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Presidente 1 1
Chefe de
gabinete 1 Nomeagéo 1
Presidéncia

Adjunto 1 Nomeagéo 1
Secretario 1 Nomeagé&o 1
Vereador 1 1
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Municipal Secretario 1 Nomeag&o 1
Vereador 1 1
Secretario 1 Nomeacao 1
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Vereador 1 1
Secretario 1 Nomeacéo 1
1

Vereador 1
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Servigos

Juridicos

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo, de
pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio geral ou especializado na area do direito; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, com enquadramento

superior qualificado.

Técnico

Superior

Direito

CTFP-TC

Divisdo
Municipal
de
Administra
cédoe
Financas
(DAF)

Contabilidade

Analise e implementacdo de nova legislagdo (ou alteracdes) inerente a area da
contabilidade e fiscalidade; Preparacdo e envio de Declaragdes Fiscais;
Classificacdo econdémica da receita e despesa; Classificagdo patrimonial da
receita e despesa; Langamento informatico da receita; Langamento informatico
de todo o processo da despesa (cabimento, compromisso, conferéncia, definitivo
e emissdo de Ordem de Pagamento); Analise periédica de balancetes;
Reconciliagdo bancarias e de terceiros; Procedimentos e lancamentos
necessarios a Prestacdo de Contas; Colaborag&o no apoio a auditorias, por parte
da empresa de ROC.

Técnico

Superior

Contabilidade

CTFP-TI

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Elaboragdo, de
pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de
outras actividades de apoio especializado. Fungbes exercidas com

responsabilidade e autonomia técnica, com enquadramento superior qualificado.

Técnico

Superior

Gestdo

CTFP-TI

Administrativo

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em directivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,

inerentes as atribuicdes da Divisdo Municipal de Administragdo e Finangas.

Assistente
Técnico

CTFP-TI

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Assegura 0 contacto entre os servicos; efectua a recepcdo e entrega de
expediente; anuncia mensagens, presta informacdes verbais ou telefénicas e

outras tarefas inerentes a funcéo de Auxiliar Administrativo.

Assistente

Operacional

CTFP-TI
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Recursos
Humanos

Funcdes de chefia técnica e administrativa em secgdo, por cujos resultados é
responsavel, realizando as actividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e directivas superiores.
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Func¢des exercidas com relativo grau de autonomia e

responsabilidade.

Coordenador

Técnico

CTFP-TI

Divisdo
Municipal
de
Administra

Tesouraria

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade,

inerentes as atribuicdes da Secgédo de Tesouraria.

Assistente

Técnico

CTFP -TI

cédoe
Financas
(cont.)

Leitor Cobrador

Funcdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Efectua a recolha de leituras (contadores &guas), entrega de
facturas/recibos ao domicilio, colocagdo em terminal das leituras recolhidas,
substituicdo de contadores, extraccdo de contadores (interrupgdo voluntaria do
fornecimento de agua, por baixa, por corte), colocagdo de novos contadores

(contratos).

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Armazém

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Zela
pelas boas condicbes de armazenagem dos materiais e arruma-os e retira-os
para fornecimento. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutencdo e

reparagéo dos mesmos.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Subtotal

15

17
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Actividade

Atribuicdes/ Competéncia

Cargo/Carrei
ra/
Categoria

Area de
Formacéo
Académica
elou
Profissional

Postos de Trabalho

Ocupados

Relacao
Juridica de
Emprego

A
Preencher

Relacao
Juridica
de Emp.

Total

Divisdo
Municipal de
Obras,
Urbanismo e
Ambiente
(DOUA)

Eng.° Civil

Fungdes de direc¢do, coordenacdo e definicdo dos objectivos de actuagdo da
unidade orgéanica que dirigem, assegurando a qualidade técnica do trabalho
produzido; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente,
no regulamento de organizacéo dos servicos, e as que lhe forem delegadas e/ou

subdelegadas.

