes no interior do veiculo.
Manter o veiculo limpo, higienizado e em boas condi¢des mecanicas.

Realizar inspegdo diaria antes de cada viagem (checklist de seguranga).
Manter a documentagao cbrigatoria sempre disponivel (carta, CAM/CQM, registos de tacografo, documentos do veiculo).

t:jabalhq necessarias com vista a reparagao do veicule, em caso de avaria ou acidente; assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do seclor dos transportes.
Garantir a seguranga dos passageiros, evitando manobras bruscas e respeitando os limites de velocidade.
Competéncias e Cumprir nomas de seguranga no transporte coletivo,

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein °85/2009

Outros requisitos de

manuseia

formagao / aptidao
Formaqéq'Cominua - Formagao em 1° Socorros;
Adequada - Formagao no Ambito da Sequranga no Trabalho.
= - Utilizagdo de Tacégrafo;
_ Principais
Equipamentos que |Aulocarros / viaturas ligeiras

Caracteristicas fisicas
do local onde presta
trabalho

Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao

Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento
Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagdo 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestao de projetos 10 1
Orientagao para a seguranga 13 1
Tomada de decisdo 14 1
Inteligencia emocional 15 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais compeléncias sio importantes para o desenvolvimento da fungio.

15-12-2020




Cadigoe Perfil
Competéncias
Perfil de Competéncias

nesta unidade organica

Revisdo Data 19/11/2025
Designagdo do Posto 5
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Serralheiro) Geallde complexidade,da 1
o Fungdo
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Transportes e Equipamento Mecanico
que pertence Unidade de Gestdo Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Salde Plblica
Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados i
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.° de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 21 Cativos: 0 Vagos: 3 A criar: 0

Conteudo Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP)/Mapa de

* Pessoal

Fungdes de natureza execuliva, de caraler manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comporiar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamenlos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagao, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.

io deste posto de
. trabalho

E responsavel por fabricar, montar, reparar e instalar estruturas metalicas, pegas ou componentes em ferro, ago, aluminio ou outros metais, utilizando ferramentas
manuais e maguinas industrais.

Execular operagdes de corte, furagdo, dobragem, soldadura e montagem de pegas metalicas.

Efetuar medigbes e marcagbes precisas sobre chapas, barras e perfis melalicos.

Soldar e montar estruturas metdlicas (portdes, grades, portas, caixilharias, suportes, reservatorios, etc.).
Aplicar técnicas de acabamento (lixar, pintar, galvanizar, polir)

Efetuar a manutengao e reparagao de equipamenlos e eslruturas metalicas.

Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

Assegurar que o produto fabricado cumpre as especificagdes lécnicas e de qualidade exigidas.
Zelar pelo bom estado e conservagio das ferramentas e maquinas.

Cumprir as normas de soldadura, montagem e acabamento definidas nos planos de trabalho
Manter a drea de trabalho limpa e organizada.

Evitar riscos de incéndio e acidentes, especialmente durante operagoes de soldadura ou corte.
Gerir corretamente residuos metalicos e produtos quimicos (6leos, tintas, solventes).

Nivel dé Escolaridade
minimo exigido

Escolaridade minima obrigatéria de acordo com o estabelecido pela Lein.°85/2009

Outros reqﬁisit'c_vs_’de
formacao [ aptidao

NIA

Formagao Continua

Formagao profissional em serralharia mecanica, civil ou construgao metalica;
Conhecimentos basicos de soldadura (MIG/MAG, TIG, eletrica);

Adequada Formagdo em 1° Socorros;
it Conhecimento das normas basicas de manulengdo preventiva e seguranga no trabalho;
Principais Fato impermeavel alta visibilidade/Colete ¢f barras refletoras/Luvas de protegao mecanica, quimica e perfuragdo)Oculos de sequranga, mascaras protegao vias
Equipamentos que |respiratorias descartaveis/Bola cibiqueira ago/Boné azul com protegdo interior/Capacele protegao/Tampdes para ouvido ou protetores auriculares
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio d_a fungdo
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagdo para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestio de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 B

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.

