Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal

) &
Farpoi?

Proposta 1° Alteracdo ao Mapa Pessoal para o Ano de 2018 de acordo com a Estrutura Organica aprova e elaborado nos termos dos artigos n° 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovado pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho

5 i % DIVISAO ADMINISTRATIVA e FINANCEIRA( DAF )
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1- Ao Gabinete de Protecao Civil Municipal para além das competéncias descritas no art°.10°. da Lei
n°.65/2007 de 12 de Novembro compete ainda:

a) Articular a sua actividade com a Autoridade Nacional de Protecg&o Civil, Bombeiros, Guarda
Nacional Republicana, Servicos de Satide e Seguranca Social e outras entidades que possam reforcar
a protecgao.

b) Fazer o levantamento de situagdes com potencial de risco.

c) Promover a reintegracéo social das pessoas sinistradas em colaboracéo com o setor de Accéo
Social, e Saude e outras entidades.

d) O servico dispora de regulamento aprovado pela assembleia municipal, sob proposta da Camara
Municipal.

€) Intervir em todos as edificagdes que ameacem ruina e ponham em causa a seguranca das pessoas.
1) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir a0 Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Gabinete de Protecdo
Civil

Licenciatura Geografia

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0
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Sao atribuigdes do Gabinete Técnico Florestal (GTF) :
a) Observar as medidas e agdes e relativas a %0 e protegdo das
florestas contra incéndios (Sistema de Defesa da Floresta Contra Incéndios), consagradas da
legislagdo em vigor;
b) Garantir a gestéo florestal municipalic) Atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da
Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e o Plano Operacional Municipal (POM);
d) Analisar tecnicamente e elaborar relatrios, pareceres efou informagdes sobre processos no ambito
das Florestas / Espago Rural (florestagdes; movimentos de terras; faixas de gestéo de combustiveis e
a &o; fogo espécies etc.)ie) Conhecer e
caraterizar a realidade florestal do territorio municipal, gerando o cadastro predial e outros
levantamentos;f) Implementar o Plano de Controlo das OperagGes Municipais de Defesa da Floresta
Contra Incéndios; g) Conceber e de %o (florestas; periodo critico;
defesa da floresta contra incéndios, etc.);
h) de controlo e de &0 de areas protegidas, recursos
naturais e florestais;) Gerir a base de dados e elaborar SIG's e cartografia no 4mbito da Defesa da
Floresta Contra Incéndios;j) Apoiar o Conselho Cinegético e Conservag&o da Fauna Municipal de
Alfandega da Fé;k) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito da
Defesa da Floresta Contra Incéndios;l) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Gabinete Técnico
Florestal

Licenciatura em Engenharia Florestal

Ocupados 1

A Criar/Ndo ocupado 0
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1- Ao Gabinete de Comunicag&o e Divulgago compete, designadamente:
a) Constituir o suporte da gestdo da informag&o e da imagem do municipio, operacionalizar a

égia de 30, assegurar a 50 e a realizago de acgdes no dominio da

40 social, da &0 da 40 e do protocolo.

b) Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicagao global do municipio, assegurando as
actividades de informagéo, imagem, marketing, publicidade e protocolo em estreita articulag&o com as
demais unidades organicas;c) Delinear, propor e executar a estratégia de comunicagao global da
autarquiad) Promover a imagem da Camara Municipal enquanto instituicao aberta e eficiente ao
servigo da €) Garantir a divulgagdo da i &0 sobre as activi icipais &s
populagdes e demais partes interessadas de forma rigorosa e permanente;
) Organizar os actos e ceriménias de ambito municipal, assegurando o respectivo protocolo;
g) Coordenar ai 4 adisponibilizar & &0 social;
h) Promover e assegurar a transparéncia e acessibilidade do site da autarquia;
i) Promover a atualizagéo do sitio da autarquia, coordenando a produgao e inserao de contetidos;
) Promover a atualizagéo de informagéo nas redes sociais;k) Recolher e organizar as noticias de
interesse para o concelho, publicadas pela comunicagao sociali) Promover o registo fotogréfico e
audiovisual dos eventos e organizar o arquivo digitalm) Apoiar iniciativas promocionais para o
concelho;n) Garantir a validagao da informagéo para a newsletter site.

