MUNICIPIO
ARCOS DE VALDEVEZ

ASSEMBLEIA MUNICIPAL

PONTO 3

- PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL
DO MUNICIPIO PARA 2023

251172022




5

29

Municirio
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4974-003 ARCOS DE VALDEVEZ

Sua Referéncia Sua Comunicacio de Nossa Referéncia Data

_ Of® 5385/2022 10-11-2022

Assunto: PROPOSTA DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2023

Para efeitos de aprovagiio dessa Assembleia Municipal, nos termos do disposto no artigo
3% do D.L. n° 209/2009, de 3 de Setembro, no n° 4 do artigo 29° da Lei n° 35/2014, de 20 de
Junho, e alinea 0) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I 4 Lei n° 75/2013, de 12 de Setembro, junto
remeto proposta do Mapa de Pessoal do Municipio para 2023, acompanhada da certiddo da
deliberagio camararia de 10.11 2022, relativa & sua aprovagio pelo executivo.

Solicito a sua inclusio na Ordem do Dia da proxima sessdo ordindria desse Orgfo
Autarquico.

Com os melhores cumprimentos.

O Prest ntZtﬁmara,
4 /

(Br. Jodo Manuelido Amaral Esteves)
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CERTIDAO

FAUSTINO GOMES SOARES, CHEFE DE DIVISAQ ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE VALDEVEZ:
CERTIFICA, que da ata da reunifio ordindria desta Camara Municipal, realizada em dez

de novembro de dois mil e vinte e dois, consta a seguinte delibera¢io:-

PROPOSTA DE MAPA DO PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2023: - Pela
Presidéncia foi apresentada uma proposta do “Mapa de Pessoal” para 0 ano de 2023, elaborada
de acordo com o disposto nos artigos 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Pibiicas,
aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, e da alinea a) do n° 2 do artigo 3° do Decreto-Lei
n® 209/2009, de 3 de Setembro, que aqui se d4 como integralmente reproduzida, nos termos
legais, acompanhada da seguinte “nota Justificativa
1. Por forca do disposto nos artigos 28.° € 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que aprova a
Lei Geral do Trabatho em Fungdes Publicas, o empregador publico deve planear para cada
exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria, tendo em
consideragdo a missdo, as atribuices, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das
unidades orgénicas e os recursos financeiros disponiveis.
2. De barmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de Setembro, que
procede a adaptagdo & administracdo autdrquica do disposto na Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, o mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela Assembleia Municipal, -------
3. Nestes termos ¢ para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos, submete-se a
apreciagdo da Camara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2023, a qual devera ser
objeto de aprovacfo pela Assembleia Municipal.
4. A presente proposta de “Mapa de Pessoal” tem subjacentes as atividades de natureza
permanente ou tempordria a desenvolver pelos Servicos, e que contempla:

a) Os postos de trabalho correspondentes ao pessoal dirigente em comissiio de servico

(5);
b) Os postos de trabalho que se encontram preenchidos em regime de contrato de trabalho
em fungdes publicas por tempo indeterminado (261);
¢} Os postos de trabalho que se encontram preenchidos em regime de contrato de trabatho
em fungdes publicas a termo resolutivo certo (4);
d) Os postos de trabatho que se encontram em situacéio de cedéncia de interesse publico
(7);

¢) Os postos de trabalho que se encontram em situacdo de licenga sem remuneragdo (5);--

f) Os postos de trabalho que vagaram em 2022, por
aposentagio/falecimento/cessagfio/licenca sem remuneracio (11); -—-

g) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (9);--

h) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal R

1) Os postos de trabatho a ocupar através de mobilidade de outro Grgo para 0 Municipio

IMB Certidsio - 94/2022
MOD_434/00



MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
CAMARA MUNICIPAL

CERTIDAO
2);

1) O posto de trabalho a ocupar através do Programa de Emprego e Apoio a Qualificacio
das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade - Emprego Apoiado em Mercado Aberto (1). ~--——-

~ A Cimara deliberou, por unanimidade, aprovar a presente proposta de mapa de
pessoal para 2023, bem como remeter 2 mesma a Assembleia Municipal, para efeitos de
aprovacio daquele Orgio, nos termos do disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n° 20972009,
de 3 de setembro, no n° 4 do artigo 29° do Anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, e na
alinea o) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I 3 Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
redacio.

ESTA CONFORME AO ORIGINAL
A ata da qual consta a transcrita deliberagio foi aprovada, em minuta, € por unanimidade,
no final da referida reunisio, nio estando presente o Vereador Olegério Gomes Gongalves. ——----—-
Divisdo Administrativa e Financeira da Cémara Municipal de Arcos de Valdevez, em dez
de novembro de dois mil e vinte e dois, i
O Chefe de ]yi;séo Adipinistrativae Financeira,

\NAY

L e

,(/Dr. Faustino Gomes Soares)
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MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
Mapa de Pessoal para 2023

Nota Justificativa

1. Por forga do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que
aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcbes Publicas, o empregador publico deve planear
para cada exercicio orgamental as atividades de natureza permanente ou temporaria,
tendo em consideragio a missido, as atribuicdes, a estratégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades organicas e os recursos financeiros disponiveis.

2. De hammonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de
Setembro, que procede 3 adaptagéo a administragio autarquica do disposto na Lei n.° 12-
Af2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal & aprovado, mantido ou alterado pela
Assembleia Municipal.

3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos,
submete-se a apreciagdo da Camara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2023,
a qual devera ser objeto de aprovagso pela Assembleia Municipal.

4. A presente proposta de “Mapa de Pessoal” tem subjacentes as atividades de natureza
permanente ou temporaria a desenvolver pelos Servicos, e que contempla:

a) Os postos de trabalho correspondentes ao pessoal dirigente em comissdo de
servigo (5);

b) Os postos de trabalho que se encontram preenchidos em regime de contrato de
trabatho em fungbes publicas por tempo indeterminado (261);

¢) Os postos de trabalho que se encontram preenchidos em regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo {4);

d) Os postos de trabalho que se encontram em situacdo de cedéncia de interesse
plbiico (7);

&) Os postos de trabalho que se encontram em situagéo de licenca sem
remuneracéo (5);

f) Os postos de  trabalho que  vagaram em 2022, por
aposentacgéo/falecimento/cessacéollicenca sem remuneracgdo (11);

9} Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (9);

h) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (21);

i) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro 6rgdo para o
Municipio (2);



D} O posto de trabatho a ocupar através do Programa de Emprego e Apoio a

Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade - Emprego Apoiado em
Mercado Aberto (1).

Pagos do Municipio de Arcos de Valdevez, 07 de novembro de 2022

QO Presidente da Camara

A e

(lDr Jodo Manuel do Amaral Esteves)
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos tormos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigbes /
competéncias f
atividades

Descrigido

1

Desenvolver fungdes de estudo e concecdo de métodos e processos no dmbiio da cemunicaglo soclal; Executar com autonomia e responsabilidade a organizagio e preparagéo da informagdo municipal
destinada a divulgagio; Organizar conferdncias de imprensa; Atualizar contetidos do site municipal, definindo a informag#o a divulgar; Goordenar a efaboragso do Boletim Municipal.

Secretariar os vereadores; Afender 0s municipes e cufros; Marcar reunices, telefonemas, receber correspondéncia; Tratamento da correspondéncia; Preparar e secretariar reunides; Preparar expediente das
reuniées; Receber e abrir a correspondéncia; Efetuar o registe informatico; Distribuir peto Presidente e vereadores para despacho; Afender os municipes e oulros, no GAP; Atendimento telefénico aos
municipes, fornecedores, empreiteiros; Resolugdio ou encaminhamento dos mesimos; Gontactos com Presidentes de Junta e efefuar diversas tarefas que surgem diariamente,

Fungdes consultivas, de esludo, planeamento, ptogramacéo, avaliagao e aplicaglo de métodos e processos de nalureza técnica e ou clentifica, que fundamentam e preparam a decisdo, Elaboragio, autonomaments ou em|
grupo, de paraceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de cutras alividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentafs e operativas dos orgdos e servigos.
FungGes exercidas com responsabilidade e autenomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representaggo do drgdo ou senvigo em assuntos da sua especialidade, lomando opgdes de indole 1écnica,
enquadradas por direlivas ou orientagdes superiores,

Postos de Trabalho a prever; 2

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e aplicagio de métodos e processos de nalureza técnica e ou cienlifica, que fundamentam e preparam a deciséo, Etaboragéo, autenemamente ou em
grupo, de pareceres e projefos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de oulras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de alrag&o comuns, Instrumentais e operalivas dos degdos e servicos.
Fungdes exercidas com responsabllidade e aufonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificade. Representagéio do drgan ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdas de indole écnica,
enquadradas por direlivas ou orientagdes superiores,

{Area de Protecgo Civily - Elaborar protocolos com as equipas de Sapadores existentes ne concelho; Acdes de sensibilizagdo/informagio junto da populagéo nomeadamente: Agdes de arborizagdo, campanhas de|
sensibilizagdo no dmbito das faixas de gestfio de combustiveis em parceria com a GNR/SEPNA; Simulacros, pregrama “Aldela Segura”, em parcerla com as diversas entidades (GNR, GNR/SEPNA, BVAVY, Equipas de
Sapadores, entre oulras); Acompanhar agdes de beneficiagéo de infraestruturas da rede de defesa da floresta contra incéndios, nomeadamente caminhos florestals & penlos de 4gua; Verificar a operacionalidade das bocas-
de-incéndio em conjunto com Adam e AHBVAVY; Centralizar a informacio refativa a incéndios forestais e acompanhamento das siluagSes de forma & assegurar o apole tecnico ao COS nos diversos teatros de operacées e
a CMPC; Execular faixas de gestdo de combustivel; Promover o cumprimento do disposio no artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho, nomeadamente na verificagio e nofificagéo dos proprietarios que se
eacontrem em incuraprimente, por falta de gestédo de combustivel: Divulgar informagéo & populagio através das juntas de freguesia, parocos, redes sociais e radio local; Afixar e distribuir circulares informativas; Atualizar
base de dados relafiva & destrulgio de ninhos de Vespa velutina nigrithorax,

No @mbito da Comissde Municipal da Defesa para a Floresta (CMDF) : Realizar reurides mensais: Apoio iécnico no envio de decumentas para .as entidades perlencentes & comiss&o e elaboragéo de atas; Elaborar
pareceres no dmbilo do arligo 16.° do Decreto-Lej n.? 124/2006, de 28 de junho, na sua alual redacdo, com base na carfografia de perigosidade de Incéndio florestal e areas ardidas; Elaborar Plano Gperaciona! Municipal
(POM): Avaliar a execucio dos trabalhos pravislos no Plang Muricipal da Defesa da Floresta e Gombate conla Incéndios (PMDFCI); Acompanhar os incéndios florestais, nomeadamente no apoio logistico e tcnico, com
requisicio externa de mdguinas, quando solicitade pele CDOS de Viana do Castelo; Registar as comunicagGes prévias de queimas e queimadas; Emilir pareceres para ufilizagéio de fogo-de-ariificio, com base no
Regulamento municipal de use do fogo (Queimas, Fogueiras, Queimadas, Fogo Centrolado e Fogo de Artificic); Elaborar o PMEPC e apoiar na elaborago dos planos de emergéncia das zonas Industrias: Apdio logistico e|
téenico nas catasirofes/calamidades e Carnpanhas de sensibilizagdo no &mbito da protegéo civil; “Aterra reme”,
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WMapa de Pesseal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 28.°da LGTFP

Atribulges {
competénclas f
atividades

Descrigio

Fungdes de nalureza executiva, de aplicagéo de métodos e processos, com base em direfivas bem definidas e instiugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns e
inskrumentais & nos varios dominios dos 6rgdics e servigos, Assegurar a execucio das afividades tos sapadores florestais; Promover a qualidade dos trabalhos executados; Dar conhecimento ao Técanico do)
Gabingte Florestal dos frabalhos executados.

