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Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal

DIVISAO JURIDICA E DE RECURSOS HUMANOS (DJRH)

Data de referencia: 30/11/2021

Mapa Pessoal para o Ano de 2022 de acordo com a Estrutura Orgéanica aprovada e elaborado nos termos dos artigos n°s 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho
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Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Ao Gabinete de Comunicagao e Divulgagdo compete, designadamente:

a) Constituir o suporte da gestao da informacéo e da imagem do municipio, operacionalizar a
estratégia de comunicagéo, assegurar a coordenacéo e a realizagdo de acgdes no dominio da
comunicacao social, da divulgacao da informagéo e do protocolo.

b) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicag&o global do municipio, assegurando
as actividades de informacéo, imagem, marketing, publicidade e protocolo em estreita articulagao
com as demais unidades organicas;c) Delinear, propor e executar a estratégia de comunicagéo
global da autarquia;d) Promover a imagem da Camara Municipal enquanto instituicao aberta e
eficiente ao servico da comunidade;e) Garantir a divulgac&o da informagéo sobre as actividades
municipais as populacdes e demais partes interessadas de forma rigorosa e permanente;

f) Organizar os actos e ceriménias de ambito municipal, assegurando o respectivo protocolo;

g) Coordenar a informagcao institucional a disponibilizar & comunicag&o social;

h) Promover e assegurar a transparéncia e acessibilidade do site da autarquia;

i) Promover a atualizagdo do sitio da autarquia, coordenando a producéo e insergéo de
contetidos;

j) Promover a atualizacdo de informagao nas redes sociais;k) Recolher e organizar as noticias de
interesse para o concelho, publicadas pela comunicag&o social;l) Promover o registo fotogréfico e
audiovisual dos eventos e organizar o arquivo digital;m) Apoiar iniciativas promocionais para o
concelho;n) Garantir a validagao da informag&o para a newsletter site.
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1* lugar de TS/ Multimédia com a
Licenciatua de Tecnologias da Comunicagao
acriar / ndo ocupado

Gabinete de Comunicagéo

Licenciatura Jornalismo e Ciéncias da
Comunicacéo

Ocupado 2

A Criar/Nao ocupado 1
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Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Ao Gabinete de Medicina Veterinaria compete, designadamente:

a) Assegurar as agdes que sejam da responsabilidade do municipio, nos dominios da: higiene,
Saude e Sanidade e Bem-Estar Animal;

b) Promover a salde publica Veterinaria e Higiene e seguranca Alimentar;

c) Aplicar os Regulamentos de Satide Animal, em conformidade com os diplomas legais em vigor
(nacionais e comunitarios;

d) Organizar um servico de fiscalizacao sanitaria, promover acgdes necessarias no ambito da luta
anti-rabica e outras doencas transmissiveis ao homem;

e) Colaborar na criag@o e promogao de uma politica de respeito e salvaguarda de bem-estar
animal, das premissas ambientais e de promocéo da educacéao aos/as cidadaos/das.

Gabinete de Veterinaria
Municipal

1* lugar de TS/ Veterinario com a
Licenciatura de Medicina Veterinaria a
criar/ndo ocupado

Licenciatura em Enfermagem Veterinaria

Ocupados 1

A Criar/N&o ocupado 1
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1- No ambito da Divis&o Financeira, para além das competéncias referidas no artigo 15° da Lei
49/2012, de 29 de agosto compete ainda ao chefe de divisdo: a) Assegurar que a constituicao,
controlo e reconstituicdo dos fundos de maneio se efetua de acordo como o previsto no
regulamento dos fundos de maneio, aprovado pelo executivo; b) Coordenar e controlar as
relacdes financeiras entre a Autarquia e entidades publicas e privadas, provenientes de
Protocolos ou Contratos-Programa; c) Apoiar o drgao executivo na definicao da politica e linhas
estratégicas do municipio; d) Coordenar as atividades e operacdes conducentes a obtencéo dos
meios de financiamento do municipio, em cumprimento das normas aplicaveis no que concerne a
contragdo de empré ou outros 1tos previstos na lei; €) Assegurar a realizagéo de
todos os procedimentos conducentes a celebracdo de contratos de concessao e acompanhar a
sua execucao; f) Dinamizar e as activi c a elaboracao dos principais
instrumentos de gestdo do municipio, designadamente o Orgamento e as Grandes Opgdes do
Plano, bem como dos documentos legais de prestacéo de contas, designadamente o balanco, a
demonstragao de resultados, os mapas de execugédo orgamental, 0s anexos as demonstragdes
financeiras e o relatério de gestéo; g) Disponibilizar a informacéo financeira para os érgéos

arqui os relatorios tri is de execucao fi ira; h) Assegurar a

da Camara, Municipal e despachos do presidente da
Camara ou do vereador com responsabilidade politica na dire¢&o da divisao; i) Assegurar a
implementacao do sistema de controlo interno na divis&o; j) Assegurar e promover o
relacionamento funcional com as outras areas organicas da Camara; k) Assegurar a informagéo
necessaria entre 0s servicos com vista ao bom funcionamento da divisao; I) Assegurar a gestéo
de tesouraria para o adequado funcionamento dos servicos municipais; m) Preparar a informacéo
escrita do/a Presidente da Camara Municipal a submeter a Assembleia Municipal; n) Elaborar
anualmente o relatério do plano de prevengao de riscos de corrupgéo e infragdes conexas do
municipio de Alfandega da Fé e o respetivo envio para o conselho de prevencéao. o) Supervisiona
as atividades desenvolvidas no &mbito da Divisao

at S, T

execugdo das

Divis&o Financeira

* Licenciatura Informéatica de Gestéo
nomeado chefe de divisdo em comisséo de
servigo

12.° Ano/Curso Equiparado
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A Criar/Nao ocupado 0
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Séo atribuicdes do Gabinete de Informética (Gl): a) Planear, administrar e dar suporte a todas as
solucdes e meios tecnolégicos da Camara Municipal, nas diversas vertentes, bem como garantir
o suporte adequado aos meios tecnolégicos de outras entidades do concelho, cujas competéncias
nessa area estejam delegadas na Camara Municipal; b) Executar tarefas de recolha e tratamento
automatico de informag&o das aplicagdes e rotinas que sejam implementadas nos equipamentos
atribuidos; c) Programar e controlar circuitos de informacéo destinada ao tratamento automatico
dentro do nticleo nas relagdes com os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas de acordo
com as condicdes e prazos estabelecidos; d) Gerir o sistema informatico do municipio; €)

a execugao dos tos a permitir a adequada manutengéo e
proteccéo dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte; f) Assegurar a ligacéo entre a.
informatica e as restantes unidades organicas da Camara Municipal com vista a producéo e
divulgacéo de informagcao e a correta utilizagdo dos equipamentos; g) Assegurar 0os meios
necessarios a seguranca da informagéo; h) Promove agdes de formagao na area da informatica;
i) Exercer as demais funcées que lhe forem cometidas.

Gabinete de Informéatica
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A Criar/Nao ocupado 0
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Compete ao Setor Econdmico-Financeiro (SEF): a) Apoiar na elaboragao e recolha de
informacéao, bem como seguir a metodologia correcta para a elaboracéo dos documentos
previsionais (nomeadamente orgamento e grandes opgdes do plano); b) Elaborar estudos
financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divis&o, presidente da Camara ou vereador
com responsabilidade politica na direcdo da divisao; c) Desencadear as operagdes necessarias
ao encerramento do ano econémico; d) Verificagéo e coeréncia dos documentos da contabilidade
patrimonial e orgamental; e) Organizar a apresentacéo de contas e respetivo relatério de gestao;
f) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orcamentais séo aplicados com rigor; g)
Garantir, produzir e prestar informacao clara e precisas as entidades externas, que a solicitem; h)
Partilhar informacdes e conhecimentos com os restantes servicos da diviséo e disponibilizar-se
para os apoiar quando solicitado; i) Assegura a correta elaboragdo dos processos inerentes a
realizacéo de acordos de pagamento entre entidades externas e manter a informacé&o atualizada;
j)Submeter ao ERSAR dentro dos prazos, por ele indicados, o reporte de contas; k) Promover o
cumprimento atempado das obrigacdes fiscais e parafiscais; I) Assegurar a correta aplicagéo dos
principios cor na 40 em vigor. m) Apoiar na execugdo da
contabilidade de custos; n) Elabora o inventario anual das existéncias; o) Organiza e acompanha
processos de empréstimo; p) Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

Sector Econémico-
Financeiro

Licenciatura em Contablidade

Licenciatura em Contablidade

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0
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Area de Formagc&o académica e/ou
profissional

1 — Compete a Secgao de Aprovisionamento, Contratualizagao e Patriménio, no ambito do
aprovisionamento e Contratualizag&o (SACP): a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a
colaborag&o dos diversos setores para a aquisi¢ao de diverso material, tendo em conta uma
correta gestéo de stocks; b) Participar na elaboragéo de programas de concurso e caderno de
encargos, para consultas ao mercado e concursos de aquisicdo de materiais e outros bens e
servigos Proceder a aquisi¢d@o de bens e servigos necessérios a atividade municipal, de acordo
com critérios técnicos, econémicos e de qualidade; c) Estabelecer com os restantes servicos as
diligéncias para a prévia cabimentagao das despesas e demais atos de natureza financeira que se
afigurem necessarios; d) Promover a analise e relatério das propostas apresentadas pelos
fornecedores e prestadores de servigcos a submeter a despacho superior; e) Estabelece e controla
arelacéo da autarquia com fornecedores; f) Emitir requisicdes concernentes a todos os materiais
e servigos em consonancia com a reposicao de stocks e ap6s terem sido cabimentadas, fazer o
envio aos respetivos fornecedores; g) Administrar o material de expediente, proceder & sua
distribui&o interna, propondo medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢des e consumos, e
manter atualizado, através de registo, o respetivo ficheiro; h) Estabelecer medidas de atuacao
tendentes ao correto enquadramento dos servigos com o setor armazém; i) Proceder a publicagado
no “Portal dos contratos publicos” dos atos e contratos decorrentes do regime juridico inserto no
Cadigo dos Contratos Publicos e demais legislagdes complementar; j) Controlar o grau de
execugao dos contratos de fornecimento de existéncias, bens e servicos; k) Manter atualizados os
ficheiros de fornecedores, de ou outros, ao fu 1to do servigo; I)
Proceder ao registo de todo o material requisitado para os diversos servicos da Camara; m)
Colaborar na elaboragé&o dos documentos de gestéo previsional e de prestag&o de contas; n)
Instruir, acompanhar e avaliar os procedimentos de formacéao de contratos do Municipio, nos
termos da lei, cujo objeto abranja prestagdes que estdo ou sejam suscetiveis de estar submetidas
a concorréncia de mercado, sob proposta e apreciagao técnica das unidades organicas
envolvidas; o) Para efeitos da alinea anterior, consideram-se submetidos a concorréncia de
mercado, designadamente, as prestacdes tipicas abrangidas pelo objeto dos seguintes contratos,
independentemente da sua designag&o ou natureza: Concessé&o de Servigos pUblicos, Locagao ou
aquisicao de bens méveis e aquisi¢do de servigos, Aquisicao de servicos, decorrentes do regime
juridico inserto no Cédigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo em vigor; p)Exercer as
demais funcdes que lhe forem cometidas.

2 — Compete ainda a Secgao de Aprovisionamento e Patriménio, no ambito do patriménio: a)
Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo prédios urbanos e
outros iméveis; b) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos
servigos, todo o processo de inventariacéo do patriménio municipal (nomeadamente aquisicao,
alienacéo, oneracao, transferéncia, abate ou permuta); c) Assegurar a gestéo e controlo do
patriménio; d) Realizar inventariacdes de acordo com as necessidades dos servigos; e) Promover
ainscricdo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens préprios
imobiliarios do municipio; f) Gerir e promover a inscricdo das cedéncias em loteamentos, ap6s
comunicagéo pela Divis@o de Urbanismo; g) Efetuar a realizagéo de reconciliagdes fisico -
contabilisticas; h) Colaborar na elaboragao de normas no ambito da gestéo e controlo patrimonial
e zelar pela sua posterior atualizag@o e cumprimento; i) Proceder a etiquetagem dos bens moveis;
j) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas; k) Apoiar na Elaborag&o e atualizagéo de
normas e regulamentos internos; I) Controlar em articulagéo com a Contabilidade e Tesouraria,
as contas bancarias, acompanhando o movimento de valores e comprovar mensalmente o
respetivo saldo através da reconciliagdo bancéria.

