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GONDOMAR

PRI BE CONBOMAR

CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO DO MAPA DE PESSOAL DE 2024
(ANEXO 1)
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Area Funcional

DIRETOR MUNICIPAL /

Cargo Dirigente

Depende diretamente do Presidente da Cdmara Municipal, ou por delegagdo de competéncias de um Vereador, a tempo inteiro.
Define a missdo, metas, diretrizes da unidade organica assegurando o respetivo cumprimento das atribuicdes previstas na
Estrutura Nuclear dos Servi¢os do Municipio e o seu alinhamento com a estratégia de atuacdo definida pelos 6érgdos municipais
competentes. Dirige, coordena e controla a atividade e resuitados dos servigos dependentes.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Cargo Dirigente

Depende diretamente do Presidente da Camara Municipal, ou por delegagdo de competéncias de um Vereador, a tempo inteiro.
Assegura a gestdo dos recursos humanos e materiais que lhe estdo afetos; Dirige, controla, orienta e avalia os trabalhadores
integrados no Departamento; Define os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige, controla e avalia o cumprimento
da eficacia e eficiéncia dos servigos dessa unidade, procurando obter melhores resultados, assegurando as atribuigdes previstas
na Estrutura organica do Municipio; Competéncias estabelecidas no art.2 152 da Lei n® 49/2012, na sua redagdo atual, conjugado
com o disposto no despacho n2 1142/2023, publicado na Il Série, DR n216, de 23/01.

CHEFE DE DIVISAQ

Cargo Dirigente

Depende diretamente de um diretor de Departamento, ou na auséncia deste diretamente do Presidente da Camara, ou por
delegagdo de competéncias diretamente dependente de um Vereador; Compete-lhe gerir, planear, orientar, avaliar, com rigor e
eficiéncia os recursos afetos a sua unidade orgénica otimizando os meios e adotando medidas eficientes que resultem no bom
funcionamento da respetiva unidade orgénica. Competéncias estabelecidas no art.2 152 da Lei n2 49/2012, na sua redagdo atual,
conjugado com o disposto no despacho n® 3654-A/2014, de 7 de marco.

DIRIGENTE INTERMEDIO DE 32 GRAU

Cargo Dirigente

Depende diretamente de um diretor de Departamento, ou ha auséncia deste diretamente de um Chefe de Divisdo; Compete-lhe
gerir, planear, orientar, avaliar, com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade
orgdnica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos; Assegura a qualidade
técnica do trabalho produzido na sua equipa e garante o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo
em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios; Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; Divulga junto
dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, hem como esclarece e divulga
as agbes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizacdo por
parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avalia¢do do desempenho dos trabalhadores da sua equipa e identifica as
necessidades de formagao especifica desses trabalhadores; executa a gestdo de toda a sua equipa.

DIRIGENTE INTERMEDIO DE 42 GRAU

Cargo Dirigente

Depende diretamente de um diretor de Departamento, ou na auséncia deste diretamente de um Chefe de Divisdo e de um
Dirigente Intermédio de 32 Grau; Compete-lhe coadjuvar o titular do cargo dirigente de que dependa diretamente, bem como,
gerir, planear, orientar, avaliar, com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade
orgdnica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos; Assegura a qualidade
técnica do trabalho produzido na sua equipa e garante o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo
em conta a satisfagdo do interesse dos destinatdrios; Efetua 0 acompanhamento profissional no local de trabalho; Divulga junto
dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como esclarece e divulga
as agOes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizacdo por
parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da sua equipa e identifica as
necessidades de formacdo especifica desses trabalhadores; executa a gestdo de toda a sua equipa.

CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR

Conteldos de
ambito Geral

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, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execug¢édo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes superiores.

Acdo Social

Regista situagdes, analisa e encaminha-as com vista a sua resolugdo; Executa as medidas de politica social que, no dominio das
atribuiges do municipio, forem aprovadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente; Propde a programagao de construcdes
de equipamentos de cariz social; Promove ou acompanha as atividades que visem categorias especificas de municipes
carenciados de apoio ou assisténcia social; Apoia e coordena as relagdes do municipio com as instituigdes privadas ou publicas
de solidariedade social; Promover e apoiar projetos e a¢des que visem a inser¢do ou reinsergdo socioprofissional de municipes;
Desenvolve e apoia agdes tendentes a erradicagdo do trabalho infantil; Coordena a participagdo do municipio no programa Rede
Social, na Comissdao de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco e nos planos de prevengdo da droga e combate a
toxicodependéncia; Apoia a politica municipal no ambito da promogao da habitagao social. No dmbito da Agdo Social Escolar -
Planifica e organiza os servigos de agdo social escolar nas modalidades de alojamento, refeitorio/bufete, transportes, bolsas e
outras prestagdes de servigos; Organiza processos de candidatura a apoios sociais; Elabora planos orgamentais para a acdo social
escolar com base na andlise prospetiva a partir das atividades desenvolvidas; Procede a orientagdo e gestdo de equipamentos
sociais; Procede ao encaminhamento e acompanhamento de alunos em situagdes de risco social; Informa e fornece pareceres
sobre matérias da sua responsabilidade. Dinamiza as comissfes Sociais existentes nas Freguesias/Unido de Freguesias;
Coordena/ministra acGes de contexto social, etc.
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Administragao

Desenvolve fungdes de administragio, nomeadamente na gestdo de recursos humanos e materiais e tecnoldgicos; Executa

tecnicamente os processos de contratagdo e negociagio, implementa processos de gestdo de equipas e promove boas préticas 1

de relacionamento interpessoal. Implementa novas técnicas administrativas de forma a obter melhores resultados; Representa
o0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores, sempre que solicitado.
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Ambiente

Analisa, estuda e emite pareceres nos assuntos que lhe sdo submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente. Elabor
propostas fundamentadas de solugdes de problemas concretos na drea ambiental, ruido, etc. Prepara, elabora e acompanha
projetos ambientais. Intervém com outros ramos de especialidade para a prossecucdo de objetivos com contelgo
pluridisciplinar. Implementa, dinamiza e acompanha campanhas de sensibilizagdo e educacao ambiental, bem como medidas e
acBes de monitorizagdo, controle, gestdo e protegdo ambiental, nomeadamente no dmbito dos residuos sélidos, indicadores
ambientais, espagos verdes e recursos hidricos; Planifica e garante apoio técnico e logistico, adequado as a¢Ses a desenvolver
nos diferentes dominios ambientais; Realiza e acompanha as colheitas de andlises de dgua; Realiza A¢Ses de Sensibilizagdo junto
da comunidade em geral e principalmente na comunidade escolar, sobre os vérios temas ligados ao ambiente; Participa em
Grupos de Trabalho com o objetivo de realizar agdes de sensibilizagio e protecdo do Ambiente, através de campanhas
educativas; Apoia na elaboragdo de regulamentos municipais no dmbito da protecdo ambiental; Elabora processos de
licenciamento de ETAR's.

Animacdo Cultural

Competéncias atribuidas aos Servigos de Educagdo, Cultura, Desporto, Juventude e Tempos Livres do Municipio de Gondomar.
De um modo geral, desenvolve atividades de apoio no dmbito da dinamiza¢do comunitdria, organizacdo de agBes culturais,
desportivas, investigagdo e documentagio. Mais especificamente, poderd colaborar com as coletividades culturais e recreativas,
procede & recolha, levantamento, inventariagdo de diversas fontes culturais, promover a organizagdo de exposicGes e apoiar na
elaboracdo de suportes documentais, no desenvolvimento de atividades lidico-expressivas e desportivas (Expressdo plastica,
expressdo dramdtica, expressio musical, jogos didaticos e educativos) junto da comunidade jovem, estimulando o
desenvolvimento global no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam o
desenvolvimento social e afetivo e o incentivo por aprendizagens significativas em diferentes dreas. Elaboragdo de planos anuais
de atividades e respetiva or¢amentagdo, nomeadamente nos dominios da formagdo, de novos publicos e no apoio a criagdo
artistica; Implementagdo, acompanhamento, avaliagdo e proposta de regulagdo das diferentes atividades nesses dominios;
Anilise e prestacdo de informagdo técnica a solicitagdes dos diferentes agentes culturais tendo em vista o apoio regular ou
excecional do municipio as respetivas atividades; Acompanhamento de estudos e consultadoria relativos as atividades culturais
do municipio.

Animagdo Socio-
Cultural

Desenvolve fungdes no ambito da animagdo sociocultural, em contextos diversificados de interveng¢ao social, cultural e
educacional; Propde/desenvolve atividades intergeracionais; Organiza, coordena e desenvolve atividades de animagdo de
caréter cultural, educativo, social, lidico e recreativo; Executa e avalia um plano de intervengdo, na comunidade; Promove a¢des
de sensibilizagdo em medidas de protegdo para criangas e idosos (vulnerabilidade e riscos).

Area Financeira/
Contabilistica/
Econdmica

Apoia a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtengao, utilizacdo e
controlo dos recursos financeiros; Planifica, organiza e coordena a execu¢do da contabilidade, respeitando as normas legais e 0s
principios contabilisticos geraimente aceites; Exerce fun¢des de consultadoria em matéria de dmbito financeiro; Assume a
responsabilidade pela regularidade técnica nas dreas contabilistica e fiscal; Verifica toda a atividade financeira, designadamente
o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a realizagdo das despesas; Organiza e verifica a
elaborag3o dos documentos previsionais, suas revisdes e alteracdes, bem como os documentos de prestagdo de contas. Prepara
todos os elementos com vista  elaboragdo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas; Prepara, acompanha e
executa projetos realizados com financiamentos provenientes dos fundos comunitdrios, bem como dos contratos-programa.
Elabora o Orcamento e os documentos de Prestacdo de Contas. Assegura a gestdo estratégica, operacional e transacional das
aquisicdes de bens e servigos, em articulagdo com os Servigos envolvidos; Elabora, em colaboragdo com os Servicos, o Plano
Anual de AquisicBes e assegura, em tempo Util, atendendo a critérios de ordem legal, técnica, de economia e oportunidade;
Desenvolve e gere um sistema centralizado de contratagdo que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
racionalidade da contratagdo através da centralizacdo e da integracdo das necessidades de bens e de servicos; Organiza e
mantém atualizado um ficheiro de base de dados de fornecedores de bens e servigos com interesse para o Municipio; Promove
todos os procedimentos de contratacdo publica destinados ao lancamento de empreitadas e a sua adjudicagdo. Garante o apoio
ao desenvolvimento associativo do concelho, promovendo e facilitando o didlogo e o intercdmbio institucional nas dreas
administrativa e de logistica entre a autarquia e os drgdos sociais das associagdes e coletividades concelhias, centralizando a
rececio de pedidos das mesmas e a agilizagdo de respostas; Procede a recolha, informatizagdo e coordenagdo de todos os
elementos identificativos e caracterizadores da realidade associativa, para criagio de uma base de dados com o Registo
Municipal das Associagdes e Coletividades Concelhias, que sirva de suporte a andlise e decisdo dos 6rgdos municipais sobre a
atribuicio de apoios e subsidios, de uma forma criteriosa, justa e sistematizada; Agiliza e desburocratiza a comunicacdo e a
tramitacdo documental bem como o apoio ao desenvolvimento do movimento associativo; Facilita e simplifica o atendimento
aos Grgdos sociais do movimento associativo, com atendimento presencial e a distdncia mais adequado, simplificado e em tempo
real; Fomenta a Cooperagdo, a partilha e potencia a sinergia de recursos e de ofertas.