15-12-2020




Caodige Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagdo do Posto
de Trabalho / Area de Assistente Operacional (Mecanico) Geaitte oomp[axld_ade_da 1
Fungao
Trabalho
-Unidade Organica a Setor de Transportes e Equipamente Mecanico
que perhence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Satde Publica
Superiar Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados i
Dlljg'to - Engenheira Célia Paixao Diretos
N=° de Postos de
Trabalho idénticos i ¢
e O dos: 21 ativos: V. i3 A 10
nésta Unidada cupados: C; a agos criar:
organica

Coiileﬁdo_ 'Fpr"ipléinal
Geral (cf. Anexo a

Fungdes de natureza execuliva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e senngos, pedende comportar esforgo fisico

responsabilidades que
conslituem h-apamo
diario deste posto de

o

LGTFP) ! Mapa de Respansabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua carreta utilizagio, procedendo, quando necessario, @ manutengao e reparagac dos mesmos.
Pessoal
O mecanico é o profissional responsavel por inspecionar, diagnosticar, reparar e realizar manutengdo em sistemas mecanicos — motores. transmissdes, travoes,
suspensaes, equipamentos indusinais, enlre oulros — assegurando o bom funcionamento, seguranga e fiabilidade dos veiculos ou maquinas.
Diagnosticar avarias mecanicas, elélricas e eletronicas com recurso a ferramentas e equipamentos de diagnoslico
k g i Efetuar reparagdes e substituighes de pegas (molores, ravdes, embraiagens, suspensdes, transmissdes, sistemas hidraulicos e pneumaticos)
Prlnclpals‘iaiafa s Executar manutengdes preventivas e corretivas, conforme planos de servigo ou instrugdes técnicas
a'b-lbulqie.'; e Montar, ajustar e afinar compenentes para garantir o correto funcionamento dos sistemas.

Utilizar equipamentos e ferramentas especializadas (chaves dinamomeétricas, compressores, elevadores, scanners de diagndstico, etc )
Ler e interpretar manuais técnices, esquemas e catalogos de pegas

Testar e verificar o desempenho de veiculos ou maquinas apds a reparagao

Assegurar a conservagao e manutengao das maquinas, viaturas, ferramentas e outros

Proceder a andlise das maquinas, viaturas, ferramentas e cutros equipamentos que se
encentrem avanados e informar quais os procedimentas a adolar;

Colabarar com os utlizadores das mdquinas, vialuras, ferramentas e outros equipamentos
no sentido de prestar os esclarecimentos necessarios com vista a atimizar a sua utlizagao,

Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho .

Planear e organizar o trabalho, conforme priondades e prazos.

Registar operagdes e pegas utlizadas em fichas de intervengao.

Comunicar ao supericr hierarquico sobre o estado das reparagdes.

Assegurar a gestio e arrumagao das ferramentas e da area de trabalho.

Garantir que todas as reparagdes e manulengbes sao realizadas de forma segura e conforme as normas técnicas.
Cumprir os planos de manutengaa preventiva, evitando falhas graves.

Zelar pela correla montagem e funcionamento dos componentes substituidos

Verificar e testar os sistemas apos cada inlervengao

Manter o registo de intervengdes e relatdnios técnicos atualizados

Efetuar o correlo descarte de dleos, fillros, baterias e residuos perigesos, respeitando as normas ambientais.
Evitar riscos de incéndio, curto-circuito ou derrames de produtos quimicos.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Escolandade minima ebrigatdra de acorde com o estabelecdo pela Lein °85/2008

Outros requisitos de

2 = NIA
formagao / aptidao
i Curso prafissional ou formagio téenica em mecanica automdvel, industrial ou mecatranica;

Formagao Continua |Conhecimentos de eletricidade e eletrénica basica,

Adequada Formagao em 1° Socorros;

e Sy Conhecimento das normas basicas de manulengao preventiva & seguranga no trabalho;

Principais Fato impermeavel alta visibilidade/Colete cf barras refletoras/Luvas de prolegao mecanica, quimica e perfuragio)/Oculos de seguranga, mascaras prole¢ao vias
Equlpémentbs que respiratérias descartaveis/Bota c/biqueira ago/Bané azul com protegao interior/Tampoes para ouvido ou protetares auriculares

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onda presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientagao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizagao, planeamento e gestio de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

:As

Observagoes

Mod. 424

demais sdo importantes para o desenvolvimento da fungao.