Chefe de
Divisdo

Engenharia

CTFP-TI

Eng.° Civil

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica; Elabora informagdes e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; Concebe e realiza projectos de
obras e supervisdo da sua construgdo manutengédo e reparacdo; Concebe projectos de
estrutura e fundacdes, escavagdo e contencdo periférica, redes interiores de agua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gés; Concebe e analisa projectos de arruamentos,
drenagem de &guas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a
operagdes de loteamentos urbanos; Prepara o programa e coordenar as operagdes a
medida que os trabalhos prosseguem; Colabora na preparagdo, organizacdo e
superintendéncia dos trabalhos de manutencéo e reparacédo de construgdes existentes;
Promove a fiscalizagéo e direcgao técnica de obras e realizar vistorias técnicas; Colabora
e participa em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projectos para obras;
Concebe e realiza planos de obras; Prepara os elementos necessarios para langamento
de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de

encargos.

Técnico
Superior

Engenharia

CTFP-TI

Eng.° Téc. Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Elaboracado, de pareceres
e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras
actividades de apoio geral ou especializado na area da engenharia civil; Funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, com enquadramento

superior qualificado.

Técnico

Superior

Engenharia Civil

CTFP-TI

Eng.° do Ambiente

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Elaboracédo, de pareceres
e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras
actividades de apoio geral ou especializado na area da engenharia ambiental.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, com

enquadramento superior qualificado.

Técnico

Superior

Engenharia
Ambiente

CTFP-TI
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Diviséo
Municipal de
Obras,
Urbanismo e
Ambiente
(cont.)

S. Inf. Geogréafica

Elabora estudos de planeamento territorial, numa abordagem globalizante, tendo
em atencdo o contexto espacial, social e econémico; incrementa a investigagéo
de situagdes com importante impacto territorial e ambiental, incluindo temas como
o estudo de aglomerados urbanos, a andlise de infraestruturas de transporte, o
planeamento rural, etc. elabora estudos de planeamento a nivel urbano, numa
optica integrada de planeamento regional e com recurso a tecnologias apoiadas

em sistemas de informag&o geografica e cartgrafia.

Técnico

Superior

Engenharia
Geografica

CTFP-TI

Electrotécnico/Infor
matica

Elaboracdo de pequenos projectos, medicdes e orgamentos; Elaboracdo de
relatérios e informacdes técnicas; Desenvolvimento, implementagdo e
coordenagdo de planos de conservagdo/manutencdo geral (equipamentos e
instalacdes), quer em termos preventivos quer em termos curativos; Elaboracéo
de programas de concurso e cadernos de encargos para Empreitadas e
Fornecimentos ou Aquisi¢des de Servicos da sua especialidade; Anélise de
propostas de concursos; Acompanhamento e fiscalizagdo de obras por
empreitada da sua especialidade.

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacé&o, avaliagdo e aplicagédo de
métodos e processos de natureza técnica; Colabora na definicdo das politicas, no
desenvolvimento e na contratagéo dos sistemas e tecnologias de informacé&o; Propdem
medidas adequadas para a introducéo de inovagdes na organizacéao e funcionamento dos
servigos; Participa no planeamento e no controlo de projectos informaticos; Instala
componente de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitario;
Zela pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengéo do
equipamento informatico.

Técnico

Superior

Engenharia
Electrotécnica/Info
rmatica

CTFP-TI

Desenhador

Executa e/ou compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a
area de actividade dos servigos a partir de elementos que lhe s&o fornecidos e
segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes
artes finais, executar trabalhos de pormenorizagdo em projectos de construgéo
civil e arquitectura; executar desenhos cartograficos de espacos exteriores,
dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de
enquadramento  urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de
implantacéo topografica de espacos exteriores; executar a ampliagdo e reducdo
de desenhos; efectuar o célculo de dimensdes, superficies, volumes e outros

factores nédo especificados.