Arquitetura

Cria e projeta conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no
decurso da respetiva execucdo; Cria e projeta a reabilitacdo de edificacdes e regeneragdo de espagos urbanos. Elabora
informac8es relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a
qualidade e adequagdo de projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operag8es urbanisticas;
Colabora na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitdrios, da administracdo central ou outros;
Colabora na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e
arquitetdnicas; Coordena e fiscaliza a execugdo de obras; Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente
nas areas do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

Arquivo

Estabelece e aplica critérios de gestdo de documentos; Avalia e organiza a documentacdo de fundos publicos e privados com
interesse administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por
maquina, de acordo com sistemas de classificagdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da documentagao;
orienta a elaboracio de instrumentos de descri¢do da documentagdo, tais como guias, inventdrios, catalogos e indices; apoia o
utilizador, orientando na pesquisa de registos e documentos apropriados; promove a¢des de difusdo, afim de tornar acessiveis
as fontes; supervisiona o pessoal afeto a fungdo de apoio técnico de arquivista; Executa ou dirige os trabathos, tendo em vista a
conservacgdo e o restauro de documentos; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.




Artes Plasticas

Estabelece contacto com outros artistas, curadores e outros agentes do meio artistico; desenvolve projetos artisticos
desenvolvidos em parceria com outras dreas como a fotografia, o video, a ilustragdo, a animagao digital, as tecnologias do som,
o design, a escrita criativa e as artes performativas com o propdsito de criar competéncias diversificadas e experiéncias proficuas
do trabalho em equipa.

Biblioteca e
Documentagdo

Elabora propostas de normas de funcionamento quanto a gestdo e organiza¢do da documentagdo, a serem seguidas nos servigos
municipais; organiza, mantém, coordena e controla o arquivo de livros e documentos inerentes a atividade do Municipi
Assegura o deposito, selegdo, tratamento, conservagio e eliminagdo de todos os documentos, nos termos da lei
regulamentagdo em vigor; Providencia pela instalagdo do espdlio arquivistico histérico municipal em condi¢des adequadas a sua
preservagao e divulgagdo junto dos municipes; Planeia, programa, coordena e executa a¢des de dete¢do, inventariagdo,
conservagao e organizacao de fundos documentais com interesse histdrico existentes no concelho; Elabora propostas de normas
de atribuigdo de apoios a outras entidades, destinados a conservagdo e organizagao de fundos documentais com interesse
historico localizados no concelho; Assegura a divulgacao regular de informagdo sobre os fundos documentais, municipais ou
privados, organizados ou nao, localizados no concelho; Promove contatos com outras entidades no sentido de obter, em regime
de aquisi¢do, depdsito ou empréstimo, fundos documentais com interesse historico; Assegura a aquisi¢ao de novos documentos;
Efetua o controlo e gestdo das assinaturas dos periddicos; Procede ao tratamento técnico da documentagao (registo, caologagdo,
classificagdo e cotagem); Recolhe e elabora estatisticas referentes as aquisi¢des, ofertas e permutas; Assegura a inscrigdo de
leitorese a gestdo de empréstimos e devolugdes; Garante a conservagdo e manutengdo dos fundos documentais; Desenvolve e
mantém o fundo local, organizando e disponibilizando informagdo relativa a vida cultural e socioeconédmica do concelho e da
regido; Faz o atendimento e presta as indicagdes e esclarecimentos necessdrios aos utilizadores; Garante o bom funcionamento
dos servigos de leitura e informagdo para criangas, jovens e adultos; Desempenha fungbes de aconselhamento e orientagdo
pedagdgica a leitores e visitantes; apoia os projetos pedagdgicos no dominio do livro e da leitura; apoia a organizagdo e
tratamento documental das bibliotecas escolares; promove a utilizagdo e manutengdo dos equipamentos da Rede Municipal de
Bibliotecas Publicas; propde e promove a elaboragdo e publicagdo de documentos relativos a divulgagao das bibliotecas
municipais; promove a difusdo da produgdo editorial do Municipio; Coordena as atividades promovidas no dmbito da Rede
Municipal de Bibliotecas Publicas.
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Comunicagao

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerente
a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e prepara a decisdo; Elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; Cria, executa e acompanha todo o processo inerente a
produgio de materiais, grdficos e multimédia (informativos e promocionais); Elabora propostas de materiais graficos e
multimédia adaptados a vérios suportes de divulgacado; Elabora manuais de identidade de imagens grdficas e projetos de
identidade corporativa (corporate identy); Concebe e projeta espagos de divulgagdo, incluindo a selegao e
adequacdo dos materiais; Cria paginas web e suporta a respetiva manutencgio; Executa trabalhos fotograficos, de digitalizagdo e
de manipulagdo de imagens; Emite pareceres técnicos e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos rgdos e servigos.

Desporto

Coordena e supervisiona a prescri¢do, avaliagdo, condugdo e orientagdo de todos os programas e atividades, da drea da
manutencio da condigdo fisica, aos seus utentes; Coordena e supervisiona a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, bem
como propor ou implementar medidas visando a melhoria dessa qualidade; Elabora um manual de operagdes das atividades
desportivas que decorrem nas instalagdes desportivas que prestam servigos desportivos na drea da manutengado da condicao
fisica, nomeadamente nas Piscinas Municipais bem como pavilhGes desportivos, etc., existentes no Concelho de Gondomar;
Coordena e regulamenta a produgao das atividades desportivas. Superintende tecnicamente o dmbito do funcionamento das
instalagbes desportivas.

Educagdo

Desenvolve fun¢des de andlise, elabora estudos e concebe métodos e processos de trabalho, para responder as diversas
solicitagdes no dmbito da componente social de apoio & familia do ensino pré-escolar e dos processos relativos aos auxilios
econdmicos para o 1.2 ciclo, considerando a perspetiva do alargamento das competéncias dos municipios até ao 3.2 ciclo;
Garante a execug¢do dos diversos procedimentos inerentes ao servi¢o de agdo social escolar, bem como o cumprimento das
respetivas normas legais estabelecidas; Estuda e aplica métodos de processos de natureza técnica, com autonomia e
responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais especificos, adquiridos através de curso superior na drea de
educagdo; Realiza diagndstico dos processos dos alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas para apuramento de escaldo
A e B; Realiza listagens dos alunos por escola e agrupamento com os respetivos escaldes; Realiza listagens das necessidades de
livros e material diddtico a solicitar a Divisdo de Patriménio para fornecimento aos alunos; Analisa a dindmica geral da a¢ao social
escolar de forma a delinear medidas, programas e dindmicas aplicadas a realidade local; Colabora no sistema de informagao e
gestdo escolar; Colabora na criagdao de procedimentos para as iniciativas e projetos em curso; Colabora no planeamento e
programacio dos sistemas facilitadores para cumprimentos das obrigagdes do municipio em matéria do sistema educativo; Apoia
em toda a logistica dos projetos educativos desenvolvidos no Departamento de Educagdo; Apoia o procedimento de atualizagao
da Carta Educativa; Contribui para o planeamento e diagnéstico do projeto educativo municipal.

Educagdo Social

Executa as medidas de politica social que, no dominio das atribuicdes do municipio, forem aprovadas pela Cdmara Municipal;
Atende os municipes, regista situagdes, procede 3 analise e encaminhamento com vista A sua resolu¢do; Garante a instrugdo de
processos relativos a pedidos de isen¢3o ou dispensa de taxas e licencas municipais; Promove ou acompanha as atividades que
visem categorias especificas de municipes carenciados de apoio ou assisténcia social; Promove e apoia projetos e agdes que
visem a inser¢3o ou reinsergdo socioprofissional de municipes; Desenvolve e apoia agbes tendentes a promogdo da qualidade de
vida das criangas e jovens; Apoia acdes tendentes a promogdo da igualdade de género; Apoia projetos para defesa de pessoas
vitimas de violéncia.

Enfermagem do
Trabalho

Desenvolve fungdes e atividades no dmbito da enfermagem do trabalho, nomeadamente identificagdo, planeamento e avaliagao
dos cuidados de enfermagem e execugdo dos respetivos registos; Presta cuidados de enfermagem aos trabalhadores; Participa
em diversos projetos na drea da Saude.




Engenharia Civil

Elabora informagdes e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concebe e realiza projetos de
obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, vias-férreas e edificagbes industriais, preparando, organizando e
superintendendo a sua construgao manutengao e reparagao; Concebe projetos de estrutura e fundagoes, escavagdo e contencdo
periférica, redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concebe e analisa projetos de arruamentos,
drenagem de aguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos;
Estuda, se necessdrio, o terreno e o local mais adequado para a construgdo da obra; Executa os calculos, assegurando a
resisténcia e a estabilidade da obra considerada e tendo em atengdo fatores como a natureza dos materiais de construgao a
utilizar, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Prepara o programa e coordenagdo das
operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Prepara, organiza e realiza a superintendéncia dos trabalhos de manuteng¢ao
e reparacdo de construgdes existentes; Fiscaliza e realiza a dire¢do técnica de obras; Realiza vistorias técnicas; Colabora e
participa em equipas multidisciplinares para elaboracao de projetos de obras de complexa ou elevada importdncia técnica ou
econdmica; Concebe e realiza planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e
especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Prepara os elementos necessarios
para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.
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Engenharia
Eletrotécnica

Elabora e analisa projetos de especialidade onde se prevejam obras de construgdo ou reabilitagdo em edificios municipais;
Acompanha obras de construgdo ou requalificagdo de edificios municipais, no que diz respeito As especialidades da drea de
engenharia eletrotécnica; Assegura a manutengdo permanente dos referidos equipamentos; Executa por administragdo direta
ou através de empreitadas, obras de conservagao e reparacao de infraestruturas e equipamentos municipais e do parque escolar,
segundo critérios de eficiéncia econdmica, energética e de gestdo de recursos humanos e maquinas; Elabora planos de
manutengdo preventiva dos edificios e equipamentos municipais e parque escolar com o objetivo de reduzir os custos de
utilizagao, através de uma melhor gestdo da construgao das instalagées e equipamentos.

