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Of° 6026/2023 10-11-2023

Assunto: PROPOSTA DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2024

Para efeitos de aprovacio 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 o) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I & Lei n® 75/2013, de 12 de Setembro, junto
remeto proposta do Mapa de Pessoal do Municipio para 2024, acompanhada da certidio da
deliberag@o camardria de 09.11.2023, relativa a sua aprovagéo pelo executivo.

Solicito a sua inclusdo na Ordem do Dia da préxima sessio ordiniria desse Orgdo
Autarquico.

Com os melhéres cumprimentos.

O Presidente da Camara,

(Dfr. Jodo M 1 do Amaral Esteves)
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CAMARA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ A/}’“’

CERTIDAO

FAUSTINO GOMES SOARES, CHEFE DE DIVISAQO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE VALDEVEZ:
CERTIFICA, que da ata da reunido ordinéria desta Cimara Municipal, realizada em
nove de novembro de dois mil e vinte e trés, consta a seguinte deliberagio:
“PROPOSTA DE MAPA DO PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2024: - Pela
Presidéncia foi apresentada a proposta do “Mapa de Pessoal” para o ano de 2024, elaborada de
acordo com o disposto nos artigos 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
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 forga do disposto nos artigos 28.° ¢ 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que aprova a
Lei Geral do Trabalho em Func@es Publicas, o empregador piblico deve planear para cada
exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria, tendo em
consideragfio a missdo, as atribui¢des, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das
unidades orginicas € os recursos financeiros disponiveis.
2. De harmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de Setembro, que
procede a adaptagio a administragfio autirquica do disposto na Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, o 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
aprecia¢do da Cémara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2024, a qual deverd ser
objeto de aprovacfo pela Assembleia Municipal. ~-~-=-==emmmmmmmmeme e
4. A presente proposta de “Mapa de Pessoal” tem subjacentes as atividades de natureza
permanente ou temporaria a desenvolver pelos Servigos, e que contempla:
a) Os postos de trabalho correspondentes ao pessoal dirigente em comissio de servigo (5); -—--—-
b) Os postos de trabalho que se encontram ocupados em regime de contrato de trabalho em
fung¢des publicas por tempo indeterminado (257); --
¢) Os postos de trabalho ocupados através do Programa de Emprego e Apoio a Qualificagio das
Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade - Emprego Apoiado em Mercado Aberto (2); -~----=------
d) O posto de trabalho ocupado através de Mobilidade Estatutaria de Pessoal Docente (1); -------
e) Os postos de trabalho que se encontram em situagdo de cedéncia de interesse publico (7); -----
f) Os postos de trabalho que se encontram em situagéo de licenga sem remuneraco (5); ----------
g) Os postos de trabalho que vagaram em 2023, por aposentagido/falecimento/cessagdo/licenga
sem remuneragéo (8); ----
h) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (7); -
i) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro érgido para o Municipio (3); ----
1) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (16).” -
- A Cimara deliberou, por unanimidade, aprovar a presente proposta de mapa de
pessoal para 2024, bem como remeter 2 mesma a Assembleia Municipal, para efeitos de
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MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
CAMARA MUNICIPAL

CERTIDAO

aprovacio daquele Orgio, nos termos do disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n® 209/2009,
de 3 de setembro, no n° 4 do artigo 29° do Anexo & Lei n® 35/2014, de 20 de junho, e na
alinea o) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I a Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
redacio.

ESTA CONFORME AO ORIGINAL
A ata da qual consta a transcrita deliberacdo foi aprovada, em minuta, e por unanimidade,
no final da referida reunigo, néo estando presente o Vereador Nelson Cerqueira de Fernandes. ~-—-
Divisdo Administrativa ¢ Financeira da Camara Municipal de Arcos de Valdevez, em
catorze de novembro de dois mil e vinte e trés.

~Y

O Chefe de ﬁiviséo Administrativa ¢ Financeira,

“'-J{_,_,-i - 'ﬂ““. ’
COMI RN i

(,Dr./Faustino Gomes Soares)
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MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
Mapa de Pessoal para 2024

Nota Justificativa

1. Por forga do disposto nos artigos 28.° & 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que
aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pulblicas, o empregador pablico deve planear
para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria,
tendo em consideragdo a missdo, as atribuigbes, a estratégia, os objetives fixados, as

competéncias das unidades orgdnicas e os recursos financeiros disponiveis.

2. De harmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-lei n.® 209/2009, de 3 de
Setembro, que procede a adaptacéo & administracao autarquica do disposto na Lei n.® 12-
A2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela
Assembleia Municipal.

3. Nestes termos e para efeitos do cumprimenio do disposto nos referidos artigos,
submete-se & aprecia¢do da Camara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2024,

a qual devera ser objeto de aprovacgao pela Assembleia Municipal.

4. A presente proposta de “Mapa de Pessoal” tem subjacentes as afividades de natureza

permanente ou temporaria a desenvolver pelos Servigos, € que contempla:

a) Os postos de trabalho correspondentes ac pessoal dirigente em comissio de
servigo (5);

b) Os postos de trabaiho que se encontram ocupados em regime de contrato de
trabalho em fung¢des plblicas por tempo indeterminado (257);

c) Os postos de trabalho ocupados através do Programa de Emprego e Apoio a
Qualificacdc das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade - Emprego Apoiado em
Mercado Aberto (2).

d) O posto de trabalhe ocupado através de Mobilidade Estatutaria de Pessoal
Docente (1)

e) Os postos de trabalho que se encontram em situacao de cedéncia de interesse
publico (7);

f) Os postos de trabalho que se encontram em situacdo de licenca sem
remuneragao (5);



a) Os postos de  trabalho que vagaram em 2023, por
aposentagao/falecimento/cessacéo/licenca sem remuneracéo (8);

h) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (7);

f} Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro 6rgdo para o
Municipio (3);

i) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (16);

Pagos do Municipio de Arcos de Valdevez, 9 de novembro de 2023

O Presidente da Camara,

\

(Lg)r Jodo Maﬁuel do Amaral Esteves)



Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessocal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

CARGOS / CARREIRAS /

CARGOS / CARREIRAS /

Postos de Trabalho a prever

Atribulgoes / Poslos de CATEGORIAS - Contrato de | Postos de
Unlidade Orgénica | competéncias/ T r(:::!ﬁ(:(::nl:i;;%‘:g“?‘gzlﬁ;:s Trabalho m(::!;: S Trabalho em Fungdes Trabalho = R ] Tipo de Vinculo
alividades por Tempo Indeterminado Ocupados Pablicas a ?en:: resolutivo | Ocupados [Permmenles Teparanis Area de formagio Perfil de Competéncias
10 Chefe de Divis@o *
* 1 7S em Comss3o ds Senvigo
Licerciztura em Admiristrag 3o, Frilss dairforrag3a 8 s2nbdo oritica;
s o N Pdblica; Economia; Geatla, | Ircvagia e Qustideds, Resporssbifdads e
11 Técnico Superior 1 Contebiidads COTpromissa com o senvigo, Conhiscimentss v kol or Sl
especializados @ eperdnca ) 1Posiace i bt il
da mobidads
. 12 Especiafista de Informdtica
Divisdo
Administrativa e L .
Financeira 13 Técnico de Informética
Realza;35 € orertag3o para resutades;
12 % 2no 2 escolardada - Coorderac S, | 'y Y 3 . &
14 Coordenador Técnico 1 g—-j\; s (E;'p::m:! o-,r::ﬁ?d;,;:ﬁ:é:ﬁzﬁ 3) Fostos & Tratiaho s coupar sravés
Freionzl Irtzrpessoal @ Responsshiidsds a iR
COTErOMISEd COM O SEViED
. % Récioramants Interpeseosd, Trabato de
12% 2m0 d2 escolaridads - 5
15 Assistente Técnico 2 i thlm sl coleiston b | oo e Talsbupong sl
resuitsdos
16 Assistente Operacional
4 0
17 Chefe de Divisdo *
*1 TS em Comzsiads Senign
18 Técnico Superior
Divisdo de Obras
Municipals e 19 Coordenador Técnico
Conservagdo do
Patriménio 20 Assistente Técnico
21 Fiscal Municipal
9) 1 Postoda rabizho s ocupsr shravds
da mobiidads ds oufro drg3o para o
i i Aricipio
22 Assistente Operacional 1 o 4 Adissiants Qo sl i Liskiga
sem Remurara; 3o
: | 0

Pégina 2de 4




Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

CARGOS / CARREIRAS / CARGOS | CARREIRAS / Poslos de Trabalho a prever
Atribulgdes / Postos de CATEGORIAS - Contrato de
CATEGORIAS - Contrato de . Qutras
Unidade Orgénica competéncias / Trabalho Trabalho em Fungdes Tipo de Vinculo
ICCatE Trabalr.:_o o Flugwes i:ﬂb;lcas Oclpidus SHURGES | pibiicas atormo resolutivo hiecesatdncestl ghesesaldad ol Ui e e formiagdol | Perfil Ho.Cormpbtencins
por Tempo Indeterminado cerlo Permanentes | Tempordrias ¥ Ui
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

CARGOS / CARREIRAS / Postos de Trabalho a prever
Aibuigaes | | (SAROOS | CARREWAST | Postosde | o | GATEGORIAS -Contratode | Postos de :
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos do Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Afribulgges /
competéncias/ Descrigdo
atividades
1 Desenvolver funges de esludo e concegdo de mélodos e processos no ambilo da comunicagdo social; Executar com aulonomia e responsabilidade a organizacio e prepara¢ao da informagdo municipal )

destinada a divulgago; Organizar conferéncias de imprensa; Alualizar conledidos do sile municipal, definindo a informagao a divulgar; Coordenar a elaboragio do Boletim Municipal.

Secrelariar os vereadores, Alender os municipes e outros; Marcar reunibes, lelefonemas, receber correspondéncia; Tratamento da correspondéncla; Preparar e secretariar reunides; Preparar expediente das
2 feunies; Receber e abrlr a correspondéncia; Efeluar o regislo informatico; Distibulr pelo Presidente e vereadores para despacho; Afender os municipes e oulyos, no GAP; Atendimento telefonico aos
munfcipes, fornecedores, empreitelros; Resolugao ou encaminhamento dos mesmos; Conlaclos com Presidentes de Junla e efefuar diversas tarefas que surgem diariamente.

Fungdes consullivas, de estudo, planeamenle, programagdo, avaltagdo e aplicasdo de mélodos e processos de nalureza lécnica e ou clentifica, que fundamentam e preparam a decis@o. Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e prefetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de oulras atlvidades de apojo geral ou especializado nas areas de aluagdo comuns, inskiumentals e operalivas dos orgdos e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e aulanomia l&cnica, ainda que com enquadramenta superior qualificado. Represenlacao do drgéio ou servigo em assuntos da sua especialidade, lomando opgdes de Indole lécnica,
enquadradas por diretivas ou orlentagdes superiores.