Funces de natureza executiva, de caraler manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerals bem definidas & com graus de complexidade variavels. Execugfio de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico, Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda o psla sua correla utlizagdo, procedendo, quando
necessarlo, 4 manutengio & reparagéo do mesmos,

Fazer a vigilanica florestal e prevenir incandios florestais afravés de agdes de silvicultura, gestdo de combustivais e florestals, realizagéo de fogo controlade e realizagdo de queimadas; Fazer a primelra
Intervengdio no combate e rescaldo de incéndios florestals. Executar continuamente os frabalhos de conservagdo dos pavimenios; assegurar o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim de
limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remover lamas € Imundices; conservar as obras de arte limpas de terra, de vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos,

Fungdes consultivas, de estudo, plansamento, programagso, avaliagdo e aplicagio de métodos & processos de nafureza fécnica e oy clentifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autenomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execuchio de oufras atividades de apoio geral o especializado nas areas de aluagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgos e servigos, Fungdes exercldas com responsabllidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento supericr qualificado, Representagdo do 6rgéo ou servigo em assunios da sua
especialidade, tomando opgées de indole t&cnica, enguadradas por direfivas ou orientagdes superiorss,

Efetuar o controfo do agrupamento de gado da Camara; Realizar campanta antirabica e identificaco eletrdnica de canideos; Emilir pareceres sobre o licenciamento de viaturas de fransporte de animais|
vivos e de peixe, bem como de exploragdes agricolas; analisar solicitagbes e reclamagdes e fazer as diligénclas necessérias para a fomada de deciséo, e sua implementagéio; como membro de um Comisséo
de Vistoria, realizar vistorias de controlo higlo-sanitéric & controfo das instalagbes para alojamento de animals e produtos de origem animal e dos estabelecimeatos comerciais e industriais onde se abatam,
produzam, transformenr, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origern animal e seus derivados.

Posta de frabalho a prever:

Fungdes consultivas, de esludo, planeamento, programagia, avaliagio e aplicagio de métodos & processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisgo, Elaboragio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras alividades de apoic geral ou especializado nas éreas de atuagdc comuns, Instrumentals e
operalivas dos érg8os e servigos. Fungtes exercidas com responsabilidade e aulonomia técnica, ainda que com engeadramento superior qualificado. Representag#o do 6rgéo ou servigo em assunios da sua
espechlidade, tomanto opgdes de indole técnica, enquadradas por direlivas ou orientages superiores,

No émbito do Gabinete de Apoio a0 Gidadao, a0 Emigrante e ac Investider, prestar apoio a cidados que tenham estado ou continuem emigrados, respondendo, entre outras, a questdes soclals, juridicas,
econémicas, de investimento, de emprego e de educagéic relacionadas com ¢ processo de regresso a Portugal; facllitar os processos de felomo e a reinsergio dos porlugusses, facilitar e canalizar a
informag&o necesséria ao tratamento dos processos, projetos e propostas provenientes dos investidores e premover a agilizagéo possivel e necessaria para resposta adequada as exigéncias deste setor,

Fungées consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagfio de métodos e processos de natureza fécnica & ou clentifica, que fundamentam e preparam & decis3o. Elaboragéo,
autenomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de oulras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de aluagéio comuns, instrumantais e
operativas dos ¢rgéos e serviges, F ungdes exercidas com responsabilidade e aulonomia téenica, ainda que com enguadramento superior qualificade, Representacio do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagtes superiores,

Conhecer a legislagio em vigor aplicavel as autarquias locais, bem como todo o conjurdo de normas e oulros procedimentos municipais em maiéria de organizagio e funcionamento dos servigos da autarquia;)
Dirigir e dinamizar as agdes de audiloria inlerna através da verificagio do cumprimento das disposicdes [egais e regulamentos aplicaveis & autarquia, em arliculagio com o presidente da Gamara; Apresentar
ao presidente da Gamara os relatérios periddicos das agdes de auditoria; Implementar as agées necessarias, face as decistes da Presidéncia e aos resultados das auditorias; Promover agdes de
sensibilizagéo junte dos servigos municipais no sentido de apereigoar e corrigir procedimentos constanles na legislagio aplicavel aos servicos municipais, bem como emitir recomendacdes técnicas; Promover
a elaboragio de oufros estudos e planos de audiforfa inferna secteriais solicitados pelo presidente da Camara.

Promover os contactos com os serviges da Cémara, com a Assemblela Municipal e com os érgios e servigos das Freguesias; Organizar e acompanhar as fecegbes promovidas pelos drgdios autarquicos;
Assessorar o Presidente d2 Gémara nos dominios da preparagiic da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e tratande a Informagde a isso necessaria; Proceder aos estudos e elaborar as
informagées ou pareceres necessarios 4 temada das decisdes que caibam ne dmbilo da competéncia propria ou delegada do Presidente da Cémara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente, na;
elaboragio de noficias para os jornais; envio de comunicados 3 imgrensa e Newsletlers e aualizagdo de conteddos do sile municipal; Colaberar na elaborago do relatério de geréncia do municipio; Cofaborar
no controlo dizrio de tesouraria do municipio,
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Poslo de trabalho a prever:

Fungbes consultivas, de estudo, planeamsnto, progeamagéo, avaliagiio e aplicagfo de métodos e processos de natureza tacnica e oy cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo, Elaboragéo,

auteniomamente ou em grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execucio de oulras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais

operativas dos Orgéos e servigos, Fungdes exercidas com respensabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua

especialidade, tomando opgées de indole técnica, enquadeadas por diretivas ou orientagdes superiores.

Garantir o planeamenic estratégico dos sistemas de informag&o e comunicagdo, tendo em conta as prioridades de desenvolvimento estratégico municipal & as necessidades decorrentes da actividade das
iversas unidades orgénicas do Municipic; Garantir o desenvolvimento estratégico das infraestruturas e sistermas de informag&c e comunicagéo, numa légica de permanente adequagdo 45 necessidades

10

Caonstante no art® 16 do Decreto-lei n.” 49/2012, de 29 de Agosio e nos artigos 29.° e 30.” do Regulamero da Organizagéo dos Servigos Municipais.

™

Fungbes consultivas, de esludo, planeamento, programacao, avaliagao e aplicagéio de métodos e processos de patureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragio, autonomamente ou em

grupo, de pareceres e projefos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras aflvidades de apolo geral ou especializado nas éreas de aluagio comuns, instrumentais e operativas dos Grgdos e servigos.

Fung8es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramnento superior quaXificado. Representagia do 6rgédo ou servigo em assuntos da sua especiatidade, tomando opgdes de indole (écnica,

enquadradas por direlivas ou erientagtes superiores.

{Area de Recursos Humanos) - Gerir os pracessos de recrulamento de pessoal, premovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Apoiar na gestdo e na organizagioe do processo de Avaliagao de Desempenho;

Assegurar o processo de Formagéio Profissional; Elaborar anualmente o Balango Social; Assegurar o processamento de vencimentos; Manter atualizado os registos no relégio biom&trico; Gerir os processos individuais dos|

colaboradores,

(Area Juridica) - Prestar apoio juridico aos 6rgans e servicos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos relacionados com a aquisigae de bens e servigos e empreiladas de obras phblicas; Difundir internamente
s legais e regularmentares, e respetivas alteragbes; Parlicipar na elaboragio de posiuras, regulamentos municipais, ordens de servico e protocoles; Dar pargcer sobre reclamagées o recursos administrativos ou)

conlenciosos; Assegurar a prestagio de informagdes solicitadas pelos Tribunais e Infermar a Camara sobre as agbes e recursos em que o Municipio seja parte e Ihe tenham sido confiados: Gerir os processos de contra-

wrdenagies e exacugdes fiscals.

(Area Financeia) - Analisar as execugdes financeiras do anc anterior; Avaliar 0s encargos assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do execudivo municipal; Recolher e sistematizar a

informagéio necesséria ao preenchimenio de documentos de anélise financeira; Avaliar indicaderes de execugio orcamental; Elaborar medificagtes aos documentes previstonais; Recolher, iratar a infermagéo e elaborar os

documentos de prestagio de contas; Elaborar Informacées inlernas de natureza tecnicafuridica; Assegurar a informago atualizada para a Gestao, nomeadamente ao nivel da contabilidade analitica e analise prospetiva dos

custos, proveitos e assungkio de compromissos; Organizar e disponibilizar informacéo para a programagao da gestdo da tesouraria.

(Area de Conlabilidade} - Efetuar todos os registos contabifisticos e elaborar os respetivos documentos de suporle quer na components da receita, quer na compenente da despesa; Participar na recolha e tratamento da

informagéo financeira destinada & elaboragio dos docurrentos previsionais; Participar na elaboragéio dos decumentos de prestagdo de contas; Assegurar a recolha, tralamenlo e reporte de informagéo financeira destinada

as entidades publicas que 2 solicitarm; Participar na recolha e tratamente da informagio contabilistica e financeira destinadas aos érgdos de gestao,

{Area de Confralagao Publica) - Coordenar o langamento dos varios tipos de procedimentos concursais para aquisi¢éo de bens e servigos e para a realizagéo de empreitadas de obras puiblicas: Colaberar na instrugio dos

processos a remeter ao Tribunal de Contas e Elaborar relatérios periddicos de informagéo para a Gesldo com base nos procedimentos a langar & em curso, a enlregar ao Execulive,

Postos de Trabalho a prever;
Fungées consultivas, de estudo, planeamenito, programacao, avaliagde e aplicagéo de mélodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e pregaram a deciséo. Elaboragao, autonomamente ou em

grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de oulras alividades de apoio geral ou especializado nas dreas de alvagho comuns, instrumentais e operalivas dos Grodos e servicos,
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B F

Descrigio

(Area de Condabilidade) - Garantir a plena transi¢io para o SNC-AP, na geréncla de 2020, com reporle de infermagéo 4 DGAL nos planos de contas de SNC-AP; implementagdo do novo sistema de Informagao {software
aplicacional} de modo a permitir cumprir todas as obrigagtes legeis de preslacio de condas e de reporte de informagdo para as entidades tutelares; Assegurar necessidades de desenvolvimenlo da infosmacéo,

Definir & desenvolver as medidas necessarias 4 seguranga e Integridade da informagdo e especificar normas de salvaguarda e de recuperagdo da Informagdio; Projetar, desenvolver e dosumentar as
aplicagbes e prgramas informéticas, assegurando a sua integracdo nos sistemas de informagdo existentes e compatbifidade com as plataformas fecnolégicas utilizadas,

Colaborar na elaboragéo dos documentos previsionais; Transiar os saldos apurados das contas patrimoniais; Langar orgamento, PPl (Plane Plurianual de Inveslimento) & PAR (Planc de Atividades,
Relevanies); Efetuar langamentos nos pragramas Infermaticos para o efeito: Colaboras na recotha e sislematizagio da informagdic necessérla ac preenchimento de decumentos de analise financeira, bem

Organizar processos de abertura de coneitso; Efetuar Autos de Medigo de fodas as obras em execuclo; Assegurar a gestio & manutencio na aplicagdo informética “Gestio de Obras Municipais” de todos os
procedimentos Inerentes sos processos de empreitada das divisBes; Executar os actos administratives referenles aos processos de obras municipais por empreitada,

atividades
enquadradas por diretivas ou crientagSes superiores.
12
como, o cumprimento de obrigagdes fiscais.
13
responsabilidade.
informagio referente 4 metrologia legal;
Ihe sejam superiormente cometidas.
14

Fung¢des de chefia técnica e administraliva em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel, Realizaggo das afividades de programacéo e organizago do frabalho de
pessoal que coordena, segundo orfentagSes ¢ diretivas superiores. Execugo de trabathos de natureza técnica e administrativa de maiar complexidade., Fungdes exercidas com refativo grau de auvlonomia e

{Area de Metrologia, Area de Texas, Licengas e Cobrangas e Area de Tesovraria)

(Area de Metrelogia) - Assegurar a verificagio e o controlo metrolégico, de acordo com a lel aplicavel e vigente, bern como aplicar todos os procedimentos inerentes & melrologia legal; Manter atualizada a
Emitir e conferir 0s documentos de cobranga das faxas de controlo metralégice; Apresentar contas das taxas de controlo metroldglco; Zelar pela manutengio e bom

furcionamento do equipamento e monitorizagio existenle no laboratério; Fornecer as informagGes e colaborar com as entidades oy organismos plblicos que intervém na matéria; Assegurar cutras tarefas que

(Area de Taxas, Licencas e Cobrangas) - Liquidar imposlos e oulras receilas do Municipic, bem como passar e registar as respetivas licencas; Conferir mensalmente o pagamento das rendas dos prédios
pertencentes ao Municipio e efetuar o langamento de rendas atuafizadas na conla dos arrendatarios; Organizar processos de licenciamento de provas desporiivas, manifeslagies desportivas e oufras
alividades que possam afetar o trénsito nosmal; Organizar fodos os pracessos de pedido de alargamenio de horério de funcionamento dos estabelecimentos comercials; Fornecer as entidades oficiais as
informagdes solicitadas; No dmbito das Conlra-ordenacdes e execugbes fiscais - Emitir as guias para pagamenio de coimas e de custas; elaborar mapas mensais de conlrolo dos débitos em cobranga
coerciva; Emilir certiddes relafivas 4 matéria decorrente dos processos execulives pendentes e findos, depois de obter a necessaria aworizagio superior; Proceder ao arquive e organizar, para facil consulta e
andlise, todos os precessos de execugéo fiscal e executar as demais fungbes, que, superiormente ihe forem cometidas.