Engenharia
Florestal

Estuda, planeia e orienta a execucao de trabalhos que visam a produgdo sustentada dos recursos florestais, a prote¢do das
florestas e a preservagao da multifuncionalidade, incluindo os servigos ambientais dos ecossistemas, as potencialidades
produtivas da floresta, a especificidade da sua industria, as influéncias da floresta no ambiente, o desenvolvimento rural e o
ordenamento e planeamento do territorio. Gere as florestas de acordo com critérios de multifuncionalidade, responsabilizando-
se pelo crescimento, rentabilizagdo e renovagdo, bem como da vida selvagem e outros elementos do patrimdnio natural ou de
origem humana nelas existentes.

Engenharia
Geografica

Elabora informagdo e pareceres de cardter técnico, nomeadamente na aquisigdo e tratamento de informagdo geografica nos
seus diversos aspetos; Planeia, organiza, especifica a metodologia, projeta, dirige e fiscaliza a execugdo de levantamentos
topograficos, geodésicos, batimétricos, gravimétricos, fotogramétricos; Interpreta imagens para elaboragdo de cartas e a
preparacdo do material para a impressdo com simbolos, legendas, formatos e cores.

Gerontologia

Elabora estudos para conhecer os processos normais de envelhecimento detetando atempadamente desvios de cardter
patolégico; Planeia e dinamiza os servigos de preservagdo do bem-estar das comunidades em envelhecimento; Implementa
programas de prevengdo e promogao dos processos de desenvolvimento no idosos; Avalia problemas de envelhecimento,
qualidade de vida e bem-estar nas popula¢bes idosas; Participa de forma ativa na avaliagdo multidisciplinar dos idosos,
supervisionando o cumprimento e a vigildncia das prescrigdes clinica e/ou terapéutica, com a finalidade de promover o suporte
e a seguranga para o bem-estar dos individuos; Intervém na comunidade, junto dos idosos e prestadores de cuidados (formais e
informais); Acompanha e/ou encaminha os idosos em situagdes agudas, reabilitacdo e finitude; Participa em trabalhos de
investigagao clinica e de salude publica com vista ao estabelecimento dos padrdes de qualidade de vida das populagdes em
envelhecimento; Intervém ao nivel da prevencdo e promocado da salde e nas dreas de investigagdo cientifica, de gestdo e de
ensino, seja em iniciativas institucionais, seja em projetos interinstitutcionais.

Gestdo

Desempenha 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. FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representa o drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Apoia a tomada de decisGes ao nivel
superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros;
Exerce fung¢bes de consultadoria em matéria de dmbito financeiro; Prepara todos os elementos com vista 3 elaboragdo dos
documentos previsionais no que se refere ao Departamento em que se integra; Acompanha os projetos e programas de apoio
ao empreendedorismo econdmico do concelho; Acompanha a atividade hubs, interfaces, aceleradoras e incubadoras; Programa
medidas de apoio ao comércio local; Atualiza sistematicamente a base de dados dos tecido empresarial do Municipio;
Acompanha a execucdo financeira das feiras e eventos promocionais do Municipio; Prepara, acompanha e executa projetos
realizados com financiamentos provenientes dos fundos comunitérios, bem como dos contratos-programa; Colabora na gestao
estratégica, operacional e transacional das aquisicdes de bens e servigos; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo respetivo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdo,
despacho ou determinagao superior.

Historia

Promove a inventariag¢do, classificagdo, divulgagdo e promogdo do Patrimdnio Cultural, Arquitetdnico e Artistico do Concelho,
incluindo o edificado de potencial interesse municipal; Avalia o interesse do Municipio na aceitagdo de doagdes, herangas e
legados, no dmbito da sua competéncia; Adquire, trata e disponibiliza cole¢8es documentais que obedegam a critérios de
diversidade temitica, de atualidade das analises, de pluralidade de opiniGes e de diversidade de suportes; Conhece o passado e
compreende o presente da historia do Municipio de Gondomar; Desenvolve competéncias de forma a dar a conhecer ao utente
a histéria do Concelho; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos
€ Servigos.

Jurista

Analisa e da pareceres juridicos em todos os processos que lhe sejam submetidos; Efetua a instrugdo de processos de
contraordenagido e disciplinares; Elabora contratos e documentos de cariz técnico-juridico; Representa o Municipio nos tribunais
administrativos e fiscais; Elabora estudos e propostas de regulamento; Elabora estudos e pareceres técnicos sobre assuntos de
interesse para o trabalhador, municipe e Municipio ou sobre documento a este dirigido e sobre diplomas legais e sua repercussao
na vida autarquica; Assegura a preparagdo de todos os processos de natureza contratual; D3 pareceres em contratos e
instrumentos notariais; Desenvolve outras atividades que pelo seu grau de complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel
ser detentor da qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada.
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Medicina do
Trabalho

Diagndstico, prevengdo e tratamento das alteracGes da satide, das doengas e acidentes profissionais, assim como das questdes
ergonomicas, de higiene e seguranga, fisioldgicas e toxicoldgicas relacionadas com as condigbes e ambiente de trabalho, no
municipio de Gondomar; Promove a saude e bem-estar dos trabalhadores, integrados no seu ambiente profissional. Desenvolve
um seguimento regular da saude, bem como a identificagdo e controlo de eventuais riscos, contribuindo para a prevengdo das
doencas ocupacionais, a melhoria das condi¢bes de trabalho e 0 combate do absentismo.

Medicina
Veterinaria

Cumpre e faz cumprir as normas legais relativas a canideos e felideos; Assegura o bom funcionamento do centro de recolha
oficial de animais de Gondomar, no dmbito das competéncias que a lei determine; Fiscaliza e acompanha a aplica¢do das
disposigdes legais e regulamentos municipais do seu dominio; Colabora na execugdo das tarefas de inspegdo higiene-sanitaria e
controlo higiene-sanitario das instalagGes para alojamento de animais, dos produtos 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 legisiagao vigente sobre as
instalagbes e estabelecimentos referidos; Notifica de imediato as doengas de declaracdo obrigatéria e adotar medidas de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas graves;
Assegura outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
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Multimédia e
audiovisual

Planeia, elabora, organiza e controla a¢des de comunicagdo para estabelecer, manter e aperfei¢oar o conhecimento mutuo entre
entidades ou grupos e o publico que com estes estejam direta ou indiretamente relacionados; participa em ac¢des de caracter
protocolar; Assegura a cobertura e/ou apoio ao registo de eventos realizados pelo municipio e respetivo tratamento da
informacdo (pos-produgdo, edigao e montagem); Capta, digitaliza e trata imagens, som e texto, imagens fixas e sequéncias de
video e a sua integracdo em aplicagBes multimédia; Desenvolve, escreve e produz projetos filmicos, televisivos e videograficos,
documentario, institucional e publicidade; Faz a producdo, produgdo executiva e assisténcia de produgdo; Efetua o controlo de
imagem e operagdes de vt; pos-produgao audio, captagdo de som e sonoplastia; Assegura a iluminagdo e assisténcia de imagem,
a recolha, organizag¢do e tratamento da informagao sobre a atividade municipal, promove a sua divulgagdo e difusdo.

Nutri¢do

Avalia o estado de nutrigao de uma dada comunidade, em especial nas dreas escolar e ocupacional; Estuda os desequilibrios
alimentares geradores de doenga na comunidade ou em grupos populacionais determinados e promove a corregao dos erros
detetados; Participa em programas de educag¢do para a saude e, em geral de saude publica, no dominio da educagdo alimentar;
participa em reunides cientificas e em ag¢6es de formagdo e investigagdo na drea respetiva; Participa na definicdo da politica de
saude alimentar a nivel municipal; efetuar visitas semanais no dmbito higio-sanitdrio as cozinhas e refeitérios escolares, por
forma a efetuar a andlise das ementas e o cumprimento das normas legais de higiene e seguranga alimentar.

Planeamento
Regional e Urbano

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e cientifica que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora pareceres e outras atividades de apoio nas dreas
de atuagdo comuns. Exerce fungGes com responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento superior qualificado, entre
outros no dmbito do planeamento regional e urbano.

Psicologia

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de
estudo, planeamento, programacéo, avalia¢do e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerente
a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e prepara a decisdo; Elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos, nomeadamente, apoiar técnica e
especializadamente as unidades organicas a que pertencem, na medida em que, ao longo dos ultimos anos tem vindo a aumentar
o seu ambito de intervengdo na comunidade, com o objetivo de dar respostas sociais mais ajustadas as realidades
contemporaneas, no sentido de apoiar as pessoas e as familias mais fragilizadas, social e economicamente; Dinamiza agdes,
projetos e gabinetes de intervengdes diversos, integrando entre outros: a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens de
Gondomar, em que se torna necessario o apoio e acompanhamento psicoldgico, o Espago Ser Familia no qual é efetuado
atendimento de vitimas de violéncia doméstica, que tem registado, igualmente, um aumento crescente de atendimentos, sendo
fundamental, em muitos destes processos, devido a sua especificidade e complexidade, a colaboragdo de um/a técnico/a da drea
de psicologia; e o Projeto Ser Mie que efetua o atendimento e acompanhamento de gravidas/pais adolescentes que tem
registado um aumento, sendo necessario o acompanhamento psicolégico dos mesmos.

Recursos Humanos

As fungdes referidas caracterizam-se, sob a orientacdo do(a) dirigente da Divisao de Recursos Humanos, nomeadamente orientar
0s processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Apoiar na gestdo e na
organizagdo do processo de Avaliagio de Desempenho; Assegurar todo o processo relativo a formagdao profissional,
designadamente levantamento e andlise das necessidades de formagdo; Avaliar a formagao realizada e a tramitagdo técnica e
administrativa dos procedimentos de formagdo; Elabora pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar
outras atividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneragdes; Gere contratos de trabalho em fung¢des publicas,
periodos experimentais; Realiza e trata dados estatistico no ambito dos Recursos Humanos, designadamente balango social,
formacdo profissional, despesas com pessoal, entre outros. Representa o drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opg¢Bes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientages superiores; Realiza o processamento mensal de
remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades respetivas; Efetuar as penhoras
de vencimentos e pensdo de alimentos; Controla a organizagdo, informagdo e atualizagdo dos processos referentes ao
pagamento dos abonos e subsidios familiares, bem como do controlar a parentalidade; Acompanha o controlo da assiduidade
dos trabalhadores; Acompanha o servigo de inscri¢do, controlo e cancelamento dos funcionarios, agentes e respetivos familiares
na Assisténcia na Doenga aos Servidores do Estado (ADSE), bem como das despesas de satde comparticipadas pela ADSE; Declara
e oficia sobre assuntos relacionados com o servico; Elabora modelos de impressos utilizados pelo servigo; Participa na elaboragao
do orgamento anual da despesa com pessoal dos trabalhadores do Municipio, juntamente com a Contabilidade; Gere a aplicagdo
informatica de recursos humanos e apresenta sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagdo; Apoia a dire¢do do
departamento quando solicitado; Assegurar outras atribuigdes que sejam superiormente cometidas em matéria de recursos
humanos.