Postos de Trabalho a prever: 2

Fungdes consultivas, de esludo, planeaments, programagéo, avaliagéo e aplicagio de métodos e processos de nalureza 1écnica e ou clentltica, que fundamentam e preparam a decisso. Elaboragao, aulonomamente ou em
grupo, de pareceres € projelos, com diversos graus de complexidade, e execu¢do de oulras alividades de apolo geral ou especializado nas &reas de aluagdo comuns, Instrumenlais e operativas dos érgéos € servigos,
FungBes exercldas com responsabilidade e attonomla técnica, ainda que com enquatiramento superlor qualificade. Representagéo do drgéo ou servigo em assunios da sua especialidade, lomando opgdes de indole 1&cnica,
enquadradas por direlivas ou orientagdes superlores.

{Area de Protegio Civil) - Etaborar prolocoios com as equipas de Sapadores exislenles no cencelho; Agdes de sensibllizagdofinformagdo junto da populagio nomeadamente: Agdes de arborlzagdo, campanhas de
sensibllizagdo no &mbllo das faixas de geslao de combustivels em parceria com a GNR/SEPNA; Simulacros, programa “Aldeia Segura", em parceria com as dlversas entidades {GNR, GNRISEPNA, BVAVY, Equipas de
3 Sapadoeres, enlre outras); Acompanhar agdes de beneflclagdo de infraeslruluras da rede de defasa da floresta conlra Incéndios, nomeadamente caminhos fiorestais e pontos de &gua; Verilicar a operacionalidade das bocas-
de-incéndio em conjunla com Adam e AHBVAVY; Cenlralizar & Infermagao relaliva a Incéndios florestais e acompanhamento das slluagdes de forma a assegurar o apolo lécnico ao COS nos diversos teatros de operages e
& CMPC, Executar faixas de gestdo de comhbuslivel; Promover o cumprimenlo do dispasto no arllgo 15.° do Decrelo-Lej n.° 124/2006, de 28 de junho, nomeadamenle na verificagdo e notificagdo dos proprietarios que se
encontrem &m incumprimento, por falla de geslao de combustivel; Divulgar informagéo & populagdo alravés das junlas de lreguesia, procos, redes sodials e radlo local; Afixar e disiribuir circutares informalivas; Alualizar
base de dados relaliva 4 deslruigao de ninhos de Vespa velulina nigrilhorax.

No &mbito da Comissfo Municipal da Defesa para a Floresla (CMDF) : Realizar reunides mensais; Apolo técnico no envie de documenlos para as enlidades perlencenles & comisséo & elaboragio de atas; Elaborar
pareceres no dmbilo do arligo 16.° do Dacreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho, na sua alual redagao, com base na carlografia de perigosidade de incéndio fforestal e dreas ardidas; Elaborar Planc Operacicnal Municipal
(POM); Avaliar a execugdo dos Irabalhos previstos ne Plano Municipal da Defesa da Floresla e Combale conira Incéndios (PMDFCI); Acompanhar os incéndios loreslals, nomeadamente no apoio logislico e técnico, com
requisigio externa de maquinas, quando solicitads pels CDOS de Viana do Caslelo; Reglslar as cemunicagdes prévias de queimas e queimadas; Emilic pareceres para ulilizagéo de fogo-de-artificio, com base no|
Regulamenio municlpal de uso do fogo (Gueimas, Fogueiras, Queimadas, Fogo Conlrolado e Fogo de Artificlo); Elaborar o PMEPC e apolar na elaboragéo dos planos de emergéncia das zonas induslrias; Apoio logistico e
lécnlco nas calésirofesicalamidades e Campanlias de senstbilizagio no Ambita da prolegio civil; “A terra treme”.

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de mélodos e processos, com base em direlivas bem definidas e insliugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de afuagdo comuns &
4 instrumentlais e nos vérios dominios dos drg4os e servigos. Assegurar a execucdo das atividades dos sapadores floreslais; Promover a qualidade dos {rabalhos executados; Dar conhecimento ao Técnico do
Gabinete Florestal dos lrabalhos execulados.

Fungdes de nalureza executiva, de cardler manual ou mecéanico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elemeniares,
indispensévels ao funcionamento dos 6rgios e servigos, pedendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagdo, procedende, guando
necessario, & manulengao e reparago do mesmos.

5 Fazer a vigildnica flerestal e prevenir incéndios florestais alravés de agdes de silvicullura, gesldo de combuslivels e florestais, reafizagao de fogo conlrolado e realizagdo de queimadas; Fazer a primeira
intervengdo no combale e rescaldo de incéndios florestals. Executar continuamenle os trabalhos de conservagdo dos pavimenlos; assegurar o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de|
limpar vatetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remover lamas e imundices; conservar as obrag de arle limpas de terra, de vegetagdo ou de quaisquer aulros corpos astranhos.
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Mapa de Pesscal 2024 da Cadmara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribulgoes /
competéncias /
atividades

Descrigac

™

e

Fungbes consullivas, de esludo, planeamenlo, programacdo, avaliagdo e aplicagho de mélodos e processos de nalureza técnica e ou cienlifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao,
autonomamenle ou em grupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de oultras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de aluagao comuns, insirumenlais e
operalivas dos 0rgéos e servigos. Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior gualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de Indole lécnica, enquadradas por direlivas ou orientagbes superiores.

Efeluar o controlo do agrupamenio de gado da Camara; Realizar a campanha anfirdbica e identificagdo eletronica de canideos; Emitir pareceres sobre o licenciamento de viaturas de lransporle de animais
vivos e de peixe, bem como de exploragdes agricolas; analisar solicitagies e reclamagbes e fazer as diligéncias necessarias para a tomada de deciséo, e sua implementagao; como membro de um Comissio
de Vistoria, realizar vistorias de conlrolo higio-sanilério e controlo das instalagbes para alojamento de animais e produios de crigem animal e dos estabelecimenlos comergiais e indusfriais onde se abalam,
produzam, fransformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados.

N
AN

Posto de trabatho a prever:

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicagao de métodos e processos de nafureza técnica e ou cientifica, que fundameniam e preparam a decisdo. Elaboracdo,
autonomamenle ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, € execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns, inslrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e aulonomia lécnica, ainda que com enquadramenlo superior qualificado. Representaggo do drgae ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opglies de indole 1écnica, enquadradas por direlivas ou orientagdes superiores.

No ambito do Gabinele de Apoio ac Cidadao, ac Emigrante e ac lnvestidor, prestar apoio a cidaddos que tenham estado ou continuem emigrados, respondendo, entre outras, a quesles sociais, juridicas,
econdmicas, de investimento, de emprego e de educagio relacionadas com o processo de regrosso a Portugal; facilitar os processos de retorno e a reinsergio dos portugueses, facililar e canalizar a
informagao necessaria ao lralamento dos processos, projetos e propostas provenientes dos investidores e promover a agilizagio possivel e necessaria para resposta adequada as exigéncias deste setor.

Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagaoe, avaliagio e aplicagée de métodos e processos de natureza técnica e ou clenlifica, que fundamentam e preparam a decisao. Elaboracio,
autonomamenle ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucfio de outras alividades de apoio geral ou especializado nas areas de aluagio comuns, instrumentais e
operativas dos 4rgdos e servigos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia lécnica, ainda que com enquadramenlo superior qualificado. Representacdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de Indole técnica, enquadradas por direlivas ou orienlagBes superiores.

Conhecer a legislagdo em vigor aplicavel 4s autarquias locais, bem como todo o conjunlo de normas e outros procedimentos municipais em matéria de organizagdo e funcionamento dos servigos da autarquia,
Dirigir e dinamizar as a¢des de auditoria inferna através da verilicagdo do cumprimento das disposigies legais e regulamenlos aplicAveis A autarquia, em arliculagio com o presidente da Gamara; Apresentar,
ao presidente da Camara os relatérios periddicos das agbes de audiloria; Implementar as agdes necessdrias, face 3s decisdes da Presidéncia e aos resullados das auditorias; Promover a¢des de
sensibilizagao junlo dos servigos municipais no sentido de aperfeigoar e corrigir procedimentos constantes na legislagio aplicavel aos servigos municipals, bem como emitir recomendacies tecnicas; Promover
a elaboragao de oulros estudos e planos de audiloria interna sectoriais solicitados pelo presidente da Camara.

Promover os conlactos com os servigos da Camara, com a Assembleia Municipal e com os érgéios e servigos das Freguesias; Organizar @ acompanhar as rece¢ies promovidas pelos 6rgaos aularguicos;
Assessoral o Presidente da Camara nos dominios da preparagao da sua atuagdo polilica e administrativa, recolhendo e tratando a Informag3o a isso necessaria; Proceder acs estudos e elaborar as
informagdes ou pareceres necessarios 4 lomada das decisbes que caibam no dmbito da competéncia propria ou delegada do Presidente da Camara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente, nai
elaboragio de noticias para os jornais; envio de comunicados & imprensa e Newslelters e atualizagio de contetidos do sile municipal; Golaborar na elaboragdo do relatérie de geréncia do municipio; Golabarar
no conlrolo diario de tesouraria do municlpio.

Posto de trabalhe a prever:

Funcbes consultivas, de esludo, planeamenio, programagio, avaliagao e aplicagio de mélodos e processos de natureza técnica & ou clentifica, que fundamentam e preparam a decis@o. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumenitais e
operalivas dos drgios e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento supetior qualificado. Represeniagio do 6rgao ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole 1écnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Garantir o planeamento estratégico dos sislemas de informagao ¢ comunicagdo, tendo em conta as prioridades de desenvolvimento estraldgico municipal e as necessidades decorrentes da aclividade das
diversas unidades organicas do Municipio; Garantir o desenvolvimento estratégico das infraestruturas e sisiemas de informagdo e comunicagio, numa légica de permanente adequagio as necessidades
internas e exlemas & organizagéo; Acompanhar continuamente as medidas de desenvolvimento organizacional do Municlpic e promover, em conformidade, as solugdes a implementar; Promover e coordenar
atividades de simplificagéo e racionalizagéo dos processos organizacionais, polenciando a modernizag3o adminislrativa e tecrioldgica, assim como o aumnelo da eficacia, eficiéncia e qualidade dos servigos
municipais; Colaborar na definigéo, elaborag#o ¢ implementagéo do Plano de Desenvolvimento Estralégico Municipal; Colaborar na definigio e elaboragio dos planos de atividades e relaldrios de atividades
anuals de forma coerenle com as linhas orientadoras do Plano de Desenvolvimento Estratégico em estreita colaboragio com os serviges financefros do Municipio.,
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes |

competéncias / Descrigao
atividades
10 Canslante no arl® 15 do Decrelo-lei n.® 49/2012, de 29 de Agosto e nos artigos 29.° e 30,° do Regulamento da Organizagao dos Servigos Municipais.