Secgdo de
Aprovisionamento,
Contratualizagéo e

Patriménio

12.° Ano/Curso Equiparado

12.° Ano/Curso Equiparado

Licenciatura em Administragao Autarquica

Licenciatura em Gestdo Financeira

Ocupados 3
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Sao atribuicdes da Secgao de Contabilidade (SCTB): a) Colaborar na coordenacéo e controlo de
toda a atividade financeira; b) Coligir todos os T ios a cé&o do orgamento,
colaborar na elaborag&o do plano plurianual de investimento e respetivas modificagdes; c)
Colaborar no acompanhamento e controlo do orgamento e das grandes op¢des do plano; d)
Proceder a conferéncia da arre 40 de receitas e 0 das autorizadas; e) 1
Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com as regras definidas na
legislagao em vigor; f) Exercer o controlo da tesouraria, r quanto a arr a0 de
receitas eventuais e liquidacéo de juros de mora; g) Enviar ao tribunal de contas os documentos
de prestacao de contas e documentos previsionais, bem como as outras entidades, de acordo
com a lei e nos prazos legalmente estipulados; h) Elaborar e subscrever certiddes relativas a
processos de despesa e receita e remeter as diversas entidades; i) Reunir os elementos
necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais; j) Propor planos de pagamento; k)
Rececionar dos Recursos Humanos, os vencimentos ou outros abonos do pessoal, para
promover a liquidagdo e pagamento; I) Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar
e emitir ordens de pagamento; m) Apoiar e Controlar em articulagédo com a Tesouraria e
Aprovisionamento, as contas bancérias, acompanhando o movimento de valores e comprovar
mensalmente o respetivo saldo através da reconciliagdo bancaria; n) Conferir diariamente todo o
processo administrativo relacionado com os pagamentos e i e promover a af
de, pelo menos quatro conferéncias anuais e aleatérias aos valores & guarda do tesoureiro, para
além das que se encontram definidas por lei ou regulamento; o) Registar e controlar as caugoes e

12.° Ano/Curso Equiparado

Seccéo de Contabilidade

Licenciatura em Gestdo e Administragdo
Publica

garantias bancarias; p) Proceder a organizag&o do arquivo de processos de natureza financeira,

em conformidade com as normas aplicaveis; q)Exercer as demais funcdes que lhe forem Ocupados 2

cometidas.
A Criar/Nao ocupado 0
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Sao atribui¢des do Secgao de Tesouraria (ST): a) Promover a arrecadacéo das receitas virtuais e
eventuais e liquidacdo de juros de mora; b) Promover o Pagamento de todas as despesas depois 1
de devidamente autorizadas e verificadas as condi¢des necessérias a sua efetivacao; c) Elaborar
os diarios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria, remetendo-os diariamente a
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contabilidade, juntamente com os respetivos documentos de receita e de despesa; d) Manter
atualizada a informagéo diaria sobre o saldo de Tesouraria, das operacdes orgcamentais e das 1
operacdes de tesouraria; e) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa nao Seccao Tesouraria

12.° Ano/Curso Equiparado

ultrapassa o montante adequado as necessidades diérias da Autarquia; f) Cumprimento das

disposigdes legais regulamentares sobre contabilidade municipal; g) Emisséo de certidoes de 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
divida e envio para o Servico de Execugdes Fiscais; h) Controla as contas correntes com

instituides bancarias; i) Cumprir as demais di: icoes legais e sobre a

contabilidade municipal; j) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas. A Criar/N&o ocupado 0
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profissional
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e Educagéo
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1- No ambito da Divisdo Econémica, Social e Educativa, para além das competéncias referidas
no art?, 15°. da Lei 49/2012, de 29 de Agosto, compete, ainda, ao chefe de divisao:

a) Cooperar com entidades externas, publicas ou privadas, em projetos de promogao de
desenvolvimento social e educativo do territorio;b) Propor os termos e as modalidades de
cooperacdo a desenvolver com entidades e organismos, zelando pelo cumprimento dos
protocolos de colaboragéo estabelecidos;c) Assegurar a relagao de parcerias, resultantes da
subscricéo de acordos ou protocolos de parcerias com entidades externas;d) Assegurar relacoes
funcionais com outras areas organicas da Camara Municipal;e) Coordenar e dirigir as agendas da 1 1
Divis&o;f) Distribuir, orientar e controlar a execucéo dos trabalhos dos/as colaboradores/as
afetos/as a Divisdo;g) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da
Divisao que dirige;h) Promover e realizar as acdes aprovadas pela Camara Municipal e/ou
Assembleia Municipal nos dominios da sua interveng&o;i) Fomentar ao nivel do municipio,
respostas sociais de promogao da satide e educativas, para a melhoria da qualidade de vida
dos/as municipes;j) Apoiar os/as Municipes na resolugao dos seus problemas e dificuldades
sentidas no ambito dos respectivos servicos municipais que dirige;k) Recolher junto dos/as
municipes opiniGes e sugestdes quanto ao funcionamento dos respectivos servigos com vista a

Licenciatura Servigo Social Nomeagéo chefe
de divisdo em comiss&o de servico
Divisdo Economica,
Social e de Educacéo

obtenc&o de melhores niveis de atendimento e resolucéo dos seus assuntos;l) Proceder em

conformidade com o manual de qualidade aprovado para o municipio. Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0
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Divisdo Economica, Social

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES =
e Educacéo

CTl [ CTR CTI [CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR [ CTI [ CTR

A . T . Licenciatura em Sociologia
A Equipa Multidisciplinar (+ Economia) compete, designadamente: 1 [¢]

a)0olaborar com organismos externos, publicos ou privados que promovam o empreendedorismo

local;

b)Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Emigrante para o investimento local da diaspora;
c)Proceder a estudos de diagnéstico econémico do municipio;

d)Berir 0 apoio ao empresario/a;

e)Promover acdes de esclarecimento destinadas a iai p ores/as;
f)Elaborar o Plano Anual de Eventos em articulagdo com as varias Unidades Organicas do

Licenciatura em Comunicagio
Empresarial

municipio, Juntas de Freguesia e outras entidades, apresentando-o posteriormente ao Executivo
Municipal;

g)Planear, organizar e executar os eventos Municipais em articulagcdo com o Executivo Municipal;
h)Qoordenar todos os eventos que o Executivo Municipal determine e realizar todos os

contactos junto dos agentes econémicos do concelho, Poder Autarquico Local e outros,
necessarios para a persecugao e desenvolvimento dos eventos;

i)Acompanhar, organizar e divulgar o projeto Alfandega da Fé & Mesa em todas as suas
componentes.

j)Ibdo o trabalho de divulgag&o seréa realizado em articulacdo com o gabinete de comunicacéo,
bem como as noticias a colocar na newsletter e a enviar para a comunicagéo social.

Equipa Multidisciplinar
(+Economia)

Licenciatura Engenharia Agro-Alimentar

Ocupados 3

A Criar/Nao ocupado 0




Chefe de

Técnico

Especialista

Técnico de

Coordenador

Assistente

Encarregado

Encarregado

Assistente

Fiscal

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Divisdo Economiga, Social | Divisdo Superior Infori]eética Informéatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador Fiscal Area de Formag_ﬁo_académica elou
e Educagdo profissional
CTI|CTR|[CTI|CTR|[CTI [ CTR | CTI| CTR [CTI|CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR
1- Ao Gabinete de Apoio ao Emigrante (GAE) compete, designadamente:
a) Colaborar com a Dire¢do-Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas nas
i b) Promover em conjugacédo com outras entidades, nomeadamente com os
Gabinetes de Insercéo Profissional (GIP) existente no Municipio, agdes visando a informagéo aos
cidadaos nacionais que pretendam trabalhar no estrangeiro, nomeadamente as previstas na
campanha “Trabalhar no Estrangeiro”;c) Colaborar com as entidades competentes, Ministério
Publico e Autoridade para as Condi¢des de Trabalho, na fiscalizagao da atividade das entidades
privadas, que, em territério nacional, procedam & contratagéo de cidad&@os nacionais para
trabalhar no estrangeiro; d) Promover e colaborar em acdes que apoiem, incentivem e
acompanhem o retorno de cidadéos nacionais dos paises de acolhimento, facilitando a Gabinete de Apoio ao
reintegracéo social e profissional;e) Colaborar, nas respetivas areas de atuag&o, nas acoes de Emigrante
apoio a repatriagdes e nas agdes de apoio a cidadaos nacionais expulsos;f) Colaborar, nas
respetivas areas de atuacéo, nas agdes de apoio a cidadaos nacionais detidos ou condenados
nos paises de acolhimento, bem como de apoio aos familiares em territério nacional;g) Colaborar,
nas respetivas areas de atuag&o nas acdes de apoio a menores de nacionalidade portuguesa em
situagdo de risco e respetivos familiares em interagdo com as Comissdes de Protecéo de
Crian‘;(;as e Jovens;h) Ppolenc\ar a natureza do GAIQD enquanto eixo funcional e in\er?alivo, 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
facilitador de contactos e informagéo (til aos agentes econémicos das comunidades portuguesas
com vocagao para investir em Portugal. A Criar/N&o ocupado 0
. Especialista . . . .
_ _ o ica. Social Ch_efe de Técm(‘:o de Técnico ‘de Coordenador Assmt_ente Encarregado Encarre_gado Assmemte Fiscal Fiscal e (o B e A e
ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES (DR D [EEETER, Divisdo | Superior . _ | Informatica [  Técnico Técnico Geral | Operacional | Operacional | Coordenador £
e Educagdo Informatica profissional
CTI |CTR [ CTI [ CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR
1- Ao Gabinete de Apoio ao Imigrante (GAI) compete, designadamente:
a) Promover e implementar politicas de integracéo e incluséo das diferentes comunidades étnicas
e culturais do Concelho, tendo em vista a igualdade de oportunidades;
b) Dinamizar o Centro Local de Apolo a Imegragéo de Inlwigrames_(CLAll);b o Gabinete de Apoio a0
c) Garantir o desempenho das funcdes de acolhimento, informacao e apoio aos cidadaos
imigrantes; Imigrante 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
d) Colabora com o Alto Comissariado para as Migracdes e com o Servico de Estrangeiros e
Fronteiras. A Criar/N&o ocupado 0
P Especialista | . . . X
- _ | Chefede| Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado(Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal 5 _ .
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Diviséo Economl(ja, Social | Divisdo Superior TR Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador Area de Format;_ao_academlca elou
e Educacéo profissional
CTI|CTR [ CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI | CTR [CTI[CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
1- Sao atribuicdes do Setor de Acdo Social e Salde: 1 Licenciatura em Servigo Social
a) Propor, desenvolver e acompanhar a prestacéo de servigos sociais de apoio a grupos de
individuos especificos, as familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;
b) Garantir o cumprimento dos regulamentos de apoio sociais em vigor no Municipio; 1 Licenciatura em Servigo Social
c) Promover o atendimento e/ou acompanhamento social integrado a individuos e/ou familias em
situag&o de vulnerabilidade social; d) Colaborar com as instituicdes vocacionadas para intervir na
area da acgéo social; €) Propor e assegurar a participagdo em organismos e projetos nacionais e 2 Licenciatura em Psicologia
internacionais, relacionados com as problematicas sociais;f) Efectuar estudos que detectem as
caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;g) Desenvolver e implementar ac¢des
de apoio a infancia, terceira idade e populagdo com necessidades especiais, de forma a melhorar
o seu bem-estar;h) Programar e desenvolver projetos de interveng&o social visando os grupos 1 Licenciatura em Educagéo Social
mais vulneraveis e assegurar a intervencao adequada em situagdes de emergéncia social;i)
Proceder & atualizagao do diagndstico social do concelho, do plano de desenvolvimento social de
acordo com as orientacdes definidas pelo Conselho Local de Acgdo Social (CLAS) da Rede . P
Social; j) Articular com a Seguranga Social o protocolo de RSI — Rendimento Social de Insergéo, 1 Licenciatura em Psicomotricidade
auxiliando na promogao de respostas para situacdes de emergéncia social e de proximidade a
grupos vulneraveis; k) Acompanhar e apoiar a Comiss&o de Proteccéo de Criangas e Jovens em
Risco;l) Cooperar com IPSS — Instituigbes Particulares de Solidariedade Social — propondo a 1 Licenciatura em Nutricionismo
formalizagdo de protocolos e acordos que apoiem familias, individuos ou grupos a quem foram
diagnosticadas necessidades basicas de sobrevivéncia;m) Promover e/ou aderir a programas de
combate a violéncia doméstica em articulagéo com outras entidades;n) Promover, desenvolver
programas destinados a eliminagéo de barreiras arquitectonicas que dificultam o acesso de Seccéo da Agdo Social e 1 Licenciatura em Sociologia
pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, em articulagdo com os servigos Saude
municipais envolvidos;o) Promover a dinamizag&o do Conselho Municipal Sénior;p) Elaborar 1 12.9 Ano/Curso Equiparado
estudos que detectem as caréncias de habitacéo, identifiquem as areas de parques habitacionais .
degradados e fornecer dados sociais e econémicos que determinem as prioridades de
actuagéo;q) Planear e coordenar a actividade municipal do setor publico, ou do setor privado, 1 12.° Ano/Curso Equiparado
quando legalmente apoiado, na promogao e recuperacao de habitacdes para fins sociais;r)
Colaborar em programas especiais destinados a recuperacao de fogos ou iméveis em
degradag&o;s) Promover a execugéo de medidas tendentes & prestagéo de cuidados de sadde as 1 Licenciatura em Servigo Social
populagdes mais carenciadas;t) Promover e propor, em parceria com outras instituicdes, acgdes
de informagéo e, ou sensibilizagdo no ambito da promogao de salde e na prevengao e profilaxia .
de doencas;u) Colaborar com a Rede Portuguesa de Municipios Saudaveis;v) Proceder & 2 Licenciatura em Enfermagem
elaborac&o do perfil de satde do concelho e respetivo plano de intervengéo.
12.° Ano / Curso Equiparado em mobilidade
1 da JF Sambade
1 Escolaridade Obrigatéria
0 11 0 0 0 0 0 1 0 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 Ocupados 15
A Criar/Nao ocupado 0
o Especialista o . . .
_ ) Diviséio Economica. Social chefefle Tecnlf:o i Tecn|0f> _de Coor’deqador Ass’lstt_ente Encarregado Encarregado Asssn_ante Fiscal Fiscal el FETERED ERei T el
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES o Divisdo Superior " Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador g
e Educagdo Informatica profissional
CTI |CTR [ CTI[CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI[CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR
1- Sao atribuicdes do Setor da Educacao:
a) Implementar a politica educativa no ambito das competéncias da Camara Municipal; 2 Licenciatura em Educagao Musical
b) Elaborar e manter actualizada a Carta Educativa Municipal;
c) Colaborar com o Agrupamento de Escolas no projecto educativo integrado do concelho;
d) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educacéo;
e) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho, assegurando a 4 Licenciatura em Educadores de Infancia
respectiva gestéo, acompanhamento e avaliacéo;
f) Colaborar com o Agrupamento de Escolas no plar e gestdo das actividades de
enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico; 1 Licenciatura em Psicologia
g) Promover a implementacéo do programa de expansao e desenvolvimento do pré escolar;
h) Garantir a implementag&o do programa de fornecimento de refei¢des escolares; ™
i) Proceder ao levantamento das necessidades dos/as alunos/as mais carenciados e, em funcao 19 Escolaridade Obngaton.a 1 A0 Mobilidade
delas, propor auxilios econémicos no ambito da acgéo social escolar; CM Aveiro
j) Promover a atribui¢do de bolsas de estudo de iniciativa municipal;
k) Prup?r o forneci de mobiliario, equi e material didactico as escolas da TS Licenciatura em EB 1° Giclo; 1 lugar
competéncia da autarquia; ~ P ~ 2 ocupado Licenciatura em Recursos Humanos
1) Colaborar no estudo de deteccéo das caréncias da populacdo adulta em termos de (Escola)
qualificagéo e proceder ao respectivo encaminhamento para institui¢des de formagéo;
m) Propor e operacionalizar atividades de apoio, informag&o e encaminhamento escolar e
profissional dos/as jovens, interagindo de modo eficaz com outras institui¢des de forma a criar os Seccéo da Educagéo
mecanismos necessarios de integracao. 2 12.9 Ano / Curso Equiparado
Transferencia de Competéncias Escola 12°
Ano/Curso Equiparado TS
1 1 1 Licenciatura em Gestdo e Administragéo
Publica
Transferencia de Competéncias Escola
3 1 18 Escolaridade Obrigatéria
0 10 0 0 0 0 0 1 0 6 0 0 0 1 0 37 0 0 0 0 0 Ocupados 55
A Criar/Nao ocupado 0
Amretl Especialista | _. . q . .
Divisio Economica, Social Ch_efe~de Tecnl(_:o de Tecn|c9 _de Coor]der_1ador A5§|st§nte Encarregado Encarregado Assustgnte Fiscal Fiscal e Gl FEeeED SEealEEa el
ATRIBUICGES. COMPETENCIAS E ACTIVIDADES ~ Divisédo Superior - Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador .
e Educacéo Informatica profissional
CTI |CTR [ CTI [CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTl | CTR
1- Sao atribuigdes do Setor da Infancia e Juventude:
a) Garantir a realizacdo da politica e dos objetivos municipais definidos para a area da juventude,
em articulagdo com os servigos e as instituicdes vocacionadas para este fim;b) Estudar, em
permanéncia, a realidade juvenil do concelho;c) Promover a participacao juvenil, através do
fomento do associativismo e do voluntariado, em parceria com o Agrupamento de Escolas e IPSS
locais;d) Apoiar e promover espagos de formacéo, informacéo e lazer para a juventude;e)
Articular com outros setores e/ou sec¢des da Camara Municipal para organizar programas de
animagcéo sociocultural e de tempos livres;f) Propor e implementar atividades que estimulem e
incentivem a criag@o de uma consciéncia ecoldgica dos/as jovens, e dinamizem as tradigoes e R
costumes da populac&o local;g) Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude. Setor da Infancia e
Nomeadamente na promogao e divulgagéo das atividades do Conselho Municipal de Juventude Juventude
como 6rgéo consultivo do Municipio de Alfandega da Fé sobre matérias relacionadas com a
politica da juventude e visando estimular a participagéo dos jovens na vida civica, cultural e
politica, através das iacoes repl i e os 6rgdos autarquicos e partidos, propiciando-
Ihe meios para o estudo e debate sobre diversas tematicas relativas a juventude; h) Colaborar
com a Comisséo de Protecdo de Criancas e Jovens de Alfandega da Fé;i) Assegurar a 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
colaborag@o com o Programa Cidades Amigas das Criangas da UNICEF na elaboracéo e
implementacao do plano de ac&o local A Criar/Na d o
riar/N&o ocupado