Relagdes
Internacionais

Planeia, elabora, organiza e controla agdes de comunicacdo para estabelecer, manter e aperfeigoar o conhecimento matuo entre
entidades ou grupos e o publico com que estejam direta ou indiretamente relacionados; Participa em agbes de carater
protocolar. Recolhe informagdes sobre a realidade politica, econdmica e cultural dos diferentes paises e regides com os quais o
municipio mantém relagbes e atualizagdo das mesmas; Pesquisa e acompanha iniciativas, programas nacionais e comunitarios
no sentido de conseguir apoios financeiros para o Municipio de Gondomar, divulgando-os junto dos diversos Pelouros; Organiza,
elabora, formaliza e apoia na concretizagao, a nivel administrativo e financeiro, das candidaturas apresentadas pelo Municipio
de Gondomar a projetos co-financiados por fundos nacionais (contratos-programa) e comunitarios; Planeia, elabora, organiza e
controla ages de comunicagdo para estabelecer, manter e aperfeicoar o conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o
publico com que estejam direta ou indiretamente relacionados;
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Relag¢Ges Publicas e
Organizagdo de
Eventos

Exerce as suas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, sob a orientagao do(a) dirigente do Nucleo. Participa em
agbes de cardter protocolar. Desenvolve determinados procedimentos com vista a definigdo e concretizagao das politicas do
municipio na area do protocolo, designadamente, elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e
concretizagdo das politicas do municipio na area de protocolo, nomeadamente, acompanhamento dos processos relativos A
participagdo do municipio em organismos nacionais e internacionais, planeamento e organizagdo de eventos, conferéncias e
reunides, gestdo de contatos com parceiros e entidades externas, preparagao e gestao de orgamentos, gestdo de fornecedores,
coordenagdo logistica, apoio a defini¢do de suportes de comunicagao, elaboragdo de relatérios, garantindo o cumprimento dos

prazos definidos. /

Salde e Seguranga
no Trabatho

Cumpre, verifica e faz cumprir as normas legais em matéria de saude e seguranga no trabalho; Desenvolve fungdes consultivas,
de estudo e planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elabora projetos e atividades na drea da salde e seguranga no trabalho, nomeadamente,
avaliagdo de riscos associados as condigbes de seguranga e saude nos postos de trabalho; Define e monitoriza planos especificos
de prevencdo e prote¢do; Promove a vigilancia da satide, bem como a organizagao e manutengado dos registos clinicos e outros
elementos informativos relativos a cada trabalhador; Procede a analise dos acidente de trabalho e das doengas profissionais;
Organiza féruns e semindrios de divulgacdo na drea de SST.

Servigo Social

Colabora na resolugao de problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos utentes grupos ou comunidades, provocados por
causas de ordem social, fisicos ou psicoldgica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interpretagao e o diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; Deteta as necessidades
dos individuos, grupos e comunidades; Estuda, conjuntamente com os utentes as solugdes possiveis do seu problema, tais como
a descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servigos sociais, obras de
beneficéncia e empregadores; Colaborar na resolugdo dos seus problemas, fomentando uma decisdo responsdvel; Auxilia os
utentes/as familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus préprios
meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servigos lhes oferecem; Toma consciéncia das necessidades gerais do
Concelho de Gondomar e participar na criagdo de servigos proprios para as resolver, em colaboragdo com as entidades
administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a humanizagdo das estruturas e dos quadros
sociais; Realiza estudos de carater social e reunido de elementos para estudos interdisciplinares; Realiza trabalhos de
investigagdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais; Aplica processos de atuagdo, tais como
entrevistas, mobilizagdo dos recursos da comunidade, prospegdo social, dinamizagdo de potencialidades a nivel individual,
interpessoal e intergrupal.

Sociologia

Executa fungGes de investigacdo; Estuda, concebe e aplica métodos e processos cientifico-técnicos na drea de sociologia;
Participa na programacdo e execugdo das atividades ligadas ao desenvolvimento do respetivo Municipio; Desenvolve projetos e
acbes ao nivel da interven¢do educativa, social e motivacional na coletividade, de acordo com o planeamento estratégico
integrado definido para a drea da respetiva autarquia local; Propde e estabelece critérios para avaliacdo da eficacia dos
programas de intervengdo social, educacional e motivacional; Proceder ao levantamento das necessidades da autarquia local;
Realiza estudos que permitam conhecer a realidade social, nomeadamente, na area da educagdo, recursos humanos e outras;
Investiga factos e fendmenos que, pela sua natureza, possam influenciar a vivéncia dos cidad3os.

Solicitadoria

Desempenha fun¢bes na area do aconselhamento e assessoria; Desenvolve competéncias, de natureza judicial, junto dos
tribunais, e extrajudicial, junto da administragao fiscal, cartorios notariais, conservatdrias dos registos predial, comercial, civil e
automavel, autarquias locais e demais 6rgdos e repartigcdes publicas. Organiza o trabalho de consultoria e efetua propostas nas
dreas definidas, bem como as tarefas/atos e demais diligéncias subjacentes a cada processo e procedimento; Organiza o fluxo
de informagdo interno na drea de Solicitadoria e Notariado; Mantém os respetivos registos, ficheiros e arquivo devidamente
atualizados e organizados; Elabora minutas de contratos no ambito de contratos de aquisi¢do, fornecimento de bens e servigos,
empreitadas, arrendamento, entre outros, da competéncia do Municipio; Instrui, internamente, os processos destinados a
outorga de escrituras notariais no dmbito das atribuigées do Municipio.

Turismo

Realiza estudos e outros trabalhos conducentes 3 definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio na area do turismo;
Recolhe, trata e difunde toda a informacao turistica necessaria ao servico em que estd integrado; Planeia, organiza e controla
agoes de promogdo turistica no Municipio de Gondomar; Coordena e superintende a atividade de outros profissionais do setor,
se de tal for incumbido; Acompanha grupos de visitantes portugueses e estrangeiros a cidade e ao concelho no dmbito de visitas
guiadas; Atendimento de publico em atividades relacionadas com turismo.

Tradugdo e
Interpretacdo de
Lingua Gestual

Utiliza adequadamente as técnicas de expressdo em LGP e as técnicas de tradugdo e interpretagdo; Desenvolve atividades na
drea de Tradugdo e Interpretagdo em Lingua Gestual Portuguesa, em contexto educativo e formativo, bem como na area de
elaboragdo de materiais pedagogicos bilingues, nomeadamente:

a) Prepara as condi¢des do processo de comunicagdo de acordo com as diferentes situagdes ou contextos;

b) Interpreta e traduz, simultdnea ou consecutivamente, a informagao em lingua gestual para lingua oral ou escrita e vice-versa,
utilizando as técnicas de tradugdo, retroversao e interpreta¢ao adequadas;

¢) Averigua, sempre que necessario, o grau de compreensdo das mensagens traduzidas para os seus destinatarios surdos e
ouvintes, a fim de prevenir mal-entendidos e perdas de informagdo;

d) Participa em Grupos de Trabalho e acompanha projetos na drea das acessibilidades a informacdo e comunicacdo.

CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO

Coordenador
Técnico

As fungbes sdo exercidas, sob a orientagdo do(a) dirigente da unidade organica, com relativo grau de autonomia e
responsabilidade e caraterizam-se, nomeadamente, pelo desempenho de fun¢bes de chefia técnica e administrativa de
assistentes técnicos afetos a dreas administrativas e por cujos resultados é responsdvel; Realiza atividades de programagao e
organizag¢do do trabalho do pessoal que coordena, seguindo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas a
gestdo de parque e apoio logistico; gestdo de recursos humanos; gestao contabilistica; gestdo de patrimédnio, gestdo no ambito
escolar, contratagdo publica e aprovisionamento; secretariado técnico e atendimento integrado e outras de apoio instrumental;
executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Assistente Técnico
(Conteudos Funcionais
de Ambito Geral) *

Fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atua¢do dos 6rgdos e
Servigos.
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Coordenador
Técnico
(Tesouraria)*

Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de técnica e administrativa afeto a atividade de tesouraria,
por cujos resultados é responsavel; realiza atividades de programagdo e organizagdo do trabalho, seguindo orientagdes e
diretivas superiores, incumbindo-lhe genericamente: efetuar todo o movimento de liquidagdo de despesas e cobranga de
receitas; proceder a levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario.

Administrativo

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade, processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos érgdos
incumbidos da presta¢do de bens e servigos; Assegura a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redacdo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura
trabalhos de digitagio; Trata informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas,
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede
escritura¢do de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de
maneio; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providencia pela sua
corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacao existente; Organiza, calcuia
e desenvolve os processos relativos a situagao de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material, equipamento, instala¢des
ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagGes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Assegura o tratamento e divulga¢do da informagdo entre os varios servicos do Municipio e demais
entidades; Organiza e mantém atualizados os processos relativos a gestdo dos trabalhadores; Apoia na elaboragdo de
processamento de remuneragdes, na contratagdo de pessoal, nas transagdes com a companhia de seguros, etc.; Presta apoio de
secretariado ao dirigente do servigo; Estabelece contatos telefénicos com outras entidades; Procede ao aprovisionamento do
material necessdrio ao funcionamento dos servigos da drea de atividade em que se integra; Assegura a rece¢ao e expedigao da
correspondéncia.

Administragdo
Escolar

Recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relativos as transagGes financeiras e de operagdes contabilisticas;
Assegura o exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado pelo 6rgdo executivo do estabelecimento de educac¢do
ou de ensino ou do agrupamento; Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo
docente, designadamente a preparacdo dos elementos com vista ao processamento dos vencimentos bem como do controlo
dos registos de assiduidade; Organiza e mantém atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservacdo das instalagdes, do material e dos equipamentos; Desenvolve os procedimentos da aquisicio de material e de
equipamento necessdrios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; Assegura o tratamento e divulgagao da
informacdo entre os varios érgios da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades. Organiza e mantém
atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos; Providencia o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de
educacdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; Prepara, apoia e secretaria reunides do 6rgao executivo
da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgdos, e elabora as respetivas atas, se necessario.

Aferidor de Pesos e
Medidas

Exerce fungdes de natureza executiva de aplicagdo técnica, exigindo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através
de um curso técnico-profissional adequado, designadamente; Elabora fichas e prepara elementos relativos a cobrancas; Regula
e afina instrumentos 6ticos de precisdo mecdnicos, elétricos ou 6ticos; Monta os instrumentos a aferir num banco de ensaio
apropriado e efetuar a sua ligagdo aos sistemas transmissores de movimento, aos condutores elétricos ou as tubagens
adequadas; Realiza ac¢es de fiscalizagio, sensibilizagdo e informagdo aos utilizadores de instrumentos de pesagem e medi¢ao;
Aciona parafusos e outros dispositivos de regulagdo para que funcionem dentro das tolerdncias prescritas, repetindo as
operagdes para os demais regimes de funcionamento; Envia para reparagdo os instrumentos ndo suscetiveis de afinagdo,
indicando as deficiéncias encontradas; Procede ao registo dos elementos de identificagdo dos aparelhos e dos resultados obtidos
nos ensaios efetuados; Executa tarefas de cardter organizativo, administrativo e processual no ambito da sua atividade.