FungBas consullivas, de estixlo, planeamenlo, prograrmagao, avallagao e aplicagdo de mélodos e processos de natureza lécnlca & ou clenlifica, que fundameniam e preparam a decisao. Elaboragio, autonomamente ou em
grupe, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexldade, e execugdo de outras alividades de apolo geral ou especializado nas éreas de atuago comuns, instrumentals e aperalivas dos drgdos e servigos.
Fungées exercidas com responsabllidade e autonomia lécnica, ainda que com enquadramenlo superior qualificado. Representagao do orgao ou servigo em assunios da sua especialidade, lomande opgbes de indols técnica,
enquadradas por direlivas ou orlenlagbes superiores.

{Area de Recursos Humanas) - Gerlr 65 processos de recrulamento de pessoal, promovendo o nermal decurso dos procedimentos concursais; Apolar na gestéo e na organlzagédo do processo de Avaliagio de Desempenho;
Assegurar 0 pracesso de Formago Profissional; Elaborar antralmente o Balango Soclal; Assagurar o processamento de vencimentos; Manier afualizado os registos no relagio blomélrico; Gerir 0s processos individuais dos
colaboradores.

(Area Jurldica) - Prestar apoio juridico aos drgaos e servigos municipais; Assegurar apoio Jurldico aos procedimentos relacionados com a aquisigio de hens e servigos e empreitadas de obras publicas; Difundir inleramente
normas legais e regulamentares, e respelivas alleragdes; Participar na elaboragdo de posturas, regulamenlos municlpals, ortlens de servigo e protocolas; Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos adminlsirativos oyl
contenciosos; Assegurar a prastagao de Informagdes solicliadas pelos Tribunals e informar a Camara sobre as agfes e recursos em que o Municipio seja parle & Ihe tenham sldo confiados; Gerlr os pracessos de conira-
ordenagdes e execugdes fiscais.

(Area Financelra) - Analisar as execugdes financelras do ano anterior; Avaliar os encargos assumidos que iransilam do ano anterior; Enquadrar os novos projelos do executive municipal; Recother e sistemalizar a
Informagéo necessdria ao preenchimenlo de documentos de anallse financeira; Avaliar indicadores de execugéo orgamental; Elaborar moditicagdes aos documentos previsionals; Recolher, Iralar a Informagso e elaborar os
documenlos de prestacdo de conlas; Elaborar informagdes inlernas de nalureza técnicaljuridica; Assegurar a informagio alualizada para a Gesldo, nomeadamente ao nivel da conlabilidade analitica e andlise prospetiva dos
cusios, provellos e assungio de compromissos; Organizar e disponibilizar informagéo para a programagéo da gesldo da lesouraria.

(Area de Conlabilidade) - Efeluar fodos os regislos contabllisticos e elaborar 0s respelivos documenlos de suporle quer na compenente da recelta, quer na componenle da despesa; Participar na recolha e tratamenlo da
Infarmag#io financeira destinada a elaboragée dos documenlos previsionais; Parlicipar na elaboragéio dos documenlos de prestagao de conlas; Assegurar a recolha, Iralamento e repore de informagdo financeira destinada
11 as entidades piblicas que a solicilam; Parlicipar ha recolha e Iralamento da informago contabilislfca e financeira destinadas ags orgéos de geslio.

(Area de Conlabllidade) - Garanlir a plena Iransi¢do para o SNG-AP, na geréncia de 2020, com reporle de informagdo 4 DGAL nos planos de contas de SNC-AP; Implementag¢éo do novo sisiema de informagéo (software|

elaboragdo dos documenlos previstonais; Parllcipar na elaboragdo dos documenlos de preslagao de conlas; Assegurar a recolha, tratamento & reporte de informagao financsira deslinada as enlidades publlcas que a
sollcitam; Parlicipar na recalha e tralamento da informagéo contabilistica e financelra deslinadas aos drgdos de gestdo.

{Area de Conlratagao Pdblica) - Coordenar o langamenlo dos vérios tipos de procedimentos concursals para aquisigao de pens e servigos e para a realizagio de empreitadas de obras piilicas; Golaborar na instrugéo dos
processos a remeler ao Tribunal de Contas & Elaborar relaldrios periddicos de informagéo para a Gestio com base nos procedimentos a langar e em curso, a entregar ao Execulivo.

Poslos de Trabalho a prever:
Fungbes consullivas, de estudo, planeamenio, programagao, avaliaglo e aplicagao de mélodos e processos de nalureza técnica e ou cienlllica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo, aulonomamente ou em

gfupo, de pareceres e projelos, com diversos graus de complexidade, e execugdio de oulras atividades de apolo geral ou especializado nas areas de aluagdo comuns, inslruntentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Fungdes exercidas ¢om responsabilidade e aulanomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado. Represenagae do drgdo ou servigo em assunlos da sua especlalidade, lomando opgdes de Indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orlentagdes superiores.

(Area de Aprovisionamento e Pairiménlo) - Assegurar os procedimentos de aquisigao de bens e servlgos, do reglme simplificado, de ajuste direto; solicilar pedidos de pregos, compromissos e requisigies exlemas; gestao
de slocks e aprovisionamento; assegurar o levanlamento da Informagéo dos bens/patrimanlo do Municipio; assegurar o registo, cadastro e catalogagéo dos bens e equipamenlos.

Definir e desenvolver as medidas necessarias & seguranca e inlegridade da informagéo e especificar normas de salvaguarda e de recuperagac da informacio; Projetar, desenvolver e documentar as
aplicagdes e prgramas informdlicos, assegurando a sua inlegragao nos sistemas de Informagao exislentes e compatbitidade com as plalaformas tecnolbgicas utilizadas.
12 Colaborar na elaborag8o dos documenios previsionais; Transitar os saldos apurados das conlas patrimoniais; Lancar orgamento, PP! {Plano Plurianual de Investimenlo) e PAR (Plano de Alividades
Relevantes); Efeluar lancamenlos nos pragramas informaticos para o efeilo; Colaborar na recolha ¢ sislemalizagdo da informagao necessaria ao preenchimento de documentos de analise financeira, bem

como, o cumprimento de obrigagdes fiscars.
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

AtribuigGes /
competéncias f Descrigéo
atividades
13 Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Aulos de Medigio de todas as obras em execugéo; Assegurar a gestio e manutengao na aplicagao informatica “Gestao de Obras Municipais” de todos os

procedimenlos inerentes aos processos de empreilada das divisbes; Execular os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada.

14

Fungdes de chefia técnica e adminlstrativa em uma subunidade orgdnica ou equipa de suporle, por cujos resultados é responsavel. Realizag@o das atividades de programacdo e crganiza¢do o {rabalho de pessoal que
coordena, segundo orientagoes e diretlvas superiores, Execugdo de lrabalhos de nalureza lécnica ¢ adminlstrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de aulonomia e responsabilidade.

{Area de Melrologia, Area de Taxas, Licengas e Cobrangas e Area de Tesouraria)

(Area de Mefrologia) - Assegurar a verilicagdo e 0 controlo melrelégico, de acordo com a lei aplicével e vigente, bem como apllcar todos os procedimentos Inerenles & metrologla legal; Manter atualizada a informagéo)
referente & melrologia legal; Emillr e conferir 0s documentos de cobranga das laxas de confralo metrolégico; Apresenlar contas das taxas de controlo melrologico, Zelar pela manutengdo e bom funcionamento do
equipamento & monilorizagéo existente no laboraldrio; Fornecer as informagdes e colaborar com as entidades ou organismos pudblicos que inlervém na matéria; Assegurar oulras tarefas que e sejam superiormente,
cometidas.

{Area de Taxas, Licengas e Cobrangas) - Liquidar impastos e oulras receitas do Municipio, bem como passar e registar as respetivas licencas; Conferir mensalmente o pagamento das rendas dos prédios pertencentes ac
Municipio e efelvar o langamento de rendas alualizadas na conta dos arrendaldrios; Organizar processos de licenciamenlo de provas desporlivas, manifestagdes desportivas e outras alividades que possam atetar o transito
normal; Qrganlzar todos os processos de pedido de alargamento de herérlo de funcionamento dos estabelecimentos comerclals; Formecer as entidades oficiais as Informagoes solicitadas; No &mbito das Contra-ordenagies
€ execugdes liscals - Emilir as guias para pagamento de coimas e de cuslas; elaborar mapas mensais de controlo dos débitos em cobranga coerciva; Emitir cerlidées relatlvas & maléria decorrente dos processos execulivos
pendenles e (indos, depois de obler a necesséria autorizagio superlor; Proceder ao arquivo e organizar, para facll consulta e analise, todos os processos de execugfo fiscal @ executar as demais fungbes, que,
superiormente lhe forem comelldas.

{Area de Tesourarla) - Rececionar, conlerir e cobrar as guias de recsita; rececionar as ordens de pagamenlo, conferir documentos associados e efeluar o respstivo pagamento; enviar listagens e fecho de caixa para a
contablildade; emitir as gulas de receilas de entrada de valores; emitir @ enviar os valoras e numer4rio para deposito 4 ordem nas varias conlas do Municipio; emitir e conferir 05 débllos & créditos nas varias conlas,
arqulvando os respelivos documentos; conferlr o numerdrio e valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respelivos saldos didrios em numerario, valores e depdsilo bancario; validar as respativas
folhas de caixa e resumo dlario de tesourarla; elaborar reconciliagdes bancéarlas; verificar os saldos de cada conta bancéria, com os saldos conlabilizados e analise das diferengas com 0s cheques em {ransiio @ outros
crédllos ou débitos ainda ndo contabilizado; cumprir outras (aefas definidas pelo superior hierarquico.

(Area de Expedienle, Documentagdo e Arquivo) - Coordenadar as atividades da Secdio de Expedlente, Documentagao e Arquivo; Alerir as necessidades de melos materials Indispenséaveis ac funcionamento da secgdo;
Organizar os processos referenles a sua drea de compeléncia; Informar, emilir pareceres e minuta ac expediente; Colaborar com os presidentes de junla no recenseamento eleitoral; Enviar as fichas de recenseamento &
eliminagdes ao STAPE; Colaborar na organizago dos cadernos eloilorais; Assegurar a organizagéo de tode o processo eleiloral; Elaborar minula do expediente dos varlos servigos para a Ordem do Dia; Distribuir a Ordem
do Dia pelos vereadores ¢ servigos; Elaborar minuta das atas das reunides; Distnbuir as Atas das ReuniGes pelos diversos servicos e secgBes e eplregar aos vereadores Ordens do Dia e Atas da Reunido; Organizar
processos, de expropriagdes e vistorias, elaborar oficios, aulos, solicitar elementos r arios ao processo; Divulgar os Editals de recenseamento militar; Organizar as respellvas declaragbes, allabetizar, numerar e,
organizar por freguesias; e Remeter declaragdes ao D.R.M,

Postos de trabaiho a prever:
Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporle, por cujos resullados ¢ responsavel. Realizagdo das atividades de programagdc e organizagio do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orienlagles e diretivas superiores. Execuco de trabalhos de natureza técnica e adminislrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade

{Area do Atendimento ao Pablico) - Coordenar as alividades do atendimente ac publico; Colaborar na adequada lramitagio de todo o expediente relalivo as atribui¢des da divisao e respetivos servigos;
caoperar com oulros servigos nomeadamente no que concerne a prestagio de esclarecimenlos sobre os processos em instrugéo; Examinar e conferir elermentos constantes dos processos, anolando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua corregio ¢ andamento, através de oficlo e informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; Gerir as participagdes/queixas apresentadas pelos
municipes.
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Mapa e Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 28.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigio
afividades

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de mélodos e processos, com base em direfivas bem definldas e Instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
inslrumenlals e nos varios dominios dos brgaos e servicos.
{Area de Expediente, Documentagao e Arquive) - Organizar os processos referentes A sua drea de compeléneia; Informar, emitir pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com os preslidentes de junla no

{Area de Tesouraria) - Receclonar, conferir e cobrar as guias de receila; Emitir guias de receitas dos ramais; Rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetivo
pagamenlo; Proceder 4 emissao/recegdo e cobranca de faturas relativas aos servigos municipais de dguas, saneamentlo e recolha de resfduos sdlidos; Solicitar exlrato bancério para confirmagao de valores;
Fazer o fecho de caixa e enlregar a recelta ao tesoureiro; Efetuar iransferénclas bancarias;

(Aroa de Apcio Especializado) - Apoio administralivo 3 Assembleia munlcipal; Gerir as carleiras de seguos; Gerir 0s conlratos de telecomunicagdes; Apoio administrativo na drea da contabilidade - Fazer,
lancamento de faturas, Organizar informagao financeira para a Geslao e coadjuvar no conlrolo de geslao.