Gabinete de
Comunicacéo e
Divulgagéo

Licenciatura Comunicago Social - em
mobilidade interna

Ocupado 1

A Criar/N&o ocupado 0




Chefe de Técnico Espe:i:leallsta Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Encagegad Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. A .
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisao | Superior | ¥ | informatica [ Técnico Técnico | o Geral .| operacional | ™" Municipal | Pablico U BT L
Informatica Operacional (EDEAR) profissional
CTI|CTR|CTI|CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1- Ao Gabinete de Medicina Veterinria compete, designadamente: Licenciatura em Infermagem
a) Assegurar as agdes que sejam da responsabilidade do municipio, nos dominios da: higiene, Satide 1 Veterinaria/Mobilidade por 18 meses
e Sanidade e Bem-Estar Animal;
b) Promover a satide publica Veterinaria e Higiene e segurana Alimentar;
¢) Aplicar os Regulamentos de Satide Animal, em conformidade com os diplomas legais em vigor
(nacionais e comunitarios; . . 12.° Ano/Curso Equiparado/Em mobilidade
d) Organizar um servigo de fiscalizagéo sanitaria, promover acgdes necessarias no ambito da luta ant-| ~ Gabinete de Medicina 1* por 18 meses para Tec Sup.
rabica e outras doencas transmissiveis ao homem; Veterinaria
€) Colaborar na criagdo e promogéo de uma politica de respeito e salvaguarda de bem-estar animal,
das premissas ambientais e de promogao da educagéo aos/as cidadaos/das.
0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar/N&o ocupado 0
Arfl Especialista Arfl q Encarregad . . 5
Chefe de| Técnico s Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Sl a démicalef
ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divis#o | Superior || . Informética [  Técnico Técnico o Geral . Operacional Municipal Publico Area de Formagéo académica efou
Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
Ao Gabinete de Candidaturas compete, designadamente:
&) Pesquisar e propor N de da & Técnico superior (rea de
central, fundos arios e outros a0 municipio, aos diferentes servigos; 1 bioguimicabiotecnologia
b) Coordenar a elaboragéo de candidaturas para obtengao de fundos provenientes de programas de
apoio, solicitando a colaboragzo dos diferentes servigos; . - Gabinete de Candidaturas
¢) Assegurar, em articulag&o com os diferentes servicos, a taxa de execucao, a gestao financeira e os
dos projetos com aprovadas, celeridade e rigor
em todas as etapas;d) Divulgar pelos servigos municipais a abertura do periodo de candidaturas.e)
Manter organizado e atualizado o arquivo de projetos financiados. 0 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/N&o ocupado 1
P Especialista | . . - Encarregad . . L
Chefe de| Técnico s Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Area de F - o
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisdo Superior I . Informatica Técnico Técnico o Geral . Operacional Municipal Publico rea de Formagao academica efou
Informatica Operacional (EDEAR) profissional
CTI | CTR| CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
Compete a0 Gabinete da Qualidade (num ambito transversal a todos s servicos municipais, e sob
agao do(a) Gestor(a) da Qualidade e apoio da Equipa da Qualidade):
a) Coordenar o processo de definigao, implementagao, manutengao 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 os servigos municipais;
b) Zelar pela manutengéo da Certificagéo da Qualidade atribuida aos servigos municipais, bem como
pela extensdo do ambito;c) Estudar e formas de izar o dos
processos e dos servicos, suportado na Politica da Qualidade, visando sempre a satisfagao dos Gabinete da Qualidade
municipes;d) Colaborar, em articulagio com a 4rea dos sistemas de informagao, no estudo e criagao
de novas solugdes 6 paraa izagao e 40 dos servigos i
Controlar o tratamento de néo conformidades e agdes corretivas e preventivas e acompanhar a sua 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
A ificaao de riscos e i 40 das agdes para o seu
tratamento bem como a avaliagdo da sua eficécia;g) Promover agdes de sensibilizagao com vista &
melhoria continua;h) Realizagdo anual da reunido de revisao pela gestao.
A Criar/N&o ocupado 0
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1- No ambito da Divis&o Administrativa e financeira, para além das competéncias referidas no artt.
15°. da Lei 49/2012, de 29 de agosto compete ainda ao chefe de divis&o:
a) Assegurar que a constituigdo, controlo e reconstituicao dos fundos de maneio se efectua de acordo
como o previsto no regulamento dos fundos de maneio, aprovado pelo executivo;
b) Apoiar o 6rgéo executivo na definigéo da politica e linhas estratégicas do municipio;
¢) Coordenar as actividades e operagges conducentes & obtengao dos meios de financiamento do
municipio, em cumprimento das normas aplicaveis no que concerne a contracgéo de empréstimos ou
outros financiamentos previstos na lei;d) Assegurar a realizagdo de todos os procedimentos
conducentes a celebragéo de contratos de doe asua &o;e) Dinamizar e
as a dos principais instrumentos de gestéo do

municipio, designadamente o Orcamento e as Grandes Opgdes do Plano, bem como dos documentos
legais de prestagdo de contas, o balango, a &0 de resultados, os mapas
de execugao orgamental, os anexos as demonstragdes financeiras e o relatorio de gestéo;f) Assegurar
aexecugdo das Ges da Camara, Municipal e do da
Camara ou do vereador com responsabilidade politica na direccao da diviso;g) Assegurar a
implementagzo do sistema de controlo intermo na divis&o;
i) Assegurar e promover o relacionamento funcional com as outras 4reas organicas da Camara;
) Coordenar o arquivo do municipio no que respeita a sua classificagéo, conservagao, arrumagéo e
actualizagio;k) Executar as tarefas inerentes a recepcao, registo, classificagéo, distribuicio e

&0 de éncia e outros Proceder a todos 0s actos relativos ao

dos dos a0 servigo da autarquia;m) Assegurar a

informagéo necessaria entre os servigos com vista a0 bomfuncionamento da divis&o;n) Preparar a
informagéo escrita do/a Presidente da Camara Municipal a submeter & Assembleia Municipal;o)
Elaborar anualmente o relatério do plano de prevengao de riscos de corrupgo e infragdes conexas do
municipio de Alfandega da Fé e o respetivo envio para o conselho de prevenco.

Divisdo Administrativa e
Financeira

1*

*Licenciatura Informatica de Gestdo nomeado
chefe de divisdo em comisséo de servico
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meses de As Op para As Tec
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1- S&o auribuicoes do Gabinete de Informatica (GI):
a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugdes e meios tecnolégicos da Camara Municipal,
nas diversas vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios tecnologicos de outras
entidades do concelho, cujas competéncias nessa area estejam delegadas na Camara Municipal;b)
Executar tarefas de recolha e atico de do das e rotinas que sejam
nos atribuidos; Programar e controlar circuitos de informagéo destinada
a0 tratamento automatico dentro do niicleo nas relagdes com os utiizadores, em ordem a se
executarem tarefas de acordo com as condicdes e prazos <) Gerir o sistema
do municipio; d) Assegurar a execugao dos procedimentos destinados a permitir a adequada
manutenco e proteccao dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja 0 seu suporte;e) Assegurar a
ligagdo entre a informatica e as restantes unidades organicas da Camara Municipal com vista &
produgéo e divulgago de informagao e a correcta utilizagdo dos equipamentos;f) Assegurar os meios
arios & da &

Gabinete de Informatica

Ocupados

A Criar/Nao ocupado
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1- Compete & Secgao de Apoio aos Orgéos Autarquicos (SAOA):

a) Prestar o apoio técnico — as

néo tenham funcional nos

b) Apoiar iva e logisti os 6rgaos

cometidas expressamente a outros Servicos;

¢) Assegurar o expediente relativo a convocagéo das reunides e distribuir as ordens de trabalho e

documentagéo anexa;

d) Organizar e manter 0 sumario das Bes para doe

€) Assegurar as tarefas administrativas referentes & instalagéo dos 6rgaos do municipio;

f) Manter actualizada a lista dos elementos que compdem os 6rgaos do municipio, promovendo as

acgBes necessarias ao preenchimento das vagas operadas por suspenso, rentincia ou perda de

mandato dos seus membros;

g) Assegurar o do da Municipal;

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

aos seus eleitos;

i) Promover a atualizagéo das actas dos 6rgaos do municipio;

i) Assegurar as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou despacho;

k) Remeter aos servigos competentes da Administragdo Central ou de outras autoridades publicas, as
5 certiddes ou fotocopias nos casos legalmente previstos.