(Area de Tesouraria) - Rececionar, conferfr e cobrar as guias de receila; rececionar as ordens de pagamento, canferir documentos associados e efelyar o respetive pagamento; enviar listagens e fecho de
caixa para a contabilidade; emitir as guias de receitas de entrada de valores; emifir e enviar os valores e numerério para depdsito & ordem nas vérias conlas do Municiplo; emitir e conferir os débitos e credilos
nas varias conlas, arquivando os respetivos documentos; conferir o numeraro e vaiores, documentos cobrados aos municipes, docttmentos Pages, e respetivos saldos didrios em numerario, valores e depdsito
bancério; validar as respetivas folhas de caixa e resumo didrio de tesouraria; elabhorar reconciliagdes bancérias; verificar os saldos de cada conta bancéria, com os saldes contabilizados e analise tas
diferengas com os cheques em Irgnsito e oulros ceéditos ou débitos ainda ndo conlabifizado; eumpyir outras taefas definidas pelo superior hierdrquico.
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Postos de trabalhe a prever:

responsabilidade

municipes.

FungGes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resubiados é responsavel. Realizacéo das alividades de pregramacéioc e organizagio do trabaiho de
pesscal que coordena, segunde orientagbes e diretivas superiores. Execucio de irabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relative grau de autonomia e

(Area do Atendimento a0 Publico) - Coordenar as atividades do atendimento ao pliblico; Colaborar na adequada tramitacdo de todo o expediente relativo 4s alribuigbes da divisiio & respetivos servigos;
cooperar com outros servigos nomeadamente no que concerne & prestagdo de esclaresimentos sobre os processos em instrugao; Examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
ancmalias e providenciando pela sua coregio e andamento, através de oficio e informacgbes ou notas, em conformidade com a l=gislacgo existente; Gerir as participagbes/queixas apresentadas pelos)

(Area de Expediente, Documentagio e Arquivo) - Ceordenadar as atividades da Secgée de Expedients, Documentagdio & Arquivo; Aferir as necessidades de meios maleriais indispensaveis ao funcionamenta
da secpdo; Organizar 0s processos referentes a sua area de competéncia; Informar, emitir pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com 0s presidentes de junta no recenseamento eleitaral; Enviar as
fichas de recenseamento e eliminagdes ao STAPE: Colaborar na organizagdo dos cademnos eleitorais; Assegurar a organizagie de todo o processo eleiloral; Elaborar minuta do expediente dos varios servicos
para @ Ordem do Dia; Distribuir & Ordem do Dia pelos vereadores e senvigos; Elaborar minuta das atas das reuniGes; Distribuir as Aas 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, awos, sclicitar elementos necessarios ao processo, Divulgar os Editais de recenseamento
militar; Organizar as respetivas declaragdes, alfabetizar, numerar e organizar por freguesias: e Remeter declaragdes ao D.R.M.

18

Posio de Trabalho a prever:

Fungbes de natureza exescufiva, de aplicacdo de mékodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de cemplexidade, nas areas de atuagio comuns e
instrumentais e nos vérios dominios dos drgaos e servigos,

(Area de Expediente, Documentagdo e Arquivo) - Organizar os processos referentes 4 sua drea de compsténcia; Informar, emitic pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta no
recenseamento eleitoral; Assegurar a organizagio de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do expediente dos vérios servigos para a Ordem do Dia; Organizar processos, de expropriagdes e vistorias,
solicitar glementes necessérios ao processo: Arquivar as sinopsesfprotocolo depois de assinadas: Arquivar o expediente, devidamente organizade por assuntos; Etaborar oficios, informacgdes internas e
conirolar os prazos concedidos; Cemitério Municpal; Organizar em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Contas; Registar os contratos administrativos no fivro de contratos; Auxiliar nas|
atas, sumarios e aditamentos; Fazer guias do correio; Apoiar nas atividades de embragos de obras:

(Afea de Tescuraria) - Rececionar, conferir & cobrar as guias de receita; Emitir guias de receilas dos ramais; Rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetive
pagamenio; Proceder & emissdofrececdo e cobranca de faturas relativas sos Servicos municipais de aguas, saneamento e recolha ds residucs stlidos; Solicitas extrato bancéric para confirmagéo ds valores;
Fazer o fecho de ¢aixa e entregar a receita ao tesoureiro; Efetuar transferéncias bancarias;

(Area de Apoio Especlalizado) - Apoio administrativo & Assemblela municipal; Gerir as carteiras de seguros; Gerir os contratos de telecomunicagdes; Apoio administrativo na &rea da contabilidade - Fazer
langamento de faturas, Organizar informagéio financeira pasa a Gestéo e coadjuvar no controlo de gestao.

(Area de Contabilidade & Patriménic) - Colaborar na elaboragio dos documentos previsionais; Colaborar na secolha e sistematizagao da infermagao necessdria ao preenchimento de decumentos de analise
financeira; Colaborar na elaboragéo de planos de pagamentos mensais; Colaborar na recolha, tratamento de informag#o e elaboragao de documentos para o envio s respetivas entidades externas Verificar
no afe da recegéo, a conformidade des documentos com o procedimento legal para a realizagde de despesas; Efetuar os langamentos nos programas infermdtices para o efeito; Emitirimprimir requisigdes,
guias de receilas e ordens de pagamento; Submeter as ordens de pagamento aos responséveis para ofeitos de verificagio e avaliagio; Proceder ac arquivo dos decumentos associados ac feche do dia,
prestacdo de contas (ano); € Manter organizado o processoe de analise financeiro e documentos para utilizagéc externa.

{Area de Atendimento ac Pblico) - Apoiar os clisntes na identificagio das suas reais necessidades, assim como no agoio ao preenchimento de impressos ulilizados pelos diversos servicos da autarquiz;
Informar e esclarecer os clientes sobre os servigos prestados pelo municipio; Rececionar as reclamagdes verbais; Promover a melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria;
Rececionar e conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no GSE, fornecendo ao requerente copia como comprovativo de rececio.

(Area de Cenlratacéo Pliblica) - Organizar processos de abertura de concurso: Efetuar Aufos de Medig&c de todas as obras em execugéo; Assegurar a gestdo e manutencéc na aplicaglo informatica “Gestao|
de Obras Municipais™ de todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisbes; Executar os actos administrativos referentes aos precessos de obras municipais por empreitada.

Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e pracessos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerals, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos érgéos e servicos.

{Area de Recursos Humanos) - Registar entrada no Futuredoc de toda a correspondéncia interna; Registar auséncias na apficacée Idontime dos colaboradoresfas: Atualizar na aplicagdo informatica Idontime e
Medidata da tedos os dados dos colaboradores {habilitacdes; validadss dos carldes de cidadio/ cartio de ADSE; formacgdo profissional; Organizagio de dossiés individuais; Arquivamento de documentos nos
processos individuais; Assegurar a emissiic de guias de remessa das pastas a enviar para o Arquivo; Tratar de toda a expedicio de correspondéncia, informaticamente, na aplicagdo informatica FutureDoc;
Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas administrativas para as quais esteja funcionalmente ligadas; Cumprir outras fungées definidas pelo superior hierdsquico.

(Servico de Finangas) - Fungdes técnicas de apoio em diversas tarefas da area do Patriménio, nomeadamente em sede de fmposto Manicipal sobre Iméveis {IMB), imposto Municipal sobre as Transmisstes
Oneresas de Imovels (IMT) e Imposto de Selo {Transmissdes Gratuitas): Inscrigéo, alteragio e eliminagdo de prédios na matriz; Retificagéio de confrontagses de prédio; preenchimento de ficha de avaliacio de
imGveis; tratamento fiscal refacionado com iméveis & imposto de selo em processos de Obito; emifir declaragbes e outre apoio administrativo,
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16

Funcées de natureza executiva, de cardter manual oy mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variavels, Execugiio de tarefas de apoic elementares,
indispensévels ao funcionamento dos 6rgéos & servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sofy sua guarda e pela sua correta ulilizagdo, procedendo, guando
necessario, 4 manutengéo e reparagéo do mesmos,

(Area de Taxas, Licengas e Cobrangas) - Prestar apolo na realizagéo de lelturas de contaderes nas dreas de faturagfio e registar no PDA e assegurar acgbes de sensibilizagio ao nivel ambiental aos
municipes;

{Area de Alendimento ao Pdbfico) - Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servicos; Registar na aplicagio Informética Calendar o agendamento de reuniées com Técnicos e Diigentes.

(Area de Expediente, Documentagéio e Asquivo) - Distribuir correspondéncia exteina e interna; Assegurar servico de reprografia; Apolar na distribuigéo de processos administrativos, Expedir correio, e oulros
trabathos gerais de apoio aos servigos. Estabelecer ligages telefonicas para o exterior; fransmilir aos telefones internos as chamadas recebldas e registar o movimento de chamadas e anotar as mensagens
quse respeitern assuntos de servigo.

17

Gonstante no ari® 16 do Decrelo-lei n. 49/2012, de 29 de Agosto e no arligo 34.° do Regulamento da Organizagéo dos Servigos Municipals,

18

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagiio, avaliagiic e aplicagie de métodos e processos de nalureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisfo. Elaboragéo,
autonomamente o4 em grupo, de parsceres e profelos, com diverses graus de complexidade, e execido de outras alividades de apoio geral ou espacializado nas areas de atuapio comuns, instrumentais e
operalivas dos drgdos e servigos, Fungdes exercidas com fesponsabilidade e aulonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacio do drgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade, fomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores,

{Area de Engenharia Givil e do Ambients) - Flscalizar as obras pablicas municipais adjudicadas por empreilada; Fiscalizar o cumprimento dos contralos, regulamentares e normas referentes a obras por
empreitada; Organizar e centrolar dos precessos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar os processos de concurso de obras do ponto de vista técnico-econdmico.