Assistente

Técnico

CTFP-TI

Proteccéo Civil

Estudo e preparagdo de planos de defesa das populacdes em caso de
emergéncia, bem como nos testes as capacidades de execugéo e avaliagdo das
mesmas, analisar e estudar as situagdes graves de risco colectivo, tendo em vista
a adopgdo de medidas de prevengdo, analisar permanentemente as
vulnerabilidades perante situacdes de risco devidas & ac¢do do homem ou
natureza, elaborar campanhas para informar e formar populacées, visando a sua
sensibilizagdo em matéria de autoproteccdo e de colaboracdo com as
autoridades, actualizar o plano municipal de emergéncia, que proponha medidas
adequadas a incluir no plano de actividades anuais e plurianuais, executar as

Técnico

Superior

1 CTFP-TI 1
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accdes que na area da protecgdo civil e da defesa e ordenamento da floresta
estejam ai incluidas, elaborar, executar e actualizar o Plano Municipal de Defesa
da Floresta contra Incéndios, bem como os programas de accéo nele previstos,
promover o cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa da
Floresta, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios, avaliar e
informar sobre a utilizagdo de fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos,
durante o periodo critico, propor, elaborar e informar projectos de candidaturas e
programas de financiamento pulblico e coordenar a sua execucdo fisica,
acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as acgdes de florestacdo ou
reflorestacéo sujeitas a licenciamento camarario, atender e informar os municipes
sobre tematicas da proteccdo civil e da proteccdo da floresta e respectivas
disposicdes legais aplicaveis, organizar e manter actualizados os projectos e

planos em formato digital.

Fiscalizacao

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos e posturas municipais relativos, entre
outros, a ocupagdo publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacédo do
ambiente natural e presta informagées em conformidade.

Fiscal

Municipal

CTFP-TI

Administrativo/

recepcionista

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,

inerentes as atribuicdes da Divisdo Municipal de Obras, Urbanismo e Ambiente.

Assistente

Técnico

CTFP-TI

Chefe
Serv.Limp.Int.
Urbana

Chefia o pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagéo todas as
tarefas realizadas pelo pessoal afecto ao sector de limpeza sob sua supervisdo,
distribuicio das tarefas pelos trabalhadores que Ihe estdo afectos; elaboracéo do
roteiro diurno e nocturno, relativamente ao percurso a efectuar pelas viaturas de
recolha de residuos sdlidos urbanos, inteirando-se dos locais mais necessitados
de tal servigo; providencia a aquisicdo do material necessario, de acordo com as
necessidades detectadas, procedendo a sua requisicdo; assegura o numero
adequado de trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as atribuicdes
Encarregado geral operacional de limpeza deste sector; elabora o mapa de férias,
procedendo as correcgdes e ajustamentos considerados necessarios; procede a
anotacdo das faltas e entradas ao servigo do seu pessoal, disso dando conta ao
seu superior hierérquico; participa a ocorréncia de acidentes de trabalho; no
ambito da limpeza das diversas instalagdes municipais, distribui os trabalhadores

para sectores distintos.

Enc. Geral

Operacional

CTFP-TC

1 CTFP-TI 1
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Enc. de estagdes

elevatorias

Coordena, orienta e controla a actividade dos operadores do respectivo sector
procede & afectacdo dos trabalhadores que supervisiona os diferentes trabalhos
em execugdo, condenando-os no exercicio das suas actividades, bem com

fazendo cumprir os regulamentos existentes

Encarregado

Operacional

CTFP-TI

Op. Estagéo
Elevatérias

Funces de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Efectua a

vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencéo;

Assistente
Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TC 5

Calceteiro

Funces de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Reveste
e repara pavimentos assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de
pedra, servindo-se de um «martelo de passeio; prepara o leito, espalhando uma
camada de areia, pé de pedra ou cali¢a; providencia a drenagem e escoamento
das aguas, procedendo a detec¢éo de nascentes ou locais onde a 4gua se possa
vir a acumular e assenta junto aos lancis a «fiada da agua»; encastra na

almofada as pedras, adaptando uns aos outros os respectivos jeitos do talhe.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Canalizador

Fungdes de natureza de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executa
canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao
transporte de dgua ou esgotos; Corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo,
plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; Executa redes de distribui¢do de
agua e respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios
necessarios; Executa redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e
respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios;

Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Assistente
Operacional

CTFP-TI

Electricista

Fungdes de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Instala,
conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica; determina a posicdo e
instala os quadros de distribui¢do, caixas de fusiveis e de derivacédo, contadores,
interruptores e tomadas. Tem a responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a

manutencéo e reparacdo dos mesmos.