1) Desempenhar outras tarefas no ambito das suas atribuigdes.

pelos servigos operativos que
sectores de apoio administrativo;
icipais em matérias que no estejam

Seccédo de Apoio aos
Orgéos Autarquicos

Licenciatura em Secretariado

12.° Ano/Curso Equiparado

12.° Ano/Curso Equiparado

Ocupados

A Criar/Nao ocupado




Divisdo Admi 5 Chefe de| Técnico Espe:i:leallsta Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Encagegad Assistente Fel (B EHES Fiscal Cedéncia Int. Jm— a - 7
ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES visdo Admistrativa e | “nyicao | superior .. | nformatica | Técnico Técnico | o Geral | operacional Municipal | Publico Leaicel oA dolacaceca iy
F Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI|CTR|CTI|CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1- Compete a Seccéo de Arquivo e Reprografia (SAR):
a) Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o acesso em condicées de
seguranca e rapidez;
b) Promover e a de de circulagéo e gestdo 1 12.° Ano/Curso Equiparado
documental;
c) Promover e apoiar ac¢des de estudo, e da existente nos
arquivos; 5
d) Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados & organizagéo dos arquivos correntes, Secg:o de Arqf.ulvo e
a de e de tipologias eprografia
e) Assegurar, através do arquivo ir io, a i i e gestédo dos
produzidos nos diversos servw;o_s, garantindo critérios de avaliagdo, seleccao, classificagao e 1 Escolaridade Obrigatoria
eliminagdo, de acordo com as disposi¢des legais em vigor;
) Elaborar os planos de e proceder as revisoes. 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
g) Assegurar todo o servico de reprografia solicitado pelos restantes servigos.
A Criar/N&o ocupado 0
P Especialista | .. - Encarregad . . L
Divisdio Admis 5 Chefe de| Técnico s Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Area de F » deémi '
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES READ ASIIIHIERAG Divisdo Superior o Informética Técnico Técnico o Geral q Operacional Municipal Publico rea de Formagao academica efou
Fi Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI | CTR| CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1- Compete o Setor de Licencas Administrativas (SLA):
a) Instruir o processo de recenseamento eleitoral, e aos actos eleitorais e referendérios;
b) Emitir e instruir os respectivos processos relativos a horarios de funcionamento para os
estabelecimentos comerciais e de servigos;
¢) Instruir os processos de licenci de em bens de dominio pblico ou
deles visiveis; d) Proceder & instrug&o dos processos de licenciamentos diversos que ndo estejam 12,0 Ano/Curso Equiparado
cometidos a outros servigos do Municipio; 1
) Proceder a instrugéo e a tramitac&o de processos de contra-ordenagéo e dar-lhes o respectivo Setor de Licencgas
andamento dentro dos prazos legais; f) Prestar o apoio juridico-administrativo nos episédios de Administrativas
iscalizacé i na &0 dos autos de notic o
g) Colaborar na concepgao e elaboragao de projectos de posturas de Regulamentos Municipais;
h) Organizar processos de feirantes e vendedores ambulantes;i) Organizar processos de execugao
fiscais;j) Proceder a emissao de alvarés de téxis:k) Proceder a emisséo de alvaras de licengas e
informar o montante das taxas e outras receitas municipais no ambito do licenciamento, de acordo com
alei e regulamentos municipais. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar/N&o ocupado 0
. Especialista . . Encarregad . " .
Divis&o Admistrati Chefe de| Técnico e Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Jr 4 démica e
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES visdo Admistrativa e | “ny s | Superior .. | Informatica | Técnico Técnico o Geral : Operacional Municipal Pablico (ERCE FREuEE: B EERENER G
Financeira Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR
Assitente Técnico
Assegurar o expediente geral, emissao de guias de receita, atendimento ao piblico na area de 129 Ano/Curso Equiparado
actuagio da respectiva secgao. Prestar 5 érias a0s 4 . quip
Acompanhar o processo de execugdes fiscais, contra-ordenagdes, licengas diversas. Recolher, 1
examinar, conferir elementos constantes dos processos, anotar faltas ou anomalias e providenciar pela
sua correcgéo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas.
Servicos Gerais 2
Escolaridade Obrigatéria/ 1 em mobilidade
Assegurar a limpeza e 40 das onde 0s servicos da Camara por 18 meses para Assistente Tecnico
Municipal. Colaborar no transporte e montagem de equipamentos. Auxiliar a execugéo de cargas e 1*
lizag&o de tarefas d a istribuica
¢ tarelas de N Setor expediente Geral
Telefonista 1
Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas Escolaridade Obrigatoria
recebidas; prestar informagdes, dentro do seu ambito; registar o movimento das chamadas e anotar
sempre que necessdrio as mensagens que respeitem a assuntos de servigo e transmiti-las por escrito
ou oralmente, zelar pela conservagéo do material & sua guarda e participar as avarias.
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 Ocupados 4
A Criar/Nao ocupado




. Especialista . . Encarregad . 3 "
L . " Chefe de Técnico Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Assistente . Fiscal Cedéncia Int. .
ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Divisdo Admistrativae | ‘x| Superior de | \nformatica |  Técnico Técnico | o Geral © | operacional | Fiscalde 0bras -y icinal | Pablico Arealde Formacaolacadémicale/ou
F Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI|CTR|CTI|CTR | CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1 Licenciatura Administracdo Autarquica