Postos de Trabalho a prever:

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagio, avafiagéo e aplicagdio de métodos e processos de nalureza técnica e ou clentifica, que fundamentam e preparam a decisdo, Elaboragéo,
autenomamente ou em grupo, de pareceres e prajelos, com diversos graus de complexidade, e execugio de oulras atividades de apoio geral ¢u especializado nas éreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos drglos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnlca, ainda que com enquadramento superior qualificade. Representacio do drgdo ou servige em assuntos da sua
especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores,

{Area de Engenharia CivillEngenharia Civil e do Amblente)

1 - Elaborar os elementos necessasios para a abarura de procedimentos de aquisigdo de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentes e planos de obras; Elaborar Fichas de
Procedimentos de Seguranga, Planos de Seguranga e Salide e Plano de Gestio de Residuos de Demdlicges e Constiugdio; Apoio técnice na andlise de propostas em procedimentos de aquisicbes ¢
empreitadas; Acompanhar e fiscalizar a execugho de conlratos de aquisigio e empreltadas de obras piiblicas atribuidas; Apolo técnico na &rea da engenharia civil; Elaborar pareceres, Informagdes e estudos
ao nive] da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atriludgoes e competdncias da divisfio, designadamente no dominio das obras pliblicas e da conservagéo; Desenvolver e realizar autras,

atividades e tarefas que lhe sejam afins ou funcienatlmente ligadas, para as quais detenha a qualificagao profissional adequada,

2 - Elaborar os elementos necessérios para a abertura de procedimentos de aquisigio de bensiservigos e empreltadas de pequenas obras do &mbito da gesldo da conservagdo da rede vidria e de
equipamentos; Elaborar os elementos necessérios para a aberiura de procedimentos de aquisicio de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentos e planos de obras;
Elaborar Fichas de Procedimentos de Seguranga, Plancs de Seguranca e Salide e Plano de Gestdo de Residuos de Demolicdes e Construgo; Apcio técnico na andlise de propostas em procedimentos de
aquisicdes e empreftadas; Acompanhar e fiscalizar & execugio de contratos de aquisicdo e empreitadas de obras do ambito da conservagdo; Apoio técnico na 4rea da engenharia civil; Elaborar pareceres,
informagdes ¢ estudos ao nivel da sua especialitade, sobre assuntos felacionados com as atribuicdes e competéncias da divisao, desigaadamente ne dominio da conservagio da reds viarfa, equipamentos,
transportes, sinalizagao e transito; Desenvolver & realizar outras atividades e tarefas que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificag@o profissional adequada. Coordenar as
brigadas de conservagio da rede vidria; Elaborar o Plane Anual de Limpezas da Rede Vidria Rural e Loteamentos Urbanos & Outros Espagos; Gerir e controlar o contrato de prestacdo de servicos das
operadoras de transportes plbficos; Requisitar o materiaf necessdrio de acordo com as necessidades detetadas; & Informar o superior hierarquico sobre férias, fallas e todas as questdes relacionadas com o
pessoal que coordena; Desenvolver ¢ realizar oulras atividades e tarefas que Jhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificagio profissional adequada.

Fungdes de chefia técnica e administativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resuliados & responsével. Realizagdo das atividades de pregramagac e organizagéo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas supariores. Execugio de frabalhos de natureza técnica o administrativa de maior complexidade. Fungoes exercidas com relative grau de autonomia e
responsabilidade.
(Area de Apoio & Conservagio do Patrimon io} - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do selor, bermn como monitorizar a sua exacugio e os prazos: Elaborar as requisicdes de materais,
produtos e equipamentos necessarios para ¢ bom funcionamento do servico ¢ efaborar os relatérios anuais de atividades e submeler & apreciagdo do Dirigente. Promover a beneficiagdo e conservacio do
parque escalar; Orienlar e distribuir os frabalhos das equipas na conservagdo dos edificios ascolares; Fazer diagnéstico das necessidades de manutengéo e reparagdo com respetive cuslo; Requisitar o
malesial necessérlo de acordo com as necessidades detetadas; Promover a conservagiio e manutengdo dos equipamentos,
(Area de Logislica & Gestio Operacional) - Definif & coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugdo e os prazos; Elaborar as requisicdes de maleriais,
produtes & equipamentos necessérios para o bom funcionamento do seivigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter & apreciago do Dirigente.
Efetuar estudos de rentabilidade das Ataquinas e propor medidas adequadas; Informar o Chefe da Divis@o sobre as necessidades de reparagéo com o diagndstico sobre os custes, sobre acidentes; Elaborar
lista de materiais com respelivo custo para requisitar; Coordenar a rececdo qualitativa dos materiafs para a oficina; Coordenar @ verificar a recegde das maquinas & viaturas reparadas externamente,
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuicdes /
competéncias /
atividades

Descrigdo

20

Fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de maiodos e processos, com base em diretivas bern definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos orgéos e servigos.

(Area de Obras Municipals) - Executar as tarefas de expediente, arquivo e secrefaria; Rececionar e encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informagdes; Organizagao e tratamento dos processos em
€urso ne respetivo servigo; Emitir requisigées e sclicitar orgamentos; Apoio administrativo aos encarregados; Apoio administrativo aos colaboradores operacionais no preenchimento de decumentos (férias,
faltas e licengas}, Organizagéo e manutengdo de todo o arquivo dos servigos operacionais,

(Area de Logistica e Gestio Operacional) - Elaborar as requisiges dos combustiveis indispensavels a0 funcionamento do parque automdvel; Elaborar e manter atualizade o cadastro de cada maguina ou
viatura;

21

FungGes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu selor de atividade, por cujos resultados & responsavel. RealizagZo das tarefas de programagéo, organizagho & controlo dos trabalhos 4
executar pelo pessoal sob sua coordenagio,

Percorrer as vias municipais para verificagéo de limpezas de vias no &mbito dos protocolos com as equipas de sapadores florestals e com as Juntas de Freguesias; Realizar tarefas auxiliares a fiscalizacdo de
obas; Realizar farefas auxiliares de topografia (portamira); Colaborar na identificacao de parcelas de terreno e respetivos propristarios; Executar demais tarefas subjacentes ao funcicnamento dos servigos da
responsabilidade da Divisdo,

22

Fiscalizar as obras piblicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o cumprimente dos contractos, regulamentares e normas referentse a obras per emprsitada; Verificar a implantagio das obeas,
de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitarios dos materiais de construcio; Proceder 4s medices necessérias
com vista a efetuar autos de medido das obras efetuadas; Zelar pela beneficiagdo e conservagio das obras realizadas.

23

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecdnico, enquadradas em direflvas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao,
funcionamento dos ¢rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Respensabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua coreeta ulilizagSo, procedendo, quande necessério, & manulencie e reparagio do
Mesmos.

(Mecanico) - Verificar as maguinas e vialuras reparadas externamente; Assegurar a manutengéio de maguinas e vialuras: Abaslecer de gasdlec todo o equipamento; Cotaborar com os mecénicos na manutengio e
conservagéio do parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de dleos lubsificantes; Detetar as avarias mecanicas; reparar, afirar, montar e desmontar os 6rgéos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel,
ber come eutros equipamentos meferizados ou n&o; execular ouleos trabalhos de mecanica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a manutencie e o confrolo de maquinas e motores.
(Calceteiros) - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio; Execular outras terefas, nao especificas, de caraler manual e exigindo esforgo fisico e componentes pratices; e Zelar pela
conservagao e manudengio tdos equipamentos que uliliza.

{Carpinteiro) - Executar trabalhos de carpintarias no &mbito da conservagio do patrimério; Executar oulras tarefas, ndc especificas, de cardter manual & exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e Zelar pela
conservagao & manulencao dos equipamentos que utiliza.

(Pintor) - Pinlura e instalagiio de sinalizagde vertical e direcional: Pinlwa de sinalizagéo herizontal, passadeiras, parques de estacionamento, iragos continuos e descontinuos; Assegurar a limpeza e manutengao da
sinalizagio vertical e horizonlal; Assegurar o apeic nos ransportes escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilhdes municipais.

(Canleneiros de Limpeza) - Assegurar a limpeza da vegelacho e sua remogao, e conservagac das vias municipais; Gapirar & cortar vegelacio de melo 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 véarias alividades das brigadas de pedreiros, viagio e canloneiros; e Zelar pela conservagio & manutengiio dos
squipamentos que ufiliza.

(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir viaturas pesadas no epoio s atividades do municipio; e Zelar pela conservagdo e manutencée dos equipamentos que ulitiza,

(Canteneiros de Vias Municipais) - Asseguwar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagéo das vias municipais; Execular oulras tarefas, ndo especificas, de cardter manual e exigindo esforgo fisico e compenentes|
praticos; Reparagao de pavimentos betuminosos (flssuras, crateras, depressées) e Zelar pela conservagéo e manutengdo dos equipamentos que utiliza. - Médio Nivel de Penosidade ¢ Insalibridade

Desobsiruir os sistemas de drenagem de dguas pluviais nas vias munictpals; Reconstruir muros de suporte vedag#o; Fazer limpeza e manutengfio das obras de arte; Construir sistemas de drenagem das dguas pluviais;
Execular tedo o tipo de tarefas, ndc especificas mas que sao necessdrias para garantir a estabilidade das esiradas municipais.

Poslc de Trabalho a Prever:

Fungbes de nalureza executiva, de cardler manual ou mecanico, enquadradas ern direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensavels aso
funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar esforge fisico. Responsabilidade pefes equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, manutencéo e reparagdo do
mesmos.

Pagina 7 de 17
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Atribuigdes /
competénclas / Descrigdo
atividades
24 Constante no arl® 16 do Decreto-lel n.° 46/2012, de 29 de Agosto e no arligo 33.° do Regulamento da Organizagéo dos Bervigos Municipais,

Fungbes consullivas, de estudo, plancamento, programagéo, avaliagho e aplicacho de métados e processos de nalureza tcnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio, Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres ¢ projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de oulras atividades de apolo geral ou especializade nas dreas de atuagio comuns, instrumeatais e
operalivas dos drgdos e services, Funpdes exercidas com responsabilidade e autenomia técnica, ainda que com enquadramenta superior qualificado, Representagéio do orgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, lomando opgdes de indole técnica, enquadradas por direfivas ou orientagbes supsriores. '

(Area de Eagenharia Civil & do Ambiente) - Organizagdo de processos de abertura de concursos de obras municipais de infragsiruturas de aguas e saneamenio e de fornecimentos e aquisiges de servigos,
incluindo a elaboragdo de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder & gestdo técnica e administraliva das empreitadas de agua ¢ saneamento apds a aprovagéo pela Cimara;
Fiscalizar as obras pithficas municipals de dgua e saneamento adjudicadas por empreitada; Verificar a Implantagao das obras de Aguas e saneamenlo, de acorde com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observéncia dos prazos eskabelecidos,

{Area do Ambienle e Recursos Naturals} - Elaborar os planos de seguranga e satide (PS8) e sujeitd-lo a aprovagio pelo dono da obra; Analisar o PSS e verificar da adequagio do mesmo 3 obra; Enviar &
eniidade execulante a validagfo técnica e aprovagde do PSS paia execugio da obra; Solicilar & entidade executante & equipa projetista, quando aplicavel, os elementos necessérics & comunicagio prévia de
aberiura de estalsiro; Reunir os elementos necessérios & sealizagao da compilagfio técnica da obra, quando aplicavel; Realizar reunides de seguranga as obras com ceordenagdo de seguranga, de acordo com
a periodicidade que a fase de execugdo da obra venha a delerminar e previsdc de malotes riscos; Realizar inspegées de seguranga s obras e registi-las; e Apolar a implementagio das acgdes necessdarias,
25 Assegurar as matérias ambientais, atividades de sensibilizagio ambiental, controlo da qualidade das 4guas, gesido do ruido, gestdo da rede de saneamento e residuos sélidos urbanocs, assim como a
prestagfio do fodas as comunicagdes legais As entidades competentes na rea ambiental.

(Area de Engenharia Edetrotécnica) - Elaborar projetos no ambito da especialidede de engenharia eletrolécnica para edificios municipals e infraestruturas da rede de distribuig8o em baixa ou média lens#o,
lluminagéo piblica e lelecomunicagbes; apreciar projetos de equipamentos ou Infraestruturas municipais no ambilo da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; esludos e proposias para obras de
requalificaggo, feparagéio, remodelagio e ampliagio, no dmbito da especialidade de eng.® elstrolécnica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuigéo em baixa ou média tenséo, lluminagéo
pliblica e telecomunicagdes.