L . Chefe de Técnico Espe&:lallsta Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal _ _ L
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Divisdo de Urbanismo e | "y icxy” [ superior € | informética |  Técnico Técnico Geral | Operacional | Operacional | Coordenador 1scal Area de Formagéo académica efou
Ambiente Informatica profissional
CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI |CTR | CTI | CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI CTR [ CTI [ CTR
1- No ambito da Divisdo de Urbanismo e Ambiente (DUA), para além das competéncias referidas
no artigo 15.° da Lei
49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divis&o:
a) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, orientando e controlando a execucao dos
trabalhos;
b) Organizar as atividades da divisao de acordo com o plano anual de atividades da divisao e
com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagdo do desempenho e
dos resultados alcangados;
¢) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisao, assegurando a
informacao necessaria e a correta execucao das tarefas, dentro dos prazos determinados;
d) Promover a qualificagdo do pessoal da divis&o (ao nivel das competéncias e da carreira
profissional);
e) Zelar pelo cumprimento das normas de gest&o dos recursos humanos (horario de trabalho,
faltas, férias, licencas, etc.);
f) Fomentar a boa gest&o dos recursos materiais da divisdo e do municipio;
g) Elaborar pareceres e/ou informacdes sobre assuntos da competéncia da divis&o;
h) Estabelecer interfaces com os demais servicos municipais e com o executivo municipal, de Licenciatura em Arquitetura e Pés
modo a fomentar as opgdes estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio. Graduagdo em Ordenamento do Territério
i) Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do plblico em geral, com caracter de 1 1 Nomeado Chefe de Divisdo em regime de
consultoria técnica e de iqro pedagégﬂ\co, em maléuria de ordenamento do territrio e urbanismo; Divisao de Urbanismo e comisséo de servigo
j) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos .
servicos com vista na adaptacéo e melhoria continua dos servicos da diviséo e a consequente Ambiente
obteng&o de melhores niveis de satisfagéo, de eficacia e celeridade;
k) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balancos da atividade da
Divis&o;
1) Elaborar (ou supervisionar) e submeter a api &0 superior 0s as instrugdes e
as normas que forem julgados necessérias ao correto exercicio das atribuicdes de cada servico
da Divis&o;
m) Empreender agdes de informatizac&o e de modernizagao administrativa dos servigos da
Divisao, bem como a agilizag&o de procedimentos;
n) Promover a divulgag&o das iniciativas e das atividades da Divis&o, recorrendo também as
novas tecnologias.
2- A Diviséo de Urbanismo e Ambiente (DUA) compreende as seguintes subunidades e setores /
gabinetes:
a) Seccéo de Apoio Administrativo (SAA);
b) Secgao de Fiscalizacao (SF);
c) Setor de Licenciamento (SL);
d) Setor de Ordenamento do Territério e Urbanismo (SOTU); 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
e) Setor de Ambiente (SA);
f) Setor de Espacos Verdes (SEV).
A Criar/Nao ocupado 0
P Especialista | . . . X
Chefe de | Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal Area de Formaca démi y
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Setor integrado na DUA Divisédo Superior TR Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador CEElR przgis:izrcl; [ e
CTlI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI CTR [ CTI [ CTR
1- S0 atribuicoes da Secgao de Apoio Administrativo (SAA) da DUA, apoiando todos 0s setores
da Divis&o:
a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informacdes e esclarecimentos,
recebendo os respetivos pedidos no ambito da Divis&o;
b) Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagéo dos mesmos;
¢) Inserir na aplicagéo informatica “OBP” os dados dos processos no ambito do RJUE (regime
juridico da urbanizacao e da edificagéo), fomentando a base de dados;
d) Efetuar a apreciacao liminar dos pedidos no &mbito do RJUE (controlo prévio da urbanizagéo e
da edificag&o) e outros associados a Divis&o;
e) Consultar entidades exteriores ao municipio; emitir alvaras, licencas e outros titulos; emitir
certiddes e declaragdes; efetuar notificagdes e oficios;
f) Fomentar os contactos diretos com os requerentes, proporcionando esclarecimentos e apoio na
instrug:'?o dos processos; . 1 12° Ano/Curso Equiparado
g) Emitir as guias de receita e zelar pela cobranca de taxas nos termos dos Regulamentos
Municipais respetivos, no ambito dos pedidos da competéncia da Divisao;
h) Gerir os arquivos digitais da Divis&o, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores de cada setor da DUA; Secgéo de Apoio
i) Efetuar o atendimento mediado, apoiando os requerentes a submisséo de pedidos nas Administrativo
plataformas digitais on-line;
j) Gerir o atendimento on-line dos assuntos da diviséo e fomentar o recurso as ferramentas
desmaterializadas;
k) Integrar os assuntos da divisdo no atendimento de proximidade, através da viatura “Balcéo
Movel”;
1) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.
Coordenador
Coordenar todas as tarefas acima definidas para a Secgéo de Apoio Administrativo da DUAOT, a 1 12°.Ano/Curso Equiparado
desenvolver autonomamente e/ou em articulagéo com o Assistentes Técnicos e Assistentes
Operacionais da Secgao.
0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
A Criar/Nao ocupado 0
coMm Técnico Espes;allsla Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal Areade F o démi p
ATRIBUI(;OES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Superior e Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador LCalce ormat;_ao_aca i calciol
profissional
CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI CTR [ CTI [ CTR
1- Ao Gabinete de Protecao Civil Municipal para além das competéncias descritas no art®.10°. da
Lei n":65/2007 de 12 de Novembro comp?le ainda:‘ o . 1 Licenciatura em Ed. Fisica e Desporto
a) Articular a sua actividade com a Autoridade Nacional de Protec¢ao Civil, Bombeiros, Guarda
Nacional Republicana, Servigos de Satde e Seguranca Social e outras entidades que possam
reforcar a proteccéo.
b) Fazer o levantamento iie sllu_at;ées com poten_cifal de risco. : B 1 12° ano / curso equiparado
c) Promover a reintegracao social das pessoas sinistradas em colaboragé@o com o setor de Accao
Social, e Satde e outras entidades
d) O servico dispora de regulamento aprovado pela assembleia municipal, sob proposta da Seccéo de Protegéo Civil
Camara.MumclpaI. N " 1 12° ano/curso Equiparado
€) Intervir em todos as edificagdes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranca das
pessoas.
f) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores. 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
1 A Criar/Nao ocupado 1
ATRIEUIGRIES, CEIFRNENELS E AT L _ Chefe de Técnico Espe;:;allsta Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal " o e
DI e L_eranlsmo € Diviséo Superior - Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional [ Coordenador A Format;_ao_academlca e
Ambiente Informatica profissional
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI|CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI CTR [ CTI [ CTR
Séo atribuicdes do Gabinete Técnico Florestal (GTF) :
a) Observar as medidas e agdes estruturais e operacionais relativas & prevencao e protecao das
florestas contra incéndios (Sistema de Defesa da Floresta Contra Incéndios), consagradas da
legislagao em vigor;
b) Garantir a gestéo florestal municipal;c) Atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa
da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e o Plano Operacional Municipal (POM);
d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos no
ambito das Florestas / Espago Rural (florestacdes; movimentos de terras; faixas de gestéo de 1 Licenciatura em Engenharia do Ambiente
combustiveis e condicionalismos a edificagéo; queimadas; fogo controlado; espécies protegidas; . L
etc.);e) Conhecer e caraterizar a realidade florestal do territério municipal, gerando o cadastro Gabinete Técnico
predial e outros levantamentos;f) Implementar o Plano de Controlo das Operagdes Municipais de Florestal
Defesa da Floresta Contra Incéndios; g) Conceber e implementar campanhas de sensibilizagéo
(florestas; periodo critico; defesa da floresta contra incéndios, etc.);
h) Implementar programas de controlo e campanhas de valorizagéo de areas protegidas, recursos
naturais e florestais;i) Gerir a base de dados e elaborar SIG'’s e cartografia no ambito da Defesa
da Flofesla Comrall.ncénd\os;}) Apoiar o Conselho Cinegético e Conlserva(;éo da Fauna MEmicipaI 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
de Alfandega da Fé;k) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito
da Defesa da Floresta Contra Incéndios;|) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.
A Criar/Nao ocupado 0
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Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Sao atribuicdes do Setor de Licenciamento (SL) da DUA, no ambito da gest&o urbanistica e
consultoria:
a) Promover a modernizacao do servico, adotando as novas plataformas informaticas e a
desmaterializagao;
b) Zelar pelo cumprimento dos prazos legais associados aos processos;
c) Promover a &0, a paréncia e a do servigo prestado aos municipes;
d) Prestar consultoria aos municipes e os, através do i personalizado, ou
via telefénica, ou via correio eletrénico, para dos aspetos r com os
processos no ambito do RJUE e com o ordenamento do territério;
e) Fomentar os contactos com 0s municipes e técnicos autores de projetos, proporcionando

i e apoio na otimizacao da proposta de i ou urbanizag&o.
2- Sao atribuicdes do Setor de Licenciamento (SL) da DUA, no &mbito do RJUE controlo prévio:
a) Garantir, no ambito do “controlo prévio da urbanizagao e da edificagao”, a apreciagao dos
processos e projetos, suportando as decisdes a recair sobre os pedidos de licenciamento, de
autorizacao, de comunicacao prévia, de isencao de controlo prévio ou de parecer prévio;
b) Apreciar os projetos de arquitetura, as operagdes de loteamento e as obras de urbanizagéo; e
verificar os projetos das especialidades;
¢) Formular informagdes prévias e viabilidades construtivas;
d) Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos dos
interessados no ambito do RJUE e do PDM de Alfandega da Fé, emitindo parecer;
€) Implementar o Regulamento da Urbanizag&o e da Edificacdo do Municipio de Alfandega da Fé
(RUEMAF), e aplicar as respetivas taxas urbanisticas.
3- Sé&o atribui¢des do Setor de Licenciamento (SL) da DUA, no ambito do RJUE fiscalizagao
urbanistica:
a) Observar o RIUE e o RUEMAF, entre outros, no ambito da Fiscalizacéo da Urbanizag&o e da
Edificacéo (fiscalizagdo municipal e medidas de tutela da legalidade urbanistica);
b) Fiscalizar e acompanhar periodicamente as obras particulares e os loteamentos urbanos,
relativamente a processos oficiais em curso, realizar inspecdes e vistorias;
c) Efetuar o controlo dos prazos de execugao das obras (alvaras e suas prorrogagdes); e verificar
as obrigagdes dos diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos de obra;
d) Efetuar o procedimento de “Registo de Isengao” relativamente a obras isentas de licenga ou
comunicagao prévia;
e) Aferir e fiscalizar as condi¢des de ocupacéo do espago publico;
f) Exercer continuamente a atividade de sensibilizag&o junto dos municipes, dos empreiteiros e
dos agentes da construcao;
g) Fiscalizar continuamente todo o concelho, antecipando a ocorréncia de operagdes urbanisticas
irregulares;
h) Elaborar e notificar participagdes, autos de noticia, autos de embargo e autos de posse
administrativa (nas situagdes em violagdo do RJUE ou do RUEMAF);
i) Promover a regularizacéo de operagdes urbanisticas;
j) identificar e conduzir os processos sobre edificagdes em estado de ruina e insalubridade (“dever
de conservagao”);
k) Exercer outras competéncias e atribui¢des compativeis.
4- S&o atribui¢des do Setor de Licenciamento (SL) da DUA, no ambito da gestéo de atividades
econémicas:
a) Efetuar o levantamento de todas as atividades econémicas existentes no municipio,
enquadrando-as no respetivo regime (RJACSR, SIR, etc.);
b) Zelar pela conformidade das atividades econémicas existentes, garantindo a equidade;
c) Exercer a fiscalizagdo das atividades econémicas, no ambito pedagégico e no ambito formal.

Setor de Licenciamento

1 TS/ Arquitetura a criar/ndo ocupado com a
Licenciatura em Arquitetura

Ocupados 0

A Criar/Nao ocupado 1
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ambito do ordenamento do territério:

a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial (RJIGT) e garantir os
procedimentos administrativos relacionados com os Planos Municipais de Ordenamento do
Territorio;

b) Apoiar os de
municipais de ordenamento do territorio;

c) Promover levantamentos e a atualizagéo de diferentes tipos de dados técnicos de
caracterizagdo do Municipio;

d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informacdes sobre processos de
Ordenamento do Territério (enquadramento no PDM);

e) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

2- Sao atribuicdes do SOTU da DUA, no ambito do Sistema de Informag&o Geogréfica (SIG):

a) Implementar o Sistema de Informacao Geografica (SIG) do Municipio;

b) Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio (incluindo a incorporacéo das operagdes
urbanisticas particulares);

c) Produzir elementos cartogréficos digitais, em ambiente SIG ou auto-CAD, para 0s servicos
municipais ou para requerentes.

