SECCAO DE ATIVIDADES E COBRANGAS

Atividade 20 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgao;

Registar o movimento de armazém do Mercado Municipal e Terrado da Feira Quinzenal e
escrituracdo do livro da conta corrente; Organizar/instruir os processos de licenciamento,
registo de maquinas de diverséo e de inspecdo de meios mecénicos de elevagdo; Controlar os
certificados de validade da inspegdo dos meios mecénicos de elevacio; Elaborar informacdes,
declaracBes, oficios, notificagdes; Emitir guias de receita; Emitir licencas e alvards; Emitir
titulos de registo; Solicitar pareceres as entidades competentes; Remeter documentos para
entidades; Organizar processos relativos a ressarcimento por danos causados no patrimoénio e

outros; e Gerir os cortes de fornecimento de agua.

Atividade 21 - Instruir os processos de diversos licenciamentos; Emitir guias de receita
relativas ao Mercado Municipal; Elaborar oficios; Elaborar alvaras de licenciamento; Remeter
documentos para entidades competentes; Elaborar horérios de funcionamento; Registar
averbamentos e emitir segundas vias de documentos; Emitir cartdes de venda ambulante;
Resolver ordens de servico no sistema informatico; Arquivar as ordens de servico no respetivo
contrato; Criar contadores no sistema; Elaborar oficios/notificagdes; Emitir licengas; e Elaborar

alvarés e declaragoes.

Atividade 22 - Realizar leituras de contadores nas areas de faturagdo e registar no PDA;
detetar e fiscalizar situacdes fraudulentas de abastecimento de agua; informar e verificar o
fundamento de reclamacdes de consumidores; verificar e comunicar anomalias nos
contadores; e assegurar acgdes de sensibilizagdo ao nivel ambiental aos municipes e promover
angariacdo de novos contratos de fornecimento de dgua e residuos, em articulagdo com a
Divisio de Ambiente e Servigos de Gestao.

(Nota: Encontra-se 1 assistente operacional, afeto ao Servigo de Educacao, a exercer estas

funcdes, transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 23 - Registar ensaios; emitir certificados de verificacdo; enviar equipamento para
verificagdo/calibrag3o; atualizar o plano de calibracdo/verificacdo; atualizar a ficha individual
do equipamento; programar o servico de acordo com a periodicidade das verificagdes e dos
requerimentos recebidos; proceder a atualizacBes permanentes da ficha individual do cliente e
elaborar mapas mensais de verificagao; Entregar as taxas cobradas, no Gltimo dia Gtil de cada

més; e Enviar 3 DREN mapa mensal de verificacao.

Atividade 24 - Servigo de Finangas
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SECCAO DE RECURSOS HUMANOS

Atividade 25 - Elaborar as folhas de assiduidade dos postos de trabalho sem relégio de ponto;
Remeter relatdrios de assiduidade do pessoal que utiliza reldgio de ponto ao dirigente méaximo
dos servigos; Requisitar cartoes de controlo de assiduidade; Fornecer mapas mensalmente de
auséncias ao servi¢o; Introduzir todo o tipo de auséncias ao servigo no programa de relégio de
ponto; Requisitar quando necessério alteragdo ao programa, junto da empresa fornecedora;
Elaborar Balango Social e enviar para as entidades competentes com o relatério de andlise;
Elaborar, enviar e tratar oficio inquérito a todos os colaboradores que beneficiem de abono de
familia, bem como atualizar o seu escaldo; Colaborar no processamento de saldrios; Distribuir
os recibos de vencimento pelos respetivos responséveis; Realizar candidaturas a contratos de
emprego inser¢do; Elaborar os contratos de acordos ocupacionais, garantir o envio para
entidade competente; Efetuar os seguros obrigatérios para os contratos de emprego insercdo;
Arquivar os registos/dossié em estado de conservac3o e preservacdo, de acordo com a tabela
para o efeito; Realizar todo o processo administrativo de SIADAP; Prestar diversas
informagdes; Atualizar os dados da aplicagdo “GRH” — Caso Lda (quadro de pessoal, situacdo

de contratos a termo certo, etc).