(Area de Qualidade)} - Parlicipar na definicao dos objettvos de gestdo, participar no tratamento de reclamagées de cliente, reclamagdes de fornecedores, parlicipar no tratamento das agdes corretivas oy
preventivas, parficipar no tratamento dos resultados das auditorias, estudar & acompanhar o estado de evolugio do SGQ,

(Area de Ambiente) - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e parques desporiivos; emitir requisicdes internas; prormever e fiscalizar todes os trabalhos inerentes aos espagos verdss ¢
parques desporiivos; manter atualizado o plano de rotas da recolha de residucs sélidos urbanes; analisar os registos dos operadores de recotha de residuos sdlidos urbanos e elaboracéo do relatdric anual de
alividades, ;

(Area de Programas de Financlamento) - Elaborar candidaturas a programas e fundos naclonais comunitarios, centrolar a realizagdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as
auditorias 4s candidaturas e implementar as agdes necessarias, face ds declsdes da Presidéncia e aos resuflados das auditorias. '

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periférivos e suporte I5gico ulilitério, assegurando a respetiva
manutencio e atualizagio; Gerar e decumentar as configuragdes e organizar ¢ manter atualizado ¢ arquivo dos manuais de instalagdo, operapdo e utifizaglo dos sistemas e supories logicos de base;
Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamente, confrolo e operagdo dos sistemas, compuladores, periféricos e dispositives de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as agdes de regularizagio requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica & logica e pela manufengdo do equipamento e dos supories de
informagéio e desencadear e controlar os precedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamente copias de seguranga, de prolegéo da integridade e de recuperacdo ¢a informagao; Apoiar os|
ulilizadores finais na operagio tos equipamenios e no diagndstico e resolugio dos respetivos problemas,

28
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Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigbes /
competéngias /
atividades

Descrigio

27

Fungées de chefia técnica e administrativa em uma subunidade oigénica ou equipa de suports, por cujos resultados & responsavel, RealizagZo das atividades de programagéo e organizagio do trabatho de
pessoal que coordena, segunde orientagdes e diretivas superiores. Execugao de frabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

{Areade Agua e Saneamento} - Programar, coordenar e verificarinstalagao, Desligagties e Substituigio de contadores; Cortes por falta de pagamento de ligagdes; Mudanga de contador efou ramal; Ampliagao
de rede de abastecimento dguafsaneamento; Avarias em condutas ou equipamento; Reclamagfes de clisntes; Gestao do Stocks; Funcionamento das ETAR e estacdes elevatorias; Tratamento de agua
(cloro); Captagdes de &gua; Reservatorios; Ligagdes por particulares as redes do Municipio (loteamentos); Prestar infarmagéo sobre pedidos de novas ligagBes & rede de dguas e saneamento; Reguisitar o
material necessério de acordo com as necessidades detetadas; Apolar a campanha de sensibilizagio para captago de novos clientes de &gua e saneamento; e Informar o superior hierarquico sobre férias,
faltas e fodas as quesides relacionadas com o pessoal que coardena.

(Area de Jardins e Cemitério Municipal e Area de Espagos Urbanos e Residuos) - Definir € coordenar o plano anua) e semanal das afividades do setor, bem como monitorizar a sua execugdo e 0s prazos;
Elaborar as requisicdes de materiais, produtos e squipamentos necessérios para o bom funcionamento do servico e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeler & apreciagio do Dirigente.

(Area de Mercado e Feiras) - Gerir os {rabalhos executados pelos fisis de mercatos e feiras; coordenar a cobranga das laxas e rendas; promover a ocupagac de todos os espagos do Mercado; assegurar o
cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; emitir requisicbes infernas; promover a manutengio e conservagdo do Mercado Municipal; gerir os espagos destinados & Feira Quinzenal e gerir a
cobranga das receitas da feira.

Fosto de Trabalhe a Prever:

(Asea de Protegio Civily - Fungdes de responsabilidade técnica e adminisirativa nomeadamente na gestéo dos procedimentos de avaliagie, programacéo e plansamente das intervengGes prevista ne Planc
Municipal de Defesa de Florestas Contra incéndios; Planeamento de intervengdes de gestdo de combustiveis e manutenciio da rede primaria & secundéria de defesa da floresta, bem como a gestéo
administrativa das limpezas coercivas decorrentss de cumprimentos de municipes e entidades terceiras, dando ainda apoio 4 preparagio dos processo de contraordenagio dele decorrentes; Fungdes de
coordenagdo e resposta a intervengbes de emergéncia de protegdo civil, bem como auxiliar nas tarefas de planeamento das obrigagdes municipais em termos de protegdo civil, nomeadamente plancs de)
prevengao centra incéndios de zonas Industriais e simulacros de incéndio em instalagbes municipais; Execugio de tarefas de natureza técnica complexa e com um grau de aulonomia e responsabilidade
derivado das especificidades das tarefas desenvolvidas; e Execugéio de tarefas com grau de coordenagio elevade com diversos Servigos municipais e entidades externas nomeadamente quande se trata de
intervengdes de protegéo civil,

28

Fungbes de natureza exscutiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdic comuns e
instrumentais & nos varios dominios dos 6rgéos e servigos.

{(Area de apoio & Divis&o) - Assegurar a execugio de todos os atos administrativos solicitados pelos servigos da divisfio; Assegurar o expediente resultante do acompanhamenio da execugio; fisica cronologica
e financeira das obras em curso ou fiscalizadas pefa diviséo; Exscular os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais apés a Consignagdo durante a fase de execugdo e pos contratual,
{Asea de Pragramas de Financiamento) - Classificagio e oifganizagdo dos processos de candidatura ao Poriugal 2020, de acordo com o estabelecido pelos Regulamentos; Preparag3o documental de
justificativos de Pedidos de Pagamento (adiantamento contrafatura, reembolso, justificagdc de adiantamento de contrafatura); Prestar informagdes e apoio administrativa acs diversos premotores dos projefos|
de forma a ajudar a alcangar a plena exectgéo dos fundos nacionais & comunitirios.

29

Fungbes de coordenagio dos assistentes operacianais afetos ac seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagio das tarefas de programagéo, erganizacio e confrolo dos trabalhos g
executar pelo pessoal sob sua coordenag#o, Substituigao do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

(Area de Higiene e Seguranga no Trabalho) - Colaborar no planeamento e na implementago do sistema de gestdo de prevencio de riscos profissicnais do Municipio; Colaborar ra avaliaggo de riscos
profissionais; Desenvolver e implementar medidas de prevengdo e de protegdo; Efetuar o levantamento de necessidades dos servicos de eguipamento de protecdo individual e coletiva; Efetuar a entrega dos
EPF's aos trabalhaderes e controlo dos mesmos; Efetuar agbes de fiscalizagio acs servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no trabatho e informar superiormente as nio
conformidades (dentificadas; Ministrar ou acompanhar agdes de formacio avs trabalhadores do Municipio em matéria de seguranga e salide no trabalho; e Apoiar a fiscalizaglio de seguranga das obras|
piblicas do Municipic.

{(Area de Espagos Urbanos e Residuos) - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores de acordo com as orientagdes superiermente recebidas; requisitar o material necessario de acordo com as
necessidades detetadas; informar o superior hierarquico sobre férias, faltas e todas as quesides relacionadas com o pessoal que coordena; zelar pele cumprimento de regutamento infernc: promover a
conservacéo & manutencgéo dos equipamentos.

{Area de Jardins e Cemitéric Municipal) - Orientar & coordenar as afividades dos trabalhadores nos espagos verdes a seu cargo, de acordo com as orientagdes superiormente recebidas; zelar pelo
cumprimento do regulamento interno; promover a coaservaclo e manulengao dos equipamentos; solicitar a requisicao de materiais, produtos e equipamentos necessarios para o funcienamento do servigo,
defnis e gerir 0s trabalhos executados no Cemitério Municipal e informar o supesior hierarquico sobre férias, faltas e fodas as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.

Pagina 9de 17
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Atribuigdes /

competénclas ¢
atividades

Descrigio

30

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de farefas da apoio elementares,
Indispenséavels a0 funclonamento dos 6igios e servigos, podendo compodar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda o pela sua correla utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengdo e reparagéo do mesmos.

(Operador de EstagSes Elevalérias) - Reallzar manulencio nas ETARS e elevatorias: Ver nivels e mistura de hipoclorito de sadio, leiluras; Lavagem e desinfeggo dos reservalorios; Substitulr componentes
elélricos; Limpeza das grelhas e lavagem, lefluras; Muda de éleos, correlas e verificar quantidade de lamas; e Substituir componentes elélricos,

(Canalizador) - Execular de ramals; Instalar, substituir e desligar contadores; Efeluar cortes de Agua; Executar religagdes do dgua; Mudar contador efou ramal; Ampliar a rede de abastecimento
Agualsaneamente; Reparar rofuras em condutas ou ramais; e Limpar colelores de &guas residuais e caixa visita. Abrir e tapar valas provenientes da execugiio de ramals, ampliagdo da rede, roluras: e Zelar
pelo bom estado do equipamento e manufencéo,

(Jardineiro) - Executar todas as tarefas inererles & calegoria de jardinelro (fimpeza, rega, corles de felva, adubagbes, tratamentos, podas, abates, transplantagdes e plantagbes, aplicacgo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados); e Zelar Pela manutengéio e conservagao do equipamento que utiliza,

(Tratorista) - Executar todas as fungdes de tratorista; Apoiar os jardineiros no corte de relvas, recelha de lixo dos jardins, tratamsalos e rega; Gonduzir, manchrar trafores com ou sem atrelado efou maquinas
agricelas motorizadas; Zelar pata manutengac e conservagdo do equipamento que ufiliza,

(Coveirc) - Abrir e fechar o Cemilério; proceder & abertura e alerro de sepulturas; proceder ac depésito & ao levantamento dos restos mortais e zelar pela manutengéio e conservagio do Cemitério. - Alto Nivel
de Penosidade e Insalubridade

(Cantoneiros de Higiene Limpeza — Recalha de Lixo) - Recolher o lixo dos contentores de supedicie e contentores semienterrados; Limpar a zona envolvente aos contentores de superficie e contentores
semienterrados; Zelar pela manutengéo e conservagio do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, nio especificas, de cardcler manual e exigindo esforgo fisico e compoaentes praticos. - Alto Nivel
de Penosidade ¢ Insalubridade

(Canfoneiros de Higiene & Limpeza ~ Varredura) - Recolher o lixo das papeleiras da zona urbana da sede do Concelho; Zelar pela iimpeza e varredura das ruas & sajefas da zona urbana da sede do
Concelho; Limpeza do Campo da Feira: Zelar pela manutengBo e conservagio do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, ndo especificas, de cardcler manual & exigindo esforgo fisico e
componentes praficos. - Médio Nivel de Penosldade e Insalubridade

(Motorista de Pesados) - Conduzir vialuras pesadas no apoio ds atividades do nwiicipio, designadamente, na recolha do Lixo; Zelar pela manutengio & conservagio do equipamento que utiliza; & Executar
outras tarefas, n&o especificas, de cardcler manual e exigindo esforgo fisico e componentes Praticos - Médio Nivel de Penosidade e Insalibridade

(Eletricisia) - Manutengéo e reparagao de equipamentos e infraestruturas elétricas, efou eletromecanicas no dmbito da sua conservacao: substiluir lampadas, acessorios, aparelhagem, e canalizagdes elétricas|

em edificios municipais ¢ de IP; feparar equipamentos elétricos ou eletromecanicos; detetar e resolver avarias no ambito da sua especialidade; acompanhar a Afividade Externa de Manutengio a
Equipamentos elstricos e elefromecanicos,

(Flel de Mercados e Fefras) - Abrir e fechar o Mercado as horas pré-definidas; Assegurar o cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; Proceder & cobranga das taxas e enfregar os valores recebidos
na Tesouraria do municipio; Assequrar a eficaz limpeza e higienizagéo dos espagos piiblicos entre os quais 0 WG e a cdmara frigorifica; Controlar a absdura e encerramento da cémara frigorifica; e Zelar pela
ordem e disciplina do Mercado e areas adjacentes durante o periodo das feiras,

(Auxiliar de Limpeza) - Zelar peta manuten¢dio e limpeza diaria das instalacdes operativas, das instalagBes sanitarias do Campe da Felra; guardar os produtos e equipamentos que utiliza, bem como zelar pela
Sta consevagéo; verificar o stock dos produtos e efaborar a relagdo de necessidates o executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforco fisico e cemponentes pratficos.