Perfil de Competéncias Revisdo Data 19/11/2025

Designgga‘o coBosto Grau de complexidade da

de Trabalho / Area de Técnico Superior (Ambiente) oo 3

Fungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Ambiente, Florestas, Biodiversidade e Educagdo Ambiental
que pertence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadde Publica
Su;iﬁnr Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados NIA
Dire_tci Engenheira Célia Paixao Diretos
N.? de Postos de
Ltabalnolidenticos Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 3 Acriar: 0

nesta unidade
organica

Contetdo Funcional
Geral (cf. Anexo &

Anexo a LTFP - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisd@o. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e

S LGTFP)/ Map_a de autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de
PESSWE indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar e monitorizar indicadores ambientais locais (por ex., qualidade da dgua, ar, solos, cobertura vegetal, residuos).
Garantir que as atividades municipais ou privadas que estao sob algada municipal cumpram a legislagdo ambiental e licengas/autorizagdes existentes.
Preparar relatérios, pareceres técnicos e prestar suparte a processos de licenciamento, estudos de impacto ambiental ou consullas publicas no dmbito municipal.
Assegurar 0 cumprimento de normativos municipais (ex: regulamentos de limpeza urbana, residuos, arborizagdo urbana, areas verdes) e realizar campanhas de
E sensibilizagaoc e participagio da comunidade.
Principais larefés, Planear, imp]_eme.nlar e gerir sistemas de recolha, tratamento e destino de residuos municipais (residuos urbanos, valorizagao, reciclagem) em articulagdo com entidades
. at:ﬁbulgéés_ e locais ou regionais.

responsabilidades que

constituem o trabalho

didrio deste posto de
trabalho

Proceder a2 manutengao, gestao e valorizagdo de infraestruturas ambientais municipais: centros de compostagem, Illhas de compostagem. parques urbanos.

Atuar em prevengao, resposta e adaptagdo as alteragbes climaticas: por exemplo, gestdo de linhas de agua urbanas, conservagao de areas verdes como infraestrutura
verde, mobilidade sustentavel.

Participar na elaboragdo de candidaluras a projetos intemacionais, nacionais e da Unido Europeia e a prémios e galardoes na drea do ambiente, sustentabilidade e
energia;

Promover a educagao, formagao e sensibilizagdo ambiental junto dos cidadaos e comunidades locais.

Integrar a vertenle ambiental nos instrumentos de planeamento urbana e lerritorial, come o Plano Diretor Municipal (PDM), visando a expansdo urbana sustentavel,
controle de uso do solo, drenagem urbana, aguas residuais, entre outros.

Competéncias e
Responsabilidades.
és_péi.:_iﬁ:as do posto
de trabalho

Promover as agdes necessarias com vista 2 defesa e melhoria do meio ambiente;

promaver medidas de combate as diversas formas de poluigdo;

elaborar programas de educagdo e sensibilizagao ambiental;

planear e desenvolver medidas no ambito da recolha seletiva de residuos urbanos;

proceder a gestdo dos espagos verdes, lazer, jardins e parques do municipio;

assegurar a gestao do dominio hidrico sob responsabilidade municipal

Desenvolver politicas locais de ambiente, integradas no ordenamento e no territrio municipal.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Engenhariafgréria, Engenharia Florestal, Engenharia Ambiental

Outros requisitos de
formagao [ aptidac

NfA

Formacao Cqﬁtinua

Participar em cursos, congressos e simposios.
Acompanhar novas tecnologias.