1- Compete ao Sector Econémico-Financeiro (SEF):
a) Apoiar na elaborac@o e recolha de informagéo, bem como seguir a metodologia correcta para a

dos e grandes opgdes do plano);
b) Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Diviséo, presidente da Camara
ou vereador com responsabilidade politica na direccao da diviséo;

c) Di as ao do ano

d) Verificag&o e coeréncia dos da e 1 Licenciatura em Contablidade
e) Organizar a apresentacao de contas e respectivo relatorio de gestao;

) Elaborar e actualizar normas e regulamentos internos; Setor Econémico

g) Assegurar que 0s i e sé&o aplicados com rigor; Financeiro

h) Garantir, produzir e prestar informac&o clara e precisas as entidades externas, que a solicitem;

i) Partilhar informacdes e conhecimentos com os restantes servigos da divisdo e disponibilizar-se para
os apoiar quando solicitado; 1
j) Assegura a correcta elaboragéo dos processos inerentes a realizagao de acordos de pagamento

Licenciatura em Contablidade - 1 lugar criado
e néo ocupado

entre entidades externas e manter a informacéo actualizada;

l;)é\gzﬁgurar a correcta aplicagéo dos principios contabilisticos estabelecidos no ponto 3.2. do 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2

1 A Criar/Nao ocupado 1

Eepesiad Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Ecajeoad Assistente Fiscal

Chefe de[ Técnico s P
P . 5 N p de i P P ) y Fiscal de Obras L Cedéncia Int.
D|V|saE‘Adm|§‘ratlvae Divisdo Superior (AR Informatica Técnico Técnico o Geral Operacional Operacional Municipal Publico

F (EDEAF)
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR

Area de Formagéo académica e/ou

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES i
profissional

. Mobilidade de Coordenador Tecnico para

1- Compete & Secgéo de isi e 6nio, no ambito do aprovisi (SAP): 1 1 T superior

a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaborago dos diversos sectores para a

aquisicao de diverso material, tendo em conta uma correcta gestdo de stocks;

b) Participar na elaborag&o de programas de concurso e cadermo de encargos, para consultas ao

mercado e concursos de aquisigao de materiais € outros bens e servigos Proceder & aquisigao de

bens e servigos necessérios a actividade municipal, de acordo com critérios técnicos, economicos

de qualidade;c) Promover a andlise e relatério das propostas apresentadas pelos fomecedores e

prestadores de servigos a submeter a despacho <d) Emitir 5 atodos

0s materiais € servigos em consonancia com a reposigao de stocks e apds terem sido cabimentadas 12.° Ano/Curso Equiparado Licenciatura em

pela secgdo de contabilidade, fazer o envio aos respectivos fomnecedores;e) Administrar o material de Gestao -1 Assistente

expediente, proceder & sua distribuig&o interna, propondo medidas tendentes a racionalizar as Secdo Aprovisionamento Tecnico em Mobilidade para Coordenador
des e e manter através de registo, o respectivo ficheiro;f) Estabelecer 151N Tecnico da DO/SAA

medidas de actuagio tendentes ao correcto enquadramento dos Servigos com o Sector armazém; e Patriménio

2- Compete ainda a Secgéo de e Patriménio, no ambito do 6

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo prédios urbanos e outros

iméveis;b) Executar e acompanhar, através de elementos formecidos pelos diversos servigos, todo

processo dei 40 do patriménio municipal aquisicao, alienagao, onerago,

transferéncia, abate ou permuta);c) Assegurar a gestao e controlo do patriménio;d) Realizar

inventariages de acordo com as necessidades dos servigos;

€) Promover a inscrigéo nas matrizes prediais € na conservatéria do registo predial de todos os bens

préprios imobiliarios do municipio:f) Gerir e promover a inscrigio das cedéncias em loteamentos, apés 0 1 0 0 0 0 0 1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 4

comunicagao pela Diviséo de Urbanismo.
A Criar/Ndo ocupado 0

Encarregad . - "
o Assistente | oo Obras Fiscal Cedé’nc_la Int.
Operacional Municipal Publico

(EDEAF)

Szl Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad

@ 9 Informética Técnico Técnico o Geral .
Informatica Operacional

Chefe de| Técnico

ATRIBUICOE:! MPETENCIAS E ACTIVIDADE! ivisa i i L N
UIGOES, COI CIAS E AC S Divisdo Admistrativa e Divisio | Superior

Financeira

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

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

Sao atribuigdes da Secgao de Contabilidade (SCTB):
a) Colaborar na coordenagao e controlo de toda a actividade financeira, designadamente do cabimento
de verbas;b) Coligir todos os elementos necessrios & elaboragao do orgamento, colaborar na
elaborag&o do plano plurianual de investimento e respectivas modificades; 129 AnofCurso Equiparado
©) Colaborar no e controlo do e das grandes opgdes do plano;

d) Proceder & da 4o de receitas e 0 das despesas

€) Proceder a todos os registos contabilsticos de conformidade com as regras que regem o plano
oficial de contabilidade das autarquias locais (POCALY) Exercer o controlo da tesouraria,
nomeadamente quanto & arrecadagéo de receitas eventuais e liquidagéo de juros de mora;

Seccéo de Contabilidade

g) Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestag&o de contas e documentos previsionais,
bem como as outras entidades, de acordo com  lei e nos prazos legalmente estipulados;h) Reunir os 0 ol o ol ool o 1 0 0 0 ol o 0 0 ol o 0 0 ol o 0 Ocupados 1
érios e elaborar os para efeitos fiscais;

i) Verificar diariamente a exactid&o de todas as operages e movimentos da tesouraria;
A Criar/Nao ocupado 0