{Area de Conlabilidade e Palriménio) - Colaborar na elaboragio dos documentos previsionais; Colaborar na recolha e sistemalizagac da informagio necessaria ao preanchimenlo de documentas de analise
financeira; Cotaborar na elshoracio de planos de pagamentos mensais; Colabarar na recofha, tralamento de Informagdo e elaboracao de documentos para o envio as raspelivas enlidades externas.Verificar

guias de receltas e ordans de pagamento; Submeter as ordens de pagamento aos responsaveis para efeltos de verificagfio e avaliagio; Proceder ao arquivo dos documentos associados ao fecho do dia,
prestagdo de contas (ano); e Manler organizado o processo de andlise financeiro & documentos para ulilizagao exlerna.

(Area de Atendimento ao Publico} - Apoiar o5 clientes na idenlificagio das suas reais necessidades, assim como no apoio ao preenchimento de impressos ufilizados pelos diversos serviges da autarquia;
Informar e esclarecer os clientes sobre os sefvigos prestados pelo municipio; Rececionar as reclamagdes verbais; Promover a melhoria da Imagem do Municlpio, identificando as oporiunidades de melhoria;
Rececionar e conferir os documentos enfregues pelos clienles e fazer o seu registo de entrada no GSE, fornecendo ao requerenle copia como comprovative de recegao.

{Area de Contralagio Piblica) - Organizar processos de aberlura de concurso; Efetuar Autos de Medigao de lodas as obras em execuglo; Assegurar a gestao e manulencdo na aplicagio informatica "Gestio
de Obras Municipals” de todos 0s procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divises; Execular os actos administrativos refefentes aos processas de obras municipals por empreitada,

Paosto de Trabalho a prever:

Funcdes de nalureza executiva, de aplicagio de mélodos e processos, com base em direlivas bem delinidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 0rgaos e servigos,

{Area de Recursos Humanos) - Registar entrada no Fuluredac de toda a correspandéncia interna; Registar ausénclas na aplicagao Idontime dos colaboradores/as; Afualizar pa aplicagio informatica Idontime e
Medidala d= lodos os dados dos colaboradores (habililagBes; validades dos cartdes de cidadao! carldo de ADSE; formagao profissional; Organizagio de dossiés individuais; Arquivamento de documentos nos

15

(Servigo de Finangas) - Fungdes técnicas de apoio em diversas larefas da area do Palrimdnio, nomeadamenle em sede de Imposto Municipal sobre Imévels (M), Imposio Municipal sobre as Transmissoes
Onerosas de Imaveis (IMT) ¢ Imposlo de Selo (Transmissdes Graluilas): Insericao, alleragao e eliminag&o de prédios na malriz; Retificac@io de confronlacdes de prédio; preenchimenlo de ficha de avaliacio de
imévels; tratamento fiscal relacicnade com iméveis e imposto de selo em processas de dbilo; emitir declaragBes e oulro apoto adminislrativo.

Funcdes de nalureza execuliva, de caraler manual ou mecanico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementlares,
indispensaveis ao funcionamenio dos Orgdos e servigos, podendo comportar esfor¢o fisico. Responsabilidade pelos equipamenlos sob sua guarda e pela sua correla ulilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manulengdo e reparagao do mesmos.

(Area de Taxas, Licengas & Cobrangas) - Prestar apoio na realizagdo de leituras de conladeres nas areas de faluragdo e registar no PDA e assegurar acgbes de sensibilizagio ao nivel ambiental acs
16 municipes;

(Area de Atendimenlo ao Publico) - Recegdo dos Municipes & encaminhamenlo para os servicos; Registar na aplicagdo Informatica Calendar o agendamenio de reunides com Técnicos & Dirigentas.

{Area de Expediente, Documenlagao e Arquivo) - Dislribuir correspendéncia externa e interna; Assegurar servico de raprografia; Apoiar na distribuicao de processos administratives, Expedir corraio, e oulros
Irabalhos gerais de apoio aos servicos. Estabelecer ligagdes lelefdnicas para o exierior; transmilir aos lelefones internos as chamadas recebidas e registar o movimenlo de chamadas e anotar as mensagens,
que respeitem assunlos de servigo.
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competéncias / Descrigdo
atlvidades
17 Constante no ar® 15 do Decreto-lei n.* 49/2012, de 29 de Agoslo e no artigo 34.° do Regulamento da Organizagio dos Servigos Municipais.
N Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicagio de mélodos e processos de nalureza &cnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo,
; autonomarnente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao comuns, inslrumentais e
’%‘2\\‘ operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e aulonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagfo do 6rgdo ou servico em assunlos da sua)
T\ especialidade, tomando opgdes de Indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

{Area de Engenharia Civil @ do Ambiente) - Fiscalizar as obras poblicas municipais adjudicadas por empreilada; Fiscalizar o cumprimento dos contratos, regulamenlares e normas referenles a obras por

\ empreitada; Organizar e controlar dos processos relalivos as obras a fiscalizar; e Organizar 0s processos de concurso de obras do ponto de vista técnico-econdmico.

Postos de Trabalho a prever:
Fungdes consulfivas, de estudo, planeamenlo, programacio, avaliagao e aplicagdo de métodos e processos de natureza lécnica e ou cientifica, que lundamentam e preparam a deciséo. Elaboragio,
aulonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucio de oufras alividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio comuns, instrumentais e
operativas dos drgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia {écnica, ainda que com enguadramento superior qualificado. Represenlagio do drgdo ou servigo em assuntos da suva
especialidade, tomando opgdes de Indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores,

{Area de Engenharia Givil/Engenharia Civil e do Ambiente)

1- Elaborar os elemenlos necessdrios para a abertura de procedimentos de aquisigao de bens/servigos e empreiladas de obras; Elaborar esludos e projelos, orgamentos e ptanos de obras; Elaborar Fichas de
18 Procedimentos de Seguranga, Planos de Seguranga e Salde e Plano de Gestao de Residuos de Demoligbes e Gonstrugao; Apoio lécnico na andlise de propostas em procedimentos de aquisicdes e
empreitadas; Acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos de aquisigio e empreiladas de obras plblicas alribuidas; Apoio técnico na area da engenharia civil; Elaborar pareceres, informagdes e estudos|
ao nivel da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atribuigies e competéneias da divisao, designadamente no dominio das obras publicas e da conservacao, Desenvelver e realizar outras,
alividades e tarefas que Ihe sefam afins ou funcicnalmente iigadas, para as quais detenha a qualificagzo profissional adequada.

2 - Elaborar os elementos necessérios para a abertura de procedimentos de aquisigio de bensiservigos e empreitadas de pequenas obras do ambito da gestao da conservacio da rede vidria e de
equipamentos; Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aquisicao de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentos e planos de obras;
Elaborar Fichas de Procedimenlos de Seguranga, Planos de Seguianga e Salde e Plano de Gestdo de Reslduos de Demoligdes e Construgo; Apoio técnico na analise de propostas em procedimentos de
aquisicbes e empreitadas; Acompanhar e fiscalizar a execugfio de conlratos de aquisicio e empreitadas de obras do ambilo da conservacao; Apoio técnico na area da engenharia civil; Elaborar pareceres,
informagdes e estudos ao nivel da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atribuicbes e compeléncias da divisdo, designadamenle no dominio da conservagio da rede viana, equipamentos,
Iranspoites, sinaliza¢ao e transito; Desenvolver e realizar oulras atividades e (arefas que ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificacéo profissional adequada. Coordenar as
brigadas de conservacio da rede vidria; Elaborar o Plano Anual de Limpezas da Rede Vidria Rural e Loteamentos Urbanos e Oulros Espagos; Gerir e conlrolar o contrato de prestagao de servicos das
operadoras de transporles publicos; Requisitar o malerial necessario de acordo com as necessidades detetadas: e Informar o superior hierarquico sobre férias, faltas e {odas as questdes relacionadas com o
pessoal que coordena; Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificagéio profissional adequada.

Fungdes de chefia técnica e administraliva em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das alividades de programagao e organizagio do lrabalho de
pessoal que coordena, segundo orienfagdes e diretivas superiores. Execucao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

{Area de Apaio & Conservagso do Patriménio) - Definir @ cocrdenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execu¢do e os prazos; Elaboerar as requisigoes de materiais,
produtos e equipamentos necessarios para 0 bom funcionamenlo do servigo e elaborar os relalérios anuais de alividades e submeler A aprectagao do Dirigente. Promover a beneliciagio e conservacio do
19 parque escolar; Orienlar e distribuir o5 trabalhos das equipas na conservagioc dos edificios escolares; Fazer diagnostico das necessidades de manutengio e reparagdo com respelivo cuslo; Requisitar o
material necessdrio de acordo com as necessidades deleladas; Promover a conservagao e manulengéio dos equipamentos.

{Area de Logislica e Gestiio Operacional) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monilorizar a sua execucao e os prazos, Elaborar as requisigbes de materiais,
produtos e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relaldrios anuais de alividades e submeler & apreciagio do Dirigente

Efetuar estudos de renlabilidade das maquinas e propor medidas adequadas; Informar ¢ Chefe da Divisiio sobre as necessidades de reparagio com o diagnostico sobre os custos, sobre acidentes; Elaborar,
lista de materiais com respetivo cuslo para requisitar; Coordenar a recegdo qualitaliva dos materiais para a oficina; Coordenar e verificar a rececio das maquinas e vialuras reparadas exlernamenle.
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Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de mélodos e processos, com base em direlivas bem definidas e instrucdes geras, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagiio comuns e

insirumentals e nos varios dominios dos Orgaos e servicos.