Adequada Cumprir exigéncias de formagao continua.
7 Formagao no ambilo da Seguranga no Trabalho.
Principais
Equip tos que acao de EPI adequados a atividade exercida diariamente, luvas, botas ¢/ biqueira de ago/"Fato impermeavel alta visibilidade/Colete cf barras refletoras.

manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° Comportamento

Orientagao para o servigo piiblico 1 3 Analise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagao para a mudanga e Inovagao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagdo 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagao, planeamento e gestao de projeto 10 3

Coordenagao de Equipas 16 3

Observagées eventuais: As d

Mod. 424

lemais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.

15-12-2020




Cadigo Perfil

Competéncias
Perfil de Competéncias

Revisao Data 19/11/2025
Designagao do Posto ]
de Trabalho / Area de Assistente Operacional Grau de complexidade da 1
! Fungio
Trabalho

Unidade Orgénica a
que pertence

Setor de Ambiente, Florestas, Biodiversidade e Educagio Ambiental
Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Sadde Piiblica

Superior Hierarquico Chefe de Unidade Subordinados
1 - s Yo = NIA
Direto Engenheira Celia Paixao Diretos
N.° de Pbé{gé de
T'?]Z;L:"u'ndiz:t'd?s Ocupados: 0 Cativos: 0 Vagos: 1 Acriar: 0

organica

Conteido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) | Mapa de

Pessoal

Exercer fun¢oes de apoio administrativo, nomeadamente de atendimento ao municipe; estabelecer ligagoes telefdnicas para o exterior e transmitir aos telefones internos
as chamadas recebidas; receber e anotar mensagens e transmiti-las aos destinatérios, bem como exercer outras fungdes inerentes nao especificadas.

Principais tarefas,
atribuigoes e
respdnsarbilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de

Exercer fungbes de apoio administrativo, nomeadamente na organizagao e controlo de processos, apoio em programas especificos ligados ao setor.

 trabalio

Competéncias e

'Respgnsébilidades 'Gestao do arquivo, assegurando o registo, circulagao e disponibilizagao de documentagao. Prestagao de apoio e atendimento aocs municipes e execugao de tarefas
especificas do posto |administrativas de suporte ao Setor.

de trabalho
Nivel de Escolaridade

minimo exigido

Escolaridade minima obrigatdria de acordo com o estabelecido pela Lein.®85/2009

Outros 'geq uisitos de
formagao / aptidao

NiA

Formagéib Continua |- Formagao de aperfeicoamento de técnicas de jardinagem
Adequada - Formagéao no ambito da Seguranga no Trabalho.
Principais. Fato impermeavel alta visibilidade/Colete ¢f barras refletoras/Luvas de protegio mecanica, quimica e perfuragio)/Oculos de seguranga
Equipamentos que Mascaras protegao vias respiratérias descartaveis/Bota c/bigueira ago/Bota borracha c/biqueira ago/Boné azul com protegao interior/Capacete protecao/Tampdes para
ouvido ou protetores auriculares

manuseia

Cara_ctérfsticas fisicas
do local onde presta

trat!alho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamento Funcionais . N° Comportamento

Orientagdo para o servigo piblico 1 1 Comunicagao 7 1
Orientacao para os resultados 4 1 Iniciativa 8 2
Organizag3o, planeamento e gestdo de projetos 10 1

Orientagao para a seguranga 13 1

Tomada de decisao 14 1

Inteligencia emocional 15 3

Observacdes eventuais: As demais competéncias sao importantes para o desenvolvimento da funcdo.