3- Sao atribuicdes do SOTU da DUA, no ambito do Urbanismo:

a) Apoiar o planeamento de projetos e obras municipais (que assumam carater estratégico e/ou
se destinem a instruir candidaturas a financiamento e/ou se destinem a empreitadas ao abrigo do
CCP) efetuando o enquadramento no PDM e o planeamento urbano, colaborando na definicao do
programa e nos pedidos de pareceres externos;

b) Promover o planeamento urbano, o desenho urbano e os processos relacionados com o
equipamento urbano, transito, prevengao rodoviaria e toponimia — para posterior implementagéo
pela Divis&o de Obras;

c) Promover a qualidade urbanistica, elaborando relatérios técnicos com a identificagdo dos
aspetos a intervencionar no espago publico da sede do concelho, visando a sua conservagao e
melhoria — para posterior implementag&o pela Diviséo de Obras;

d) Apoiar os der 40 urbana, constituicdo de Areas de Reabilitagdo Urbana,

Op! des de Reabilitacdo Urbana e respetivos programas égicos;

4- S&o atribui¢des do SOTU da DUA, no ambito do patriménio:

Apoiar os processos de classificacdo e inventariagdo de bens culturais, no ambito do Patriménio
Arquiteténico e Arqueoldgico.

1s@o do PDM e a elaboragao de outros planos

Setor de Ordenamento do
Territério e Urbanismo

Licenciatura em Informatica

Licenciatura em Geografia

Ocupados 2
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Area de Formac&o académica e/ou
profissional

1- Sao atribuicdes do Setor de Ambiente (SA) da DUA, no ambito da gestao ambiental:

a) Observar os diferentes regimes juridicos no ambito do Ambiente;

b) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre processos no
ambito do Ambiente;

¢) Acompanhar Estudos de Impacte Ambiental que incidam sobre o concelho;

d) Conhecer e caracterizar a realidade ambiental do territorio municipal;

e) Efetuar agdes de fiscalizagdo ambiental;

f) Implementar campanhas de regularizacéo e reabilitagdo ambiental;

g) Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de insalubridade;

h) Responder a inquéritos e produzir dados estatisticos no ambito do Ambiente;

i) Operacionalizar as plataformas de reporte da APA / Licenciamento Unico Ambiental;

j) Dinamizar programas no ambito da Sustentabilidade, das Alteracdes Climaticas, da Eficiéncia
Energética, da Economia Circular, etc.

k) Desenvolver as candidaturas do municipio na area do Ambiente;

1) Elaborar e reportar o Relatério de Gestdao Ambiental (monitorizagao de indicadores ambientais);
m) Potenciar os critérios da certificacdo ambiental (Norma ISO 14001);

n) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

2- Sao atribuicdes do Setor de Ambiente (SA) da DUA, no ambito da educag@o ambiental:

a) Promover a Educag@o Ambiental, conceber e implementar campanhas de sensibilizagdo
(ambiente; residuos; recolha seletiva; passivos ambientais; energias renovaveis; espagos verdes;
etc.);

b) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito do Ambiente.

3- S&o atribuigdes do Setor de Ambiente (SA) da DUA, no ambito dos residuos urbanos:

a) Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servico de recolha de
Residuos Sélidos Urbanos e afins, em articulagdo com as empresas que prestam ou que venham
a prestar estes servicos ao municipio;

b) Operacionalizar e controlar a cadeia de recolha, encaminhamento e destino de residuos cuja
gestao seja da competéncia direta do Municipio;

c) Implementar, aplicar e atualizar o Regulamento Municipal de Residuos e Limpeza Urbana, e as
respetivas taxas.

Setor de Ambiente

Licenciatura em Engenharia do Ambiente

Licenciattura em Educacdo Ambiental
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Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Sao atribuicdes do Setor de Espacos Verdes (SEV) da DUA, no ambito estratégico e apoio
técnico:

a) Definir a politica e as estratégias para a gestao da rede de espacos verdes municipais e da
limpeza urbana;

b) Definir as rubricas do Plano Plurianual de Investimentos e do Or¢gamento da Despesa
relacionadas com o SEV;

c) Assegurar a reorganizagao e a otimizag&o do funcionamento do SEV, envolvendo os recursos
humanos e materiais;

d) Definir o manual de procedimentos para gestdo e manutencao sazonal dos espagos verdes e
da limpeza urbana;

e) Efetuar o cadastro da rede de espagos verdes e do espago publico urbano;

f) Assegurar o apoio técnico para aquisicdes de equipamento, ferramentas e espécies vegetais
(fornecimentos especiais e continuos / RQI's), gestdo de stocks e contabilidade de custos;

g) Assegurar a formagé&o e o apoio técnico no terreno aos jardineiros e cantoneiros de limpeza;
2- Sao atribuigdes do Setor de Espacos Verdes (SEV) da DUA, no ambito da operacionalizagéo e
manutenc&o dos Espacos Verdes:

a) Executar as Instrugdes de Servico sobre operagdes programadas;

b) Garantir o cumprimento do plano de operacdes de manuteng&o periddicas e sazonais;

c) Promover o tratamento e a arborizagédo das ruas, pragas, jardins e demais espagos publicos,
providenciando o arranjo urbanistico adequado, a selecéo e o plantio das espécies que melhor se
adaptem as condigdes locais;

d) Promover a poda das arvores e o corte da relva e de outras espécies vegetais;

e) Organizar e manter os viveiros de plantas, bem como o centro de compostagem, quando
existam;

f) Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos verdes publicos.

3- Sé&o atribui¢des do Setor de Espagos Verdes (SEV) da DUA, no ambito da Limpeza Urbana:
a) Executar as Instrucdes de Servico sobre operagdes programadas;

b) Garantir o cumprimento do plano de operacdes de limpeza periddicas e rotineiras;

¢) Assegurar a limpeza dos parques e jardins municipais, das ruas e pragas e demais espagos
publicos urbanos;

d) Promover adequadamente a remogé&o de ervas e afins nos passeios e demais espagos
publicos urbanos;

e) Zelar pela conservagao e limpeza de todos os espagos destinados a feiras e mercados e
respetivas dependéncias.

Setor de Espagos Verdes

Escolaridade Obrigatéria
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Escolaridade Obrigatéria 2A0em
mobilidade da JF de Sambade

2 AO / Jardineiros a criar/ndo ocupados
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A Criar/Nao ocupado 2
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Area de Formag&o académica e/ou

profissional

No ambito da Divis@o de Obras e Planeamento (DOP), para além das competéncias referidas no
artigo 15.° da Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divis&o:

a) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, orientando e controlando a execucao dos
trabalhos;

b) Programar, coordenar e dirigir de forma integrada, as atividades da divisao de acordo com os
planos anual e plurianual de actividades, e proceder a dos re 3

c) Procede a avaliacéo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;

d) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao a seu cargo;

e) Assegurar a lideranca e gestéo dos processos de execucéo das obras de construgao,
reparag&o e conservagéo, relativas a todo o patriménio municipal imobiliario;

f) Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o procedimento a
adotar bem como os recursos a afetar;

g) Assegurar o planeamento de obras, recorrendo a uma aplicacéo informatica, de forma a
permitir a sua consulta sob diferentes perspetivas;

h) Marcar vistorias;

i) Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras finalizadas sejam
entregues a Seccao de Patriménio e a Seccao de Contabilidade;

j) Apoiar 0os municipes na resolugdo dos seus problemas e dificuldades sentidas no &mbito dos
respetivos servigos municipais;

k) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior
eficacia e celeridade na sua resolugéo, pelos respetivos servigos municipais;

1) Recolher junto dos municipes opinides e des, quanto ao fu 1ento dos r

servicos com vista a obtencdo de melhores niveis de atendimento e resolucéo dos seus assuntos;
m) Zelar pela correta e atempada execucéo das atribui¢des respetivas, estudando e propondo as
medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo.

Divisdo de Obras e
Planeamento

Licenciatura em Eng.2 Civil nomeado Chefe
de Divisdo em regime de substituicdo

Ocupados

A Criar/Nao ocupado
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Area de Formag&o académica e/ou
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Ao Gabinete de Planeamento e Candidaturas (GPC) da DOP, compete, designadamente:

No dominio do Planeamento, sob orientagéo e em articulagdo com o executivo municipal,
a)Bcompanhar o diagndstico das necessidades de investimento, o planeamento anual e plurianual
de investimentos e os correspondentes orcamentos, em articulagdo com as unidades envolvidas;
b)Bstudar e promover as potencialidades de investimento do Municipio, no ambito dos quadros
comunitarios;

c)Promover o alinhamento com os processos de planeamento externo, nomeadamente, planos
nacionais de desenvolvimento estratégico, planos regionais, planos, projetos e investimentos de
infraestruturas supra municipais;

d)Assegurar a organizacao e gestdo integrada dos

que integram

No dominio das Candidaturas, sob orientacéo e em articulagdo com o executivo municipal,
a)Pesquisar e propor programas e instrumentos de financiamento provenientes da administracéao
central, de fundos comunitérios e outros destinados ao municipio, divulgando-os aos diferentes
servicos municipais;

b)Coordenar e executar candidaturas, para obteng&o de fundos provenientes de programas de
apoio, em colaboracéo com os diferentes servigos municipais;

c)Assegurar, de forma integrada e em articulagdo com os diferentes servigos, os procedimentos
administrativos, garantindo celeridade e rigor em todas as etapas, visando uma boa gestao fisica,
financeira e temporal, dos projetos com candidaturas aprovadas;

d)Manter organizado e atualizado o arquivo de projetos financiados, de acordo com os
normativos aplicaveis.

Gabinete de Planeamento
e Candidaturas

Licenciatura em Bioquimica/Biotecnologia

1* lugar de TS com a Licenciatura em
Contabilidade/Gestao/Economia criar/ndo
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Ao Gabinete de Higiene, Salde e Seguranga no Trabalho (GHSST) da DOP, compete,
designadamente:

a)Blaborar o plano do GQHSST no ambito da higiene, salde e seguranga no trabalho;
b)Qumprir e fazer cumprir as normas de higiene, satide e seguranca no trabalho, nos termos da
lei em vigor;

c)ldentificar e avaliar os riscos para a seguranca e salde nos locais de trabalho e elaborar o
respetivo plano de prevengao;

d)Propor medidas preventivas, corretivas e de protecao para evitar acidentes de trabalho, a
cumprir pelos diferentes servigos, definindo as normas e os procedimentos relacionados com a
utilizagao de fardamento, de equi de protegéo il , de protec¢do coletiva e de
equipamentos de trabalho;

e)Pronunciar-se acerca das r de 1tos e respeti
f)Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;
g)Garantir a afixacao de sinalizacdo de seguranca nos locais de trabalho;
h)Qoordenar as inspeg¢des internas de seguranca, sobre as normas e medidas de prevengado nos
locais de trabalho;

i)Manter atualizados os arquivos dos trabalhadores, no ambito da higiene, salide e seguranga no
trabalho;

j)Promover o enqt 1to de tarefas
seguranca dos trabalhadores;
k)Bcompanhar o desenvolvimento de agdes de higiene, satide e seguranca no trabalho;
l)Bromover acdes de sensibilizagdo nos dominios da higiene, satide e seguranca junto dos
trabalhadores, tendo em atencao o grau de risco, penosidade e insalubridade das funcées que a
cada grupo competem;

m)[dentificar e avaliar os riscos para a seguranca e salde nos locais de trabalho e controlo
periédico dos riscos resultantes da exposicéo a agentes quimicos, fisicos e biolégicos;
n)Elaborar um programa de preveng&o de riscos profissionais;

o)Promover a veri a acao periédica dos equij de monitorizagdo e medic&o;
p)Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos & higiene, salde e seguranga;
q)mformar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade
para o trabalho, bem como elaborar relatério sobre os acidentes que tenham ocasionado
incapacidade superior a trés dias para o trabalho;

r)Promover a elaboragao de plantas de emergéncia internas, a sinalética de seguranca e a
atualizacao dos planos de prevencao internos dos edificios municipais;

s)Promover a elaboracgdo de planos de higiene, salide e seguranca para as empreitadas de obras
publicas do municipio, bem como para as obras por administracéo direta, e acompanhar a sua
implementacao;

t)mformar tecnicamente, sobre as condicdes de aprovagéo dos planos de higiene, satde e
seguranca, na fase de projeto e na fase de execugéo da obra;

u)Qbrigar a entidade adjudicataria a cumprir os procedimentos de seguranca no trabalho e caso
haja incumprimento, comunicar as ocorréncias a entidade competente;

v)Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

des técnicas;

relativas as politicas de higiene, salde e

Gabinete de Higiene,
Salide e Seguranga no
Trabalho

Licenciatura em Satde Ambiental

Licenciatura em Saltide Ambiental

Ocupados

A Criar/Nao ocupado




ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divis&o de Obras e
Planeamento

Chefe de
Divis&o

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI

CTR

CTl [ CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI CTR

CTI | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Sa&o atribuicdes do Setor de Obras (SO) da DOP, designadamente:

No dominio das obras por empreitada,

a)Bstudar e informar tecnicamente, todas as obras municipais a realizar por empreitada, de
acordo com as Grandes Opgdes do Plano;

b)Acionar os procedimentos administrativos de abertura dos procedimentos de contratagao,
relativos a empreitadas de obras publicas;

c)Elaborar os antincios, programas de procedimento e cadernos de encargos necessarios ao
langamento dos procedimentos de contratagdo publica, em articulagdo com os respetivos
sectores, nomeadamente com o GPC, sempre que as empreitadas sejam objeto de candidaturas;
d)Proceder ao langamento e tramitag&o administrativa dos procedimentos de contratag&o publica
regulados na lei, de empreitadas de obras publicas;

e)Qoordenar e participar na analise das propostas de concursos publicos, relativos a empreitadas
de obras municipais;

f)Efetuar a consignagé&o e garantir a fiscalizagdo das obras municipais, efetuando as medi¢des
dos trabalhos e os respetivos autos de medi¢&o, assegurando o cumprimento das condi¢coes
fixadas nos projetos de execucéo e cadernos de encargos, ou propor a execucao da fiscalizagdo
por parte de terceiros, quando justificado;

g)Assegurar a gestdo do contrato;

h)mformar os pedidos de trabalhos a mais e outros relativos a execucao de obras por empreitada;
i)Bffetuar rececéo proviséria e definitiva das empreitadas, preparando os autos de rececéo e conta
final da empreitada e consequente libertagao de garantias, ou propor a execugao por parte de
terceiros, quando justificado;

j)mformar sobre os pedidos de prorrogagao de prazo e os pedidos de revisoes de pregos das
empreitadas, assegurando o necessario controlo;

k)Bssegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas;

l)Broceder a realizagao de informag&do mensal tendente a avaliar os niveis de execugéo das
empreitadas;

m)Elaboracéo de relatério anual de execucdo de empreitadas;

n)Assegurar a organizagao, instrugao e i dos pi , expediente, ) e
arquivo dos assuntos relacionados com empreitadas;

o)Exercer outras competéncias e atribuicées compativeis.