(Area ds Obras Municipais) - Executar as tarefas de expediente, arquive e secrelaria; Rececionar e encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informagdes; Crganizagéo e tralamenlo dos processos em
20 curso no respelive servigo; Emitir requisicdes e solicitar orgamentos: Apolo administrative acs encarregados; Apoio adminisiralivo aos colaboradores operacionals no preenchimento de documentos {férias,
faltas e licengas); Organizagao e manulengao de lodo o arquivo dos servigos operacionais. ‘

(Area de Loglslica o Gestao Operacional) - Elaborar as requisigdes dos combustiveis indispenséveis ao funcionamento do parque automével; Elabarar & maner alualizado o cadaslio de cada maquina ou

vialura;

Fiscalizar as obras publicas municipals adjudicadas por empreilada; Fiscalizar o cumprimento dos conlraclos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada; Verificar a implantagdo das obras,
21 de acordo com 0s projelos fornecidos ao emprefieira; Verificar a observancia dos prazos estabelecldos; Atualizar tabelas de pregos unildrios dos maleriais de conslrugio, Proceder s medighes necessarias
com vista a efeluar autos de medigao das obras efeluadas; Zelar pela beneficiagio e conservacdo das obras realizadas,

Fungdes de nalureza execuliva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidvels. Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensdvels ao
funcionamenlo dos 6rgéos & servicos, padendo comportar estorgo fisico. Responsabllidade pelos equipamentos sob sua guarda e pefa sua correta ulillzaggo, procedando, quando necessadlo, 4 manulengéo e reparagio do|
mesmos.

(Mecanico) - Veriticar as méquinas e vialuras reparadas exlernamente; Assegurar a manulengdo de maquinas e vialuras, Abastecer de gasdleo fodo o equipamenlo; Colaborar com os mecanicos na manulengdio e
conservagéo do parque de maquinas e vlaturas; Controlar o slock de dleos e lubrificanles; Detetar as avarias mecéanlcas; reparar, afinar, monlar e desmonlar os drafios de vlaturas ligeiras e pesadas a gasolina oU a diesel,
bem como oulros equipamentos molerizados ou nao; execular outros Irabalhos de mecanica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as vialuras reparadas; fazer a manutengdo e o conlrolo de méquinas & moteres.
(Calceteiros) - Celocar rfeparar calcela das ruas e passeios da zona urbana Municlpio; Execwtar oulras tarefas, nao especificas, de carder manual e exigindo asforgo {islco e componentes praticos; e Zelar pela

conservagio e manulengdo dos equipamentos que ufiliza.
{Carpinteiro) - Execular lrabalhos gde carpintailas no ambito da conservagao do palriménio; Execular oulras tarefas, ndo especlficas, de caraler manual & exigindo esfor¢o fisico e componentes préticos; e Zelar pelal

conservagao e manutengdo dos equipamentos que uliliza.

(Pintor) - Pintura e Instalagao de sinaliza¢do verlical e direcional; Pintura de sinalizagdo horizonlal, passadeiras, parques de eslacionamento, Iragos conlinues e desconinuos; Assegurar a limpeza e manutengéo da
sinalizagéo veriical e horlzontal; Assegurar o apoio nos Iransporles escolares; e Assegurar a absrtura e fecho dos pavilhdes municipais,

22 {Canlonairos de LImpeza) - Assegurar a limpeza da vegelagdo e sua remogéo, e conservagdo das vias municipais; Caplnar e cortar vegelagao de mefo porte nas bermas e nos taludes das eslradas municipais com o trator,
com ceileira; Conduzir a carrinha de iransporie de pessoal; Dar apolo cam lralar e relro escavadora as vérias atividades das brigadas de pedreiros, viagdo e canloneiros; e Zelar pela conservagio e mantlencéo dos|
equipamentos que uliliza.

(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir vialuras pesadas no apolo as alividades do municipio; e Zelar pela conservagao e manulengdo dos equipamentos que utlliza.

{Cantoneiros de Vias Municipais) - Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagao das vias municipals; Execular oulras larefas, ndo especilicas, de caraler manual e exlgindo esforgo Mslco & componentes
pralicos; Reparagio de pavimentos betuminosos {llssuras, crateras, depressaes) e Zelar pela conservagéo & manutengfo dos equipamenlos que uliliza. - Médlo Nlvel de Penosldade e Insalibridade

Desobslruir os sislemas de drenagem de aguas pluvials nas vias municipais; Reconsliuir muros de suporte e vedagao, Fazer limpeza e manutengdo das obras de arle; Consiruir sistemas de drenagem das aguas pluvials;
Execular todo o lipo de tarefas, nio especilicas mas gue sho necessarias para garanlir a eslabilidade das eslradas municipals.

Poslo de Trabalho & Prever:
Fungdes de nalureza execuliva, de caréler manual ou mecanico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de larefas de apoio elementares, indispensaveis ao

funcicnamenlo dos drgdos & servigos, padendo comporiar esforga fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correla lilizagao, procedendo, quando necessérlo, 4 manulengio e reparagio do
mesmos,

23 Constanle no art® 15 do Decreto-lei n.® 49/2012, de 29 de Agosto e no arligo 33.% do Regulamento da Organizagéo dos Servigos Municipais.
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Descrigio

24

Funges consuitivas, de esludo, planeamenlo, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de mélodos e processos de nalureza Wcnica e ou cienfifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao,
aulonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucio de oulras alividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuag&o comuns, instrumentais e
operativas dos Grgaos e servigos. Fungbes exercidas com responsatilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramente superior qualificado. Represenlagdo do 6rgic ou servigo em assuntos da sua
especialidade, lomando opgdes de indole técnica, enguadradas por diretivas ou orientages superiores.

(Area de Engenharla Civil e do Ambienle) - Organizaciio de processgs de abertura de concursos de obras municipais de infragslruluras de aguas e saneamento & de formecimenlos e aquisicbes de servigos,
incluindo a elaberagdo de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder & gestdo técnica e adminislyativa das empreifadas de dgua e saneamento apos a aprovagao pela Camara;
Fiscalizar as cbras publicas municipais de 4gua e saneamenfo adjudicadas por empreilada; Verificar a implantacdo das obras de aguas e saneamenlo, de acordo com os projetos fornecidos ac empreileiro;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos.

{Area de Ambiente e Recursos Naturais) - Elaborar os planos de seguranga e sadde (PSS) e sujeild-lo a aprovagio pelo dono da obra; Analisar o PSS e verificar da adequagdo do mesmo 4 obra; Enviar 4
enlidade executante a validagéo técnica e aprovagéo do PSS para execugdo da obra; Solicitar 3 entidade execulante e equipa projetista, quande aplicavel, os elementos necessarios & comunica¢io prévia de
abertura de estaleiro; Reunir os elementos necessarios & realizagio da compilagio técnica da obra, quando aplicavel; Realizar reunides de seguranga as obras com coordenacio de segwanga, de acordo com|
a periodicidade que a fase de execugdo da obra venha a determinar e previsdo de maiores riscos; Realizar inspecdes de seguranga as obras e regista-las; e Apolar a implementagio das agbes necessarias.
Assegurar as malérias ambientais, alividades de sensibilizagao ambiental, controlo da qualidade das &guas, geslao do ruido, gestio da rede de saneamento e residuos sélidos urbanos, assim como a
prestagac de lodas as comunicagGes legais as enlidades compelenles na area ambiental.

(Area de Engenharia Eletrotécnica) - Elaborar projetos no ambito da especialidade de engenharia elelrolécnica para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuicBio em baixa ou média tensao,
iluminacdo pdblica e lelecomunicagtes; apreciar projetos de equipamentos ou infraesfruturas municipais no ambito da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; estudos e propostas para obras de
requalificacio, reparagfo, remodelacio e ampliagao, no mbilo da especialidade de eng.* elelroléonica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuigao em baixa ou média tensao, iluminagao
publica e telecomunicagdes.

(Area de Qualidade) - Participar na definicio dos objetives de gesldo, parficipar no tratamento de reclamagdes de cliente, reclamagbes de fornecedores, parlicipar no tratamento das agdes corretivas ou
preventivas, participar no tratamenlo dos resultados das auditorias, esludar e acompanhar o estado de evolugio do SGGQ.

(Area de Ambiente) - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e parques desportivos; emitir requisicdes internas; promover e fiscalizar lodos os trabalhos inerentes aos espagos verdes ¢
parques desportivos; manter atualizade o plano de rotas da recolha de reslduos sélidos urbanos; analisar os regislos dos operadores de recolha de reslduos s6lidos urbanos e elaboragédo do relatério anual de
atividades.

(Area de Programas de Financiamenlo) - Elaborar candidaturas a programas e fundos naclonais & comunitarios, conlrolar a realizagdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as,
auditorias as candidaluras e implementar as agdes necessarias, face as decisdes da Presidéncia @ aos resultados das auditorias.

25

Inslalar componenies de hardware e software, desighadamente, de sislemas servidores, dispositivos de comunicacdes, estagbes de trabalho, periféricos e supore I6gico utilitario, assegurando a respeliva
manulengio e alualizagdo; Gerar e documentar as configuragBes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e uilizagio dos sistemas e suportes logicos de base;
Planificar a exploragio, parametrizar e acionar o funcionamento, conirolo e operagdo dos sislemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desalelar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as agoes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga lisica e légica e pela manutengao do equipamento e dos suporles de
informacéo e desencadear e controlar o procedimenios regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamenle copias de seguranga, de protecao da inlegridade e de recuperagéo da informagao; Apoiar os
ulilizadares finais na operagéo dos equipamentos e no diagnéstico e resolucéo dos respelivas problemas.
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Fungées de chefia técnica e administrativa em uma subunidade ofgénica ou equipa de suporte, por cujos resullados & respensavel. Realizagio das atividades de programaciio e organizagao do trabalho de
pessoal que coordena, segundo ofientagbes e direlivas superfores. Execugdo de lrabalhos de nalureza téenica e adminisiraliva de maior complexidade. Fungdes exercidas com relafivo grau de autonomia @
responsabilidade.

(Areade Agua e Saneamento) - Programar, coordenar e verificarInstalagio, Desligagdes e Subsliluigao de conladorss; Cortes por falla de pagamento de ligagdes; Mudanga de contador e/ou ramal; Ampliagao
de redle de abastecimenio dgualsaneamenlo; Avarias em condulas ou equipamenlo; Reclamagdes de clienles; Gesldo de Slocks; Funcionamento das ETAR e estacdes elevalérias; Tralamento de agua

malaral necessario de acordo com as necessidades datetadas; Apoiar a campanha de sensibilizacio para captagdo de novos clientes de dgua e saneamento; e Informar o superior hierdrqulco scbre férias,
faltas e lodas as questdes relacionadas com o pessoal que coardena.

(Area de Jarding e Cemitério Municipal e Area de Espagos Urbanos ¢ Residuos) - Definir & coordenar o plano anual e semanal das afividades do setor, bem como monilorizar a sua execucdo e 0s prazos,
Elaborar as requisicdes de materiais, produlos e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do seivigo e elaborar os relatorios anuals de afividades e submeter a apreciagdo do Dirigenle.