Assistente
Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TC 2

Mecanico

Fungbes de natureza executiva, de carécter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Detecta avarias
mecanicas; Repara, afina, monta, desmonta os érgéos de viaturas ligeiras e pesadas,

Assistente
Operacional

CTFP-TI
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bem como outros equipamentos motorizados ou ndo; Efectua outros trabalhos de

mecanica geral; Afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas.

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual, enquadradas em directivas

. erais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executa trabalhos Assistente
Serralheiro 9 9 P 1 CTEP-TI 1

de serralharia civil e é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela Operacional
sua correcta utilizagéo.

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executa as tarefas Assistente
Pedreiro fundamentais de pedreiro; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e . 4 CTFP-TI 4
— PN " Operacional
pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutengédo e

reparacdo dos mesmos.

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; opera
com os diversos instrumentos necessérios a realizagéo das tarefas inerentes a Assistente

Jardineiro 6 CTFP-TI 6

funcéo de jardinagem; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e Operacional
pela sua correcta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutengédo e

reparacdo dos mesmos.

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual, enquadradas em directivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executa as tarefas fundamentais Assistente
Pintor de pintor, aplicando camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins; Assenta e substitui ) 1 CTFP-TI 1
vidros e forra paredes, lambris e tectos com papel pintado; Cuida e procede a Operacwnal

manutencéo dos equipamentos/ferramentas sob sua guarda.
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Enc. Operacional /

Transp. Municipais

Executa fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao seu
sector de actividade, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de
programag&o, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenacdo; substitui o encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos; Coordena a gestéo do parque de maquinas e viaturas automéveis,
procedendo a sua Substitui¢do, afectacdo e controlo, de acordo as necessidades
dos diversos servicos municipais; assegura a conservagdo e manutencédo dos
varios veiculos e maquinass que integram o parque; é responsavel pelo
cumprimento do regulamento interno e pelos bens e equipamentos adstritos &
sua area , em funcédo dos principios estabelecidos pela organizacdo a que

pertence.

Encarregado
Operacional

1 CTFP-TI 1

Motorista

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Conduz autocarros para transporte de passageiros e viaturas ligeiras para
transporte de bens e pessoas, tendo em aten¢éo a comodidade e seguranca dos
utlizadores e dos bens; Assegura o bom estado de funcionamento do veiculo,
procedendo & sua limpeza e zelando pela sua manutencdo e lubrificagéo;

Colabora na carga e descarga de bagagens.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Motorista de
Pesados

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Conduz veiculos de elevada tonelagem; Procede ao transporte de diversos
materiais e mercadorias de acordo com as necessidades dos servicos; Assegura
a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo e colabora,

quando necessario, nas operagdes de carga e descarga.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TI 2
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Cond. M. P. V. Esp.

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zela pela conservagdo e
limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de 6leo e &gua e comunica as
ocorréncias normais detectadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas

ligeiras ou pesadas.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TI

Aux. S. Gerais

FuncGes de natureza executiva de caracter manual ou mecéanico,
nomeadamente, assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas, realiza
tarefas de arrumacéo e distribuicdo; executa outras tarefas de apoio elementar

podendo comportar esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TC

Limpeza Ruas

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizacdo. Procede a remocédo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de
ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz,

remogdo de lixeiras e extirpacédo de ervas.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Cantoneiro

Limpeza

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizacdo. Executa funcdes especificas intrinsecas & fungdo de Cantoneiro de

Limpeza.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TC

Coveiro

Fungdes de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Procede
a abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e ao levantamento dos restos

mortais; cuida do sector do cemitério que lhe esta atribuido.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Subtotal