Sao atribuicdes do Setor de Obras (SO) da DOP, designadamente nas obras por administracdo
direta:

a)Assegurar a gestdo, a execugao e o controlo (fiscalizacao) das obras de construgao, de
conservacao e reparacao a realizar por administracao direta, relacionadas com o espago publico
do concelho, a rede viaria municipal, os edificios municipais, os recintos municipais e afins;
b)Bromover a aquisi¢ao de equipamento de manutencao do espago publico urbano, da rede viaria
municipal, dos edificios municipais e outros;

c)Acompanhar todas as obras municipais por administragao direta, através da Aplicagdo
informatica de gestdo de obras e tendo em conta a ficha de controlo de qualidade de obras, com
vista a controlar os respetivos custos, quantidades e prazos;

d)Proceder a realizagao de informagéo necessaria a avaliagdo mensal dos niveis de execucdo e
respectivos custos;

e)Elaboragao de relatério anual de execugéo de atividades;

f)Exercer outras competéncias e atribui¢des compativeis, nomeadamente o apoio as outras sub-
unidades da DOP;

Setor de Obras

Licenciatura em Eng. Civil 1*
lugar de Técnico Superior em Mobilidade em
outra entidade IRUH

D.L. n.° 97 2001, de 26 de Margo

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo de Obras e
Planeamento

Chefe de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI

CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Sé&o atribuicdes do Setor de Infraestruturas e Energia (SIE) da DOP, designadamente:

No dominio das infraestruturas e energia,

a)Programar e promover as agdes necessarias a conservagdo, manutencao, reparagao e
extens&o das estradas nacionais desclassificadas pelo Plano Rodoviario Nacional, cuja
titularidade tenho sido transferida para o municipio por acordo de mutag&o dominial, nos termos
do Decreto-Lei n.° 100/2018 de 28 de novembro;

b)Programar e promover as agdes necessarias a conservagao, manutengao, reparacao e
extens&o da rede viaria municipal, compreendendo as estradas municipais, os arruamentos
urbanos, os caminhos municipais, os caminhos rurais e os caminhos agricolas;

c)Programar e promover as acdes necessarias a conservagao, manutencéo e reparagéo dos
edificios e instalacdes que integram o patriménio municipal ou que sdo administrados pelo
municipio;

d)Programar e promover as agdes necessarias a conservagdo, manutencao e instalagao de
equipamentos a cargo do municipio, nomeadamente no que respeita a sinalizacao na via publica
e ao mobiliario urbano;

e)Promover as acdes necessarias & manutencao, reparacao e extensao de sistemas de
iluminacéo das vias e espacos publicos municipais;

f)Acompanhar e colaborar nos processos relacionados com a implementagao de infraestruturas
eléctricas, infraestruturas de telecomunicagdes e infraestruturas urbanas de gas;

g)Bfetuar o acompanhamento e fiscalizagéo de obras de implementacéo de infraestruturas
eléctricas, infraestruturas de telecomunicagdes e infraestruturas urbanas de gas;

h)Bromover a actualizacédo e manutencéo dos cadastros e registos das diversas intervengdes, em
articulagdo com o SO e o0 SPAT;

No dominio da energia,

a)Acompanhar a gestdo do(s) contrato(s) de concessao de distribuicao de energia elétrica em
baixa tens&o, iluminacao publica e gas, incluindo o plano anual de investimentos a realizar pelo
concessionario;

b)Coordenar e articular a atuagdo do municipio com as entidades fornecedoras de energia
elétrica, gas e outras fontes de energia;

c)Promover e monitorizar a utilizagao racional de energia, em articulagdo com outras Unidades
Organicas com responsabilidades nesta area;

d)Promover, em colaboragéo com as demais Unidades Organicas, o estudo e a implementacao
de medidas de melhoria da eficiéncia energética, nos edificios e equipamentos municipais;

No dominio do transportes,
a)Assegurar a articulagdo com a CIM-TTM, no ambito da rede publica de transportes de
passageiros, tendo em conta as atribui¢des do Municipio enquanto autoridade de transportes e a
delegacéo de competéncias na CIM-TTM;
b)Acompanhar, em articulagdo com as Unidades Organicas envolvidas, a organizacéo,
planeamento, desenvolvimento e articulagéo das redes e linhas do servigo publico de transporte
de passageiros,, incluindo o transporte escolar, bem como dos equipamentos e infraestruturas a
ele dedicados;

ar a definicao das de servigo publico de transporte de passageiros;
d)Bnalisar e elaborar pareceres técnicos no ambito do servigo publico de transporte de
passageiros;
e)Monitorizar a exploracdo do servigo plblico de transporte de passageiros.

Setor de Infraestruturas,
Transportes e Energia

Licenciatura em Eng. Civil

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo de Obras e
Planeamento
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Técnico
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de
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Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico
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Geral

Encarregado
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Operacional
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CTI

CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

ATRIBUIGOES

Sé&o atribuigdes do Setor de Armazém, Equipamento e Oficinas (SAEO) da DOP:

a)Bxecutar os trabalhos operativos associados a todas as obras por administracéo direta;

b)Emitir requisi¢des relativas a todos os materiais em consonancia com a reposicao de stocks;

c)Proceder a rececéo de materiais adquiridos, verificando, em conformidade, as ordens de

compra e guias de remessa;

d)Proceder & armazenagem, conservacao e distribuicao pelos diversos servicos, dos materiais

existentes e/ou por eles requisitados, mediante a emissdo da respetiva guia de saida de material;

e)Assegurar o correto armazenamento dos bens, materiais e equipamentos aprovisionados,

zelando pela sua boa conservagéo;

f)Assegurar a inventariacdo sistematica e atualizada das existéncias em armazém, registando

entradas e saidas;

g)Promover a gestao dos stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos, estabelecendo

stocks de seguranca de acordo com as necessidades, em articulagdo com 0s servigos;

h)Efetuar, por sua iniciativa, estatisticas periédicas dos gastos dos diversos servicos e cola- borar

nas que forem organizadas por outros servigos da autarquia;

i)Blaborar relatério mensal de movimento de entradas e saidas;

j)Elaborar relatério anual sintese do movimento do armazém, bem como da situagéo dos stocks;

k)Zelar pela conservagao e manutencéao preventiva das viaturas, maquinas e equipamentos a

cargo do servigo;

1)Gerir as oficinas e o contingente de viaturas e maquinas do municipio;

m)Manter o parque automével do municipio em condi¢des de operacionalidade;

n)Distribuir as viaturas pelos diferentes servicos, de acordo com as indicagdes superiores;

o)Blaborar requisi¢des dos ) ir a ao funcionamento do parque automével;

p)Efetuar e manter atualizado o registo de informagé&o sobre cada maquina e viatura, quanto ao
consumido, q és, & custo de exploragao,

custos de manutencéo e custos de acidentes;

q)Elaborar relatério mensal sintese do registo descrito na alinea anterior, propondo medidas de

melhoria/corretivas, sempre que justificado;

r)Bropor a aqu a de viaturas, ma e outros equ

s)Exercer outras competéncias e atribui¢des compativeis.

Encarregado operacional

Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo do servigo; Gerir as oficinas e o contingente de
viaturas da autarquia; Manter o parque automével do municipio em condicdes de
operacionalidade; Distribuir as viaturas pelos diferentes servicos de acordo com as indicagdes
superiores; Elaborar requisicdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque
automével;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada maquina ou viatura; Organizar e manter
actualizado o inventario das existéncias em armazém; Promover a gestdo dos stocks necessarios
ao bom funcionamento dos servigos:

Escolaridade Obrigatdria/Form. Prof.
Adequada




Assistente Operacional Servigo Geral

Assegurar o expediente geral do armazém municipal. Prestar informagdes necessarias aos
superiores hierarquicos. Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos processos,
anotar faltas ou anomalias e providenciar pela sua correc¢do e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas.

Fiel de Armazem

Receber, armmazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias primas, ferramentas acessérios e
materiais diversos, escritura as entradas e saidas dos materiais, zelar pelas boas condigdes de
armazenamento dos materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento.

Mecéanico

Reparar e conservar as viaturas automoveis para passageiros ou mercadorias; examinar os
veiculos para localizar deficiéncias e determinar as respectivas causas; fazer os trabalhos de
desmontagem de certos 6rgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de
direccao ou travdes; substituir ou reparar as pegas ou érgaos danificados; efectuar todos os
trabalhos necessarios, mudar o 6leo do motor e dos sistemas de transmissao, lubrificar as juntas,
apertar as pecas mal fixadas; proceder ao preenchimento de uma ficha individual de cada
reparagao que executa.

Cond. Mag. Pes. V. Especiais

Proceder & conducao de maquinas pesadas de movimentacao de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana. Zelar pela sua conservagao e limpeza, com uma verificagdo
periodica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e agua. Comunicar das ocorréncias
anormais detectadas nas viaturas.

Calceteiros

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos
de pedra; preparar a caixa, o leito; providencia a drenagem

Carpinteiros

Executar trabalhos em varios tipos de madeira, através de moldes que lhe s&o apresentados;
analisar o desenho que Ihe é fornecido ou proceder ele préprio ao esbogo do mesmo; construir,
montar e colocar no local de utilizagao, cofragens, moldes de madeira.

Serralheiro

Serralheiro constroi estruturas metalicas ligeiras para varias funcionalidades ou obras, e monta as
pecas que executa. Interpreta desenhos e outros esquemas tecnicos, realiza operagoes de corte,
em chapas de aco e tudos, a quente ou a frio. Procede a ligagoes, que s&o feitas por rebitagem,
por ap: ou e efetua tr termicos em ferramentas e pecas.

Pedreiros

Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou bloco; proceder ao
assentamento de mamlhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas s\mples; executar
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Trolhas

Levantar e revestir macicos de alvenaria, assentar manilhas, azulejos e ladrilhos e aplica
camadas de argamassas de gesso em superficies de edificacdes, para o que utiliza ferramentas
manuais mais adequadas; executa tarefas fundamentais de pedreiro, em geral assentador de
varias especialidades.

Cabouqueiro

Conservar e limpar um determinado troco da estrada, comunicando aluimentos de via,
executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compde bermas e
desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condi¢des o escoamento das aguas pluviais;
executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

Electricista

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica;Determinar a posi¢éo e instalacado
de drgaos eléctricos, tais como os quadros de distribuiggo, caixas de fusiveis e de derivacao,
contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta
adequ calhas e tubos a , plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou
cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os circuitos eléctricos
pretendidos; localizar e determinar as deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento, utilizando,
se for caso disso, aparelhos de deteccéo e de medida; desmontar se necessério, determinados
componentes da instalagdo; aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os
conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves
de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Apoio ao Electricista

Apoio ao eletricista na Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica;Determinar
a posi¢ao e instalacdo de 6rgaos eléctricos, tais como os quadros de distribuicéo, caixas de
fusiveis e de derivacao, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou
corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria,
colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de modo a obter os
circuitos eléctricos pretendidos; localizar e determinar as deficiéncias de instalagéo ou de
funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detec¢éo e de medida; desmontar se
necessario, determinados componentes da instalagao; aperta, solda, repara por qualguer outro
modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para
o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Lubrificador

Reparar e conservar viaturas automéveis para passageiros ou mercadorias; examinar os veiculos
para localizar as deficiéncias e determinar as respectivas causas; fazer os trabalhos de
desmontagem de certos 6rgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de
direccéo ou travdes; substitui ou repara as pegas ou érgdos danificados; roda as vélvulas,
guarnece os travdes, encasquilha o mecanismo de direccéo e realiza outras reparacoes; efectua
0s necessarios trabalhos de montagem; muda o éleo do motor e dos sistemas de transmisséo;
lubrificar as juntas; apertar as pegas mal fixadas; proceder as afinacdes e realizar outros
trabalhos para manter os veiculos em bom estado; por vezes solda a estanho com magarico oxi-
ace-tilénio ou com arco eléctrico; proceder ao preenchimento de uma ficha individual de cada
reparagao que executa; inventariar o material necessario e providencia a sua requisic&o.

Motorista

Proceder & conducao de veiculos de transporte colectivo. Zelar pela sua conservacéo e limpeza,
com uma verificagdo periddica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e agua; proceder a
sua lubrificacdo. Proceder ao abastecimento de combustivel, assegurando um registo por viatura
de requisi¢cdes para o efeito. Participar anomalias e avarias.

Setor de Armazém,
Equipamento e Oficinas

Escolaridade Obrigatoria/Form. Prof.
Adequada 1* lugar LSR

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

3* lugares AO / CMVE a criar/N&o ocupado
Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

29

Ocupados 34

A Criar/ndo ocupados 3

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo de Obras e
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Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
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Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado

Geral

Encarregado
Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI [ CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Sa&o atribuicdes do Setor de Projetos e Apoio Técnico (SPAT) da DOP:

a)Assegurar o apoio técnico, nos dominios da arquitectura e da engenharia civil, necessario ao
bom funcionamento dos servicos da divisao;

b)Analisar tecnicamente e elaborar relatdrios e/ou informagdes sobre processos no ambito da
acéo social municipal, espaco publico do concelho, edificios municipais, rede viaria, recintos
municipais e afins;

c)Blaborar estudos, planos e executar projectos, nos dominios da arquitectura e da engenharia
civil;

d)Bfetuar servicos de desenho técnico, no dominio da arquitectura e da engenharia civil;
e)Blaborar medigdes e orgamentos de obras municipais a executar por administracdo direta;
f)Assegurar a preparacéo de processos de concurso de empreitadas de obras publicas,
elaborando as medicdes, orcamento e as clausulas técnicas do caderno de encargos;
g)Blaborar relatérios e pareceres técnicos no ambito das obras municipais, dos dominios da
arquitectura e da engenharia civil;

h)Efetuar servicos de topografia;

i)Efetuar avaliagdes imobiliarias municipais e afins;

j)Organizar e manter actualizado o ficheiro e arquivo de estudos e projetos de obras municipais;
k)Manter atualizado o cadastro das redes viarias municipais, para fins de conservagéo e
informacao;

1)Organizar e gerir os arquivos digitais da subunidade, fomentando bases de dados partilhadas
e acessiveis aos colaboradores da DOP;

m)Exercer outras competéncias e atribuigdes compativeis.