Atividade 26 - Em caso de deferimento, proceder & abertura de procedimentos concursais;
Elaborar aviso de abertura de concurso, com requisitos legalmente exigidos; Proceder 3
divulgagdo - D.R. e ou Jornal de Expansdo Nacional/Local; Proceder & gestdo dos
procedimentos concursais e assegurar o cumprimento dos prazos legais; Prestar apoio
administrativo e técnico, ao Juri do concurso no processo, atas e apoio aquando da aplicacdo
dos métodos de selecdo e da classificagdo e ordenagiio dos candidatos; Realizar candidaturas
ao PEPAL e efetuar todo o processo administrativo e técnico pedagdgico; Assegurar a gestdo
de formag@o dos trabalhadores; Promover toda a parte administrativa que diz respeito 2
formagdo: Dar conhecimento aos responsaveis; Preencher as fichas de inscricio; Distribuir
modelo de avaliagdo da eficdcia da formagdo; Arquivar no processo individual o respetivo
Certificado de Frequéncia apds ter sido enviado pela entidade formadora e anotar; Elaborar o
Mapa de Pessoal; Elaborar informagdes sobre renovagées de contratos; Elaborar avisos para o
DR; Prestar diversas informacdes; e Atualizar os dados da aplicagdo “GRH” — Caso Lda (quadro

de pessoal, situacdo de contratos a termo certo, etc).

Atividade 27 - Coordenar as atividades que dizem respeito 2 Secgao de Recursos Humanos;
Introduzir as alteragdes efetuadas no mapa de registos de alteracdes de vencimento; Fazer o

processamento de vencimentos; Remeter para a tesouraria 0s vencimentos processados;
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Remeter os mapas de descontos para as entidades competentes; Informar, propor

calendarizacdo do processo de avaliagdo de desempenho; Informar os trabalhadores do

agendamento as idas & consulta de medicina de trabalho e 2 realizag@o das anélises ao sangue;
Prestar informacBes vérias ao grupo de Higiene e Seguranca no Trabalho da Camara; Arquivar
as fichas de aptiddo da medicina no trabalho no processo individual e anotar; Coordenar a
elaboracdo do Balango Social; Acompanhar o processo de levantamento de necessidades de
formacg3o; Imprimir declaragdes de IRS-e Atualizar os dados da aplicacdo “GRH” — Caso Lda

(quadro de pessoal, situacio de contratos a termo certo, etc).

Atividade 28 - Colaborar no processamento de saldrios; Elaborar mapa de registo de
alteracdes de vencimento, mapa de ajudas de custo, mapa de comparticipacoes ADSE e mapas
de desconto parte da Camara CRSS e CGA; Proceder ao registo no processo individual das
penas disciplinares aplicadas; Acautelar as alteragbes de posicionamento remuneratorio;
Colaborar na elaboragdo do balango social; Elaborar processos de sinistro: pessoal do quadro,
contratado e BVAV e informar o Servico de Higiene e Seguranga no Trabalho no prazo de 24
horas; Elaborar avisos para o D.R.; Proceder ao registo e arquivo das atualizacbes de
identificacdes, situagdo familiar, faltas, progressoes, promocoes, SIADAP; Elaborar informagdes
e verificar faltas e licencas dos funcionarios, doengas, juntas médicas a ADSE e CGA; Elaborar
processos de aposentagdo, notas biogréficas, contagens de tempo e outros documentos; Fazer
buscas por anos no arquivo morto de servigo prestado por tarefeiros, jornaleiros e pessoal do
quadro; Elaborar lista de antiguidade; Verificar remuneracbes obrigatodrias e descontos de IRS
obrigatdrios anuais dos trabalhadores; Fazer fecho e abertura anual dos processos individuais;
Elaborar mapa de férias e sua distribuicdo; Orgcamento anual para as rubricas e pessoal; e

Elaboracdo de declaragdes.

SERVICO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Atividade 29 - Apoiar os clientes na identificagdio das suas reais necessidades, assim como no
apoio ao preenchimento de impressos utilizados pelos diversos servigos da autarquia; Informar
e esclarecer os clientes sobre o0s servicos prestados pelo municipio; Informar os clientes sobre
o0 andamento do processo e da fase em que se encontra; Marcar em agenda partilhada com os
técnicos o atendimento dos clientes; Emitir guias de receita de acordo com as tabelas de taxas,
tarifas e licencas aprovadas pelos Municipio e outras indicacbes dos servicos; Rececionar as
reclamacBes verbais e registar no MOD_247/* “SugestSes/Reclamacdes”; Promover a

melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria; Rececionar e

Atribuicdes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes P4g.10 de 46
no Mapa de Pessoal para o ano de 2016



conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no GSE,
fornecendo ao requerente cépia como comprovativo de rececdo — (No caso dos
licenciamentos de operagbes urbanisticas fornece ao cliente recibo com indicagio dos
documentos entregues); Registar nas diversas aplicagdes informaticas a entrada dos processos
(licenciamento urbano, dgua e saneamento); e Organizar e separar os documentos

rececionados e coloca-los nas pastas a enviar para os servigos internos.