Desenhador

Executa e/ou compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a drea de atividades dos servigos a partir de
elementos que lhe sdo fornecidos e segundo nomas técnicas especificas e, bem assim, executa as correspondentes artes finais;
Executa trabalhos de pormenoriza¢gdo em projetos de construgdo civil e arquitetura; Executa desenhos cartograficos de espagos
exteriores dedicados ou n3o a construgio civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;
Executa desenhos de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores; Executa a ampliagdo e a redugdo de desenhos;
Efetua o cdlculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados.

Animacdo Cultural

Desenvolve atividades de apoio no dmbito da dinamizagdo comunitdria, na organizacdo de agdes culturais, desportivas,
educacionais, investigagdo e documentagdo; Colabora com as coletividades culturais, desportivas e recreativas, com grupos de
teatro, nomeadamente ao nivel da encenagao, confecdo de cendrios e figurinos; proceder a recolha, levantamento, inventariagdo
de diversas fontes culturais, desportivas, etc.; promover a organizagdo de exposi¢des e apoiar na elaboragdo de suportes
documentais. Promove e dinamiza a organizagao de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participagdo da comunidade
em que se insere; Desenvolve tarefas conducentes a execugdo de planos desportivos superiormente definidos, incluindo a
conce¢do e planificagio de atividades, elabora¢do dos respetivos regulamentos e divulgagdo, nomeadamente através do
contacto com escolas, associagdes e fundagdes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas; Elabora pareceres e fazer
relatérios sobre atividades desenvolvidas. Apoia na elaboragdo de suportes documentais, no desenvolvimento de atividades
Iidico-expressivas e desportivas (Expressdo pldstica, expressao dramatica, expressdo musical, jogos didaticos e educativos) junto
da comunidade jovem, estimulando o desenvolvimento global no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos que favore¢am o desenvolvimento social e afetivo e o incentivo por aprendizagens significativas em diferentes
areas. Por vezes podera ser incumbido de coordenar a atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com
a sua especialidade.

Turismo

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢bes gerais, fun¢des de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na drea do turismo,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar, a partir de instrugdes e orientagdes precisas, trabalhos de apoio técnico em agdes
de promogdo, animacio e informacao turistica; executar o servigo de expediente geral, tais como, a rececdo, expedigdo e arquivo
de documentos; informa e da pareceres de cardcter técnico sobre matérias relacionadas como o turismo; requisitar o material
turistico e cultural necessario ao bom funcionamento dos servigos; Assegura a recegao e atendimento de clientes, fazendo uso
de linguas estrangeiras; Assegura o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, na cidade e concelho; Apoia o
planeamento e a definicdo de estratégias inerentes & atividade turistica; Colabora na organiza¢do e no apoio a eventos de
natureza turistica; Desenvolve todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios
informaticos.
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Construgado Civil

Identifica o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra; Fiscaliza e acompanha obras municipais, quer por
empreitadas, quer por administracdo direta; Efetua tarefas de carater técnico de estudo e concecdo de projetos, tendo em
atengdo a constituigdo geoldgica dos terrenas e comportamentos do solo; Elabora cadernos de encargos, normas de execugdo e
especificagdes dos materiais; Organiza, programa e dirige os estaleiros; Prepara elementos de comunicagdo a obra e as fases de
trabalho; Analisa e avalia os custos de m3o de obra e materiais, fazendo o controlo orgamental. Desenvolve todas as atividades
administrativas inerentes a atividade.

Topdgrafo

Efetua levantamentos topograficos, sob a orientagio do engenheiro gedgrafo, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos;/
cartas e mapas que se destinam a preparacio e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efetua levantamento
topograficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; Determina rigorosamente a posigdo relativa d
pontos netavels de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateracgo,
poligonacdo, interse¢des direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; Regula e utiliza os instrumentos de
observagio, tais como tacdmetros, teodolitos, niveis, estadias, telurometros e outros; Procede a cédlculos sobre os elementos
colhidos no campo; Procede a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, traca esbogos e
desenhos e elabora relatdrios das operacdes efetuadas; Empenha-se, consoante a sua qualificagdo, a um campo de topografia
aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a mineralogia ou a aerodromografia e ser designado em conformidade
como perito gedmetra ou agrimensor. Exerce as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Biblioteca e
Documentagdo

Realiza tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagao, a cotagao, o armazenamento, de espécies documentais, a
gestdo de catdlogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como, a preparagdo de
instrumentos de difusao, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagdo de acordo com
métodos e procedimentos previamente estabelecidos. Participa na avaliacao, selegdo, aquisi¢ao e eliminagdo de documentos,
de acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servigo de documentagao;
Introducdo dos dados bibliograficos em sistemas automatizados; Participa na construgdo de inventarios, catalogos, guias e
indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servicos de documentagdo; Colabora na elaboracdo de
estatisticas de utilizagdo dos servigos; Coopera na organizagdo e realizacdo de atividades de animagdo do livro e da leitura e de
extensdo cultural; Colabora em tarefas de gestdo de recursos, gestdo de projetos e gestdo da qualidade; Domina regras de
higiene e seguranga das salas de leitura; Domina ferramentas de informatica na ética do utilizador e utilizagao de ferramentas
Web. Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagao, despacho ou
determinagdo superior.

Natagdo

Auxilia nas aulas de nata¢do para utentes das Piscinas Municipais, em Iniciagdo/Aprendizagem e Aperfeicoamento/Manutengdo
e Hidroginastica e Necessidades Educativas Especiais, em todas as suas vertentes. Zela pela seguran¢a dos utilizadores nas
piscinas e restantes equipamentos, encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de utiliza¢do e seguranga; Administra
primeiros socorros, quando necessario; Auxilia na manutengdo e conservagdo dos espagos adjacentes aos tanques. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigGes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao
superior.

CARREIRA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

Encarregado Geral
Operacional

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional.

Coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo. Elabora
relatérios periddicos, designadamente sobre o grau de execugdo das atividades que sdo de sua responsabilidade, em articulagdo
com o plano de atividades. Coordena o pessoal afeto ao armazém ou outros sectores de atividade sob sua supervisdo, por cujos
resultados é responsavel; Gere o movimento do armazém; Assegura a correta arrumagao, conservagio e acondicionamento dos
materiais em armazém; Garante o consumo dos materiais dentro dos prazos de validade e verifica a obsolescéncia ou
deteriora¢do fisica dos materiais; Recebe, armazena e zela pela conservacdo de matérias-primas, ferramentas, materiais,
produtos acabados e outros artigos, providenciando pela manutengdo dos niveis de existéncias; Exerce as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Encarregado
Operacional

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das tarefas de programacgdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao.
Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos. Retine-se periodicamente com o seu superior hierarquico,
ao qual dara conhecimento ao andamento das obras e de qualquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho
a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. Exercer as demais fungées, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagado, despacho ou determinagdo superior.

Assistente
Operacional

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutenc¢do e reparagdo dos mesmo

Agdo Educativa

Executa tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
designadamente a ligagdo entre os diversos elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal
ndo docente, pais, e encarregados de educagdo); Coopera na seguranga e vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento
dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar, bem como, o acompanhamento durante as
refeicdes; Apoia nas atividades de criangas com necessidades educativas especiais; Exerce outras tarefas de atendimento e
encaminhamento dos utilizadores. Providencia pela limpeza, arrumagado, conservagao dos equipamentos e exercer outras tarefas
de apoio geral.

Apoio
Administrativo *

Assegura 0 contacto entre servigos, efetua a recegdo e entrega de expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite
recados, presta informagdes verbais ou telefonicas, transporta magquinas, artigos de escritdrio e documentacdo diversa entre
gabinetes, assegura a vigilancia de instala¢des, encaminha os utentes para os lugares pretendidos, controlando a permanéncia
de pessoas estranhas aos servicos, trata da correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas
de apoio, designadamente a entrada de correspondéncia, auxiliar os servi¢os de reproducdo e arquivo de documentos.
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Armazém Exerce fun¢bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais,‘%'

de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagao da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, expediente, arquivo, 4
secretaria, contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento, economato e atendimento ao cliente; Recebe, armazena e zela
pela conservacdo de matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela
manutengdo dos niveis de existéncias; Executa entregas previamente requisitadas, requisitando ao armazém o material, e envia
para os respetivos servicos; Verifica a conformidade entre as mercadorias recebidas ou expedidas (interior ou exterior) e sua }
respetiva documentacdo e regista eventuais danos e perdas; Providencia a logistica do “stock” de modo facilitar a su
conservagdo e acesso; Caso ndo exista o material requisitado, e com a devida autorizagdo superior, realiza a compra d
materiais, recolhendo as assinaturas nas faturas dos servigos que os solicitam, entregando o material posteriormente; Exerc ras
demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

Asfaltador ** Recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas, pavimentos de pontes e pistas para avides, nelas espalhando asfalto
liguido ou massas betuminosas, mediante pulverizados ou uma pa; Examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi
submetido a adequada lavagem com agulheta; Proceder a uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira
dotada de pulverizador; Espalhar e alisar as massas betuminosas até determinados pontes de referéncia, utilizando uma pd e um
rodo; Orientar, dando instrugdes, na manobra da caldeira e sua movimentagdo; Detetar, apds esta primeira rega no terreno,
possiveis irregularidades, procedendo a sua reparag¢ao; Aplicar uma nova rega de asfalto a esta camada de massas, depois da
adequada cilindragem; Espalhar, por padejamento, pé de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado. Por vezes, proceder a
reparagao de pavimentos realizando as tarefas indicadas; Diligenciar a manutengdo, conservagdo e limpeza da caldeira e da
mangueira, providenciando a reparagdo de eventuais avarias. Nas épocas em que ndo desenvolve fun¢des especificas de
asfaltador, nomeadamente no inverno, desempenhar atividades normais de um cantoneiro de estradas; Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Auxiliar de Turismo Procede a abertura e encerramento dos postos de turismo; presta informagdes solicitadas pelos utentes; zela pelo equipamento

* e material de turismo existente; entrega documentos mensagens e objetos inerentes ao servigo; entrega correspondéncia; e
participa superiormente as ocorréncias verificadas no servigo. Podendo executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Auxiliar Técnico de Realiza¢do de tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento, de espécies

BAD documentais, os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica, assim como, a preparagdo de instrumentos
de difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de documenta¢do de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos. Participar na selegdo, aquisi¢do e eliminagdo de documentos, de acordo com os
principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servico de documentacdo; Introdugdo dos
dados bibliograficos em sistemas automatizados; Participar na construgdo de inventarios, catdlogos, guias e indices, utilizando
sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servigos de documentacdo; Colaborar na elaboragao de estatisticas de
utilizagdo dos servigos; Cooperar na organizag¢do e realizacdo de atividades de animagdo do livro e da leitura e de extensdo
cultural; fazer cumprir as regras de higiene e seguranga das salas de leitura; Dominar ferramentas de informatica na dtica do
utilizador e utilizagdo de ferramentas Web. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Bate-Chapas Fabrica, monta e repara pegas de carrogaria e outras pegas componentes dos veiculos automoveis; Mede, traga e marca
referéncia no material; Corta chapa com tesouras, corta-frio, serrote ou outro instrumento e bate-a sobre cepos, estacas de
vdrias formas, planos ou vincadeiras, utilizando martelos e outros instrumentos, a fim de Ihe dar ou devolver a forma pretendida;
ajusta para montagem as chapas trabalhadas; fixa as chapas definitivamente por meio de ferramentas necessarias para o efeito,
quer sejam manuais, elétricas ou pneumdticas; elimina possiveis empenos provocando dilatagdes e contragdes da chapa por
meio de magarico oxi-acetilénico e de um trapo molhado; enche com estanho as concavidades que ndo conseguiu eliminar e
regula as superficies trabalhadas, limando-as e esmerilando-as. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Bilheteiro * Procede ao rececionamento das mensalidades das piscinas e entradas no regime livre na piscina; prestar informagdes;
encaminhar correspondéncia, proceder a arrecadagdo e controlo de valores provenientes de receitas arrecadadas; estar
responsavel pelo manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos; bem como outras funges ndo
especificadas. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

Calceteiro Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a
portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcdria; é responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.