53

61
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Unidade
Orgéanica

Actividade

Atribuicdes/ Competéncia

Cargo/Carreir
a/ Categoria

Area de
Formacéo
Académica
elou
Profissional

Postos de Trabalho

Ocupados

Relacao
Juridica de
Emprego

A
Preencher

Relacao
Juridica
de
Emprego

Total

Diviséo
Municipal de
Intervencao

Social

(DIS)

Intervencéo Social

Funcdes de direcgdo, coordenagéo e definicdo dos objectivos de actuacdo da unidade
organica que dirigem, assegurando a qualidade técnica do trabalho produzido; Exercer
as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no regulamento de
organizacéao dos servicos, e as que lhe forem delegadas e/ou subdelegadas.

Chefe de
Divisdo

Gestao

Comisséo de

servico

Intervengéo Social

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e aplicacs

métodos e processos de natureza técnica. Elaboracéo de pareceres e projectos,
diversos graus de complexidade. Execucéo de actividades especializadas na are:
gestdo, inerentes as atribuicdes da divisdo municipal de interveng&o social,
nomeadamente gestdo administrativa, lideranga operacional, captagdo de
financiamento, preparacdo do orcamento e gestéo do pessoal. Organizagéo de

Eventos. Gestédo Cultural e Turistica. Projectos Internacionais.

Acgao Social/

Educacéo

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Colabora com os
6rgéos de administracdo e gestdo da escola no ambito dos apoios sdcio-
educativos; Promove as acgdes comunitarias destinadas a prevenir a fuga a
escolaridade obrigatéria, ao abandono precoce e ao absentismo sistematico;
Desenvolve acgdes de informacédo e sensibilizacdo dos pais, encarregados de
educacdo e da comunidade em geral, relativamente as condicionantes sdcio-
econémicas e culturais do desenvolvimento e da aprendizagem; Apoia os
alunos no processo de desenvolvimento pessoal; Colabora, na area da sua
especialidade, com professores, pais ou encarregados de educacéo e outros
agentes educativos na perspectiva do aconselhamento psicossocial; Colabora
em acg¢des de formagdo, participar em experiéncias pedagdgicas e realizar
investigacdo na area da sua especialidade; Propde a articulagdo da sua
actividade com as autarquias e outros servigos especializados, em particular
nas areas da salde e seguranga social, contribuindo para o correcto
diagnéstico e avaliagdo sécio-médico-educativa dos alunos com necessidades

especiais, e participa no planeamento das medidas de intervencéo adequadas.

Técnico

Superior

Gestéo

CTFP-TI

Psicologia

CTFP-TI
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Administrativo

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com
base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade inerentes as atribui¢cdes da Divisdo Municipal de Intervencdo

Social.

Assistente
Técnico

CTFP-TI

Bibliotecario

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

Conceber e planear servicos e sistemas de informagéo; estabelecer e aplicar
critérios de organizagédo e funcionamento dos servigos; seleccionar, classificar e
indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que
necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico ou
manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores; definir
procedimentos de recuperacéo e exploracéo de informacéo; apoiar e orientar o
utilizador dos servigos; promover ac¢des de difuséo, a fim de tornar acessiveis
as fontes de informacdo primaria, secundaria e terciaria; coordenar e
supervisionar os recursos humanos e matérias necessarios as actividades a

desenvolver e proceder & avaliagéo dos resultados

Técnico

Superior

Biblioteca e Doc

Realizar tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogacéo, a
cotagdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos,
os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica, assim
como a preparacdo de instrumentos de difusdo, aplicando normas de
funcionamento de bibliotecas e servigos de documentacdo de acordo com
métodos e procedimentos previamente estabelecidos. Responsavel pela

programacao e execucdo de actividades.