Chefe de| Técnico Espe:j:leallsta Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Enca;regad Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedeéncia Int.
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES D|V|sao_Adm|s_tratlva e Divisdo Superior e Informatica Técnico Técnico o Geral Operacional Operacional Municipal Publico Area de Formag_aovacademlca elou
Financeira profissional
(EDEAF)
CTI|CTR|CTI|CTR | CTI | CTR | CTI| CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR
1 129 Ano/Curso Equiparado
1- Séo atribuicdes do Sector de Tesouraria (ST):
a) Promover a arrecadagao das receitas virtuais e eventuais e liquidag&o de juros de mora;
b) Promover o Pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e verificadas as 1 D.L.n.°97 2001, de 26 de Margo
i asua
) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios de tesouraria, remetendo-os diariamente a Esc. ObrigatorialForm. Prof. Adequadal Em
j comos de receita e de despesa; Setor Tesouraria 1% 1% mobilidade . 18 meses de AS OP paraAS
d) Escrituragéo dos livros de tesouraria e das legais sobre Tecnico
contabilidade municipal;
€) Emisséo de certidoes de divida e envio para o Servico de Execugdes Fiscais;
f) Cumprir as demais legais e sobre a municipal. 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2 o 0 0 0 o o 0 0 0 o 0 0 Ocupados 3
A Criar/Nao ocupado 0
e ica. Social Chefe de| Técnico Espe(cj:leallsta Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad Enca;regad Assistente Fel (B EHES Fiscal Cedéncia Int. Area de F < démica el
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Ivisao Economica, Social | “ryisiisy | superior | Informatica |  Técnico Técnico o Geral : Operacional Municipal Plblico (CAE REWEE:D EEER EIE G
e Educagéo Informatica Operacional (EDEAR) profissional
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
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 diviséo:
a) Cooperar com entidades externas, publicas ou privadas, em projetos de promogéo de
desenvolvimento social e educativo do territério;b) Propor os termos e as modalidades de cooperagao
a desenvolver com entidades e organismos, zelando pelo cumprimento dos protocolos de colaboragdo
estabelecidos;c) Assegurar a relagdo de parcerias, resultantes da subscriéo de acordos ou protocolos Licenciatura Servigo Social -Nomeag#io chefe
de parcerias com entidades externas;d) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da 1 1 de divisaio em comisséo de
Camara Municipal;e) Coordenar e dirigir as agendas da Divisao;f) Distribuir, orientar e controlar a servico/Substituicao
execugdo dos trabalhos dos/as colaboradores/as afetos/as & Divis&o;g) Elaborar pareceres e Divisdo Economica,
informagdes sobre assuntos da competéncia da Diviséo que dirige;h) Promover e realizar as agdes Social e Educativa
aprovadas pela Camara Municipal e/ou Assembleia Municipal nos dominios da sua intervengosi)
Fomentar ao nivel do municipio, respostas sociais de promogo da satide e educativas, para a
melhoria da qualidade de vida dos/as municipes;j) Apoiar os/as Municipes na resolug&o dos seus
problemas e dificuldades sentidas no ambito dos respectivos servigos municipais que dirige:k)
Recolher junto dos/as municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respectivos
servigos com vista 4 obtencéo de melhores niveis de atendimento e resolugao dos seus assuntos:l) o 1 o o 0 0 o o 0 o 0 0 o o 0 0 o o o 0 o o Ocupados 1
Proceder em conformidade com o manual de qualidade aprovado para o municipio.
1 A Criar/Nao ocupado 1
. Especialista . . Encarregad . " .
Divisio E ica. Social Chefe de| Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Jr 4 démi ’
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES \visao Economica, Social | ryiigs, | superior .. | Informatica | Técnico Técnico o Geral : Operacional Municipal Pablico (ERCE FREuEE: B EERENER G
e Educagéo Informatica Operacional (EDEAF) 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 a0 Empreendedorismo/Produtor (GAEP) compete, designadamente: Licenciatura Engenharia Agro-
f) Colaborar com organismos extemos, plblicos ou privados que promovam o empreendedorismo 1 Alimentar
local;
g) Colaborar com o Gabinete de Apoio ao Emigrante para o investimento local da diaspora; Gabinete Apoio ao
h) Proceder a estudos de diagnéstico econémico do municipio; Empreendedor e Produtor
i) Gerir 0 apoio ao empresario/a;
) Promover agBes de apotenciais 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar/N&o ocupado 0
. Especialista . . Encarregad . " .
S E ica. Social Chefe de| Técnico e Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad ® Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Area de F 5 démicaef
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES \visao Economica, Social | ryiics, | superior .. | Informatica | Técnico Técnico o Geral : Operacional Municipal Pablico (ERCE FREuEE: B EERENER G
e Educagéo Informatica Operacional (EDEAF) profissional
CTI|CTR|CTI|CTR|CTI|CTR | CTI| CTR [ CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1- Ao Gabinete de Apoio a0 Consumidor (GAC) compete, designadamente:
a) Esclarecer os consumidores sobre os seus direitos e deveres;
b) Efetuar a mediagéo para a resolugéo de um conflito de consumo, procurando que as partes
cheguem a um acordo; o Gabinete Apoio ao
c) as para outras sempre que a mediag&o nao resultar; c "
d) Encaminhar as reclamagdes para o Gabinete Juridico da DECO (protocolo entre a DECO e
Municipio); 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
€) Promover agdes de a 40 ou de sobre direitos de consumo.
A Criar/Nao ocupado 0