31

Constante no arf® 45 do Decreto-lef n.° 49/2012, de 29 de Agosto & no arligo 31.° do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais.

Pagina 10 de 17
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Atribuigdes [
competéncias / Descrigao
atividades

Fungdes consuttivas, de estudo, planearnento, programagéo, avaliagéio e aplicacio de mélodos e processos de nalureza técnica & ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade. e execugdo de oulras afividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, inslrumentals e operativas dos Grgdos e servigos,
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do brgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orlentagdes superiores.

{Area de Desporio) - Elaborar e submeter & aprovagac superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem fulgadas necessarias a0 corente exercicio da sua atividade, assim come propor medidas
adequadas no dmbito de cada servigo; Organizagae de processos de fornecimenio e aquisigdes de servicos; Colahorar na organizacéo de eventos desportivos; Coordenar o projeto de expressio fisico motora, nas escofas
to 1° ciclo; Assegurar a gestéo {écnica e operacional da Pavifhdo Desportivo Municipal e do Estadio Municpal; Assegurar a gestao ecnica e operacional da Piscina Municipal.

(Area de Turisme) - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochwsas e roteiros luristicos; colaborar na elaboragio de videos premocionais do concelho; participar em felras de lurisme: coordenar a realizagéo de|
atividades diversas promocionais do concelho; fazer visilas educacionais com Jornalistas e visitas guladas; presiar informages na area do turismo; coordenar a equipa de apolo &s atividades cullurais e gerir a utilizagdo do
Genlro Municipal de Informagéc e Turismo e do Ceniro de Exposiges.

(Area de Animagdo Cullural e Produgéio Ardislica) - Apoie direto ao Diretor/programador  na implementagdo das atividades definidas para os diferentes espages da Casa das Artes; Apolo e coordenagéio direla as;
necessidades &cnicas (som e luminolécnica) dos espetaculos/eventos realizados no Auditério da Casa das Artes; Apoio & rececdo e processamento de necessidades dos intervenientes/artistas (catering, organizacao de|
backstage, logistica de transportes); e Coordenagao da mentagem e desmontagem de exposigdes diversas.

(Area de Ciéncias Documentais e Biblioteca) - Criagdo de procedimentos e instrugdes de rabalho para o iratamento técnico decumental bem como a definigdo das regras dos diversos clrcuitos documernitais; coordenagae e
supervisio dos técnicos de BAD nomeadarnente nas fungies de lratamento técnico decumental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagao, classificacio, etiquetagemn e arrumacéo); coordenagéo e supervisdo de lodos os
funcionsrios afetos & circulagio de documentos e que realizam os empréstimos, devolugdes, renovagdes, reservas, cancelamentos, emisséo de fichas de leiter, emissdes de carldes de leltor, emissdo de cartas de aviso,
entre outrosy; e Participagéo na elaboracio de candidaturas a projelos com incidéncia ne livro e na leftura

(Area de Arguivo) - Promaver a organizagio e manutengdo do sistema de arquivo por forma a olimizar a consulla da documentagédo e processos arquivados; organizar o arquivo por séries documentals; acempanhar a
censulta de processos, orientar a elaboragéo de instrurmentos de descrigéio da documentagao, tais come guias, inventérios, catdlogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos lendo em vista a conservagdoe e o restauro de
documentos.

Desenvelver atividades mdltiplas na érea da Aniropologia e Etniografia do Concelho; Inventariagdo e prosessamento de base de dados sobre bibliografia, narrativas, personagens e outros elementos conexos no dmbito do
Portal da memdria Arcoense,

(Area de Servigo Social) - Coordenar a elaboragio e aplicago do plane de transportes escolares; Planear a distribuicdo de refeigbes escolares; Coordenar a elaboragio de concursos pUblicos e celebragdo de profocolos
com enlidades diversas; Coordenar a alribuigdo de subsidios de apoio 4 integragdo no ensino, de alunos mais carenciados; Coordenar a akibuigdio de auxilios econémicos de apoio & atividade escolar; Efetuar o
levantamento das caréncias habitacionais; Coordenar e desenvolver atividades diversas, dirigidas a grupos especificos da populagdo (idosos, criangas, deficientes, enkre culres); Paicipar nas reunides do Nicleo Executivol
do Rendimento Soclal de Ingergéo; e Elaborar candidaturas a Programas Nacionais e Comunitarios no Smbito das necessidades que forem identificadas em termos sociais.

(Area de Cidncias Sociais) - Colaborar ne desenvolvimento de atividades com as escolas, colaborando na elaboragio e execugdo do Plano de Afividades para cada ano letivo; Colaborar no desenvolvimento de atividades
de animagdo socloeducativa, dirigidas a diversos piblicos (crimngas, jovens, idosos), apoiando na planificagéio, divulgaggo, execugéio e avaliagio; Colabarar na implementagao de medidas de apoio social, sobretudo ao
nivel da habitag&o, apoiando na instrugdo de processos, andfise e avaliag8o dos pedidos; e Colaborar na elaboragiio de documentos técnicos, essencials para o servigo, designadamente na elaboragéo de regufamentos,
planos de alividades e relaldrios de alividades.

{Area de Psicologia Escolar) - Participar na definféc de estralégias e na aplicagdo de procedimentos de orientago educativa para o acompanhamento do aluno &0 lengo do sew parcurso escolar; Inlervir, a nivel psicolagico
e psicopedagégico, na chservagiio, orientagdo e apojo dos alunos; Colaborar no levantamendo de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor as medidas educativas adequadas; e Acompanhar o
desenvolvimento de projectos e colaborar no estude, concepgao e planeamento de medidas que visem a melhoria do sisterna educativo.

{Area de Guia Turistico/Animagao de Patriménio) - Conceber e coordenar alividades de animagio de patriménio, incluindo vertentes de potenciagao turistica e de criagdo de plblicos, inclulnde escolares; Cenceber
alividades de promogéio do Pago de Giela em diversas vertenles patrimonials, incluindo recriagbes historicas, eventos de calendario celebrativo, eventos de criagiio de publicos diversos, incluindo escolar, festivais,
encontros e oulros; e Desenvolvers estratégias de financiamento e enguadramente de subsidios e programas nacionais e europeus.

Pastos de Trabalho a Prever:

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, pregramagie, avaliagao e aplicagio de mélodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisfo. Elaboragfo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral cu especializado nas dreas de aluacdo comuns, instrumentais e operalivas dos drgaos e servigos,
Fungbes exercidas com responsabilidade e aulonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, Representagao do érgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgtes de indole técaica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores,

(Area de Biologia/Geologia) - Implementar e coordenar alividades cientificas e educacionais nas areas da biologia e geologia, incluindo mostras e espagos exposilivos; Conceber e coordenar atividades de animagao destas
areas de esludo, incluinde vertentes de polenciagio de equipamentosfespagos concefhios conexos e de criagdo de publicos, incluindo escelares; Conceber alividades de promogéo em diversas verientes cientificas e de
a2 conhecimento, incluinde encontros cientificos, eventos de caleadario especificos, eventos de criagBo de pablicos diversos, incluindo escolar, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e
enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus; Potenciar agées de conhecimento alargado dos recursos naturais do concelhe e seu estudo.
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Alribuigdes 1
competéncias f
atividades

Descrigdo

ciéncia,

tomprovada caréncia econdmica,

apoio aos migrantes gque o solici
lgualdade & Mao Discriminagéio;

(Area de Esiudos Porlugueses) - Impleme
allvidades de fingua portugussa que es

recurses adequados 4 situagéo, tendo e
aplicével o respetivo agregado familiar;

alteragbes que se verifiquem durante o pi

gesldo e avaliagho dos processos

{Area de Servigo Social) - Implementar e coordenar alividades de servigo social aplicado nclusive ao universo escetar; Elaberar diagndslice individualizado da situagdo escolar; Elaborar plano de recuperagéo ou de
integragéio escolar; Elaborar planos individuals, a efaborar em cooperagio com os professores; Criar planos de lulorla para segulr o percurso escolar dos alunes; Polenciar alividades nao curriculares, em articulagio
professares e demals unidades do agrupamento; Levar a cabo iniciativas ge Integragdo escolar, em articulagao com insfiluigSes socials; Realizar sesses de promogdo de compelénclas parentais.
(Area de Servige SociallEducagao Soctal) - Alendimento téenico, infermacao e ordenlagao de pessoas efou familias, tendo em conla os seus direilos, deveres e responsabilidades, bem como a forma e acesso a recursos,
equipamentos e servigos socials e aulro(s); Fazer a avallagho e diagnastice social com & participagao dos proprios (pessoas e fantlias); Inslruir, consultar e organlzar o processo individual/familiar, utilizando para o efefto o
Sistema de Informagdo Especifico; Articular com a3 Inslituiges pdblicas e privadas, que se conslituam como recursos adequados para a progressiva aulenomia pesseal, soclal e profissional de cada elemento da familia;
Cooperar e arlicular com oulras entidades e servigos da comunidade, que se se revelem estralégicos para a prossecucdo dos objelivos de inserg&o; Encaminhamento técnico, sempre que se justifique, para oulros servigos e
m visla o exercicio dos direitos de cidadania e participagio soctal; CGelebragéo, acompanhamento e avallagao do Acerdo de Intervengdo Social estabelecido com ofa fitular g, 5e
Elaborar pareceres {écnicos, devidamente fundamentados, de evenluat aleibuicéio de apolos econdmicos, com a finalidade de celmalar siluagbes de emergéncia soclal e de
, de acordo com as condigdes e regras de alrbuicdo definidas em regulamento Municipal préprie; Comunicar as entidades parceiras envelvidas no processe de Intervencao soctal das
ocesso de acompanhamento social; [denfificar eslratéglas e melodologias de trabalho inovadoras para & inlervengho social com as pessoasftamilias o nos lerritérios; Elaborar
relatérios e Informagdes soclais para servigos (iibunais, seguranca soclal, elc)) relalivos a pessoas e familias em acompanhamento; Elaborar pedidos de inlegragic em equipamentos e servigos, de pessoas e famfilias em
acompanhamentlo; Agoiar no desenvolvimenio das politicas e medidas Muricipais no &mbilo da habitagho; Apolar na alividade do Conselio Local de Agao Soclef, nomeadamente na elaberagéio de documentos estratégicos
& respeliva execugdo dos mesmos; Apoiar na dinamizagdo do Ndcleo Executivo do Conselko Local de Agao Social: Apoiar na elaboragio e execugéio do Plano Municipal do loso; Apolar na Instrugéo, acompanhamento,
que dao enlrada na Comissédo de Apaio & Poputago Idosa; Apoiar ne planeamento, organizagio e execugdo de alividades de animagéo e apoio & pessoa Idosa; Alendimento, orlentagéo e
tam, romeadamente nas areas da regularizagio da sliuagde migratoria, habilagio, emprego, apolos soclais, saiide e educagio e Apoler na Implemenlagdo do Plano Municipal para a

ntar e coordenar alividades de base tedagéo de conlsldos [iterérios em tormo das atividades definldas para os equipamenlos cullurals munlicipais; Conceber e coordenar]
fimulem e auxiliem o conhecimento alargado de diversos conlelidos cullurals e clentificos junto de miltiplos piblicos, inclindo o esgolar; Conceber alividades de
comunicagio/promogio dos equipamenlos cullurais e clentificos municipals em diversas verientes & de conheciments, Incluindo enconiros, eventos, cracio de piblices, coléquios, enconlros e culius; Desenvolver
eslraléglas de firanciamento e enquadramento de subsidios e programas nacionals e europeus; Apaio 4 criagao de dossiers, contelidos mullimédia e publicagGesfedictes inlegradas nas 4reas pretendidas da cullura e

Biserimiragdo.