Canalizador Executar canalizagdes em edificios, instalagdes e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; Montar, conservar,
reparar, cortar e enroscar tubos, soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins; Executar redes de distribuigdo de dgua e
respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessdrios; Executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Cantoneiro Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas reparagbes e
desimpedindo acessos; limpa valetas, compde bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o
escoamento das dguas pluviais; compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apitoamento de pedra mole ou
derrame de massas betuminosas; executa cortes em darvores existentes nas bermas da estrada; é responsdvel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos. Cantoneiro de limpeza - Executar fun¢Bes de caracter manual relacionados com a remogdo de lixos ou equiparados, de
limpeza de ruas, fossas, sargetas e sumidouros, espagos urbanos, recolha de residuo sélidos e lavagem de vias publicas. Executar
corte em arvores existentes nas bermas das estradas; Outros servigos de caracter operativo ndo especifico, utilizando todos os
materiais necessarios, cabendo-lhes a responsabilidade dos mesmos sob sua guarda.

Carpinteiro de Executar trabalhos em madeira através dos moldes que lhe sdo apresentados; Analisar o desenho que lhe é fornecido ou

Limpos proceder ele proprio o esbogo do mesmo; Riscar a madeira de acordo com as medidas; Serrar e topiar as pegas, desengrossando-
as; Lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; Assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas,
rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisorias em madeiras, armagdes de talhados e lambris; Proceder a transformagao das pegas
a partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-las. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo, principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos.




Condutor de
maquinas pesadas e
veiculos especiais

Conduz maquinas pesadas de movimenta¢do de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela pela conservagdo e limpeza das
viaturas, verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; pode conduzir
outras viaturas ligeiras ou pesadas; é responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo e reparagao dos mesmos.

Cozinheiro

Confecionar e servir as refeicdes e outros alimentos; Cozinhar os alimentos em recipientes apropriados, a fim de os fritar, cozer,
grelhar ou assar entre outros processos; Vigiar a evolugdo dos cozinhados; Preparar e guarnecer pratos e travessas; Elabor;
ementas de refeicdes; Efetuar trabalhos de escolha, pesagem e preparagdo de géneros a confecionar; Orientar e colaborar nos
trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e equipamento da cozinha; Orientar e, eventualmente, colaborar na limpez
da cozinha e zonas anexas. Podendo executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo,
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Eletricista

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou
outras especificagbes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigdes legais relativas as instalagdes de que trata; localiza e
determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de deteg¢do e de medida;
é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e
reparacao dos mesmos.

Eletricista de
Autombdveis

Instalar, conservar, reparar e afinar a aparelhagem e circuitos elétricos de veiculos automdveis e similares; Executar as tarefas
fundamentais do eletricista em geral, mas em atengdo as instalagdes elétricas de veiculos automdveis, o que requer
conhecimentos especificos; Utilizar condutores adequados e instalar circuitos e aparelhagem elétrica, tais como de sinalizagdo
acustica e luminosa, aquecimento, iluminagdo interior e exterior, ignigdo do combustivel, de arranque do motor e de geragao,
acumulagdo e distribuicdo da energia elétrica; Localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo e de funcionamento e
substituir ou reparar platinados, reguladores de tensao, claxons, fardis, motores de arranque ou outros componentes elétricos
avariados; Ensaiar os diversos circuitos e aparelhagem e realizar as afinagGes necessarias ao seu correto funcionamento. Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Fiel de Armazém

Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e materiais diversos; escritura as
entradas e saidas dos materiais em fichas préprias; determina os saldos, regista-os e envia periodicamente aos servigos
competentes toda a documentagdo necessdria a contabilizagdo das operagdes subsequentes; zela pelas boas condi¢des de
armazenagem dos materiais; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e reparagao dos mesmos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
sd0 cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Fiel de Mercados e
Feiras *

Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de equipamento afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento
das fungdes atribuidas pelos regulamentos dos mercados e feiras; Fiscalizar as areas comerciais, de bilhetes e de controlo do
transito dentro do mercado; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de arrumacdo e distribui¢ao; Zelar pela
conservagdo do material a sua guarda; Receber, manusear, guardar e transportar valores provenientes de cobrangas efetuadas;
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos
praticos.
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Guarda-Rios

Fiscaliza, vigia e atua em caso de destruigdo da fauna, flora ou das margens dos rios, linhas de dgua e efluentes, designadamente,
fiscalizagdo da extragdo ilegal das areias dos rios; da pesca clandestina, épocas, espécies piscicolas e meios de pesca; vigilancia
das obras executadas no leito e ao longo das margens de todas as correntes de dguas publicas ou na faixa jurisdicional de dominio
publico da orla maritima; controlo do corte de arvores e a fiscalizagdo de eventos relativos a descargas de efluentes poluidores;
Auxilio das autoridades administrativas em assuntos de seguranga publica e/ou auxilio a particulares ou a outros guarda-rios.

Guarda noturno

Exerce a vigilancia da respetiva drea das instalagGes municipais que esta sob a sua vigilancia, assegurando a verificacdo de todas
as condigbes basicas de seguranga, a fim de prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; controla todas as entradas e saidas
das instalagdes durante o periodo em causa; controla o sistema de alarme e toma as medidas que se impdem em caso de
emergéncia, comunicando com as entidades competentes para intervir em cada situagdo. Exercer a vigilancia noturna das
instalagdes de uma determinada drea do estabelecimento de ensino, ndo permitindo a entrada de pessoas ndo autorizadas;
Efetuar rondas frequentes as instalag@es, percorre a zona pela qual é responsadvel, verificando se as portas e janelas dos edificios,
assim como automdveis estio convenientemente fechadas e se existem quaisquer anomalias; Prestar assisténcia /auxilio a
pessoas que o solicitem a portaria, quando necessario, no dmbito das funges de segurancga, durante os tempos letivos em
hordrio noturno; Contribuir para a seguranga da comunidade educativa, durante os tempos letivos noturnos, vigiando as
instalagdes e intervindo em qualquer situagao de violéncia, ou noutras agées danosas, sobre a mesma; Desligar e ligar o quadro
elétrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gds e dgua sempre que as circunstdncias o exijam; Solicitar o auxilio as forgas
de seguranga e corporagdo de bombeiros, quando justificado e caso ndo se encontre presente qualquer membro do 6rgdo de
gestao.

Jardineiro

Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda; Cultivar
flores, arvores, arbustos ou outras plantas; Prepara os terrenos para semear relvados; Proceder a plantagao e transplantagdo de
plantas; Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros; Executar tarefas relativas a cultura de flores, drvores,
arbustos e outras plantas para embelezamento de parques, jardins publicos; Plantar e conservar sebes e relvados em campos
desportivos; Prepara as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalhar as sementes ou
dispor os bolbos e as estacas; Efetuar regas e executar transplantagées e podas; Despontar as plantas para provocar afilamentos
e efetuar desbotoamentos para que as flores se desenvolvam; Semear relvados, renovando-ihes as zonas danificadas, aparando-
os e regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores; Proceder a limpeza
e conservagao de hastes florais ou ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pds, enxadas e outros)
ou mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores) para realizacdao das tarefas inerentes a fungdo da jardinagem. Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Lavador de viaturas

Limpa e lava viaturas; Limpa a viatura interiormente utilizando vassoura, escovas ou aspirador e, consoante 0s casos, mangueira
ou esfregdo com agua e detergente; Coloca a viatura sobre um elevador adequado e aciona o respetivo comando para levar a
altura conveniente; Lava a parte inferior do estrado com um jato de dgua e raspa-o, se necessario, para retirar a lama; aplica,
quando solicitado, uma camada de parafina para protegdo da estrutura metalica; Lava a viatura com uma esponja embebida em
agua e detergente; Rega novamente a viatura com agua limpa e seca-a; Por vezes lava exteriormente o motor com dgua e
petréleo; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.




Limpa-Coletores **
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Efetuar a limpeza de fossas e redes de drenagem; executar os trabalhos de desobstru¢do de limpeza de coletores, de sarjetas e J
seus ramais e de limpeza de fossas; exercer outras atividades inerentes a fungdo, bem como executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Mecanico

Repara e conserva viaturas municipais, examina os veiculos para localizar as deficiéncias e determina as respetivas causas por
trabalhos de desmontagem de certas pegas, substituindo ou reparando as mesmas, incluindo os trabalthos de montagem,
procede as afinacdes e realiza outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado, inventaria o material necessario e
providencia a sua requisigdo, Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo, principalment
esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Motorista de
ligeiros

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengdo a seguranga dos utilizadores e dos bens, bem
como cumprir as normas de trinsito; Colaborar na carga e descarga de pessoas e bens; cuida da manutencdo das viaturas que
Ihe forem distribuidas; recebe e entrega expediente ou encomendas; participa superiormente as anomalias verificadas; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas,
de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Motorista de
Pesados/ Motorista
de transportes de
passageiros

Conduzir autocarros para o transporte de passageiros, segundo percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e comodidade
dos mesmos; Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horério estipulado; Efetuar as manobras e os sinais luminosos
necessarios a circulagio, atendendo ao estado da via e do veiculo, a circulagdo de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de
transito; Regular a velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos hordrios e a comodidade e a seguranga dos passageiros;
Parar o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; Controlar o movimento
de passageiros efetuando, por vezes, a cobranca de bilhetes ou verificando a legitimidade dos bilhetes ou documentos
apresentados; Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengdo, reparagao e limpeza.
Por vezes, colaborar na carga e descarga de bagagens. Podera conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de
longa distancia.