Atividade 30 - Rececdo dos Municipes e encaminhamento para os servigos; Registo de

documentagdo na aplicagdo informdtica Gestdo e Seguimento de Expediente (GSE).

(Nota: Encontra-se 1 assistente operacional, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas

fungdes, transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)

SECCAO DE EXPEDIENTE, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Atividade 31 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na seccdo;
Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo;
Organizar os processos referentes a sua drea de competéncia; Informar, emitir pareceres e
minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta no recenseamento eleitoral;
Enviar as fichas de recenseamento e eliminagdes ao STAPE; Colaborar na organizagdo dos
cadernos eleitorais; Assegurar a organizacdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do
expediente dos vdrios servicos para a Ordem do Dia; Distribuir a Ordem do Dia pelos
vereadores e servigos; Elaborar minuta das atas das reunides; Distribuir as Atas das Reunides
pelos diversos servicos e secgdes e entregar aos vereadores Ordens do Dia e Atas da Reunido;
Organizar processos, de expropriagdes e vistorias, elaborar oficios, autos, solicitar elementos
necessdrios ao processo; Divulgar os Editais de recenseamento militar; Organizar as respetivas

declaragdes, alfabetizar, numerar e organizar por freguesias; e Remeter declaragcdes ao D.R.M.

Atividade 32 - Separar a correspondéncia por destinatdrio; Arquivar as sinopses/protocolo
depois de assinadas; Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; Elaborar
oficios, informagdes internas e controlar os prazos concedidos; Cemitério Municipal; Organizar
em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Contas; Registar os contratos
administrativos no livro de contratos; Elaborar a capa numerada por ordem para cada contrato
administrativo; Enviar uma cépia do contrato administrativo e de garantia bancéria para a
DOMCP e DA e contabilidade; Arquivar os contratos administrativos nas respetivas pastas;

Auxiliar nas atas, sumadrios e aditamentos; e Fazer guias do correio.
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Atividade 33 - Distribuir correspondéncia externa e interna; Colaborar nas fotocdpias; e

Expedir a correspondéncia.

Atividade 34 - Expedir a correspondéncia; efetuar a recegdo e entrega de expediente e

encomendas e colaborar na distribuigdo da correspondéncia.

(Nota: Existe 1 assistente operacional, afeto ao Servico de Educagdo, a exercer estas fungdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 35 - Estabelecer ligacdes telefénicas para o exterior; transmitir aos telefones
internos as chamadas recebidas e registar o movimento de chamadas e anotar as mensagens

que respeitem assuntos de servigo.

Atividade 36 - Fotocopiar documentos escritos ou desenhados; Realizar pequenos
acabamentos relativos a reproducdo; Agrafar, encadernar e registar o movimento de
reprografia; Cuidar da manuten¢do do equipamento a seu cargo; Rececdo e entrega de
expediente; e Colaboragdo e apoio quando necessario as tarefas desenvolvidas pelas auxiliares

administrativas da secgao.

Atividade 37 - Assegurar as refeicdes dos trabalhadores do Municipio.

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E CONSERVAGAO DO PATRIMONIO

Atividade 38 - Direcdo e coordenagio de toda a atividade da Divisdo; Elaborar e submeter 2
aprovacio superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas
necessarias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas de politica
adequadas no dmbito de cada servico; Colaborar na elaboracdo do plano e relatério de
atividades; Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos servicos e
assegurar a correta execucio das tarefas dentro dos prazos estipulados; Assistir, sempre que
for determinado, as reunides da Assembleia Municipal, Cimara Municipal, Conselho Municipal
e comissbes municipais; Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos que hajam sido objeto de decisdo final; Zelar pelo cumprimento do dever de
assiduidade e participar & sec¢io de recursos humanos, em conformidade com o regulamento
de faltas e licencas; Assegurar a execugdo das deliberacbes da Camara e despachos do
Presidente nas areas dos respetivos servicos; Assegurar a informagdo necessaria entre os
servicos com vista ao seu bom funcionamento; Assegurar a gestdo das empreitadas de obras;

Aprovar autos de medigdo de empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a
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fiscalizacdo das empreitadas; Assegurar a gestdo da rede vidria municipal incluindo sinalizagdo
rodoviaria; e Assegurar a gestdo da conservacdo do patriménio municipal edificado e espagos

urbanos.
SERVICO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 39 - Assegurar a gestdo das empreitadas de obras; Aprovar autos de medico de
empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a fiscalizagio das empreitadas;
Assegurar a gestdo da rede viaria municipal incluindo sinalizagdo rodoviéria; e Assegurar a

gestao da conservacdo do patriménio municipal edificado e espacos urbanos.