q Especialista q 1 Encarregad 1 .
Chefe de| Técnico P Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad 9 Assistente . Fiscal P
Divisdo Economica, Social | Divisé Superior i Informética Técnico Técnico o Geral ° Operacional Becsleclobias Municipal Cedenciane Area de Formag&o académica efou
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES J [WEED P Informatica operacional | 7P P Piblico a0
e Educacéo profissional
(EDEAF)
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 Diregao-Geral dos Assuntos Consulares e Comunidades Portuguesas nas
seguintes atividades:b) Promover em conjugacao com outras entidades, nomeadamente com os
Gabinetes de Insergéo Profissional (GIP) existente no Municipio, agdes visando a informag&o aos
cidadéos nacionais que trabalhar no as previstas na
“Trabalhar no Estrangeiro”;c) Colaborar com as entidades competentes, Ministério Publico
e Autoridade para as Condicdes de Trabalho, na fiscalizagéo da atividade das entidades privadas, que,
em territério nacional, procedam & contratag&o de cidad&os nacionais para trabalhar no estrangeiro; d)
Promover e colaborar em acdes que apoiem, incentivem e acompanhem o retorno de cidados
nacionais dos paises de facilitando a social e e) Colaborar, nas Gabinete Apoio ao
respetivas areas de atuacao, nas acdes de apoio a repatriacdes e nas acdes de apoio a cidaddos Emigrante
nacionais expulsos;f) Colaborar, nas respetivas areas de atuacao, nas acdes de apoio a cidaddos
ionais detidos ou nos paises de bem como de apoio aos familiares em
territério nacional;g) Colaborar, nas respetivas areas de atuagéo nas acdes de apoio a menores de
i em situacdo de risco e respetivos familiares em interagdo com as
Comissoes de Protegao de Criangas e Jovens;h) Potenciar a natureza do GAID enquanto eixo
funcional e interativo, facilitador de contactos e informag&o Gtil aos agentes econémicos das 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
comunidades portuguesas com vocacao para investir em Portugal.
A Criar/Nao ocupado 0
P Especialista | . . . Encarregad . . .
Divisso ica. Social Chefe de| Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad o Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedéncia Int. Jrp " démica el
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Ivisao Economica, Social | “ryisiisy | superior | Informatica |  Técnico Técnico 0 Geral : Operacional Municipal Péblico (CAE REWEE:D EEER EIE G
e Educagéo Informatica Operacional profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTl | CTR
1- Ao Gabinete de Apoio ao Imigrante (GAI) compete, designadamente:
a) Promover e implementar politicas de integracéo e inclusao das diferentes comunidades étnicas e
culturais do Concelho, tendo em vista a igualdade de oportunidades;
b) Dinamizar o Centro Local de Apoio & Integragéo de Imigrantes (CLAII); Gabinete Apoio ao
¢) Garantir o desempenho das fundes de acolhimento, informagéo e apoio aos cidadzos imigrantes; Imigrante
d) Colabora com o Alto Comissariado para as Migragdes e com o Servigo de Estrangeiros e Fronteiras. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
A Criar/Nao ocupado 0
P Especialista | . . . Encarregad . .
Chefe de| Técnico s Técnico de | Coordenador | Assistente | Encarregad o Assistente Fiscal de Obras Fiscal Cedeéncia Int
e Divisdo Economica, Social ivisa i ti écni écni i ici g : Area de Formag&o académica e/ou
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES S Divisdo Superior e Informatica Técnico Técnico o Geral Operacional Operacional Municipal Pablico Q_ )
e Educacéo profissional
(EDEAF)
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR CTI | CTR
1- Séo atribuicdes do Setor de Acéo Social e Sadde:
. . " . 1 Licenciatura em Servio Social
a) Propor, desenvolver e acompanhar a prestagao de servigos sociais de apoio a grupos de individuos
if as familias e & i no sentido de 0 bem-estar social; Licenciatura em Servico Social /1 Tec
b) Garantir o cumprimento dos regulamentos de apoio sociais em vigor no Municipio; 1 Superior em mobilidade po 18 meses de As
¢) Promover o atendimento efou acompanhamento social integrado a individuos efou familias em Operacional
situagao de vulnerabilidade social; ) Colaborar com as insiituigbes vocacionadas para intervir na drea 1 lugar a criar de Tecnico Superior
da acgéo social; €) Propor e assegurar a participagdo em organismos e projetos nacionais e 1% 8 > °
) " Licenciatura na Area da psicologia
comas sociais;f) Efectuar estudos que detectem as
sociais da e de grupos {fi D ei acgoes de
AP N = 1lugar acriar de Tecnico Superior
apoio & infancia, terceira idade e populagéo com necessidades especiais, de forma a melhorar o seu 1% .
N N = P Licenciatura na Area de Educadora Social
bem-estar;h) Programar e desenvolver projetos de intervengao social visando os grupos mais
Vulneréveis e assegurar a intervengao adequada em situages de emergéncia social:i) Proceder a
atualizagao do diagnéstico social do concelho, do plano de desenvolvimento social de acordo com as 1 lugar a criar de Tecnico Superior
orientagdes definidas pelo Conselho Local de Acgo Social (CLAS) da Rede Social; j) Articular com a 1 | iatura na Area da Psi icidade
Seguranga Social o protocolo de RSI — Rendimento Social de Insergao, auxiliando na promogéo de
respostas para situagoes de éncia social e de proximidade a grupos i
e apoiar a Comiss&o de Protecgao de Criangas e Jovens em Risco;l) Cooperar com IPSS — 1 1 lugar a criar de Tecnico Superior
5 de Social — propondo a formalizagéo de protocolos e acordos Licenciatura na Area da Fisioterapia
que apoiem familias, individuos ou grupos a quem foram diagnosticadas necessidades bésicas de Setor da Agdo Social e
sobrevivéncia;m) Promover e/ou aderir a programas de combate  violéncia doméstica em articulagio Saude
com outras Promover, a eliminagéo de barreiras 1* 1lugar a criar de Tecnico Superior
arquitecténicas que dificultam o acesso de pessoas de éncia ou com Licenciatura na Area de Nutricionista
reduzida, em articulagao com os servigos Promover a 40 do
Conselho Municipal Sénior;p) Elaborar estudos que detectem as caréncias de habitagao, identifiquem 1 lugar a criar de Tecnico Superior
as areas de parques habitacionais degradados e formecer dados sociais e econémicos que 1* Licenciatura na Area de Sociologia
as de 50;q) Planear e coordenar a actividade municipal do setor pablico,
ou do setor privado, quando legalmente apoiado, na promogao e recuperago de habitages para fins 1 12 Ano escolaridade
sociais;r) Colaborar em especiais a de fogos ou iméveis em
degradagao;s) Promover a execugao de medidas tendentes & prestagao de cuidados de saiide as [Ess. ObrigaiérialForm . Prof, Adequada -
populagdes mais carenciadas;t) Promover e propor, em parceria com outras instituigdes, acgdes de 1* 1 AO para AT 18 meses
informagéo e, ou sensibilizagao no ambito da promogao de satide e na prevengéo e profilaxia de —
- . 5 ~ Em mobilidade por 18 meses para Tec
doengas;u) Colaborar com a Rede guesa de :v) Proceder & do 1* Superior
peril de satide do concelho e respetivo plano de intervencao. e — -
1* 1 -
luoar criad unar
0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 Ocupados 6
6 A Criar/N&o ocupado 6