(Area de Psicologia / Pslcologia Chinica e da Saizde} - Instruir, consuftar e organizar o processo individua¥familiar, dos agregados que beneficlam de rendimento social de insergéo, ulilizando para o efeiio o Sistema de
Informacio Especifico; Elaborar diagnéstices da situagdo familiar das pessoas e famifias que beneficiam de Rendimento Social de Insercdo, alravés de entrevistas, visitas domiciliarias e cufros meios que se revelam
adequados e necessarios; Negoclago e definicie do Conlralo de Insergio com os agregados que beneficiam de Repdimento Social de Insergédo; Acompanhamento e avaliagdo dos Contratos de Insergho; Realizar visilas
domiciliarias de acompanhamento e avallagao das pessoas e familias em acompanhamento; Arlicular com os representantes do Nicleo Local de Insergao, assim como com outras enlidades de releve para a intervengio
junto dos beneficiarios do Rendimento Soctal de Insergo; Programar, gerir & avaliar as alividades a desenvolver pelas ajudantes de agéo direta, nomeadamente as de caréter pedagdgico, socia) e recrealivo; Elaborar o
plane anual de atividades e os relalérios de alividades da equipa que acompanha os beneficidrios de Rendimente Social de Inserg&o; Apoiar no desenvolvimento da atividade do Consetho Municipal de Educaggo
nomeadamenle pa elaboratdo de documentos eslraléglcos e respetiva execugio dos mesmos; Colaborer com as equipas multidisciplinares das escolas, no sentido de criar as condigbes favordveis ao desenvolvimento
pessoal, emocienal e cognitivo dos alunos; Golaborar na fastrugéo, acomparhamenlo, gesido e avaliagio dos Processes que dio enlrada pa Comisso de Protegao de Criangas e Jovens; Colzhorar no planeamento,
ocrganizagdo e execuglio de alividades de apoio &s criangas e Jovens; Apoiar a atividade do Conselho Local de Agée Social, nomeadamente na elaboragzo de documentos eslratégicos e respeliva execugdo dos mesmos e
Apolar na tmplementagéo do Plano Municipal para a Iguafdade e Nio Discriminagéio.

(Area de Servige Boclal) - Inslruir, consultar e arganizar o processo Individualifamillar, dos agregados que beneficiam de rendimento social de insercéo, utllizando para o efeltc o Sislemna de Informagao Especifico; Elaborar
diagnésticos da situagdo familiar das pessoas e familias que beneficiam de Rendimento Social de Insercdo, alravés de enlrevistas, visitas domicilidrias e oulros mejos que se revelam adequados e necessarios; Negociagio
e definigio:de Contrato de lnsergéo com os agregados que beneficlam de Rendimento Social de Insergéo; Fazer o acompanhamento e avaliagic dos Contralos de Insergao; Reallzar visitas domiciliarias de
acompanhamento & avaliagdo das pessoas e familias em asempanhamento; Arlicular com os representantes do Nicleo Local de Insergo, assim como com outras entidades de relevo para a intervengsio junto dos
heneficiarios do Rendimento Socfal de Insergdo; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvolver pelas sjudanies de agdo direta, nemeadamente as de cardler pedagogico, social e recreativo; Elaborar o plano anual
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Atribuicdes /
competéncias /
atividades

Descriglio

33

Chefe de Servigos de Administragdio Escolar - Coordenar, supervisionar e orfentar todas as 4reas e servigos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéacia do Direlor, toda a atividade administrativa
nas areas: Gest2o de iecursos humanos; Gestdo financeira; Gestio patrimonial; Aquisigbes: Expediente; Arquive; Atendimento e informagao acs alunos, encarregados de educagio, pesseal docente e ndo
docente e utentes dos servigos,

Posto de Trabalho a prever:

Coordenador Técnico - Fungées de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel, Realizagdo das afividades de programacéo e
organizagio do frabalhe do pessoal que coordena, segundo orientagbes e direlivas superiores. Execusio de frabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungbes exercidas com
relative grau de autonomia e sesponsabilidade,

Coordenar, supervisionar e orientar todas as areas e servigos dos Assistenies Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestao,
financeira; Gestdo patrimonial; Aquisigdes; Expediente; Arquivo; Atendimento & informagae aos aluncs, encarregados de educagdo, pessoal docente e rfo docente e utentes dos servigos,

34

Fungbes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e insirugdes gerais, de grau médic de complexidade, nas areas de atuagic comuns e
inslrumentais e nos vérios dominios dos érgéos e servigos.

(Area de Desporto) - Prestar informages; fazer inscri¢bes e vender bilhetes aos clientes; receber ¢ verificar os documentos necessarios para inscrigdo; fazer inscrigio nas classes; solicitar o preenchimento de
fermos de responsabilidade; cobrar as taxas; controtar e informar os clientes sobre as condicdes de acesso &s Piscinas e proceder ao fecho de caixa diario,

Caoperar na gestio técnica e operacional do Estadio Municipal; Colaborar na organizacio de eventos desportivos; Elaborar & manter atualizado iaventario do material existente na instalagdo; Prestar|
informagGes; Confrolar & informar os clienies sobre as condigbes de acesso ao equipamento desportivo; e Informar o Superior HierArquico sobre anomalias & ccorréncias verificadas.

(Area de Turisme} - Assegurar a rececdo e atendimento de clientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o planeamento e a definigio de esiratégias inerentes a actividade
turistica; Colaborar na organizaggo e no apoio a eventes de natureza turistica e Desenvolver lodas as actividades administrativas inerentes & aciividade turistica.

(Area da Biblioteca) - Assegurar o funcicnamento da Biblioteca Muricipal: Cumprimento das normativas definidas para a fungdo especifica de Técnico de BAD; Orientar os ufilizadores de acordo com as
necessidades destes; Apoio técnico ¢ pedagdgico a todos os niveis para os diferentes utilizadores da Biblioteca; e Apoic na emisséo dos bithetes das Atividades Culturais da Casa das Aries; Carimbagem,
Catalogagéo, introdugao de dados na base utilizada para o efeito e efiguetagem dos documentos da Biblioteca.

(Area de apoio a Eventos) - Atendimento e apoio ac piblico nos serviges de Internet, Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes; Atendimento telefénico; Elaboragio de Oficios; Colaboragdo na organizagao
do espago de trabalho; Colaboragéio nas montagens e desmontagens de exposigdes diversas; Contabilidade das receitas de bilhsteira; Colocagdo de flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra horaria,
nomeadamente fins de semana (bilhetsira, apoio acs artistas), em todo o fipo de eventos; Apcio montagem de auditéric, mini — auditério e exposigbes e Apoio indireto 4s necessidades técnicas (som e
luminotécnica).

(Area do Arquive) - Limpeza de documentos, elaboragéio de capilhas e pesquisa ¢ entrega de decumentagdo solicitada pefos servigos; Numeragéio de pecas dos processos de obras pariculares; e descrigho
de processos de cbras na base de dados.

{Area de Turismo e Culiura) - Assegurar a recegéo e atendimento de clientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas e interpretagéio de sitios e menumentos histéricos; Apoiar nas
atividades do Servigo de Turisme e nas atividades do Servigo da Cullura, incluindo os equipamentos e monumentos, bem como em todo o rabalho administrativo,

(Area da Educagio) - Executar tarefas relacicnadas com Transportes Escolares: Elaboragde e divulgagio do Plano de transparles escolares; Estudo das propostas para adjudicagio de circultos especiais;
Elaboraglio de passes escolares circuitos espetiais; Venda de passes aos alunos do ensino secundario; Executar tarefas relacionadas com refeigbes, com Apoios Econdmicos, com Manutengéo dos
Equipamentos Escolares, e com Consetho Municipal de Educagio.

Acompanhar diretaments as criangas nas atividades educativas e ou Iidicas, proporcionandothes ambiente adequado; Assistir a criancas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo:
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Providenciar a conservagio e boa utilizagiio das instalagdes, bem come do material & equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educalivo; Colaborar com os educadores de infancia na
programagéo e reatizagdo das siividades, no atendimento dos encarregados de educagio. :

(Area de Acgo Socal} - Desenvolver todo o frabalho admiristrativo e logistico do servigo de agdo social: Receber os pedidos/candidaturas & habitagio social e recuperacio habitacional; Efetuar visitas
domiciliarias &s unidades habitacionals, para controfe da conservac#o e manutengiio das habltagdes; Registar as comunicages de anomaliz identificadas ou apresentadas pelos moradores e acompanhar a
sua resolucdo; Conlrole dos pagamentos das rendas e acompanhamento das siluagGes com dividas de rendas em atraso; e Colaborar no desenvolvimento de atividades diversas, dirigidas a grupos
especificos da populagao (fdosos, criangas, deficientes, enfre oulros).

Fungdes na érea de Alunos, drea de Expediente, area de Pessoal, drea de Agdo Social Educativa, drea de Tesouraria, &rea de Contabilidade e 4rea de Candidaturas.

Posla de Trabalho a Prever:

Fungdes de natureza execuliva, de aplicagio de métodos e processos, cem base em direlivas bem definidas e instrucdes gerals, de grau médio de complexidade, nas Areas de aluagio comuns e
instrumentais & nos vérios dominios dos érgdos e servigos.

{Area de Turismo e Cultura) - Assegurar a recegdo e atendimento de clientes; assegurar o acompnhamento de grupos em visitas oiganizadas e intepretagio de sitivs e monumentos histéricos; apoiar nas
atividades do Servigo de Turismo e nas atividades do Servigo de Cultura, Incluindo os equipamentos e monumentos, bem como em todo o trabalho administrativo e técnico conexo.

{Area de Histérla de Adte, Comunicagéo e Cultura) - Assegurar a recegfio e apoiuo ao visante e ptiblico escolar; Apoiar o planeamente e a definigéo de eslratégias inerentes & atividade cultural e cientifica;
Colaborar na organizagic e no apolo a eventos culturals e cientificos, enfocando a Histéria e a Arte para a Ciéncia e Conhecimento; Desenvolver estratégias de comanicagio e de informagéo, incluindo de
base artistica/histéricalclentifica; e Desenvolver todas as atividades adminislrativas Inerentes &s alividades mencionadas,

{Area de Linguas e Humanidades) - Assegurar a rececéio & apoio ao vistante e piiblico escolar; Apofar o planeamento e & definigio de estratégias inerentes & alividads cultweal o cienfifica, sobretudo de ligagéo
4 lingua portuguesa e ao didlogo com o Piiblico; Colakorar pa organizagéo e no apolo a eventos de cultura e cléncia & Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes 4 atividade mencienada.

FungGes de coordenagho dos assistentes operacionais afelos ao seu selor de alividade, por cujos resultados & responsével. Realizagdo das tarefas de programag&o, organizacio e controle dos trabalhos a
executar pelo pessoal sab sua ceordenagio, Substituicio do encafregado geral nas suas auséncias e impedimentos,

(Area de Educagéio} - Coordenar, orientar g supervisionar as atividades desenvalvidas no setor; distribuir as tarefas e horarios pelos colaboradores; efetuar a relagdo de necessidades de material; verificar os
nivels de slock dos materiais e produtos; participar & Diregdio da escola anomalias verificadas; e gerir a conservagio e manutencio das éreas ajardinadas.

35

Fungdes de nafureza execidiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidvels. Execugio de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utiizagdo, procedendo, quando
necessario, 3 manutengo e reparagde o mesmos.