TOPOGRAFO

Efectuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas e
mapas que se destinam & preparag&o e orientacdo de trabalhos de engenharia ou para outros
fins; efectuar levantamentos topogréficos apoiando-se normalmente em vértices geodésicos
existentes; determinar rigorosamente a posicéo relativa a pontos notéveis de determinada zona
de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagao, trilateragéo,
poligonacao, intersec¢des directa e inversa, nivelamentos, processos gréficos ou outros; regular e
utilizar os instrumentos de observagéo.

Setor de Projetos e Apoio
Técnico

Licenciatura em Engenharia Civil 1*
lugar de AT/ a criar/nao ocupado 12°
ano/curso Equiparado (Desenho Digital)

Licenciatura em Arquitetura

1* lugar de TS a criar/ndo ocupado
Licenciatura em Arqueologia

1 lugar a criar de AO / Topografia
Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 3




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES
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CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

Area de Formagc&o académica e/ou
profissional

Sé&o atribuigdes da Secgao de Apoio Administrativo (SAA) da DOP:

a)Assegurar o apoio administrativo ao responsavel pela Divisdo e ao bom funcionamento dos
servigos da divisao;

b)Efetuar o registo de “entrada dos processos”, organizagao do arquivo e encaminhamento do
expediente da diviséo;
c)Efetuar notificacdes e oficios, emitir certiddes e declaragdes, quando determinado pelo
responsavel pela Divis&o;

d)Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores de cada sub-unidade da DOP;

e)Executar todas as tarefas de natureza administrativa que lhe forem especialmente
determinadas;

f)Organizar e instruir todos os demais processos da competéncia da divisao;

g)Bfetuar requisicdes e submeter superiormente ordens de servico respeitantes a atividade da
divisao;

h)Bazer a conferéncia e verificacéo preliminar dos documentos apresentados, promovendo as
diligéncias imediatas, independentemente de despacho, n&o o contrariando, necessarias a boa
apreciagao pelos servicos competentes, de acordo com as normas legais e regulamentares;
i)Barantir o atendimento do publico e telefonemas destinados a divis&o, facultando informagdes e
esclarecimentos;

j)Bssegurar o controlo de assiduidade, pontualidade e trabalho extraordinario do pessoal afeto &
diviséo;

k)Exercer outras competéncias e atribuicées compativeis.

Seccéo de Apoio
Administrativo

12.° Ano/Curso Equiparado

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES
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CTI

CTR

CTI

CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formag&o

No ambito da Divisao de Aguas e Saneamento (DAS), para além das competéncias referidas no
artigo 15.° da Lei 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao chefe de divisao:
a) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;

b) Organizar as atividades da divisdo de acordo com o plano anual de atividades da divisdo e
com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagdo do desempenho e
dos resultados alcangados;

c) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisao, assegurando a

ir r e acorreta das tarefas, dentro dos prazos determinados;

d) Promover a qualificacéo do pessoal da diviséo (ao nivel das competéncias e da carreira
profissional);

e) Zelar pelo cumprimento das normas de gestao dos recursos humanos (horario de trabalho,
faltas, férias, licencas, etc.);

f) Fomentar a boa gestao dos recursos materiais da divisdo e do municipio;

g) Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo;

h) Estabelecer interfaces com os demais servicos municipais e com o executivo municipal, de
modo a fomentar as opgdes estratégicas, o planeamento e o ordenamento territorial do municipio;
i) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos
servicos com vista na adaptagéo e melhoria continua dos servigos da diviséo e a consequente
obteng&o de melhores niveis de satisfagéo, de eficacia e celeridade;

j) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da atividade da
Divisao;

k) Elaborar (ou supervisionar) e submeter & aprovagao superior os regulamentos, as instrugdes e
as normas que forem julgados necessérias ao correto exercicio das atribui¢des de cada servico
da Divis&o;

1) Empreender acdes de informatizagéo e de modernizagéo administrativa dos servicos da
Divisdo, bem como a agilizag&o de procedimentos;

m) Promover a divulgagao das iniciativas e das atividades da Divisao, recorrendo também as
novas tecnologias.

Divisdo de Aguas e
Saneamento (DAS)

Licenciatura em Eng. Civil Nomeado
Dirigente Intermédio de 3° grau em regime de
substituicao

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0
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CTR
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CTI

CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informacdes e esclarecimentos,
recebendo os respetivos pedidos no ambito da Divisao;

b) Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagéo dos mesmos;

c) Inserir na Aplicago informatica “AGU” os dados dos processos no ambito das Aguas e
Saneamento, fomentando as bases de dados e os sistemas de gestdo do SAS;

d) Fomentar os contactos diretos com os requerentes, proporcionando esclarecimentos e apoio
na instrugéo dos requerimentos;

e) Emitir as guias de receita e zelar pela cobranga de taxas nos termos dos Regulamentos
Municipais respetivos, no ambito dos pedidos da competéncia da Divis&o;

f) Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e acessiveis aos
colaboradores de cada setor da DAS;

i) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Leitor Cobrador

a) Ler os contadores nas casas dos consumidores, os niimeros relativos a gastos de agua, anota-
os em livros apropriados e recebe as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos
anteriores.

Setor de Apoio
Administrativo

12°.Ano/Curso Equiparado

12°.Ano/Curso Equiparado
Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 5

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES
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CTR
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CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- S atribuicbes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DAS, no ambito da gestao e monitorizagao das redes
(em baixa):

a) Definir a politica e as estratégias para a gestéo dos sistemas municipais de &guas e saneamento;

b) Definir as rubricas do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento da Despesa relacionadas com o SAS;

©) Assegurar o a %0 e a otimizagéo do do SAS;

d) Monitorizar os consumos, caudais e volumes de aguas, alertando para os desvios (controlo de perdas de dgua);
&) Monitorizar as faturagdes, 0s custos e os proveitos;

) Monitorizar os indicadores de gesto (esultados e performance dos servigos) e elaborar relatorios;

g) Estabelecer o relacionamento com a AJTMAD / AdN (redes em alta / tariférios / relatérios das ETA's € ETAR's /
outros assuntos);

h) Estabelecer o relacionamento com a ERSAR (formagéo de tariférios / reporte de Contas / outros assuntos
regulados);

i) Assegurar a comunicagéo externa e efetuar campanhas de sensibilizag&o no ambito do SAS.

2- Séo atribuicbes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DAS, no ambito do planeamento, projeto das redes (em
baixa) e apoio técnico:

a) Efetuar e manter atualizado o cadastro das redes de aguas e saneamento;

b) Efetuar diagramas, cartografia e o SIG dos sistemas de 4guas e saneamento do concelho;

©) Assegurar o planeamento macro e a definigao de programas de intervengéo nas redes de aguas e saneamento;
d) Elaborar estudos e projetos para ampliagéo de redes, de redes, redes (e outras
intervengdes);

€) Organizar e gerir processos de concurso e adjudicagéo de obras por empreitada (redes de dguas e saneamento);
) Informar tecnicamente os pedidos de ramais érios (de de dgua e de

g) Assegurar o apoio técnico para aquisigdes de materiais (fornecimentos especiais e continuos / RQI's / recegdo de
materiais);

h) Assegurar o apoio técnico especializado sobre o funcionamento das redes;

i) Assegurar o apoio técnico aos canalizadores no terreno (fugas e intervengdes);

) Elaborar pareceres sobre as redes de 4guas e saneamento no ambito da gestdo urbanistica (RJUE) / outros
pareceres

3- Séo atribuigdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DAS, no ambito do interface com os municipes /
consumidores:

a) Efetuar o atendimento e recegao dos pedidos dos municipes / consumidores sobre 4guas e saneamento
(celebragao de contrato de fornecimento / dentincia de contrato / mudanga de local de contador / ramais domicilarios /
etc.);

b) Efetuar e tratar ‘comunicagdes de anomalias” sobre as redes de 4guas e saneamento;

c) Emitir “instruges de servigo® para execugdo pelos 5 3 de local de
contador, ramais domiciliarios, reparagao de anomalias, reparagdes na rede, etc.);

d) Monitorizar os pedidos, os servigos executados/pendentes e os respetivos prazos;

e) Atualizar os registos na aplicagéo das aguas "AGU";

) Assegurar a resposta a reclamagdes e a outros pedidos dos municipes / consumidores;g) Assegurar a informagéo
a0 consumidor / avisos

4- Sao atribuigdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no ambito da operacionalizagéo e manutengéo
das redes (em baixa)

a) Executar as “Instrugdes de Servigo” — des / Ses nas redes e

b) Efetuar operagGes de manutengéo regular e programada, gestdo e limpeza — 30 reservatérios (13 Municipio + 17
PE's AdN);

c) Efetuar operagdes de manuteng@o regular e programada, gestéo e limpeza — 32 ETAR's

d) Efetuar operagBes de manutengéo preventiva nas redes e equipamentos;

€) Executar (por 4o direta) servigos para ampliagéo / alteragéo / renovago de redes;

f) Efetuar operages extraordindrias para reparagéo de fugas nas redes de abastecimento;

g) Efetuar operagBes pontuais para reparagéo de colapso estrutural e entupimento das redes de drenagem / descarga
de fossas;

h) Efetuar operagdes pontuais nas redes de rega e outras redes hidraulicas municipais.

Setor de Aguas e
Saneamento

12 Ano/Curso Equiparado a ocupar o cargo
de Chefe de Gabinete




Canalizador
Executar canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao
transporte de 4gua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro,
fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuic@o de agua e respectivos ramais de
ligacdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executar outros trabalhos similares ou 1 5 Esc. Ob t6rialE Prof. ad "
complementares dos descritos; instruir e supervisionar no trabalho dos aprendizes e serventes sc. Obrigatoria/Form. Prof. adequada
que lhe estejam afectos.
Operadores de ETARES e Reservatorios
Executar a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo & sua manutencéo, proceder a
limpeza dos filtros, efectuar a contagem de consumo electrico, efectuar andlises periédicas de
agua, verificar o grau de cloragem e outros aspectos fisico-quimicos. 1 Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
Cond. Maq. Pes. V. especiais L
q P 1 Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
Proceder & condugdo de maquinas pesadas de movimentagao de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana. Zelar pela sua conservagao e limpeza, com uma verificagdo
periodica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e 4gua. Comunicar das ocorréncias 0 0 ) 0 0 0 ) 0 ) 1 ) 0 0 1 0 7 0 0 0 0 0 Ocupados 9
anormais detectadas nas viaturas.
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 A Criar/N&o ocupado 0
- Especialista | _. . . . X
Divisio de A Chefe d Técnico . Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal R _ démi p
ATRIBUICGES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES IR ED ALIES O _e_e~ © Superior . Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador JERICE ormat;_ao_aca ez e
Saneamento Divis&o Informatica profissional
CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI |CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI CTR [ CTI [ CTR
Compete a Secgéo de Gestéo de Stocks e Armazém:
a) Proceder ao diagnéstico dos bens a aprovisionar;
b) Controlar permanentemente os bens em stock;
¢) Emitir requisigdes e colaborar na elaboragéo dos cadernos de encargos, dos procedimentos de aquisicéo de bens
materiais;
¢) Rececionar os bens e assegurar o seu correto armazenamento e guarda; 1lugar de Assistente Tecnico a criar/nio
d) Fazer requisigdes externas (PFO) para os materiais com contratos de fornecimento continuo, garantindo o controlo 1 ocupado - 12 anolcurso equivalente - Apoio
" "
1 execucao; " " Administrativo
€) Entregar os bens a0s servigos mediante de requisigdo interna, Setor de Gestio d
devidamente autorizada; etor de Gestao de
f) Registar todos os movimentos de aquisicéo, abate, entrega e devolugo no programa de gestao de stocks; Stocks e Armazém
g) Efetuar andlises de gestdo econémica de stocks.
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
1 A Criar/Nao ocupado 1
- Especialista | _. . . . . < <
Chefe de | Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal Area de Formagéo
Divisdo Superior TR Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador académica e/ou profissional
- - Divis&o de Aguas e
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES g
Saneamento
CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI | CTR [ CTI CTR [ CTI [ CTR
Sao atribuices do Secgao de Controlo de Qualidade da DAS, no ambito da qualidade da agua para consumo humano
a) Implementar o Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA) — ERSAR;
b) Assegurar a gestéo e monitorizagéo dos 13+17 Reservatérios de Agua do municipio (controlo da qualidade da
agua);
¢) Acompanhar o laboratério - andlises da qualidade da agua de consumo (valores paramétricos);
d) Verificar os resltados das analises, articulando com a Autoridade Local de Satide e adotando medidas corretivas
para reposigao dos pardmetros quimicos legais da gua;
€) Elaborar relatorios trimestrais sobre a qualidade da agua de consumo, e respetiva publicitagao;
f) Assegurar o reporte de informagéo no Portal da ERSAR;
g) Obter e renovar as licengas para captagdes de agua subterranea / nascentes — (APA-ARHN).
" N _ o ' 1 Licenciatura Engenharia Biotecnolégica
Sao atribuigdes do Secgzo de Controlo de Qualidade da DAS, no ambito das ETAR's municipais:
a) Assegurar a gestao e monitorizagao das 32 ETAR's compactas e EESAR do municipio (operagéo e manutengéo);
b) Acompanhar o laboratério — andlises das aguas residuais (valores paramétricos); Setor de Controlo de
¢) Verificar os resultados das andlises, articulando com a APA-ARHN e adotando medidas corretivas para reposigao lidad
dos parametros quimicos legais das aguas residuais langadas no dominio hidrico; Qualidade
d) Elaborar relatdrios trimestrais sobre os parametros das aguas residuais, e respetiva publicitagao;
€) Reportar a informagao no Portal da APA-ARHN (SILiAmb) — 4guas residuais / Taxa de Recursos Hidricos;
) Obter e renovar as licengas de utilizagao/descarga no Dominio Pablico Hidrico — APA-ARHN.
0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar/Nao ocupado 0
o Especialista o . . .
Chefe de | Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal Fiscal
B b ATESG Divisdo Superior e Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional | Coordenador Ty . —
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES ¢ =
Saneamento profissional
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI|CTR | CTI | CTR [ CTI [ CTR | CTI | CTR | CTI CTR [ CTI [ CTR
Sao atribuicoes do Setor de Seguranca e Higiene (SSH) da DAS:
I)Elaborar o plano do SSH no &mbito da Diviséo de Aguas e Saneamento;
m)Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene no ambito da DAS, nos termos da lei em vigor;
e avaliar os riscos para a seguranca e higiene nos locais de trabalho e elaborar o respetivo plano de
prevengao;
o)Propor medidas preventivas, corretivas e de protecao para evitar acidentes de trabalho, no ambito da DAS, definindo
as normas e 0s procedimentos relacionados com a utilizagéo de fardamento, de equipamentos de protegao individual,
de protecgao coletiva e de equipamentos de trabalho;
p) acerca das de e respetivas Bes técnicas;
q)Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;
r)Garantir a afixagéo de sinalizagéo de seguranga nos locais de trabalho;
s)Ooordenar as inspegdes internas de seguranga, sobre as normas e medidas de prevencao nos locais de trabalho, no
ambito da DAS e em articulagéo com o Gabinete de Higiene, Saiide e Seguranga no Trabalho;
t)Manter atualizados os arquivos dos trabalhadores, relativos a seguranca e higiene, no &mbito da DAS; 1 Licenciatura Satde Ambiental
o de tarefas ificas, relativas as politicas de seguranga e higiene dos trabalhadores
da DAS;
v)Acompanhar o desenvolvimento de agdes de seguranga no trabalho;
agoes de 40 nos dominios da seguranca e higiene junto dos trabalhadores da DAS, tendo em
atengéo o grau de risco, penosidade e insalubridade das fungGes que a cada grupo competem, em articulagéo, caso
se revele necessario, com o Gabinete de Higiene, Satide e Seguranga no Trabalho;
e avaliar os riscos para a seguranga e higiene nos locais de trabalho e controlo periédico dos riscos
resultantes da exposigo a agentes quimicos, fisicos e biologicos;
y)Elaborar um programa de prevengéo de riscos profissionais, em articulagéo com o Gabinete de Higiene, Satide e Setor de Seguranca e
Seguranca no Trabalho; Higiéne
) a a 4 periédica dos de &0 e medicao;
aa)Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranga e higiene;
bb)formar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o trabalho, bem
como elaborar relatdrio sobre os acidentes que tenham ocasionado incapacidade superior a trés dias para o trabalho;
cc)Qolaborar com o Gabinete de Higiene, Satide e Seguranga no Trabalho na elaboracéo de plantas de emergéncia
internas, a sinalética de seguranca e a atualizagéo dos planos de prevengéo internos dos edificios municipais;
dd)Colaborar com o Gabinete de Higiene, Satide e Seguranca no Trabalho na elaboragéo de planos de higiene, satide
e seguranca para as empreitadas de obras publicas do municipio, bem como para as obras por administragéo direta, e
acompanhar a sua implementag&o, no ambito das Aguas e Saneamento;
ee)Bformar tecnicamente, em articulag&o com o Gabinete de Higiene, Satide e Seguranca no Trabalho, sobre as
condigdes de aprovagéo dos planos de higiene, satide e seguranga, na fase de projeto e na fase de execugéo de obras 1
0 Ambito das Aguas e Saneamento; 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados
f)Obrigar, juntamente com o Gabinete de Higiene, Satide e Seguranca no Trabalho, a entidade adjudicatéria a cumprir
os procedimentos de seguranga no trabalho e caso haja incumprimento, comunicar as ocorréncias & entidade
competente, relativamente a obras no ambito da DAS;
outras & e atribuicdi i
A Criar/Nao ocupado 0