Mod. 424

15-12-2020




Perfil de Competéncias Revisao Data 19/11/2025
,Designagab do Posto
de Trabalho / Area de Técnico Superior (Veterinario) Grau de complexidade da Fungao 3
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Saude Publica, Seguranga Alimentar,Veterinaria, Protecgao e Sadde Animal
que pertence Unidade de Gestac Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Salde Pablica
Supgﬁur Hlér_ércjulco Chefe de Unidade Subordinados NIA
Direto Engenheira Célia Paixao Diretos
N.2 de Foslos de
Tﬁt:ﬁéuﬁi;ﬁ:“ Ocupados: 1 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0
organica

Conteddo Funcional
Geral (cf. Anexo a
' LGTFP) I Mapa de
Pessoal

Anexo & LTFP - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagae, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de oulras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia lécnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por direlivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas,
atribuicGes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

Colabora na execugdo das tarefas de inspegdo higio-sanitaria das instalagbes para alcjamento de animais, dos produlos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem
animal e seus derivados; emite parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalages e estabelecimentos referidos na alinea anterior; elabora e remete, nos
prazos fixados, a informagdo relative ao movimente nosonecrologico dos animais; notifica as doengas de declarag@o obrigatéria e adota as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional, sempre que sejam deletados casos de doengas de caracter epizodtico; emite guias sanitarias de lransito;
participa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respelivo municipio; colabora na realizagao do
recenseamento de animais, de inguéritos de interesse pecuario elou econdémico e presta informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagao, de preparagio e de transformagao de produtos de origem animal.

Exercicio de todas as funces oficiais alribuidas ao Médico Veterinario Municipal previstas no ambito do artigo 153° do Codigo Administrativo e no DL n® 116/98, de 05 de
Maio e em demais legislagao especifica aplicavel (incluindo as disposizdes conlidas na Lei de Defesa do Consumidor) e ainda, as previstas na Lei Organica da Camara
Municipal de Gouveia, nomeadamente:

Assegurar no concelho de Gouveia, a salvaguarda da salde e do bem-estar dos animais (animais de companhia e de espécies pecuaras), incluindo a caplura e
alojamen!o dos animais vadios e errantes;

Responsahllidades
especificas do posto
de _tgaba[hq

tar os actos de profilaxia médica e sanitaria determinados em cada ano pelas Autoridades Sanitanias Veterinarias Competentes (Nacionais -
DCAV e Regionais — NAV Gouveia), nomeadamente, a execugdo das campanhas de vacinagao anli-rabica e de identificagio electronica de canideos e controlo de
outras zoonoses,
Em colaboragdo com as Autoridades Sanitarias Veterinarias (Nacionais e Regionais), com as Autoridades de Saide Concelhias e com autros servigos da administragao
central e local, realizar acgdes de promogac da Higiene Publica Veterinaria e de Salvaguarda da Salde Publica; Assegurar o Conlrolo Oficial dos Géneros Alimenticios
de Origem Animal, nomeadamente, executando e promovendo acgdes que no concelho de Gouveia, possam assegurar a salvaguarda da higiene. salubridade e

 |seguranga dos alimentos de origem animal ao longo de toda a cadeia alimentar, ou seja, “do produtor ao consumidor™.

Garantir a satde e o bem estar dos animais a guarda do Parque Ecoldgico de Gouveia, bem como exercer oulras fungdes inerentes ndo especificadas.

Nivel de Escolaridade
minimo exigido

Licenciatura em Medicina Veterinaria, Engenharia Agraria, Engenharia Zootécnica.

QOutros requisitos de
formagio / aptidao

Formagao Continua

Participar em cursos, congressos e simposios,
Acompanhar novas tecnologias.

Adequada Cumprir exigéncias de formagao continua.
Formagao no dmbito da Sequranga no Trabalho.
Principais
Equipamehlns que |Utlizagdo de EPI adequados a atividade exercida diaria, luvas, mascara, elc.
“manusefa

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungado
Nucleares N° | Comportamento Funcionais N° | Comportamento

Orientagao para o servigo publico 1 3 Andlise Critica e Resolugao de Problemas 5 4
Orientagéo para a mudanca e Inovagao 3 4 Gestao do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagéo, planeamento e gestao de projeto 10 3