(Auxiliar Técnico de Manutengfio) - Abrir e fechar as instalagdes das Piscinas Municipais; controlar e registar os parémalros técnicos conforme o disposto na Instrugio de Trabalho ~ IT.02/* “Gestéo da
Manutencdo e dos pardmetros técnicos™; aspirar o funde das piscinas; zelar pelo bom furcicnamento do sistema de abastecimento, tratamento e desinfegio de dguas, sistemna de iluminagdo e fodos os
equipamentos das Piscinas. .
(Jardingiro) - Executar as {arefas de jardinagem (fimpeza, rega, cortes de relva, adubagdes, tratamentos); Executar limpeza do campo & zona envolvente, higienizagao das instalagdes desportivas, cores,
adubagdes e regas; e Zelar pela manutengio e conservagio do equipamento que uliliza.

{Auxiliar de Serviges Gerals) - Elaborar € manter atualizado inventaric do material pedagégico; Prestar informagbes; Conlrotar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso ao eguipamento desportivo;
Abiir e fechar as instafacdes; Zetar pelo bom funcionamento dos equipamentos: Informar sobre anomalias e ocorréncias verificadas: Zelar pela seguranga dos ulilizadores; e Fazer cumnprir as regras de
seguranga.

(Rececionista) - Prestar informagées; fazer atendimenio teleférico; fazer inscrigdes e vender bilhstes aos clienes; cobrar as laxas; controlar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso &s Piscinas e
proceder ao fecho de caixa didrio.

{Madador-Salvador) - Vigiar atentamente a sua area de responsabilidade duranie o horario estabelecido; Prestar vigilancia redobrada aos grupos de risco (criangas, idosos, banhistas que usem Aufuadores,
elc.}; Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em Jisco de se afogarem; e Manter o material de salvamento e de primeiros socorros operacionals.

{Auxiliar de Servigos Gerais) - Mantar e desmentar palcos amovivels no ambitos das atividades cullurais: e Colaborar na montagem e desmentagem de barracas no ambito de exposicdes e feiras
desenvolvidas com a parceria do Servigo de Turismo,

{Auxliar Administralivo) - Preparar o auditério do Gendro Municipal de Informagéo e Turismo e acompanhar a sua ulilizagde; Gerir a sala de cemputadares € apoiar os udilizadores no Centro Municipal de|
Informago e Turismo,

{Motorista de Transporte Coletivo de Criangas} - Realizar o transporie de alunos com o definido no Plano de transportes ou solicitagGes de escolas; Fazer o lransporie de refeigées para os Jardins de Infancia;
& Zelar pela conservagdo e manutengio de veiculo que utiliza,

(Auxiiares de Acdo Educatival - Padicios
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Exercer tarefas de afendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagdo e boa utilizagio das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico & Informatico necessario ac desenvelvimento do processo educativo; Exercer
tarefas de apoio ao0s servigos de acgfio social escofar; Prestar apoio e assisténcia em situagtes de primeiros socorros €, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestaciol
de cuidados ¢g saude; Reproduzir documentos com utilizagéo de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manulengéo do mesmo e efectuando pequenas reparacdes ou comunicando as avarias
verificadas; Assegurar o controle de gestio de stocks necessarics ao funcionamento da reprografia; Efeluar, no interior & exterior, tarefas indispensaveis ao funcicnamento dos servigos; e exercer, quando

necessario, tarefas de apoio de medo a permitir o normat funcionamento de lahoratérios e biblislecas escolares.
Posto de Trabalho a Prever:

Fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enguadradas em direlivas gerais bem definidas & com graus de complexidade variaveis, Fxecug@o de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ac funcienamento dos Grgaos e servicos, podendo comportar esforgo fisico, Responsabilidade pelos equipamenios sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, guando

necessario, & manutengao e reparagdo do mesmos,

(Auxiliares de Agde Educativa) - Parlicipar com os decentes no acompanhamente das criangas e dos jovens durante o periodo da funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer {arefas de atendimento & encaminhamento de ufilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a segurancga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagio e boa utilizagdo das instalagdes, bem come do materfal e equipamento didactico e informatico necessério ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer
tarefas de apoio aos servigos de acgdio social escolar; Prestar apoio e assisténcia em siluagBes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o afuno a unidades de presiacio
de cuidados de salde; Reproduzir documentos com ufilizagéio de equipamento proprio, assegurande a limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias)
verificadas; Assegurar o confrolo de gestao de stocks necessarios ao funcionameno da reprografia; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcienamento dos servigos; e exercer, quando|

necessario, tarefas de apoio de modo & permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

(Ajudantes de Agdo Direta) - Desenvolver as diligencias necessarias para estabelecer prioridades ¢ criar condicoes para o envolvimente do agregado na concretizaglo das acbes que integram o Contraio del
Insercio; Apciar na realizagéio de tarefas o quotidiano familiar, nomeadamente: melhoria da organizagéo familiar & economia doméstica, promegao da salide e dos cuidados de higiene pessoal, planeamento
de refinas, entre outros; Colaborar nos procedimentss que visam monitorizar e avaliar o sew trabatho, providenciande & equipa técaica os elementos que Ihes forem solicitados: Planear,

desenvolver atividades de carater educalivo, social e recreativo na comunidade e no domicilio, com vista a melhorar a qualidade de vida das familias e favorecer a sua insergéo & integragdo social,

crganizar e

37

Constante no art® 15 do Decrete-lei n.° 49/2012, de 29 de Agoste & no arligo 32.° do Regulamento da Organizacio dos Servicos Municipais.

Pagina 15de 17



Mapa de Pessoal 2023 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Afribuigdes /
competéncias /
afividades

Descrigio

38

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagso, avaliagfic e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamenta
autonomamentle ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de ouiras alividades de apoic geral ou especializado nas are

especialidads, lomando opgbes de Indole técnica, enquadradas por diretivas oy orientagles superiores,

planeamento & demais legislagéo especifica em vigor para o efelto; Prestar esclarecimentos sobre os projetos que aprecia; Elemento integrante da Comlsséo de

informag&o carlegrafica digital; Gestio e alualizagdo e bases de dados geograficas; Tratamento fotografico digital e concegfio / atualizagio de cartografia alravés

urbanisficos,

conectado com a atividade.

Postos de Trabalho a prever:

ou sefvi¢o em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de indole téenica, enquadradas por direfivas ou orientagdes superiorss,
Recolher e catalogar a informagéo alfanumérica e geogedfica junto da populagde e das varias enlidades plblicas intervenienies nos processos; Desmaterializar

adaptagéio e monitorizagdo dos PMOT's 4 nova Lei dos Solos e ac NRJIGT.

operativas dos drgéos e servigos. Fungdes exercidas com respensabilidade e aulenomia téenica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgéio ou sefvige em assunios da sua
(Area de Arquitstura) - Efetuar a andlise e Informar & C&mara para posterior decisfio, dos processos relativos ao licenciamento de obras parliculares, verificando a sua conformidade com os Instrumentos de

responsabilidade de verificar a conformidade das obras executada com os profelos aprovados para efeitos de deciséio; @ Emilir parecer sobre processos de licenciamento de publicidade,
Manter a Cémara Municipal iaformada sobre aos pracessos de Obras Piblicas que acompanha a execuglo; Elemento integrante da Gomissao de Vistorla da Gémara Municipal, com a responsabilidade de
verificar a conformidade das obras executada com os projetos aprovades para efeitos de emissfic da licenga de utlizagéo; Dirigir e coordenar o desenvolvimenlo de ages de planeamento, projetos de carater]

(Area de Planeamento Regional & Urbana} - Proceder a elaboragdo, acompanhamento e monitorizagdo dos PMOT's do Municipio; Apreciagio e emisséio de parecer sobre outros instr#mentos de gestio
territofial, Elaboragae e alteragdo de cperagdes wbanisticas de loteamento Promovida pelo municipio; Elaboragéic de projetos de urbanismo; e Acompanhamenlo do projeto do SIG,
{Area de Engenharia Civil e do Ambienle} - Aquisicie, edigio e validagio de informag&o analégica ou digitat, nos vérics formatos para Integragdc em Sistemas de Informag&o Geogréfica; Gaoreferenciagéo de

Producdo de pecas desenhadas dos diferentes projetos de carater Urbano, erquitetdnico e Tespefivas especialidades; Realizaggo de vistorias e Analise dos projetos de especialidades dos processos
(Area de Arquitetura) - Implementar planos de dinamizagio urbana e de arquitelura definidos superlormente, incliindo realizagéo de conteddos e materiais carlogréficos; Definir esfratégias de intervencio)

whana e no espago piiblico, sempre em consondncia com oulros elementos da equipa e com as direlrizes superiores; Realizar estudos e pareceres técnicos sobre Intervengdes em patrimaénio e edificado;
Prestar apoio técnice para a realizagéo de processos de classificagio de Imbveis & dreas de interesse histérico, arquiteténico e arqueciogico e Realizar, com aufonomia, de desenho técnico especifico e

preparam a decisde. Elaboragdo, autonemamente ou em grupo, de pareceres e prefetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de oulras atividades de apoio geral ou especlalizado nas 4reas de
atuaghe comuns, Instrumentals e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualifcade. Representagfio do orgao

transformagéo de dados em formatos digilais; Acompanhar as Gampanhas de Comunicagio junio do pitblico-alvo; Apoiar na realizagéio de seminarios e de ages do esclarecimentos; Acompanhar processos
de ligagdo/exportagio dos webservices cadastrais 4 plataforma do Bupl; Garantir a manutenclo do regisio das matrizes dos prédios rdsticos do concelho; Parlicipar € acompanhar os procedimentos de

m e preparam a decisdo, Elaborago,
as de atuagiio comuns, instrumentais e

Vistoria da Camara Municipal, com a

de desenho assistido por computador;

informagio, através da digltalizagio e

39

responsabilidads,

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporle, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das atividades de programagac e organizagéo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo offentagdes e diretivas superiores. Execugdio de trabalhos de nalureza técnica e administrativa de maior complexidade, Fungdes exercidas com relative grau de autonemia
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Fungbes de natureza execuliva, de aplicagfic de métodos & processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerals, de grau médio de complexidade, nas areas de aluagio comuns e
instrumentais & nos varios dominios dos 6ig3os e servigos.

{Area de Operagdes Urbanisticas e outros Licenciamentos} - Qrganizar processos; Registar no sistema informatico os elementos relativos a selicitagdes apresentadas; Verificar e informar sobre os projefos
relativos a operagbes urbanisticas; Proceder ao tralamento da informagdo estatistica referente & emisséo de licengas de consirugio e de ufiizagéo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao
taxamenlo dos processos de operages urbanisticas.

Emitir alvaras de construgéo e oteamente, licengas de utilizagdio e certiddes diversas; Elaborar notificagbes para os representantes ¢ demais entidades externas; Fazer o controlo dos prazos associados aos
processos de operagdes urbanisticas no GSP e informar os prazos ultrapassados.

Atendimento telefénico; Organizar as capas e os elementos constantes nos processos: Verificar os pracessos relativos a operagdes urbanisticas de acordo com o enquadramento legal e informar no sisiemal
informalico se estdo em condigBes de prosseguir ou existe deficidncias a Suprir.

{Topdgrafo) - Atendimento ao publico no &mbito da processo de consulta do P.D.M. e de P.U., prestando os esclarecimentos necesséarios, bem como o fornecimento de extratos das cartas de ordenamento,
condicionantes  de localizagio, para efeitos do instruggo dos processos de licenciamento de obras particulares; Execugéo de jevantamentos topograficos para posterior elaboragéo de projetos urbanos e de
arquitetura, cuja respensabilidade técnica cabe ao SPOT.

(Auxiliar de Topografia) - Desenho técnico dos diferentes projetos de carater urbano, arquitetura & respetivas especialidades, cufa elaboragio compate ao Service de Planeamento e Ordenamento do Territdrio;
& Apoio ac Sistema de Informagéo Geogréfica — 816G, nomeadaments, insergdo de dados e Impressic de plantas.

41

Fiscalizar regulamentos, posturas e legislago de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade da atividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservagéio do ambiente natural; Fiscalizar de forma preventiva
© lesritdrio; Fiscalizar mercados e feiras; e Proceder a ag8es solicitadas pelas restantes Unidades Orgénicas.
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