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES
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Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- No ambito da Divis&o Juridica e Recursos Humanos (DJRH), para além das competéncias
referidas no artigo 15.° da Lei 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao dirigente intermédio
sob sua responsabilidade:

a) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;

b) Organizar as actividades da divis@o de acordo com o plano anual de actividades, e proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados;

¢) Procede a avaliacéo de desempenho do pessoal da divisdo no &mbito do SIADAP;

d) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao a seu cargo.

e) Assegurar a lideranca e gestéo dos processos, e acompanhar a execugdo das obras de
construcéo, reparacao e conservacao, relativas a todo o patriménio municipal imobiliario, através
da emiss&o de pareceres e avaliagdo da conformidade legal de todas as pecas dos
procedimentos;

f) Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o procedimento a
adoptar bem como os recursos a afectar;

g) Apoiar os municipes na resolug&o dos seus problemas e dificuldades sentidas no &mbito dos
respectivos servigos municipais;

h) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior
eficacia e celeridade na sua resolugéo, pelos respetivos servigos municipais;

i) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos
servicos com vista a obtencdo de melhores niveis de atendimento e resolucéo dos seus assuntos.
j) Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuicdes respectivas, estudando e propondo as
medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo.

k) Proceder a gestdo administrativa do pessoal ao servico da Camara, mantendo actualizados os
respectivos processos individuais;

1) Proceder a gestao administrativa do pessoal ao servigo da Camara, mantendo actualizados os
respectivos processos individuais;

m) Proceder a todos os actos relativos ao processamento dos vencimentos dos trabalhadores ao
servico da autarquia;

n) Garantir o apoio juridico ao executivo e seus membros, bem como aos diferentes servigos;

0) Emitir pareceres juridicos com vista a fundamentacéo de decisdes superiores;

p) Participar na elaboragéo de regulamentos, posturas, despachos internos e ordens de servigo;
) Compilar e organizar informagcao sobre todas as acdes e recursos judiciais, atualizando a
situag&o dos processos;

r) Acompanhar a representacao forense do municipio, dos seus 6rgaos e titulares, bem como dos
colaboradores por atos legalmente praticados no ambito das suas competéncias ou fungdes;

s) Assegurar os procedimentos relacionados com participagdes ao ministério publico, por crimes
de desobediéncia e outros;

t) Dirigir a instrucéo dos processos disciplinares a que houver lugar por determinag&o superior.

Diviséo Juridica,
Administrativa e de
Recursos Humanos

Licenciatura Direito (lugar de Dirigente
Intermédio de 3° Grau a em regime de
substituicdo)

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Diviséo Juridica,

Admini: e Recurso:

Chefe de

Técnico
Superior

Especialista
de

Informatica

Técni

ico de

Informatica

Coor

denador

Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado

Geral

Encari

regado

Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

Humanos

Divisao

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Compete & Secgao de Recursos Humanos e Formagao (SRHF):

a)Gerir as relagdes de trabalho e os processos de recrutamento e selec¢&o, no respeito pelos
direitos das pessoas, visando a dignificagdo das carreiras e adequagao do capital humano as
necessidades do municipio;

b)Assegurar a divulgacéao da informagao sobre matérias relacionadas com os direitos e deveres
dos trabalhadores;

c)Proceder anualmente a elaborag&o do balanco social;
d)Bromover uma utilizagao dos instrumentos de
e)Organizar e atualizar os processos individuais dos trabalhadores;
f)Bromover os atos administrativos necessarios a avaliagédo do desempenho dos trabalhadores do
municipio;

g)Bfetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos de acordo com a legislagdo
em vigor;

h)Gerir o processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores;

i)Gerir o processo de elaboragédo do mapa anual de férias, bem como a respetiva execucéo;
j)Brocessar e liquidar os vencimentos, descontos e abonos complementares;

k)Bssegurar que os encargos assumidos estejam devidamente suportados por documento valido
aprovado;

l)Qrganizar e instruir processos referentes a prestagoes sociais, tais como prestagdes
complementares a criancas e jovens, ADSE, Caixa Geral de Aposentacdes e outras;

m)Assegurar o expediente e arquivo geral da secg&o;

A a0 compete, desigr

a)Definir e propor os métodos mais adequados para efectuar diagnéstico das necessidades de
formacéo;

b)Proceder ao levantamento periddico das necessidades de formagéao, em articulagdo com os
restantes servigos;

c)Planear e organizar agdes de formagao internas e externas;

d)Blaborar para aprovagao o plano anual de formacéo e efetuar o respetivo controlo;

e)Qriar e gerir a bolsa de formadores/as;
NOraanizar os dossiers técnico aqi

dos trabalhadores;

das formacdes interna:

Seccéo de Recursos
Humanos e Formag&o

Licenciatura em Matematica e Ciéncias da
Natureza - Pés Graduagdo em GRH

12° Ano/Curso Equiparado

Licenciatura em Informética de Gestéo

12.° Ano/Curso Equiparado

Ocupados 4

A Criar/Nao Ocupados 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divis&o Juridica,
Administrativa e Recursos
Humanos

Chefe de
Divis&o

Técnico
Superior

Especialista
de

Informética

Técnl

ico de

Informatica

Coor

denador

Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado

Geral

Encari

regado

Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

1- Ao Setor de Apoio Juridico compete, designadamente:

a) Assegurar a prestacdo de toda a informagéo técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou
processos submetidos a apreciacdo pela Camara Municipal, cumprir a fiscalizacéo de leis,
regulamentos e posturas municipais.

b) Apoiar os processos de participacdo promovidos pelo municipio;

c) Promover a colaboragéo activa e melhoria da qualidade dos servicos da autarquia;

d) Analisar e emitir parecer sobre alteracdes aos regulamentos municipais e manuais de gestéo e
ainda sobre processos de classificagéo de servigo e de natureza disciplinar, quando solicitado
pelo Executivo;

€) Analisar e emitir parecer sobre o planeamento da moderniza¢do administrativa, em areas como
qualidade, formagé&o e inovagéo tecnoldgica);

) Emitir parecer sobre a criagdo de equipas de projecto ou equipas multidisciplinares em matérias
que pela sua natureza justifique uma abordagem integrada;

g) Emitir parecer sobre todas as matérias que o Presidente da Camara entenda submeter a sua
apreciagao;

h) Analisar e interpretar a legislacéo e apoiar juridicamente a Camara Municipal no ambito das
suas competéncias;

i) Elaborar regulamentos, posturas e outros documentos de caracter juridico de ambito ou
interesse municipal;

j) Proceder a instruc@o e acompanhamento de processos;

k) Efectuar pareceres e estudos de caracter juridico e elaborar propostas para despacho superior.

Setor de Apoio Juridico

Licenciatura em Direito

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divis&o Juridica,
Administrativa e Recursos
Humanos

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de

Informética

Técni

ico de

Informatica

Coor

denador

Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado

Geral

Encar

regado

Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Compete a Secgao de Licencas Administrativas (SLA):

a) Instruir o processo de recenseamento eleitoral, e aos actos eleitorais e referendarios;

b) Emitir e instruir os respectivos processos relativos a horarios de funcionamento para os
estabelecimentos comerciais e de servigos;
c) Instruir os processos de li i 1to de
ou deles visiveis;

d) Proceder a instrucdo dos processos de licenciamentos diversos que néo estejam cometidos a
outros servigos do Municipio;

€) Proceder a instrucéo e a tramitacdo de processos de contra-ordenacéo e dar-lhes o respectivo
andamento dentro dos prazos legais;

f) Prestar o apoio juridico-administrativo nos episédios de fiscalizagao, designadamente na
elaboracgdo dos competentes autos de noticia/participagdes;

g) Colaborar na conceg&o e elaboragéo de projetos de posturas de Regulamentos Municipais;

h) Organizar processos de feirantes e vendedores ambulantes;

i) Organizar processos de execucao fiscais;

j) Proceder & emissdo de alvaras de taxis;

k) Proceder & emissao de alvaras de licengas e informar o montante das taxas e outras receitas
municipais no ambito do licenciamento, de acordo com a lei e regulamentos municipais.

em bens de dominio pblico

Seccéo de Licencas
Administrativas

12 Ano/Curso Equiparado

12 Ano/Curso Equiparado

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo Juridica,
Admini: iva e R

Chefe de

Técnico
Superior

Especialista
de

Informética

Técni

ico de

Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado

Geral

Encar

regado

Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

Humanos

Divis&o

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI CTR

CTI [ CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

Compete & Secgao de Arquivo e Reprografia (SAR):

a) Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o acesso em condigdes de
seguranca e rapidez;

b) Promover e acompanhar a dinamizagéo de aplicagdes informaticas de circulagao e gestdo
documental;

c) Promover e apoiar agdes de estudo, in a0 e
arquivos;

d) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados a organizagéo dos arquivos
correntes, nomeadamente a inutilizagéo de procedimentos administrativos e de tipologias
documentais;

€) Assegurar, através do arquivo intermédio, a inventariag&o, organizacao e gestao dos
documentos produzidos nos diversos servigos, garantindo critérios de avaliagéo, selecg&o,
classificacéo e eliminacéo, de acordo com as disposicdes legais em vigor;

f) Elaborar os planos de & e proceder as resp: revisdes.

g) Assegurar todo o servico de reprografia solicitado pelos restantes servicos.

do da existente nos

Seccéo de Arquivo e
Repografia

12 Ano/Curso Equiparado

Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Diviséo Juridica,

Chefe de

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

e Recurso:
Humanos

Admini:

Divis&o

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

Area de Formag&o académica efou
profissional

Compete & Secgéo de Apoio aos Orgéos Autarquicos (SAOA):

a) Prestar o apoio técnico — administrativo as atividades desenvolvidas pelos servigos operativos
que nao tenham enquadramento funcional nos respetivos setores de apoio administrativo;

b) Apoiar administrativa e logisticamente os 6rgaos municipais em matérias que nao estejam
cometidas expressamente a outros servigos;

c) Assegurar o expediente relativo a convocagao das reunides e distribuir as ordens de trabalho e
documentagédo anexa;

d) Organizar e manter atualizado o sumaério das deliberacées para divulgacéo e publicagéo;

e) g as tarefas referentes a &0 dos 6rgdos do municipio;

f) Manter atualizada a lista dos elementos que compdem os érgaos do municipio, promovendo as
acgdes necessarias ao preenchimento das vagas operadas por suspens&o, rentincia ou perda de
mandato dos seus membros;

g) Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia Municipal;

h) Assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem & Assembleia
Municipal ou aos seus eleitos;

i) Promover a atualizacéo das actas dos 6rgéos do municipio;

j) Assegurar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagéo ou despacho;

k) Remeter aos servicos competentes da Administracéo Central ou de outras autoridades
publicas, as informagdes, documentos, certiddes ou fotocépias nos casos legalmente previstos.
1) Desempenhar outras tarefas no ambito das suas atribuicges.