26 {Area de Mercado e Feiras) - Gerir os trabalhos executados pelos figis de mercados e feiras; coordenar a cobranga das laxas e rendas; promover a acupacao de todos os espagos do Mercado; assegurar o
cumprimento do regulamente do Mercado Municipal; emilir requisi¢des inlernas; promover a manulengao e conservagao do Mercado Municipal, gerir os espagos deslinados & Felra Quinzenal e gerir a
cobranga das receitas da felra.

Paslo de Trabalho a Prever:

(Area de Prolegio Civil) - Fungées de responsabilidade técnica e administrativa nemeadamenie na gesido dos procedimentos de avaliagio, programacéo e planeamento das intervenges prevista no Plano
Municipal de Defesa de Floreslas Contra incéndios; Planeamanio de Inlervengdes de gesldo de combustivels e manutengdo da rede primaria e secund4ria de defesa da floresta, bem como a gesliol

prevengao conlra incéndios de zonas induslriais e simulacros de incéndio em instalagdes municipals; Execugdo de tarefas de natureza técnica complexa e com um grau de aulonomia e responsabilidade
derivado das especificidades das tarefas desenvolvidas; e Execuco de larsfas com grau de coordenagdo elevado com diversos Servigos municipais e entidades exlernas nomeadamente quando se trata de
infervencdes de protegao civil,

Fungdes de natureza execuliva, de aplicagde de mélodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e

inslrumentais e nos vérios dominlos dos 6rgaos e Servigos.
(Area de apolo & Divisgio) - Assegurar a execugdo de lodos os alos adminisiralives solicilados pelos servigos da divisao; Assegurar o expediente resullante do acompanhamento da execugéo; fisica cronologica
o7 ¢ linanceira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisao; Executar 0s alos administrativos referentes aos processos de obras municipals apds a Consignagéo durante a fase de execucio e pds contratual.

Fungges de coordenagéio dos assislenles aperacionais afelos ao seu selor de alividade, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das tarefas de pregramagéo, organizacio € conlrolo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. Subslituigao do encarregado geral nas suas ausénclas e impedimenlos.

{Area de Higiene & Seguranga no Trabalho) - Colaborar no planeamenlo e na implemenlago do sistema de gestao de prevengio de riscos profissionais do Municipio; Colaborar na avaliagdo de riscos
prafisstonais; Desenvolver e Implementar medidas de prevengdo e de protegho; Efelvar o levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de protecao individual e coletiva; Efetuar a enlrega dos
EPI's acs Irabalhadores e controlo dos mesmos; Efetuar acdes de fiscalizagio aos servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no frabalho e informar superiormenle as ndo
conformidades identificadas; Ministrar ou acompanhar agdes de formagao aos trabathadores do Municipio em matéria de geguranga e salide no Irabalho; e Apoiar a liscalizagdo de seguranga das obras
28 pliblicas do Municipio.
(Area de Espagos Urbanos e Reslduos) - Orientar e coordenar as alividades dos rabalhadores de acordo com as orientagdes superiormente recebidas; requisilar e material necessaric de acordo com as
necessidades detetadas; Informar o superior hiar4rquico sobre férias, falias e todas as quesldes relacionadas com o pessoal que coordena; zelar pelo cumprimento do regulamento inferno; promover a
censervagdo e manulengdo dos equipamentos.
{Area de Jardins e Cemitério Municipal) - Orienlar & coordenar as alividades dos Irabalhadores nos espagos verdes a seu cargo, de acordo com as orientagdes superiormenle recebldas; zelar pelo
cumprimenle do regulamenio interno; promover a conservagao € manulengdo dos equipamenlos; solicitar a requisicao de materials, produlos e equipamenios necessarios para o funcionamento do servigo,
defnir e gerir os Irabalhos exaculados no Cemilério Municipal e informar o superfor hierarquice sobre [érias, fallas e todas as quesldes relaclonadas com o pessoal que coordena.
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias /
atividades

Descrigao

29

Fungoes de natureza execuliva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execu¢ao de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamenio dos 6rgaos e servigos, podendo compartar esforgo Ifsico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua corieta ufilizagdo, procedendo, quando
necessario, 8 manutengio e reparagho do mesmos.

(Operador de Estagbes Elevatérias) - Realizar manutencio nas ETARS e elevatdrias: Ver niveis e mistura de hipoclorito de sddio, leituras; Lavagem e desinfegdo dos reservatorios; Substiluir componentes
elélricos; Limpeza das grelhas e lavagem, leituras; Muda de dleos, correias e verificar quantidade de lamas; e Substituir componenles elétricos.

(Canalizador) - Executar de ramais; Inslalar, subsliluir e desligar contadores; Efetuar cortes de agua; Executar religagdes de agua; Mudar contador efou ramal; Ampliar a rede de abastecimento
dguafsaneamento; Reparar roturas em condutas ou ramais; € Limpar coletores de aguas residuais e caixa visita. Abrir e lapar valas provenientes da execu¢do de ramais, ampliagio da rede, roturas; e Zelar
pelo bom esiado do equipamento e manutengao.

(Jardineira) - Executar todas as tarefas inerenles  calegoria de jardineiro (impeza, rega, corles de relva, adubages, tralamentos, podas, abales, transplantagbes e planlagfes, aplicagio dos tralamentos
fitossanitarios mais adequados); e Zelar pela manutengao e conservagao do equipamento que utiliza.

(Tratorista} - Executar todas as funcdes de tratorista; Apoiar os jardineiros no corte de relvas, recolha de lixo dos jardins, tratamentos e tega; Conduzir, manobrar Iralores com ou sem atrelado e/ou maguinas|
agricolas motorizadas; Zelar pela manulengio e conservagio do equipamento que utiliza.

{Coveiro) - Abiir e fechar o Cemitério; proceder & abertura e alerro de sepulturas; proceder ao depasite e ao levantamento dos reslos morlais e zelar pela manutencao e conservagio do Cemilério. - Alto Nivel
de Penosidade e Insalubridade

(Cantoneiros de Higiene e Limpeza — Recolha de Lixo) - Recolher o lixo dos contentores de superficie & contentores semienterrados; Limpar a zona envolvente aos contenlores de superlicie e conlentores
semienlerrados; Zelar pela manutengéo e conservacio do equipamento que uliliza; e Executar oulras tarefas, nao especificas, de caricter manual e exigindo eslorgo flsico e componenles praticos. - Alto Nivel
de Penosidade e Insalubridade

{Canloneiros de Higiene e Limpeza - Varredura) - Recolher o lixo das papeleiras da zona urbana da sede do Concelho; Zelar pela limpeza e vamedura das ruas e sarjetas da zona urbana da sede do
Concelho; Limpeza do Campo da Feira; Zelar pela manutengdo e conservagio do equipamento que uliliza; e Execular oufras tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo flsico e
componentes prélicos. - Médlo Nivel de Penosidade e Insatubridade

(Matorista de Pesados) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades de municipio, designadamente, na recolha do Lixo; Zelar pela manutengdo e conservagao do equipamento que ulifiza; e Executar,
outras tarefas, ndo especilicas, de caracler manual e exigindo esforgo fisico € componentes praticos - Médio Nivel de Penosldade e Insalibridade

(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir vialuras pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela manutengdo e conservagao do equipamento que utiliza.

(Eletricista) - Manuteng&o e reparagio de equipamentos e infraestruturas elétricas, e/ou eletromecanicas no Ambito da sua conservacdo: substiluir lampadas, acessdrios, aparelhagem, e canalizagdes elétricas
em edificios municipais e de IP; reparar equipamentos elélricos ou eletromecanicos; detetar e resolver avarias no ambilo da sua especialidade; acompanhar a Atividade Externa de Manutengio a
Equipamenlos elétricos e elelromecanicos.

(Fiel d& Mercados e Feiras) - Abrir e fechar o Mercado s horas pré-definidas; Assegurar o cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; Proceder a cobranga das taxas e entregar os valores recebidos
na Tesouraria do municlpio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizagfio dos espagos publicos entre os quais 0 WG e a cAmara frigorffica; Controlar a abertura e encerramento da camara frigorifica; e Zelar pela
ordem e disciplina do Mercado e dreas adjacenles durante o periodo das feiras.

{Auxiliar de Limpeza) - Zelar pela manutengao e limpeza diria das instalagdes operativas, das inslalagdes sanitérias do Campo da Feira; guardar os produlos e equipamentos que utiliza, bem como zelar pela
sua consevacao, verificar o slock dos produtos e elaborar a relacdo de necessidades ¢ executar oulras tarefas, nio especilicas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componenles praticos
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.9 da LGTFP

Atribuigges/

competéncias / Descrigio
atividades
30 Consianle ne arl® 15 do Decrelo-lei n.® 49/2012, de 29 de Agaslo e no arligo 31.° do Regulamenlo da Organizagiio dos Servicos Munlcipais.

Fungdes consullivas, de estudo, planeamenlo, programagao, avaliagio e aplicagdo de mélodos e processos de nalureza 1Bcnica e ou clentifica, que fundamentam e preparam a decisac. Elaboragdo, aulonomamente ou em
grupo, de parecerss e profetos, com diversos graus de complexidade, e execugiio de oulras alividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de aluagio comuns, instrumentals e operativas dos drgdos e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, Representagdo do érg8o ou servigo em assuntos da sua especialidade, lomando opgées de indole lécnica,
enquadradas por direlivas ou orfentagdes superiores.

(Area de Desporto} - Elaborar e submelar & aprovagao superior as inslrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem Julgadas necessarias ao correnle exerclcio da sua atividade, assim como propar medidas
adequadas no &mbilo de cada servigo; Organizagdo de processos de fornedimente & aguisigbes de servigos; Colaborar na organlzagéo de eventos desporlivos: Coordenar o projelo de expressao fisico motora, nas escolas
do 1 clalo; Asseguirar a gestdo lécnica e eperaclonal do Pavilhao Desportivo Municipal e do Eslddle Municipal; Assegurar a gestao lécnica e operaclonal da Piscina Municipal.

(Area de Tuwismo) - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochuras e roteiros turisticos; colaborar na elaboragho de videos promoclonais do concelho; participar em feiras de turismo; coordenar a realizagdo de
allvidades diversas promoclonais do concelho; fazer visilas educacionais com Jornalisias e visitas guladas; prestar informagbes na drea do turismo; coordenar a equipa de apoio as alividades cullwais e gerir a ulilizagao do
Cenlro Municipal de Informagao e Turismo e do Cenlro de Exposlgdes.

(Area de Animagdo Cullural e Produgdio Artislica) - Apolo direto ao Direloriprogramador na implementagdo das alividades definldas para os diferenles espagos da Casa das Arles; Apolo e coordenagio direla as
nscessidades écnicas (som e Juminelécnica) dos espetaculosfeventos realizados no Auditério da Casa das Artes; Apolo & recegdo e processamento de necessidades dos Inlerverientes/artistas {catering, organlzagdo de
backslage, logistica de {ransportes); e Coordenagao da montagem e desmontagem de exposicdes diversas.