Motorista Pesados

Conduzir caminhdes e outros veiculos automdveis pesados para o transporte de mercadorias e materiais; Informar-se do destino
das mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a documentagdo respetiva; Orientar e, eventualmente, participar
nas operag¢des de carga, arrumacio e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condigGes de seguranga e respeitar o limite
de carga do veiculo; Efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagdo, atendendo ao estado da via e do veiculo,
as condigbes meteoroldgicas e de transito, a carga transportada e as regras e sinais de transito; Efetuar a entrega da mercadoria
e documentagdo respetiva no local de destino e receber o comprovativo da mesma; Providenciar pelo bom estado de
funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengio, reparagao e limpeza; Elabora relatdrios de rotina sobre as viagens que
efetuar.

Operador de
estagOes elevatdrias
tratamento ou
depuradoras

Efetua a vistoria aos equipamentos de bombagem, procedendo 4 sua manutengdo; efetua a contagem didria da dgua bombada;
procede & limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; efetua a contagem do consumo de energia
elétrica, elaborando o respetivo mapa; efetua analises periédicas da dgua; verifica o grau de cloragem e outros aspetos fisico-
quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos que efetuam o tratamento da dgua; verifica as
condicdes gerais de higiene da estacdo; verifica o bom funcionamento dos equipamentos eletromecanicos; inspeciona o estado
das grelhas de entrada de dgua residual; verifica as condi¢des gerais do processo de sedimentagdo, procedendo a limpeza dos
sedimentos quando necessario; verifica o grau de acidez das lamas, procedendo sempre que necessario a corregao que as normas
técnicas aconselham; acompanha com o necessario cuidado o processo de secagem das lamas; periodicamente retira amostra
de dgua depurada, a fim de se conhecer o grau de pureza. Informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo
também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; é responsdvel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengio e reparacdo dos mesmos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo,
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Pintor

Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal,
para as proteger e decorar, utilizando pincéis de vérios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados;
Prepara 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 reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspegao-
geral; Selecionar ou prepara o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e propor¢do massas, dleos,
diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até
conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que
pretenda; Aplicar as convenientes dem3os de isolante, secantes condicionadores ou primdrios, 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. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Serralheiro Civil

Construir e aplicar na oficina estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras;
Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; Cortar chapas de a¢o, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecdanicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos
hidrdulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; Enformar chapas e perfilados de pequenas
seccdes; Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e
perfilados; Executar a ligagdo de elementos metdlicos por meio de parafusos rebites e outros processos. Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caradter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos prdticos.

Servigos gerais

Assegurar a higiene, limpeza e conservagido das instalagdes municipais; Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Realizar tarefas de
arrumagio e distribuigdo; Zelar pela conservagdo do material a sua guarda; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas,
de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Telefonista

Operar uma central telefénica, estabelecendo as ligagdes necessarias, satisfazendo os pedidos de informacdo; Estabelecer
ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas; Prestar informagdes dentro do
seu dmbito; Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de
servico; Zelar pela conservagdo do material a sua guarda; Podendo executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater

manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Tratorista

Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares aos indicados. Conduz outras viaturas ligeiras e
pesadas ou mdaquinas necessarias aos tratamentos de limpeza e recolha de residuos; Proceder a pequenas reparagdes,
providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagdes de eventuais
acidentes, participar ao setor de transportes; Zela pela conservacdo e limpeza da viatura distribuida, efetuando diariamente as
verificagdes normais do seu estado para garantir a sua operacionalidade; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Trolha

Levantar e revestir macicos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de gesso e
superficies utilizando ferramentas manuais adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentad6r
de manilhas de grés e cimento e do ladrilhador; Montar bancas, sanitdrios, coberturas e telhas; Executar operagdes de caiacao a
pincel ou com outros dispositivos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardter manual e exigindo,
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Varejador **

Executa tarefas de desobstrugio, limpeza de coletores e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas. Executar outras
tarefas simples, nao especificadas, de cardter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.
Executar outras tarefas simples, nio especificadas, de carater manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos
praticos.

CARREIRAS ESPECIAIS

Especialista de
sistemas e
tecnologias de
informagdo

FungGes consultivas, de estudo, planeamento, calendariza¢do, avaliagio e aplicagio de boas praticas, métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisdo no dmbito dos sistemas e tecnologias de informacao.
Elaborag3o, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de sistemas e tecnologias de informagdo. Gestdo
e/ou participacdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao.
Planeamento, coordenagio e execucio de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagao, manutengao, formacdo e apoio
3 utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagio, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informagdo tratada
e armazenada por estes. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagdo tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico de sistemas
e tecnologias de
informacgdo

Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com base em orientagdes e
instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagao.

Participa¢do em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagdo.

Apoio 3 execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutencgao, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas
e tecnologias de informag#o, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagdo tratada e armazenada por estes.

CARREIRAS NAO REVISTAS

Fiscal Municipal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagao da via
publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacio do ambiente natural, deposigdo, remogio, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, pdblicos,
domésticos comerciais, preservacio do patrimdnio, seguranga no trabalho e fiscalizacdo preventiva do territério; Prestar
informacdes sobre situacdes de facto com vista a instrugdo de processes municipais nas dreas da sua atuagao especifica.
Elaboragdo de processos; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, exigindo conhecimentos praticos.

Policia Municipal*

Agente Graduado-Coordenador de Policia Municipal

Aplicar as decisdes das autoridades municipais; Vigiar espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de dreas
circundantes de escolas, em coordenagdo com as forgas de seguranca; Vigiar os transportes urbanos locais, em coordenacdo
com as forcas de seguranca; Intervir em programas destinados a a¢do das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidaddos especialmente de grupos mais vulnerdveis; Guardar edificios e equipamentos publicos municipais, ou outros
temporariamente a sua responsabilidade; Regular e fiscalizar o trnsito rodovidrio e pedonal na drea de jurisdicdo municipal;
Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicagdo das normas legais, designadamente nos dominios do
urbanismo, da construgdo, da defesa e prote¢io da natureza e do ambiente, do patriménio cultural e dos recursos cinegéticos;
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de circulagdo rodovidria, incluindo a participacao de
acidentes de viagdo que n3o envolvam procedimento criminal; Receber, manusear, guardar e transportar valores entre servigos
municipais e/ou instituicdes bancdrias, particularmente de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Codigo da
Estrada, assim como de outras normas regulamentares; Apreensdo, manuseamento e guarda de documentos de grande valor,
nomeadamente de documentos pessoais, de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Codigo da Estrada, assim como
de outras normas regulamentares; Executar coercivamente, nos termos da lei, atos administrativos das autoridades municipais;
Adotar providéncias organizativas apropriadas aquando da realizagdo de eventos na via publica que impliquem restricdes a
circulagdo, em coordenagio com as forgas de seguranca competentes, quando necessdrio; Deter e entregar imediatamente, a
autoridade judicidria ou a entidade policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos
termos da lei processual penal; Denunciar crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, e
competente levantamento de auto, bem como a pratica dos atos cautelares necessdrios e urgentes para assegurar os meios de
prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do érgdo de policia criminal competente; Elaborar autos de noticia e
autos de contraordenagdo das normas infringidas; Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por
infragbes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; Efetuar acdes
de policia mortudria; Efetuar agdes de sensibilizacdo e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho, em
especial nos dominios da protecio do ambiente e da utilizagdo dos espagos publicos, e cooperar com outras entidades,
nomeadamente as forgas de seguranca, na preven¢do e seguran¢a rodovidria. Proceder 3 execugdo de comunicacdes,
notificacdes e pedidos de averiguacdes por ordem das autoridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza
administrativa; Assegurar a coordenago, distribuindo, orientando e controlando a execugdo dos trabalhos dos agentes da Policia
Municipal; Centralizar e apresentar propostas para o desenvolvimento da atividade operacional ou de gestdo administrativa e
logistica da Policia Municipal; Assessorar o Comando no desenvolvimento da atividade operacional e nas a¢des de cooperagdo
com as Forgas de seguranga; Proceder a substitui¢do, nas suas faltas e impedimentos, do Comandante; Exercer as competéncias
que lIhe forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei; Integrar, nas situagdes legalmente previstas, os servicos municipais

de protegdo civil.




Agente Graduado Principal de Policia Municipal

Aplicar as decisdes das autoridades municipais; Vigiar espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de dreas (
circundantes de escolas, em coordenagdo com as forgas de seguranga; Vigiar os transportes urbanos locais, em coordenagdo
com as forcas de seguranga; Intervir em programas destinados a a¢do das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidad3os especialmente de grupos mais vulnerdveis; Guardar edificios e equipamentos publicos municipais, ou outros
temporariamente & sua responsabilidade; Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na area de jurisdicdo municipal;
Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicagdo das normas legais, designadamente nos dominios do
urbanismo, da construcdo, da defesa e prote¢io da natureza e do ambiente, do patriménio cultural e dos recursos cinegéticos;./
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de circulagdo rodovidria, incluindo a participacdo de
acidentes de viagdo que ndo envolvam procedimento criminal; Receber, manusear, guardar e transportar valores entre servigos
municipais e/ou instituigdes bancarias, particularmente de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Cédigo da
Estrada, assim como de outras normas regulamentares; Apreensdo, manuseamento e guarda de documentos de grande valor,
nomeadamente de documentos pessoais, de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Cédigo da Estrada, assim como
de outras normas regulamentares; Executar coercivamente, nos termos da lei, atos administrativos das autoridades municipais;
Adotar providéncias organizativas apropriadas aquando da realizagdo de eventos na via pliblica que impliquem restri¢des a
circulacdo, em coordenagdo com as forgas de seguranga competentes, quando necessario; Deter e entregar imediatamente, a
autoridade judicidria ou a entidade policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos
termos da lei processual penal; Denunciar crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, e
competente levantamento de auto, bem como a prética dos atos cautelares necessarios e urgentes para assegurar os meios de
prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal competente; Elaborar autos de noticia e
autos de contraordenacdo das normas infringidas; Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por
infracdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; Efetuar a¢des
de policia mortudria; Efetuar agdes de sensibilizagdo e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho, em
especial nos dominios da protecdo do ambiente e da utilizagio dos espagos publicos, e cooperar com outras entidades,
nomeadamente as forgas de seguranga, na prevenc¢do e seguranga rodovidria. Proceder a execugao de comunicagdes,
notificagdes e pedidos de averiguagdes por ordem das autoridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza
administrativa; Assegurar a coordenagdo, distribuindo, orientando e controlando a execugdo dos trabalhos dos grupos de
agentes escalados da Policia Municipal; Proceder a substituicdo, nas suas faltas e impedimentos e sob proposta do Comandante,
do Graduado-Coordenador; Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei; Integrar, nas
situacdes legalmente previstas, os servicos municipais de prote¢ao civil.