Secgéo de Apoio aos
Orgéos Autarquicos

12 Ano/Curso Equiparado

Licenciatura em Linguas e Secretariado -
Vertente Secretariado de Gestéo

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisao Juridica,
Admini: iva e R

Chefe de

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

Humanos

Diviséo

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTlI [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI CTR

CTI

CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Compete a Sec¢do de Expediente Geral (SEG):
a) Assegurar o expediente geral, desigr
e arquivo de correspondéncia e de outros

b) Emitir os certificados de residéncia dos cidadaos da Unido Europeia;

c) Assegurar a difusdo das decisdes e diretivas dos 6rgéos e servicos municipais, pelos meios
adequados;

d) Assegurar a normalizagdo da documentacéo interna;

e) Executar as tarefas administrativas de carater geral que nao estejam cometidas a outros
servigos, designadamente a emissao de certiddes, autenticagdes e notificagdes;

f) Assegurar o servico de telefone, portaria e limpeza das instalacoes;

g) Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de informacéo e demais
solicitacdes recepcionadas pelos 6rgdos municipais.

h) Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes onde funcionam os servicos da Camara
Municipal. Colaborar no transporte e montagem de equipamentos. Auxiliar a execucao de cargas
e descargas. Realizagao de tarefas de arrumacao e distribui¢&o. i)
Estabelecer ligaces telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas
recebidas; prestar informagdes, dentro do seu ambito; registar o movimento das chamadas e
anotar sempre que necessario as mensagens que respeitem a assuntos de servico e transmiti-las
por escrito ou oralmente, zelar pela conservagdo do material a sua guarda e participar as avarias.

o, distribuicdo,

recepgao,

Seccao de Expediente
Geral

12 Ano/Curso Equiparado

12 Ano/Curso Equiparado

Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 5

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisao Juridica,
iva e R

Chefe de

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

Admini:
Humanos

Diviséo

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTlI [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI CTR

CTI

CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Sao atribuicdes da Seccéo de Fiscalizagao (SF) , no ambito da coordenacéo:

a) Efetuar o planeamento do servico de fiscalizacéo, a defini¢do das prioridades e da
sazonalidade das diferentes frentes de fiscalizagao;

b) Efetuar o controlo dos reportes e reportar o relatério de atividades da fiscalizagao;
c) Zelar pela atualizagéo das tabelas de gestéo das diferentes frentes de fiscalizag&o;
d) Gerir as tabelas de situagdes ilegais e de condicionalismos, conduzindo a sua regularizagéo e
cumprimento.

2- Sao atribuicdes da Seccéo de Fiscalizag&o (SF) , através dos fiscais (colaborando com todos
0s servicos municipais, sob a coordenagao da respetiva chefia desses servicos):

a) Efetuar os procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagéo superiores, no ambito das diferentes
unidades organicas, verificando o rigoroso cumprimento das posturas e regulamentos municipais,
e das leis e regulamentos gerais;

b) Elaborar participaces com vista a instaurag&o de processos de contraordenacéo por infracédo
as posturas e regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais; bem como efetuar
embargos ini ivos, lavrando os respeti autos;

c) Exercer a fiscalizagao urbanistica (no &mbito do RJUE).

d) Exercer a fiscalizacdo no dominio especifico das atribuicSes da Seccéo de Licencas

Seccao de Fiscalizagao
Municipal

12 Ano/Curso Equiparado

12 Ano/Curso Equiparado

D.L. n.° 97 2001, de 26 de Marco

Ocupados 3

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divis&o Juridica,
Administrativa e Recursos
Humanos

Chefe de
Divis&o

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTlI [ CTR

CTI [ CTR

CTI [ CTR

CTI [ CTR

CTI [ CTR

CTI CTR

CTI

CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

Compete ao Espaco Cidadao (EC), da DJARH:

a)Promover a mediagao de atendimento digital, garantindo a prestagao de servigos
contratualizados com a Agéncia da Modernizagdo Administrativa (AMA), conforme Protocolo de
Colaboracao celebrado com esta entidade;

b)Apoiar na promogé&o da divulgacéo dos servicos de atendimento digital;

c)Qbter o consentimento expresso e informado dos cidadaos que utilizem os servigos de
atendimento digital assistido que carecam de autenticacéo de utilizadores, de acordo com os
procedimentos definidos pela AMA;

d)Manter afixada e atualizada a lista dos servigos publicos prestados no Espago Cidad&o, bem
como o respetivo horério de funcionamento;

e)Garantir o apoio de helpdesk em estreita colaboragdo com o service desk da AMA;

f)Proceder & cobranca dos valores previstos no Protocolo de Colaboragéo celebrado com a AMA,
pelos servigos prestados;

g)Realizar as demais atividades relacionadas com os servigos prestados, de acordo com as
orientacdes da AMA.

Espago Cidad&o

12 Ano/Curso Equiparado mobilidade da JF
de Sambade

1 lugar a criar em mobilidade de AT 12°
Ano/Curso Equiparado

Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 1

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divis&o Juridica,
Administrativa e Recursos
Humanos

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Ao Gabinete de Qualidade e Boa Governagéo:
a)Propor, coordenar e desenvolver projetos a nivel dos servicos, em conformidade com os 12
principios da Boa Governagado Democrética (EI0GE);
b)mstruir e submeter a candidatura ao Projeto Europeu Boa Governacao Democréatica a Nivel
Local, para efeitos de atribuicdo do Selo Europeu Boa Governagdo Democratica EloGE;
c)Qoordenar a implementacéo, manutencéo e melhoria continua do Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ), de acordo com a norma NP EN ISO 9001 (e outras Normas), a aplicar a todos
0s servicos municipais, e manter atualizada informag&o acerca da sua evolugéo;
d)Qumprir e fazer cumprir as normas, em vigor, do sistema de gestao da qualidade;
e)Elaborar e atualizar os documentos que integram o sistema de gestao da qualidade;

romover a melhori; ntini ilizacdo de I ferramentas

Gabinete de Qualidade e
Boa Governagéo

Licenciatura em Linguas Estrangeiras
Aplicadas

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo da Cultura, Turismo
e Desporto

Chefe de
Divis&o

Técnico
Superior

de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

1- No ambito da Divis&o de Cultura, Turismo e Desporto (DCTD) para além das competéncias
referidas no artigo 15.° da Lei 49/2012 de 29 de agosto, compete ainda ao dirigente intermédio
sob sua responsabilidade:

d) Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;

e) Organizar as actividades da divis&o de acordo com o plano anual de actividades, e proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados;

f) Procede a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP;

g) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo a seu cargo.

h) Apoiar os municipes na resolugéo dos seus problemas e dificuldades sentidas no ambito dos
respectivos servigos municipais;

i) Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior
eficacia e celeridade na sua resolugéo, pelos respetivos servicos municipais;

j) Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos
servicos com vista a obtencdo de melhores niveis de atendimento e resolucdo dos seus assuntos.
k) Zelar pela correta e atempada execucao das atribui¢des respectivas, estudando e propondo as
medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo.

1) Assegurar a realizagao da politica e dos objetivos municipais nas areas da Cultura, Desporto e
Turismo;

m) Propor normas de gestéo eficientes dos equipamentos culturais, desportivos e turisticos, com
ponderada gest&o de recursos, com planificagdo a médio e longo prazo e que garantam a sua
sustentabilidade futura;

n) Planificar metodologias para o acompanhamento, monitorizacéo e avaliagdo da execucéao dos
projetos desenvolvidos com o apoio do municipio.

Divisdo da Cultura,
Turismo e Desporto

* Licenciatura em Estudos Europeus
nomeado Diregéo Intermedia 32 Grau em
regime de substituicao

Ocupados 1

A Criar/Nao ocupado 0




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo da Cultura, Turismo
e Desporto

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado

Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Coordenador

Apoiar a actividade de entidades culturais e recreativas na area do municipio; Executar acgdes de
animagcao recreativa;

Promover medidas e acgdes de natureza cultural, no &mbito das respectivas politicas definidas
pelo municipio, visando a elevacao do nivel cultural e da qualidade de vida dos municipios;
Promover estudos e edi¢des destinados a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;

€) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do Setor do turismo; Inventariar as
potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgacéo; Promover o

d lvimento de meios, acces e infra-estruturas de apoio ao turismo e lazer; Propor e
desenvolver acgdes de acolhimento ao forasteiro; Gestéo do posto de turismo.

Atividades no ambito da promocé&o da Cultura e do Turismo

Promogéo dos produtos locais e das potencialidades turisticas do concelho. Realizagdo dos mais
diversos eventos e iniciativas cuturais, como o teatro, cinema,exposi¢des, workshops,
espetéculos musicais, etc. Dinamizag&o do Posto de Turismo e do Centro de Interpretacédo do
Teritdrio.

Auxiliar de Servigcos Gerais

Assegurar a limpeza e conservacéo de todos os espacos do Casa da Cultura de Alfandega da Fé.
Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos.
Auxiliar a carga e descarga de equipamentos. Proceder & arrumacéo e distribuicao.

Auxiliar Técnico de Museografia

Efectuar trabalhos auxiliares no tratamento e conservacao de obras de arte e na montagem de
salas de exposigao;
Vigiar pegas em

fazer o primeiro do publico e controlar a sua visita;

Auxiliar Técnico de Sonoplasta

Executar tarefas de apoio técnico e acompanhamento no dominio dos audio-visuais;
Operar com equipamentos de som e imagem existentes no servico;
Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos afectos ao servigo.

12° Ano/Curso Equiparado

12° Ano/Curso Equiparado
Licenciatura em Estudos Europeus
n.° 97 2001, de 26 de Mar¢o

D.L.

Seccéo dos Assuntos
Culturais, Promogé&o
Turistica

12° Ano/Curso Equiparado Escolaridade

Obrigatéria

Escolaridade Obrigatéria

12° Ano/Curso Equiparado

Licenciatura em Ed. Musical

Ocupados 9

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo da Cultura, Turismo
e Desporto

Chefe de
Divisao

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTlI [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI

CTR

CTI [ CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Biblioteca

Conceber, planear, organizar, gerir, administrar e avaliar os sistemas da biblioteca e de

ir ; Analisar as r de recursos de informag&o da comunidade; Desenvolver

servigos para as de grupos iais (tais como o publico infantil, entre
outros); Catalogar, classificar e indexar os documentos da Biblioteca, bem como gerir as bases

Proceder ao registo, catalogacao, cotagdo, armazenamento de espécies documentais; gestéo de
catalogos; Vigiar as salas de leitura e atendimento do publico. Entrega e recebe as obras pedidas
pelos leitores e participa as ocorréncias. Arruma e conserva as espécies bibliograficas. Numera
senhas e cartdes de leitura.

Espagco Internet

Desenvolver sistemas de informacéao adequadas as necessidades do Espago Internet; Assegurar
as condicdes de funcionamento do equipamento e executar os procedimentos de manuteng&o.

Licenciatura em Linguas e Literatura
Modernas - Variante Portugues e Francés -
Pés Graduagdo em Ciéncias Documentais

12°.Ano/Curso Equiparado

Setor Biblioteca Municipal

D.L. n.° 97 2001, de 26 de Marco

Ocupados 5

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisao da Cultura, Turismo
e Desporto

Chefe de
Divis&o

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Coordenador

Fiscal

CTI [ CTR

CTl | CTR

CTI [ CTR

CTlI | CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI [ CTR

CTl [ CTR

CTI

CTR

CTI [ CTR

Area de Formac&o académica e/ou
profissional

1- Sé&o atribuicdes do Setor do Desporto (SD):

e) Planificar, promover e coordenar as ac¢des que conduzam ao desenvolvimento desportivo do
concelho, promovendo a realizacdo de iniciativas desportivas com as colectividades ou grupos
desportivos e recreativos;

f) Desenvolver e apoiar projectos que promovam a pratica de actividade fisica regular numa
perspectiva de melhoria da satide, bem-estar e qualidade de vida, com incidéncia na populagéo
idosa e ou com necessidades especiais;

g) Propor e executar medidas de politica social, nomeadamente de apoio & infancia, juventude e
idoso/a, no ambito das atribuicdes do Municipio, designadamente nas areas de lazer e desporto;
h) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do concelho e providenciar a
cedéncia de transportes municipais a entidades ou grupos que solicitem;

i) Promover actividades de animacéo e desporto e o associativismo;

j) Executar acgdes de ocupagéo de tempos livres da crianga, jovens e adultos;

k) Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras camadas da populag&o, e nomeadamente o
desporto escolar.

1) Promover a atividade fisica na populag@o mais idosa, em conjunto com os lares e juntas de
freguesia;

m) Desenvolver a atividade fisica nas escolas e jardins-de-infancia (AEC’S);

n) Efectuar trés provas anuais de atletismo, Km vertical, Meia Maratona das cerejas e Trail da
Montanha;

0) Monitorizagdo da rede Municipal de percursos pedestres e acompanhamento dos percursos
realizados mensalmente pela casa da cultura;

p) Supervisdo da seguranca e bom estado de utilizagdo dos parques infantis e polidesportivos e
concepcéo das respectivas fichas técnicas;

q) Realizar os treinos e jogos das camadas jovens da Associa¢do Recreativa Alfandeguense;

r) Dinamizar as Atividades de Tempos Livres (ATL) a que o municipio se propde a fazer em
conjunto com a liga de amigos (ATL de Natal, Pascoa e Veréo);

s) Proporcionar boas praticas desportivas aos alfandeguenses designadamente comemorar o dia
da atividade fisica, o dia da montanha e o dia da crianga;

t) Controlar e dirigir toda a &rea do Complexo da Formag&o Desportiva como a ocupagéao do
mesmo e de quem la trabalha;

u) Orientar as Piscinas da Associacdo Recreativa Alfandeguense, tanto na organica do pessoal
vigilante, nadadores salva-vidas e pessoal da limpeza e aspiragao;

V) Apoiar todas as iniciativas desportivas a que sejamos solicitados de ambito concelhio;

w) Dinamizar iniciativas de turismo ativo e frui¢do da natureza.

Licenciatura em Educacé&o Fisica e Desporto
Licenciatura em Gestdo Desportiva
1* lugar de TS/ Educagao Fisica com a
Licenciatura de Educag&o Fisica e Desporto
a criar/nao ocupado

Setor do Desporto

Escolaridade Obrigatéria

Ocupados 5

A Criar/Nao ocupado 1

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Diviséo da Cultura, Turismo
e Desporto

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal

Coordenador

Fiscal

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Sao atribuicdes do Setor de Animagé&o Cultural (SAC):

a)Planificar, conceber, desenvolver e atividades de cultural, de
enriquecimento curricular e de apoio & familia, para criangas em idade pré-escolar e para outras
faixas etarias;

b)Zelar pela articulagao do servigo das Assistentes Operacionais — no que diz respeito ao servigo
infantil;

c)Apoiar atividades complementares da Biblioteca Municipal e da Casa da Cultura (exposi¢des,
acdes de formagdo, atividades de animacéo, etc.);

d) Dinamizar o grupo TAFE;

e)Participar na organizagdo das Atividades de Tempos Livres (ATL) dinamizadas pelo Municipio
de AF;

f) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis, colaborando com os demais servigos
municipais (sendo que, nestes casos, 0s processos serdo coordenados pelas respetivas chefias
desses servigos).

Setor de Animagéo
Cultural

Ocupados 0

A Criar/N&o ocupado 0

TOTAL GERAL DO MAPA

Total Ocupados * 218

Total N&o ocupados 17