(Area de Cidnclas Documenlals e Bibloteca) - Criagdo de procedimentos e inslrugdes de Irabatho para o tratamenlo técnico documental bem como a definigio das regras dos diversos circuilos documentais; coordenagdo e
superviséo dos técnicos de BAD nomeadarente nas fungdes de tralamento tcnico documental (enlrada, Iriagem, carimbagem, catalogagdo, classllicagéo, eliquetagem e arrumacéo); coordenago e supervisdo de fodos os|
funcionérlos afelos & cireulagdo de documentos e que realizam os empréslimos, devolupdes, renovagdes, reservas, cancelamenlos, emissao de fichas de leltor, emissdes de carldes de lellor, emiss&o de carlas de aviso
enlre oulros); e Parlicipagdo na elaboragio fls candidaluras a projetos com Incidéncla no livio e na leltura

{Area de Arquive} - Promover a organfzagio e manulengio do sislema de arquive por forma a otimizar a consulta da decumenlagio e processos arquivados; organizar o arqulvo por séries documendais; acompanhar a
consulta de processos, orienlar a elaboragdo de instrumentos de deserigho da documenlagso, lais como guias, inventdrios, catalogos e Indices; executar ou dirigir os frabalhos lendo em vista a conservago e o reslayro de
documentos,

Desenvalver atividades mdlllplas na 4rea da Anlropologia e Elnogralia do Concelho; Inventariagéo e processamento de base de dados sobre bibliografia, narrativas, persanagens e outros elemenlos canexos no ambilo do
Portal da meméria Arcoense.

{Area de Servigo Sacial) - Coordenar a elaboragéo e aplicagéio do plano de Iransporles escolares; Planear a distribuigdo de refeigies escolares; Coordenar a elaboragéo de concursos ptblicos e celebragao de prolocolos
com enlidades diversas; Coordenar a alribulcdo de subsidios de apoio & inlegragde no ensinu, de alunos mals carenclados: Coordenar a alrbuicio de auxilios ecandmicos de apoio 2 allvidade escolar; Fleluar o
tevaniamenlo das caréncias habilaclonals; Coordenar e desenvolver atividades diversas, dirigidas a grupos especllicos da populagéo (idosos, criangas, deficienles, enire oulres), Parfictpar nas reunies do Nicleo Executivo
do Rendimento Social de Insergéo; & Elaborar candidaluras a Programas Naclonals e Gomunitarios no dmbito das necessidades que forem identilicadas em termos sociais,

(Area de Cléncias Soclals) - Colaborar no desenvolvimento de atividades com as escolas, colabaranda na elaboragio e execucdo do Plano de Alividades para cada aro letive, Colaborar no desenvolvimento de alividades
de animagéo sacioeducativa, dirigidas a diversos piiblicos (criangas, Jovens, ldosos), apoiande na planificagao, divulgagio, execugao e avaliagio; Colabarar na Implementacao de medidas de apoto social, sobreludo ao
nivel da habitagdo, apoiando na Instrugdo de processos, andlise e avaliagdo dos pedidos; e Colaborar na elaberagio de documentos lécnicos, essenciais para o servigo, deslanadamente na elaboragdo de regulamentos,
planos de atividades e relatérios de alividades.

(Area de Psicologla Escolar) - Participar na defini¢do de esiraléglas e na aplicagdo de procedimenios de orienlacdo educaliva para o acompanhamenlo do alune ao longo do seu percurso escolar; Intervir, a nivel psicalbgico
e psicopedagigleo, na observagio, orientagdo e apoio dos alunos; Golaborar no levanlamento de necessidades da comunidade educafiva com o fim de propor as medidas educsfivas adsquadas; e Acompanhar o
desenvolvimento de projectos e colaborar ne estudo, concepgéo e planeamenlo de medidas que visem a methoria do sistema educaiivo.

{Area de Gula TurislicotAnimagde de Palriménio) - Conceber e coordenar alividades de animagao de palriménio, incluindo verlentes de polenciago lrislica e de criagfo de publicos, Incluindo escotares; Conceber
atividades de promogdo do Pago de Glela em diversas vertentes palrimoniais, inclvindo recriagdes hislorlcas, evenlos de calendario celebralivo, eventos de criagdo de pablicos diversos, Incluindo escolar, festivais,
enconiros e oulros; e Desenvoalver eslratégias de financiamento e enquadramenlo de subsidios e programas nacionais e europeus.

(Area Ciéncla Viva) - Coordenar o Espaco Ciéncia Viva, organizar e gerir o espago criando dindmicas educalivas e especilicas capazes de enriquecer os projelos educativos e curriculares das escolas & comunicar ciéncia
de forma calivante e Inovadora.

Poslos de Trabalho a Prever:
Fungdes consulllvas, de esludo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicacao de métodos & processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Flaboragfio, aulonomamente ou em

grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atlvidades de apoio geral au especializade nas dreas ¢e aluagdo comuns, Instrumentals e operativas des drgdos e servigos,
Fungdes exercidas com responsabllidade e autonomla lécnica, ainda que com enguadramento superior qualificado. Represenlagao do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialldade, lomando opgdes de indole lécnlca,
enquadradas por diretivas ou erientagdes superiores.
(Area do Blologia/Geologia) - Implemenlar & coordenar allvidades clentilicas e educacionais nas areas da biclogia e geolagia, inclulndo mosiras ¢ espagos expositivos; Conceber e coordenar alividades de anlmagdo deslas
dreas de esludo, Incluindo vertenies de polenciagio de equipamantos/espagos concelhios conexos e de crisgdo de plblicos, incluindo escolares; Conceber atividades de promogéc em diversas verlentes cientilicas e de|
conheclmento, incluindo enconlros clentificos, eventos de calendarlo especllicos, evenlos de crlagdo de plblicos dlversos, incluindo escalar, coldqulos, encontros e oulios; Desenvolver esiratégias de financlamento e
ghauadramento ds subsidios e programas nacionais e europeus; Potenciar acdes de conheclmento alargado dos recursos naturals do concelho & say esluda.
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Mapa de Pessoal 2024 da Cadmara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdas /
compeléncias / Descrigdo
atlvidades

(Area de Estudos Porlugueses) - Implementar € coordenar alividades de base e redagho de conteudos literarios em torno das atividades definidas para 0s equipamenios cullurai$ municipais; Conceber e coordenar,
alividades de lingua porluguesa que eslimulem e auxiliem ¢ conhecimento alargade de diversos conteddos culiurais e cientificos junto de multiplos pablicos, inclvinde o escolar; Conceber atividades de
comunicagéo/promogdo dos equipamentos culturais e clentificos municipais em diversas verlentes e de conheclmente, incluinde enconiros, evenlos, criagdo de publicos, coloquios, encontros e outros; Desenvolver
eslralegias de financiamenlo e enquadramenlo de subsidios e programas naclonais o europeus; Apolo & criagéo de dossiers, conletidos muliimédia e publicagbes/edigdes inlegradas nas areas pretendidas da cullura e
- ciéncia.

\\ {Area de Servico Social) - Implementar e coordenar atividades de servigo social aplicado inclusive ao universo escolar; Elaborar diagnéstico individualizado da siluag&o escelar; Elaborar plano de recuperagdo ou de

integrag&o escolar; Elaborar planos individuals, a elaborar em cooperagio com os prolessores; Criar planos de tuleria para seguir o percurso escolar dos alunos; Polenciar allvidades nao curriculares, em articulagdo
professores e demais unidades do agrupamenio; Levar a cabe iniciativas de Integragéio escalar, em arliculagdo com instiluighes socials; Reallzar sessas de promogdo de competénclas parentals.
{Area da Servigo Social/Educagdo Soclal) - Mlendimenlo técnico, informagio e orientagao de pessoas efou famllias, lendo em conta os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como a forma de acesso a recursos,
equipamenios e servigos saciais e oulro{s); Fazer a avaliagdo e diagnostico social com a particlpagdo dos proprios (pessoas e tamilias); Insteuir, consultar e organizar o processo individual/familiar, wlilizando para o efeito o
Sistema de Informagdo Especifice; Arlicular com as instituigses publicas e privadas, que se conslituam como recursos adequados para a progresslva aulonomia pessoal, social e profissional de cada elemento da familia;
Coopearar & arlicular com oulras enlidades e servigos da comunldade, que se se revelem estratégicos para a prossecugdo dos objellvos de Insergdo; Encaminhamento lécnico, sempre que se Justlfique, para outros servigos &
recursos adequados & siluagdo, tendo em vista o exercicio dos direilos de cidadania e parlicipagio soclal; Celebragao, acompanhamenlo e avaliagie do Acordo de Infervengo Social eslabetecido com ofa llular e, se
aplicavel o respelivo agregado familiar; Elaborar pareceres técnicos, devidamente fundamentados, de eventual atribulgfo de apoios econémicos, com a linalidade de colmatar siluagdes de emergéncia social & de
comprovada carénela econdmica, de acordo com as condigies @ regras de alribuicio definidas em regulamenlo Municipal proprio; Comunicar as enlidades parcelras envalvidas no processo de inlervengio social das
alleragbes que se verifiqusm duranle ¢ processo de acompanhamenlo soclal; |dentificar eslralégias e metodologias de trabalho inovadoras para a inlervengdio social com as pessoas/familias e nos lerdlorios; Elaborar|
relaldrios e informagdes socials para servigos (tribunals, seguranga soclal, ete.) relalivos a pessoas e familias em acornpanhamento; Elaborar pedidos de integragéo em equipamentos e servigos, de pessoas e farnilias em
acompanhamente; Apotar no desenvolvimenlto das politicas e medidas Munlcipais no dmbito da habitagdo; Apoiar na atividade do Conselho Local de Agdo Social, nomeadamenle na elaboragdo de documentos estratégicos|
& respeliva execugho dos mesmos; Apoiar na dinamizagéo do Nicleo Executivo do Conselho Local de Ag8o Soclal; Apoiar na elaboragéo e execugdo do Plano Municipal do [doso; Apoiar na insliugdo, acompanhamento,
{geslédo o avaliagho dos processos que déio entrada na Comissao de Apolo & Populagio Idosa; Apoiar no planeamento, organizagao e execuglo de alividades de animagao e apoio a pessoa idosa; Alendimento, orientagdo e
apolo aos migrantes que o solicilam, nomeadamenle nas areas da regularizagao da situagdo migratéria, habltagio, emprego, apoios soclals, saide e educagdo e Apolar na Implementagio do Plane Municipal para a
lgualdade e Néo Discriminag3o;

(Area de Psicologia / Psicologia Clinica e da Satde} - Instruir, consultar e organizar o processe individuaMfamiliar, dos agregados que beneficiam de rendimento soclal de Insergdo, utilizando para o eteito o Sislema de
Informag&o Especitico; Elaberar dlagnésticos da siluagdo familiar das pessoas e familias que beneficlam de Rendimento Social de insergdo, alravés de entrevistas, visilas domicilldrias e outros melos que se revelam
adequados e necessarios; Negociagdo e definigio do Conlralo de Insergho cam os agregados que beneficlam de Rendimenlo Soclal de Insergdo; Acompanhamento e avaliagio dos Conlralos de Insergdo; Realizar visitas
domiciliarias de acompanhamento e avaliagao das pessoas e (amlllas em acompanhamento; Arlicular com os reprasentantes do Nicleo Local de Insergdo, assim como com outras entidades de relevo para g inlervengao
junlo dos beneficidrios do Rendimento Social de Insergso; Programar, gerir e avallar as atividades a desenvolver pelas ajudantes de agao direla, nomeadamenie as de caréter padagégico, social e recreativo; Elaborar o
plano anual de alividades e os relatérios de atividades da equipa que acompanha os beneficiarios de Rendimento Social de Insergao; Apoclar no desenvolvimento da atividade do Conselho Municipal de Educagio
nomeadamente na elaboragdo de documentos eslratégicos e respeliva exacugdo dos mesmos; Colaborar com as equipas muitidisciplinares das escolas, no senlido de criar as condiges tavordveis ao desenvolvimentlo
pessoal, emeclonal e cognilivo dos alunos; Colakerar na inslrugio, acompanhamento, gestdo e avaliagio dos processos que dfio entrada na Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens; Colaborar no planeamenlo,
organizacao e execugdo de alividades de apolo 35 criangas e jovens; Apoiar a alividade do Conselho Local de Agao Sacial, nomeadamente na elaboragio de documenlos estraléglcos e respeliva execugio dos mesmos e
Apoiar na implementagdo do Plano Municipal para a Igualdade e N&o Discriminagso.