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo Economica, Social
e Educacéo

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informéatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad

o

Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal de Obras

Fiscal
Municipal

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- Séo atribuicdes do Setor da Educac&o:

a) Implementar a politica educativa no ambito das competéncias da Camara Municipal;

b) Elaborar e manter actualizada a Carta Educativa Municipal;

¢) Colaborar com o Agrupamento de Escolas no projecto educativo integrado do concelho;

d) Assegurar as competéncias municipais no ambito do Conselho Municipal de Educagao;

e) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho, assegurando a
respectiva gestdo, acompanhamento e avaliag&o;

f) Colaborar com o de Escolas no
enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico;
g) Promover a implementacéo do programa de expansao e desenvolvimento do pré escolar;

h) Garantir a i do programa de de refei¢des escolares;

i) Proceder ao levantamento das necessidades dos/as alunos/as mais carenciados e, em fungéo delas,
propor auxilios econémicos no ambito da acgéo social escolar;

j) Promover a atribuicéo de bolsas de estudo de iniciativa municipal;

k) Propor o fornecimento de mobiliario, equipamento e material didactico as escolas da competéncia da|
autarquia;

1) Colaborar no estudo de detecgo das caréncias da populagio adulta em termos de qualificagio e
proceder ao respectivo encaminhamento para insiituigdes de furmacau

m) Propor e operacionalizar atividades de apoio, escolar

dos/as jovens, interagindo de modo eficaz com outras msmuu;oes de forma a criar 0s mecanismos
necessérios de integragao.

de

e gestdo das

Setor da Educagao

Licenciatura em Educacao Musical

1lugar acriar de Assistente Tecnico - 12° Ano
ou curso equivalente

Mobilidade de AO para AT em mobilidade por
18 meses

12

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. Adequada - 1 AO
em mobilidade para AT por 18 meses

3%

*3 lugar criado a ocupar

12

Ocupados 14

A Criar/Nao ocupado 3

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo Economica, Social
e Educacéo

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informéatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad

o

Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal

de Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- S0 atribuices do Setor da Infancia e Juventude:
a) Garantir a realizago da politica e dos objetivos municipais definidos para a area da juventude, em
articulagao com os servigos e as instituices vocacionadas para este fim;b) Estudar, em permanéncia,
arealidade juvenil do concelhoic) Promover a participagdo juveni, através do fomento do

edo em parceria com o Agrupamento de Escolas e IPSS locais;d) Apoiar
& promover espagos de formagéo, informagéo e lazer para a juventude;e) Articular com outros setores
elou secgBes da Camara Municipal para organizar programas de animagao sociocultural e de tempos
livres;f) Propor e implementar atividades que estimulem e incentivem a criagéo de uma consciéncia
ecol6gica doslas jovens, e dinamizem as tradiges e costumes da populagao localig) Assegurar o
funcionamento do Conselho Municipal de Juventud na promogio e das
atividades do Conselho Municipal de Juventude como 6rg&o 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 associagdes representativas e os 6rgaos
autérquicos e partidos, propiciando-lhe meios para o estudo e debate sobre diversas tematicas
relativas & juventude; h) Colaborar com a ComissZo de Protego de Criangas e Jovens de Alfandega
da Fé;i) Assegurar a colaboragdo com o Programa Cidades Amigas das Criangas da UNICEF na
elaboragdo e implementag&o do plano de agdo local.

Setor da Infancia e
Juventude

Ocupados 0

A Criar/N&o ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informéatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad

o

Operacional

Assistente

Operacional

Fiscal

de Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

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 divisao:
a) Dirigir 0 pessoal integrado na divisao, distribuindo, orientando e controlando a execugéo dos
trabalhos;b) Organizar as atividades da divis&o de acordo com o plano anual de atividades da divisdo e
com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliag&o do desempenho e dos
resultados alcangados;c) Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo,
a aria e a correta execugao das tarefas, dentro dos prazos

Promover a do pessoal da divisao (ao nivel das competéncias e da
carreira profissional);e) Zelar pelo cumprimento das normas de gestéo dos recursos humanos (horario
de trabalho, faltas, férias, licengas, etc.);f) Fomentar a boa gestéo dos recursos materiais da divisao e
do municipio;g) Elaborar pareceres elou informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo:h)
Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais e com o executivo municipal, de modo a
fomentar as opgdes é o eo territorial do municipio.i) Garantir o
atendimento e esclarecimento dos municipes e do piblico em geral, com caracter de consultoria
técnica e de foro 6gico, em matéria de do territério e Recolher junto
dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respetivos servicos com vista na
adaptagéo e melhoria continua dos servigos da divis&o e a consequente obtengao de melhores niveis
de satisfag@o, de eficacia e celeridade;k) Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados
estatisticos e balangos da atividade da Divis&o) Elaborar (ou supervisionar) e submeter & aprovago
superior os regulamentos, as instrugGes e as normas que forem julgados necessarias ao correto
exercicio das atribuigBes de cada servigo da Diviso;m) Empreender acdes de informatizagdo e de
modernizagéo administrativa dos servigos da Divisao, bem como a agilizagéo de procedimentos;
n) Promover a divulgagdo das iniciativas e das atividades da Divisao, recorrendo também as novas
tecnologias

Divis&o de Urbanismo e
Ambiente(DUA)

Licenciatura em Arquitetura e P6s Graduagao
em Ordenamento do Territorio Nomeado
Chefe de Divisdo em Comiss&o de servigo

Ocupados [ 1

A Criar/N&o ocupado I 0




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad
[
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal

de Obras

Fiscal
Municipal

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.