Atividade 40 - Executar as tarefas de expediente, arquivo e secretaria; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios; Rececionar e
encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informages; Organizagdo e tratamento dos
processos em curso no respetivo servico; Emitir requisicGes e solicitar orcamentos; Identificar
e utilizar as aplicagdes informaticas dos servigos, assegurando o correto registo e tratamento
informatico dos dados e/ou processos que lhe s3o atribuidos; Apoio administrativo aos
encarregados na emissdo de requisi¢es, notas de servigo, informacdes, mapas de controlo;
Apoio administrativo aos colaboradores operacionais no preenchimento de documentos
(férias, faltas e licencas); Organizagdo e manutencio de todo o arquivo dos servicos
operacionais; @ Manutencdo atualizada da base de contactos e enderecos; Executar demais
tarefas subjacentes ao funcionamento dos servigos da responsabilidade da Divisdo, bem como

outras fungGes n3o especificadas.

(Nota: Encontra-se 1 assistente técnico, afeto ao Servigo de Educagio, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 41 — Percorrer as vias municipais para verificagdo de limpezas de vias no ambito dos
protocolos com as equipas de sapadores florestais e com as Juntas de Freguesias; Realizar
tarefas auxiliares & fiscalizacdo de obras; Realizar tarefas auxiliares de topografia (portamira);
Colaborar na identificagdo de parcelas de terreno e respetivos proprietérios; Executar demais

tarefas subjacentes ao funcionamento dos servigos da responsabilidade da Divisgo; Cumprir

outras fungdes definidas pelo superior hierérquico.
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SERVICO DE FISCALIZACAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 42 - Organizag3o de processos de abertura de concursos de obras municipais de

infraestruturas e de fornecimentos e aquisicdes de servigos, incluindo a elaboragao de
cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestdo técnica e
administrativa das empreitadas apés a aprovagdo pela Cadmara; Aprovar autos de medigao de
obras municipais; Fiscalizar as obras publicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar
o cumprimento dos contratos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada;
Verificar a implantagdo das obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de precos unitdrios dos
materiais de construcdo; Proceder s medigSes necessarias com vista a efetuar autos de
medicdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiacdo e conservagdo das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar os processos de

concurso de obras do ponto de vista técnico-econémico.

Atividade 43 - Fiscalizar as obras pUblicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o
cumprimento dos contractos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitads;
Verificar a implantacdo das obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observéincia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitarios dos
materiais de construcdo; Proceder as medigdes necessarias com vista a efetuar autos de
medic3o das obras efetuadas; Zelar pela beneficiacdo e conservagdo das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar 0s processos de

concurso de obras do ponto de vista técnico-econémico.

SERVICO DE CONSERVAGAO DE MAQUINAS E VIATURAS

Atividade 44 - Manter operacional o parque automével e de maquinas da Cimara Municipal;
Distribuir as mdaquinas e viaturas pelos diferentes servicos de acordo com as indicacdes
superiores; Elaborar as requisicbes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do
parque automével; Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;
Efetuar estudos de rentabilidade das méaquinas e propor medidas adequadas;
Informar o Chefe da Divisdo dos Servicos Técnicos de Obras sobre as necessidades de
reparacio com o diagnéstico sobre os custos; Informar o Chefe da Divisdo dos Servigos
Técnicos de Obras sobre acidentes; Solicitar or¢amentos; Elaborar lista de materiais com

respetivo custo para requisitar; Coordenar a rece¢do qualitativa dos materiais para a oficina;

Atribui¢Bes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes Pig.14 de 46
no Mapa de Pessoal para o ano de 2016



Coordenar e verificar a rececdo das madaquinas e viaturas reparadas externamente;
Proceder a colocagdo e garantir a manutengdo da sinalizacio direcional;

Garantir o controlo e implementagdo da sinalizagdo de transito.

(Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 45 — Assegurar a manutengdo e conservagdo do parque de maquinas e viaturas;

Elaborar diagndsticos sobre os custos de reparag3o.

Realizar reparagbes no parque de maquinas e viaturas; Assegurar a reparagdo e remocdo de
veiculos avariados em qualquer local do concelho; Colaborar na rececio dos materiais;
Verificar as maquinas e viaturas reparadas externamente; Assegurar a manutencdo de
maquinas e viaturas; Abastecer de gaséleo todo o equipamento; Colaborar com os mecénicos
na manutencado e conservagao do parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de éleos e

lubrificantes.

Detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os érgios de viaturas
ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou n3o;
executar outros trabalhos de mecéanica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as

viaturas reparadas; fazer a manutencdo e o controlo de méaquinas e motores.

SERVICO DE CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS

Atividade 46 - Promover a beneficiagdo e conservagdo do parque escolar; Orientar e distribuir
os trabalhos das equipas na conservacdo dos edificios escolares; Fazer diagnéstico das
necessidades de manutencdo e reparagdo com respetivo custo; Requisitar o material
necessario de acordo com as necessidades detetadas; Informar o superior hierdrquico sobre
férias, faltas e todas as questGes relacionadas com o pessoal que coordena; Promover a
conservagédo e manutencdo dos equipamentos; Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das
brigadas de conservacdo do patriménio edificado; Requisitar o material necesséario de acordo
com as necessidades detetadas; e Informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas

as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.
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Atividade 47 - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio;
Executar outras tarefas, nd3o especificas, de cardter manual e exigindo esforgco fisico e

componentes préticos; e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.

Executar trabalhos de carpintarias no @mbito da conservagéo do patriménio; Executar outras
tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e

Zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.

Pintura e instalacdo de sinalizacdo vertical e direcional; Pintura de sinalizagdo horizontal,
passadeiras, parques de estacionamento, tragos continuos e descontinuos; Assegurar a
limpeza e manutengdo da sinalizagdo vertical e horizontal; Assegurar o apoio nos transportes

escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilhGes municipais.

SERVICO DE CONSERVAGAO DE REDE VIARIA

Atividade 48 - Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagdo das
estradas e caminhos municipais; Promover a conservagdo e pavimentagdo das estradas
municipais, assim como das suas obras de arte; Inspecionar periodicamente as estradas e
caminhos municipais, acionando as medidas necessarias @ sua beneficiagdo e conservacao;
Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias do municipio para fins de conservagao,
estatistica e informacdo; Requisitar o material necessario de acordo com as necessidades
detetadas; e Informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questGes

relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 49 — Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagdo das vias
municipais; Capinar e cortar vegetacdo de meio porte nas bermas e nos taludes das estradas
municipais com o trator com ceifeira; Conduzir a carrinha de transporte de pessoal; Dar apoio
com trator e retro escavadora as vdrias atividades das brigadas de pedreiros, viagao e

cantoneiros; e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentas que utiliza.
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Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela conservacdo e

manutenc¢do dos equipamentos que utiliza.

Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagdo das vias municipais;
Reparacdo de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressGes); Executar outras
tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes préticos; e

Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos que utiliza.

Desobstruir os sistemas de drenagem de aguas pluviais nas vias municipais; Reconstruir muros
de suporte e vedacdo; Fazer limpeza e manutencio das obras de arte; Construir sistemas de
drenagem das dguas pluviais; Executar todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que sdo

necessarias para garantir a estabilidade das estradas municipais.

Executar outras tarefas, ndo especificas, de cardter manual e exigindo esforco fisico e

componentes praticos; e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.

DIVISAO DO AMBIENTE E SERVICOS DE GESTAO

Atividade 50 - Elaborar e submeter & aprovagdo superior as instrugdes, circulares,
regulamentos e normas que forem julgadas necessarias ao corrente exercicio da sua atividade,
assim como propor medidas de politica adequadas no @mbito de cada servico; Colaborar na
elaboragdo e relatério de atividades; Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada
um dos servicos e assegurar a correta execucdo das tarefas; Coordenar as atividades que
dizem respeito ao projeto e gestdo das infraestruturas bésicas nomeadamente os sistemas de
abastecimento de dgua e drenagem de aguias residuais, incluindo as estagdes de tratamento
de dguas para abastecimento e de dguas residuais, mantendo atualizado o respetivo cadastro
para fins de conservagdo, estatistica e informagdo; garantir o controlo da qualidade da dgua de
abastecimento publico e sua rejeigdo, bem como a utilizagdo eficiente de energia; promover a
sensibilizacdo ambiental e participar na gestdo dos sitios da rede natural; participar na
avaliagdo de impactos ambientais de obras municipais; garantir a manutengdo dos espacos
verdes de uso publico e a recolha dos residuos sélidos urbanos; assegurar as atividades da
autoridade veterinaria Municipal e gerir o cemitério municipal; e assegurar a execucdo das

deliberagtes da Camara e despachos do Presidente nas areas dos respetivos servigos.
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