Coordenacgao de Equipas 16 3

Observagoes

Mod. 424

is: As demais cor

sdo importantes para o desenvolvimento da fungio

15-12-2020




nesta unidade orgdnica

Perfil de Competéncias Revisdo Data 19/11/2025
. Designagio do Posto g
de Trabalho / Area de Técnico Superior Graide c:mpl_exldade Ge 3
; ungao
Trabalho
Unidade Organica a Setor de Salde Publica, Seguranga Alimentar,Veterinaria, Protecgao e Saude Animal
3 qué pertence Unidade de Gestao Ambiental de Infraestruturas, Mobilidade e Transportes e de Saude Publica
Superior Hierdrquico Chefe de Unidade Subordinados ik
: Direto Engenheira Célia Paixdao Diretos
. N.2de Postos de
Trabalho idénticos Ocupados: 2 Cativos: 0 Vagos: 0 Acriar: 0

Contetido Funcional
Geral (cf. Anexo a
LGTFP) / Mapa de

Pessoal

Anexo a LTFP - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execuggo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungées exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

Principais tarefas,
atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho
diario deste posto de
trabalho

- Apoio no desenvolvimento de tecnalogias capazes de melhorar a produtividade animal com vista a sustentabilidade dos recursos;
- Apoio/Promogao do desenvolvimento de atividades econdmicas de interesse municipal;

- Apoio técnice na elaboragdo e submissao de candidaturas:

- Apoio ao veterinaric municipal;

_ Competéncias e
Responsabilidades
especificas do posto
de trabalho

1. Seguranga Alimentar e Inspegao Sanilaria

Realizar inspegdes técnicas em estabelecimentos de produgao, manipulagdo e comercializagdo de alimentos (mercados, restaurantes, feiras, etc.).
Verificar condigbes higiénico-sanitarias, de armazenamento e transporte dos produlos alimentares.

Recolher amostras de alimentos e dgua para exames laboratoriais.

Nolificar iregularidades e propor medidas corretivas conforme a legislagao sanitaria.

Apoiar agdes de vigilancia e educagao alimentar voltadas a comerciantes e consumidores.

2. Protegao e Salde Animal

Apoiar programas de controle de zoonoses (raiva, leishmaniose, brucelose, tuberculose bovina, entre culras).
Acompanhar campanhas de vacinagao, eslerilizacao e identificagdo animal.

Colaborar na captura, acolhimento e manejo humanitario de animais errantes.

Registrar e comunicar ocorréncias de doengas ou siluagdes de maus-tratos a animais.

Apoiar agdes educalivas de posse responsavel e bem-estar animal junto & comunidade.

3. Vigilancia Veterinaria e Ambiental

Executar alividades de vigilancia aliva e passiva de doengas em animais de produgio e de companhia.
Participar da recolha e transporte de amostras biologicas para laboratérios credenciados.

Acompanhar a eliminag@o sanitaria de residuos e carcagas conforme normas ambientais.

Apoiar ages conjuntas com selores de agricultura, meio ambiente e defesa civil.

Nivel de Escolaridade
‘minimo exigido

Veterinana/Engenharia
Agraria/Engenharia Zootécnica

Outros requisitos de
formagao / aptidao

Formagao Continua

Participar em cursos, congressos e simposios.,
Acompanhar novas tecnologias.

Adequada Cumprir exigéncias de formagao continua.
e Formagao no &mbito da Seguranga no Trabalho.
Principais
"Equipamen'tos que Utilizagao de EPI adequados a atividade exercida diaria, luvas, mascara, elc.
manuseia

Caracteristicas fisicas
do local onde presta

trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungao
Nucleares N° | Comportamente Funcionais N° Compartamento

Orientagao para o servigo publico 1 3 Anilise Critica e Resolugdo de Problemas 5 4
Orientagdo para a mudanga e Inovagao 3 4 Gestio do Conhecimento 6 3
Comunicagao 7 3

Iniciativa 8 2

Organizagao, planeamento e gestdo de projeto 10 3

Coordenacao de Equipas 16 3

Mod. 424

Observagdes eventuais: As demais competéncias sdo importantes para o desenvolvimento da fungdo.

16-12-2020