Assistente

Técnico

CTFP-TI

Biblioteca Azinhaga

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Vigia a sala de leitura e faz o primeiro atendimento ao publico; entrega e recebe
as obras pedidas pelos leitores e participa as ocorréncias; arruma e conserva
as espécies bibliograficas; abre, carimba e sela as espécies. Responsavel pela

programacao e execucdo de actividades.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Recepcionista

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Assegura 0 contacto entre os servigos; efectua a recepgdo e entrega de
expediente; anuncia mensagens, presta informagées verbais ou telefonicas e
outras tarefas inerentes a fungdo de Assistente Operacional. Procede ao registo
dos utentes e é responsavel pelo pagamento das mensalidades dos espagos.
Responsavel pela limpeza do espago, sempre que necessario. Presta

informacdes sobre os espagos do Concelho.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

1 CTFP-TI 2
1 CTFP-TI

5
1 CTFP-TI

1

2
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Assistente
Técnico

CTFP-TI

Turismo

Executa trabalhos de apoio técnico em acgdes de promogdo, animacdo e
informacado turistica; executa o servico de expediente geral, nomeadamente a
recepcéo, expedicdo e arquivo de documentos. Informa e da pareceres de
caracter técnico sobre matérias relacionadas com o turismo; pode ser
incumbido de coordenar a actividade de todo o pessoal que presta servigo nos
postos de turismo; Requisita o material turistico e cultural necessario ao bom
funcionamento dos servicos; Desempenha funcdes de secretariado e aplica
conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas; Efectua visitas
guiadas.

Assistente
Técnico

CTFP-TI

Histdria

Executa trabalhos de apoio técnico em acgdes de promocdo, animagdo e
informacéo turistica; executa o servico de expediente geral, nomeadamente a
recepgdo, expedicdo e arquivo de documentos. Informa e d& pareceres de
caracter técnico sobre matérias relacionadas com o turismo; Requisita o
material turistico e cultural necesséario ao bom funcionamento dos servicos;
Desempenha fungdes de secretariado e aplica conhecimentos de linguas

estrangeiras escritas e faladas; Efectua visitas guiadas.

Técnica

Superior

1 CTFP-TC 1

Desporto

Dinamiza e organiza iniciativas de caracter desportivo, em prol da comunidade;
Desenvolve tarefas conducentes & execucdo de planos desportivos
superiormente definidos; Elabora pareceres e fazer relatérios sobre as
actividades desenvolvidas; Coordena a actividade de outros profissionais no
exercicio de tarefas relacionadas com a especialidade, se para tal for
incumbido.

Assistente

Técnico

CTFP-TI

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica; Planeia, elabora,
organiza e controla as acgdes desportivas; Gere e racionaliza os recursos
humanos e materiais desportivos; Concebe e aplica projectos de
desenvolvimento desportivo; Desenvolve projectos e ac¢des ao nivel de
intervencdo nas colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimento
desportivo; Orienta, acompanha e desenvolve o treino de jovens e adultos nos
vérios escaldes de formacdo desportiva; Promove actividades desportivas no
ambito das Actividades de Enriquecimento Curricular e dos Jardins de Infancia.
Coordena e superintende a actividade de outros profissionais do sector, se para
tal for incumbido.

Técnico

Superior

CTFP-TC

2 CTFP-TI

1 CTFP-TC
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GOLEGA

Manutencéo
Piscinas

FuncBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Vistoria os equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencéo,
incluindo pinturas; Efectuar a contagem de agua bombada; Procede & limpeza
dos filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; Efectua a
contagem do consumo de energia eléctrica, elaborando o respectivo mapa;
Efectua andlises periédicas a &gua, verifica o grau de cloragem e outros
aspectos fisico-quimicos da mesma; Verifica periodicamente o estado dos
equipamentos de tratamento da Aagua; Verifica o bom funcionamento do
equipamento electromecénico; Verifica as condicdes gerais de higiene do
sector; manutengéo do equipamento constante nos balnearios, nomeadamente
cacifos; Informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Assistente

Operacional

CTFP-TI

Nadador

Salvador/Vigilante

Vigilancia de Piscinas interiores e exteriores; acompanhamento de
acidentes/incidentes; arrumacdo geral de equipamentos; Relatérios das
actividades participadas; Apoio a recepgdo sempre que solicitado.