Pablico
(EDEAF)

Area de Formagéo académica efou
profissional

a) Garantir o a0 publico, facultand e

recebendo os respetivos pedidos no ambito da Divis&o;

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

¢) Inserir na Aplicaggo informatica “OBP” os dados dos processos no ambito do RJUE (regime juridico
da doeda & abase de dados;

d) Efetuar a apreciago liminar dos pedidos no ambito do RIUE (controlo prévio da urbanizagdo e da
edificagéo) e outros associados & Divisao; consultar entidades exteriores ao municipio; emitir alvaras,
licengas e outros titulos; emitir certiddes e declaragdes; efetuar notificagdes e oficios;
€) Inserir na Aplicag&o informatica “AGU” os dados dos processos no ambito das Aguas e

as bases de dados e os sistemas de gesté@o do SAS;

f) Fomentar os contactos diretos com os e apoio na
instrugdo dos processos;

g) 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;

h) Gerir os arquivos digitais da Diviséo, fomentando bases de dados partihadas e acessiveis aos
colaboradores de cada setor da DUA;

i) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Coordenador

Coordenar todas as tarefas acima definidas para a Secg&o de Apoio Administrativo da DUAOT, a
elou em articulagao com o Assi Técnicos

Operacionais da Secgdo.

Seccéo de Apoio
Administrativo

1*

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada / Em
mobilidade de Ass OP para Ass Tecnico por
18 meses

12°.Ano/Curso Equivalente, em regime de
mobilidade

Ocupados 2

A Criar/Nao ocupado 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad
o
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal

de Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl

CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

1- So atribuices do Setor de Gestdo Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito da gestéo urbanistica e
Promover a %o do servico, adotando as novas plataformas informéticas e a
do, e 0 apoio aos municipes através do atendimento
mediado e de proxinidade] b) Zelar pelo cumprimento dos prazos legais associados aos processosic)
a e a celeridade do servigo prestado aos municipes;d) Prestar
consultoria aos mumclpes el — ou via telefénica, ou via
correio eletronico —, para i dos aspetos 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, e apoio na &0 da proposta de edificagdo
ou urbanizago.
2- Sao atribuigtes do Setor de Gestéo Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito do RJUE — controlo
prévio:a) Garantir, no ambito do “controlo prévio da urbanizagéo e da edificagéo”, a apreciagao técnica
dos processos e projetos, suportando as decisdes a recair sobre os pedidos de licenciamento, de
autorizagdo, de comunicagéo prévia, de isengao de controlo prévio ou de parecer préviojb) Apreciar os
projetos de as de eas obras de %0; e verificar 0s projetos
das ) Formular Ses prévias e ) Apreciar e efetuar o
legal e urbanistico dos demais dos no ambito do RIVE e
do PDM de Alfandega da Fé, emitindo parecer;e) o Regulamento da . doeda
Edificagéo do Municipio de Alfandega da F& (RUEMAF), e aplicar as respetivas taxas urbanisticas.
3- Sao atribuigdes do Setor de Gestao Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito do RJUE — fiscalizagao
urbanistica: Observar o0 RJUE e o RUEMAF, entre outros, no ambito da Fiscalizacéo da Urbanizacéo
e da Edificago (fiscalizagio municipal e medidas de tutela da legalidade urbanistica);
b) Fiscalizar e as obras eos urbanos,
relativamente a processos oficiais em curso — realizar inspegdes e vistoriasic) Efetuar o controlo dos
prazos de execugao das obras (alvaras e suas prorrogagBes); e verificar as obrigacdes 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 préviaie) Aferi e fiscalizar as
condigdes de ocupago do espago piblico;f) Exercer aatividade de
junto dos mumclpes dos empreiteiros e dos agentes da construgéoig) Fiscalizar continuamente todo o
a ia de :h) Elaborar e notificar
pamclpacoes autos de noticia, autos de embargo e autos de posse administrativa (nas smuagoes em
violagdo do RIUE ou do RUEMAFY;i) Promover a de 5
Identificar e conduzir os processos sobre edificagdes em estado de ruina e insalubridade (“dever de
conservagao')k) Exercer outras competéncias e atribuigdes compatives.
4- Séo atribuicdes do Setor de Gesté@o Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito da gestéo de atividades
econdmicas: a) Efetuar o levantamento de todas as atividades econémicas existentes no municipio,
enquadrando-as no respetivo regime (licenciamento zero, sistema da indiistria responsavel, etc.):b)
Zelar pela conformidade das atividades econémicas existentes, garantindo a equidade;c) Exercer a
fiscalizagéo das atividades econémicas, no ambito pedagdgico e no ambito formal.

Setor de Gestédo
Urbanistica

Licenciatura em Arquitetura /Lugar Criado e
nao ocupado

Ocupados 0

A Criar/N&o ocupado 1




ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na DUA

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregad
o Geral

Encarregad

Operacional

o

Assistente
Operacional

Fiscal de Obras

Fiscal
Municipal

CTI | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTI

CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Pablico
(EDEAF)

Area de Formagéo académica efou
profissional

1- S&o atribuicdes do Setor de Ordenamento do Territério e Urbanismo (SOTU) da DUA, no ambito do
ordenamento do territério:a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial
(RJIGT) e garantir os i i com os Planos Municipais de
Ordenamento do Territorio;b) Apoiar os processos de alteragao/revisdo/suspensao do PDM e a
elaborag&o de o