job
o

Agente Graduado de Policia Municipal

Aplicar as decisdes das autoridades municipais; Vigiar espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de dreas
circundantes de escolas, em coordenagdo com as forgas de seguranga; Vigiar os transportes urbanos locais, em coordenag¢do
com as forgas de seguranga; Intervir em programas destinados a agdo das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidaddos especialmente de grupos mais vulnerdveis; Guardar edificios e equipamentos publicos municipais, ou outros
temporariamente a sua responsabilidade; Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na drea de jurisdicdo municipal;
Fiscalizar do cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicagdo das normas legais, designadamente nos dominios do
urbanismo, da construc3o, da defesa e prote¢do da natureza e do ambiente, do patrimonio cultural e dos recursos cinegéticos;
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de circulagdo rodoviaria, incluindo a participagdo de
acidentes de via¢do que n3o envolvam procedimento criminal; Receber, manusear, guardar e transportar valores entre servigos
municipais e/ou instituicdes bancarias, particularmente de acordo com a fiscalizacdo e aplicagdo do previsto no Cédigo da
Estrada, assim como de outras normas regulamentares; Apreensio, manuseamento e guarda de documentos de grande valor,
nomeadamente de documentos pessoais, de acordo com a fiscalizag3o e aplicagdo do previsto no Cédigo da Estrada, assim como
de outras normas regulamentares; Executar coercivamente, nos termos da lei, atos administrativos das autoridades municipais;
Adotar providéncias organizativas apropriadas aquando da realizagio de eventos na via publica que impliquem restri¢des a
circulagdo, em coordenagio com as forgas de seguranga competentes, quando necessario; Deter e entregar imediatamente, a
autoridade judiciaria ou a entidade policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos
termos da lei processual penal; Denunciar crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, e
competente levantamento de auto, bem como a prdtica dos atos cautelares necessdrios e urgentes para assegurar os meios de
prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal competente; Elaborar autos de noticia e
autos de contraordenagdo das normas infringidas; Elaborar autos de noticia, com remessa 3 autoridade competente, por
infragdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; Efetuar acdes
de policia mortuaria; Efetuar a¢des de sensibiliza¢do e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho, em
especial nos dominios da protecio do ambiente e da utilizagdo dos espagos publicos, e cooperam com outras entidades,
nomeadamente as forcas de seguranga, na prevengdo e seguranca rodovidria. Proceder a execucdo de comunicagdes,
notificagdes e pedidos de averiguagBes por ordem das autoridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza
administrativa; Garantir a eficacia/eficiéncia do servi¢o, distribuindo, orientando e controlando a execugdo dos trabalhos do
grupo de agentes da Policia Municipal escalados para o servigo de turno; Proceder a substituigdo, nas suas faltas e impedimentos
e sob proposta do Comandante, do Agente Graduado Principal e/ou Graduado-Coordenador; Exercer as competéncias que lhe
forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da lei; Integrar, nas situagdes legalmente previstas, os servicos municipais de

protecdo civil.
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Aplicar as decisbes das autoridades municipais; Vigiar espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de dreas
circundantes de escolas, em coordenagio com as forgas de seguranga; Vigiar os transportes urbanos locais, em coordenagdo
com as forgas de seguranga; Intervir em programas destinados a acdo das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidad3os especialmente de grupos mais vulnerdveis; Guardar edificios e equipamentos publicos municipais, ou outros
temporariamente a sua responsabilidade; Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na drea de jurisdigdo municipal.
Fiscalizar do cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicagdo das normas legais, designadamente nes dominios do

urbanismo, da construgdo, da defesa e protegdo da natureza e do ambiente, do patrimonio cultural e dos recursos cinegéticak/

Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de circulagdo rodovidria, incluindo a participagdo de
acidentes de viagdo que ndo envolvam procedimento criminal; Receber, manusear, guardar e transportar valores entre servigos
municipais e/ou instituigdes bancérias, particularmente de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Cédigo da
Estrada, assim como de outras normas regulamentares; Apreensdo, manuseamento e guarda de documentos de grande valor,
nomeadamente de documentos pessoais, de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Cadigo da Estrada, assim como
de outras normas regulamentares; Executar coercivamente, nos termos da lei, atos administrativos das autoridades municipais;
Aplicar as medidas e condicionamentos necessarios aquando da realizagdo de eventos na via puiblica que impliquem restri¢des
3 circulagdo, em coordenagdo com as forgas de seguranga competentes, quando necessario; Deter e entregar imediatamente, a
autoridade judiciaria ou a entidade policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos
termos da lei processual penal; Denunciar crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, e
competente levantamento de auto, bem como a pratica dos atos cautelares necessarios e urgentes para assegurar os meios de
prova, nos termos da lei processual penal, até & chegada do drgdo de policia criminal competente; Elaborar autos de noticia e
autos de contraordenagdo das normas infringidas; Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por
infragdes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; Efetuar agdes
de policia mortudria; Efetuar agdes de sensibilizagdo e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho, em
especial nos dominios da protegdo do ambiente e da utilizagdo dos espagos publicos, e cooperam com outras entidades,
nomeadamente as forcas de seguranga, na prevengdo e seguranga rodovidria. Proceder a execugdo de comunicagdes,
notificagbes e pedidos de averiguacBes por ordem das autoridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza
administrativa; Coadjuvar o Agente Graduado e/ou Agente Graduado Principal, na orientag¢do e organizagdo do dos

Agentes e servico do turno; Proceder a substituigdo, nas suas faltas e impedimentos, do Agente Graduado; Integrar, nas situagdes
legalmente previstas, os servicos municipais de protec3o civil.

Agente de Policia Municipal 22

Aplicar as decisdes das autoridades municipais; Vigiar espagos publicos ou abertos ao publico, designadamente de dreas
circundantes de escolas, em coordenacdo com as forgas de seguranca; Vigiar os transportes urbanos locais, em coordenagio
com as forgas de seguranga; Intervir em programas destinados a agdo das policias junto das escolas ou de grupos especificos de
cidaddos especialmente de grupos mais vulneraveis; Guardar edificios e equipamentos publicos municipais, ou outros
temporariamente a sua responsabilidade; Regular e fiscalizar o trénsito rodovidrio e pedonal na drea de jurisdi¢gdo municipal;
Fiscalizar do cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicagdo das normas legais, designadamente nos dominios do
urbanismo, da construcdo, da defesa e prote¢do da natureza e do ambiente, do patrimdnio cultural e dos recursos cinegéticos;
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de veiculos e de circulagdo rodovidria, incluindo a participagao de
acidentes de viagdo que ndo envolvam procedimento criminal; Receber, manusear, guardar e transportar valores entre servi¢os
municipais e/ou institui¢Ses bancdrias, particularmente de acordo com a fiscalizagdo e aplicagdo do previsto no Cédigo da
Estrada, assim como de outras normas regulamentares; Apreensdo, manuseamento e guarda de documentos de grande valor,
nomeadamente de documentos pessoais, de acordo com a fiscalizagao e aplicagdo do previsto no Codigo da Estrada, assim como
de outras normas regulamentares; Executar coercivamente, nos termos da lei, atos administrativos das autoridades municipais;
Aplicar as medidas e condicionamentos necessarios aguando da realizacdo de eventos na via publica que impliquem restricdes
a circulagdo, em coordenagdo com as for¢as de seguranga competentes, quando necessdrio; Deter e entregar imediatamente, a
autoridade judicidria ou a entidade policial, de suspeitos de crime punivel com pena de prisdo, em caso de flagrante delito, nos
termos da lei processual penal; Denunciar crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas fungdes, e por causa delas, e
competente levantamento de auto, bem como a prética dos atos cautelares necessdrios e urgentes para assegurar os meios de
prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada do 6rgdo de policia criminal competente; Elaborar autos de noticia e
autos de contraordenagdo das normas infringidas; Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por
infragBes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; Efetuar agdes
de policia mortuaria; Efetuar a¢des de sensibilizacdo e divulgagdo de matérias de relevante interesse social no concelho, em
especial nos dominios da prote¢do do ambiente e da utilizagdo dos espacos publicos, e cooperam com outras entidades,
nomeadamente as forcas de seguranga, na prevengdo e seguranca rodovidria; Proceder a execugdo de comunicagdes,
notificagdes e pedidos de averiguagdes por ordem das autoridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza
administrativa; Integrar, nas situagdes legalmente previstas, 0s servicos municipais de protecao civil.

CARREIRAS SUBSISTENTES

Chefe de Servico de
Administragdo
Escolar
(A extinguir quando
vagar)

Participar no conselho administrativo e, na dependéncia da direcdo executiva da escola, coordenar toda a atividade
administrativa nas dreas da gest3o de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisigdes e da gestdo do
expediente e arquivo; Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas tarefas; Exercer
todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva; Propor as medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficicia
dos servigos de apoio administrativo; Prepara e submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de
escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Assegurar a elaboracdo do projeto de orgamento, de acordo
com as linhas tracadas pela dire¢do executiva; Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a
elaboragdo do relatério de conta de geréncia.

Fiscal de Leituras e
Cobrangas

Apoio administrativo aos assistentes técnicos e operacionais, nomeadamente, assegura o contacto entre servicos, efetua a
rececdo e entrega de expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta informagSes verbais ou
telefénicas, transporta mdquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de
instalagdes, encaminha os utentes para os lugares pretendidos, controlando a permanéncia de pessoas estranhas aos servicos,
trata da correspondéncia e da sua entrega. Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, designadamente a entrada
de correspondéncia, auxiliar os servigos de reprodugdo e arquivo de documentos.
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Fiscal de Servigos
de Higiene e
Limpeza

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais normas aplicdveis em matéria de higiene e limpeza
publica; Presta informagdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas dreas da sua atuagao; (ﬁ
Fiscalizar e promover a manutencdo dos recipientes destinados ao depésito de lixo, verificando se correspondem aos padrdes
oficiais; Promover a colabora¢do dos utentes na coloca¢do adequada dos recipientes para lixo, bem como na conservagao dos
contentores, valas e escoadouros de aguas fluviais; Participar nas campanhas de sensibilizago e prevengao publicas; colaborar

com outros servigos e organismos que atuem no ambito da higiene publica.

-
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* Contetido funcional com direito a suplemento remuneratério, “Abono para Falhas”, nos casos previstos nos artigos 2.2 e 4.2 do Decreto-Lei n.2 4/89, de'
6 de janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 276/98, de 11 de setembro, na reda¢do dada pela Lei n.2 64-A/2008, de 31 de dezembro; artigo 9.2 da Portaria
n.2 1553-C/2008, de 31 de dezembro;

** Conteudo funcional cuja caracterizagdo implica o exercicio de fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade —artigo 24.2 da Lei n.2 75-B/2020,
de 31 de dezembro e Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de novembro.