Assistente

Operacional

CTFP-TC

1 CTFP-TI 1

Parque Campismo

FuncBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis;;Exerce a rececdo de utentes, a vigilancia no parque de campismo
sendo responséavel pelos bens e equipamentos; Manutencdo do parque,
incluindo limpeza, pinturas, corte de arvores, relvas, participa superiormente as

ocorréncias.

Assistente

Operacional

3 CTFP-TI 3
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Aux. Accao

Educativa

Efectua o acompanhamento das criancas na escola; Efectua a limpeza das
instalacdes escolares; Apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros;
Zela pela conservacéo das instalacbes e dos equipamentos escolares.

Assistente

Operacional

18

CTFP-TI

1 CTFP-TI

18

CTFP-TC

3 CTFP-TC

12

Encarregado de
Coordenagéo
Aux. Acgdo Educ.

Fungdes de coordenacdo e supervisdo das tarefas do pessoal que esta sob a
sua dependéncia hierarquica, competindo-lhe, predominantemente: orientar,
coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de accéo educativa;
colaborar com os érgdos de administragdo e gestéo na distribuicdo de servigo
por aquele pessoal; controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o
plano de férias a submeter a aprovagéo dos 6rgdos de administragao e gestéo;
atender e apreciar reclamacdes ou sugestdes sobre o servico prestado,
propondo solug¢des; comunicar infraccdes disciplinares ao pessoal a seu cargo;
requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e
de uso corrente nas aulas; comunicar estragos ou extravios de material e
equipamento;  afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servico,
pautas, horarios, etc.; Levantar autos de noticia ao pessoal auxiliar de accédo
educativa relativos a infrac¢des disciplinares verificadas.

CTFP-TI
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5 Ani 4 CTFP-TI
Fungdes de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Assistente
Cozinheiro Confecciona refeicdes, doces e pastelaria; elabora ementas de refeigdes; .
) ) ’ " Operacional
orienta e colabora nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e

equipamento da cozinha.

3 CTFP-TC

FuncBes de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em

. . directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Apoia a Assistente
Apoio Cozinha irectivas gerais inidas e graus de plexi variaveis; Apoi 1 CTEP-TI 1 CTEPTC 2

confeccéo de refeicbes, doces e pastelaria; colabora nos trabalhos de limpeza e Operacional
arrumo das loicas, utensilios e equipamento da cozinha.

Exerce a vigilancia da respectiva area das instalagdes municipais que esta sob
a sua responsabilidade, assegurando a verificacdo de todas as condigdes
basicas de seguranca, afim de prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes;

regista todas as entradas e saidas nas instalacdes durante o periodo em causa; Assistente

Guarda-Nocturno 2 CTFP-TI 1 CTFP-TI 2

controla o sistema de alarme e toma as medidas que se impdem em casos de Operacional
emergéncia, comunicando comas entidades competentes para intervirem em
cada situagdo, a quem presta a sua colaboragdo; elabora relatérios sobre a
actividade desenvolvida em cada periodo de vigilancia.

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com

base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de .
6oes 9 g Assistente 6 CTFP-TI 6

Técnico

Administrativo ) : R o T . -
complexidade inerentes as atribuicdes da Divisdo Municipal de Intervencéo

Social.
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GOLEGA

Administrativo/

Funcdes de chefia técnica e administrativa em secg&o, por cujos resultados é
responsavel, realizando as actividades de programacdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagGes e directivas superiores.

. o ; Coord. Técnico 1 CTFP-TI 1
Chefe Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.
Funcdes de natureza de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
Limpeza de directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Assistente
e Executa trabalhos de limpeza e conservacdo das instalagdes; Executa outros .
Edificios : P 2 N Operacional 2 CTEP-TI 1 CTFP-TI 3
trabalhos de limpeza; Executa eventuais trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagédo de equipamentos; Executa trabalhos de cargas e
descargas, bem como a sua arrumac&o e distribuic&o; Executa outras tarefas
de apoio elementar.
Docentes — Act.
i Leccionar as respectivas disciplinas nas escolas do concelho da Golega. 3 CTFP-TC 3
Eng. Curricular
Subtotal 64 21 70
Total 132 32 148
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