{Area de Servigo Social) - Inslruir, consultar e organizar o processc Individualffamiliar, dos agregados que beneficiam de rendimento social de insergéo, utilizando para o efelio o Sistema de Informagéo Especifico, Elaborar
diagnésticos da situagao famillar das pessoas e familias que beneficlam de Rendimento Social de Insercéo, atraves de entrevistas, visilas domicilidrias e outros mefos que se revelam adequados e necessarios; Negociagdo
& definigdo do Contrato de Inserglo com os agregados que beneficiam de Rendimento Social de Insergdo; Fazer o acompanhamento e avaliagio dos Contralos de Inser¢do; Reallzar visitas domicillarias de
acompanharmento e avaliagio das pessoas e lamilias em acompanhamento; Articular com os representanies do Ndcleo Local de Insergdo, assim como com oulras enlidades de relevo para a Intervengéo junto dos
beneficiérios do Rendimento Soclal de Insergae; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvoiver pelas ajudanles de a¢&o direta, nomeadamente as de cardler pedagdgico, social e recreatlvo; Elaborar ¢ plano anual
de alividades e os relatorios de allvidades da equlpa que acompanha os beneficiérios de Rendimenlo Soclal de Insergéo; Apofar no desenvolvimento das polilicas e medidas Municipals no &mbito da habitagio; Apoiar na
alividade do Conselho Local de Agéo Social, nomeadamente na elaboragio de documentos esiratégicos e respeliva execugdo dos mesmeos @ Apoiar na implementagéo do Plano Municipal para a Igualdade e Nao
Discriminagao.

(Area de Turismo) - Promover e divulgar o concelho, conforme indicagéio do Responsavel de Servigo ou Executivo; Ariculagdo com enlidades regionals e naclonais na preamogdo de evenlos e definigdo de eslratégias
turisticas, conforme Indicagdo do Responsdvel de Servigo ou Exacutivo; Elaborar brochuras e roteiros turisticos; Colaborar na elaboragao de videos promocionais do concelho; Parlicipar em feiras de lurismo e de promogéao
(nacionais e inlernaclonais); Coordenar a realizagéoe de diversas alividades promocionais do concelho, conforme Indicagao do Respensavel de Servigo ou Executivo; Elaborar bases de dados com diversas informagées na
area do turismo, Participar na reallzagdo de vislorlas dos empreendimentos hoteleiros e simitares, conforme indicagdo do Responsavel de Servigo ou Execulivo; Anallsar reclamagdes e responder aos reclamantes, conforme
indicagio do Respansavel de Servige ou Execulivo; Prestar Informagdes na area do lurismo; Apolar a equipa de apoio as atividades culturais; Apoiar nas solicilagbes logisticas provenientes de associagdes e demais
enlidades com vista 4 realizagio de atividades diversas.
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Atribuigdes !
compelénclas Descrigdo
atividades

Chefe de Servigos de Adminislragio Escolar - Coordenar, supeivisionar & orienlar todas as dreas e servigos dos Assistentes Téenicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, loda a alividade administrativa
nas areas: Gesldo de recursos humanos; Gestao financeira; Geslao palrimonial; Aquisicdes; Expediente; Arquivo; Alendimenlo e informagao aos alunos, encarregados de educagio, pessoal docente e ndo
docente e ulenles dos seivigos.

Coordenador Técnico - Fungbes de chefia lécnica & adminislrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resullados € responsavel. Realizagdo das alividades de programagao e
organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orienlagbes e direlivas superiores. Execugdo de Irabalhos de nalureza iécnica e adminislraiiva de maior complexidade, Fungbes exercidas com
relalivo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenar, supervisionar e orfentar lodas as areas e servicos dos Assistenles Técnicos; Cacrdenar, na dependéncia do Diretor, loda a alividade adminislrativa nas areas: Gesldo de recursos humanos; Geslao
financeira; Gestdo patiimonial; Aquisicies; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagao aos alunos, encarregados de educagio, pessoal docente e ndo docente & ulenles dos Servigos.

32

Funcbes de natureza execuliva, de aplicagdo de mélodos e processos, com hase em direlivas bem definidas e Instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo camuns e
instrumentais & nos varios dominios dos drgaos e servigos.

{Area de Desporlo} - Prestar informagdes; fazer inscricies e vender hithetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscricao; fazer inscrigio nas classes; solicitar o preenchimento de
termos de responsabilidade; cobrar as taxas; conlrolar ¢ informar os clienles sobre as condigdes de acesso as Piscinas e proceder ao fecho de caixa diario.

Cooperar na gestdo tcnica e operacional do Estadio Municipal; Colaborar na organizago de eventos desporlivos; Efaborar @ manter alualizado invenldrio do material exisienle na instalagio; Preslar
informacgdes, Controlar e informar os clientes sobre as condigbes de acesso ao equipamento desporlivo; e Informar o Superior Hierarquico sobre anomalias e ocorréncias verificadas.

(Area de Turismo) - Assegurar a rece¢io e alendimento de clientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visilas organizadas; Apeiar ¢ planeamenlo e a definiglo de estralégias inerentes 4 aclividade
turistica; Colaborar na organizagao e no apolo a evenlos de nalureza turislica e Desenvolver todas as aclividades administrativas inerentes & aclividade turislica.

(Area da Biblioteca) - Assegurar o funclonamento da Biblioleca Municipal; Cumprimento das normalivas definidas para a fungao especlifica de Técnico de BAD; Orlentar os ulilizadores de acordo com as|-
necessidades destes; Apolo ldcnico e pedagégico a todos os niveis para os diferenles ulilizadores da Biblioleca: e Apoio na emissfo dos bilhetes das Adividades Cullurals da Casa das Artes; Carimbagem,
Calalogagao, inlrodugio de dados na base ulilizada para o efeilo e eliquetagem dos documentos da Biblioleca.

{Area de apoio a Evenlos) - Alendimenla & apofo ao pidblico nos serviges de Intemet, Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes; Alendimento telefdnico; Elaberagao de Oficios; Colaboragéo na organizagao
do espago de Irabalho; Colaboragao nas moniagens & desmoniagens de exposicies diversas; Contabilidade das receilas de bilheteira; Colocagéo de flyers e publicidade; Apoio nas atividades exira horario,
nomeadamenle fins de semana (bitheleira, apoio aos artistas), em todo o lipo de evenlos; Apoio montagem de auditdrio, mini — auditério e exposiges e Apoio indireto as necessidades técnicas {som e
luminotécnica).

(Area do Arquivo) - Limpeza de dacumenios, elaboragdo de capilhas e pesquisa ¢ entrega de documenlagio solicitada pelos servigos; Numeragéo de pegas dos processos de obras particulares; e descrigao
de processos de obras na base de dados.

(Area de Turismo e Culura) - Assegurar a recegio e alendimenlo de clientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas e inlerpretagéo de silios e monumentos hisléricos; Apoiar nas
alividades do Servigo de Turismo e nas alividades do Servigo da Cultura, incluindo os equipamentos e monuimenlos, bem como em lodo o {rabalhe adminisirativo,

{Area da Educagio) - Executar larefas relaclonadas com Transportes Escolares: Elaboragio e divulgagao do Plano de fransportes escolares; Estudo das propostas para adjudicagdo de circuilos especiais;
Elaboragao de passes escolares circuilos especials;, Venda de passes aos alunos do ensino secundario; Executar tarefas relacionadas com refeigdes, com Apolos Econdmicos, com Manulengio dos
33 Equipamentos Escolares, e com Conselho Municipal de Educagdo.

Acompanhar direlamente as criangas nas alividades educalivas e ou Kidicas, proporcionando-hes ambienle adequado; Assislit a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visilas de esludo;
Providenciar a conservagho e boa utilizagao das inslalagdes, bem como do malerial e equipamenlo didatico necessario ao desenvolvimento educativo; Colaborar com os educadores de infancia na)
programacao e realizagfo das atividades, no atendimenlo dos encarregados de educagao.

{Area de Acgao Social) - Desenvolver lodo o trabatho adminislrativo e loglslice do servigo de agao social; Receber os pedidos/candidaluras & habilagio sccial e recuperagao habilacional; Efeluar visitas
domiciliarias &s unidades habitacionais, para cantrole da conservagio e manutencdo das habitagdes; Regislar as comunicagdes de anomalla identificadas ou apresentadas pelos moradores e acompanhar a
sua resolugho; Controle dos pagamenlos das rendas e acompanhamento das siluagdes com dividas de rendas em aliase, e Colaborar no desenvolvimenlo de alividades diversas, dirigidas a grupos
especificos da populagao (idosos, criancas, deficientes, enlre outros),

Fungdes na rea de Alunos, area de Expediente, 4rea de Pessoal, 4rea de Agdo Social Educaliva, area de Tesouraria, area de Contabilidade e area de Candidaturas.

Posto de Trabalho a Prever:

Fungdes de nalureza execuliva, de aplicagio de métados e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdos gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de aluagdo comuns e
instrumeniais e nos vdrios dominios dos 6igéos e servigos.

{Area de Turismo e Cultura) - Assegurar a rececfo e alendimento de clienles; assegurar o acompnhamenlo de grupos em visilas organizadas e intepretagao de silios e monumentos historicos; apoiar nas
alividades do Servigo de Turismo e nas atividades do Servico de Cultura, incluindo os equipamentos e monumentos, hbem como em tedo o trabalho administralivo e técnico conexo.

{Area de Historia de Arle, Comunicagéio e Cultura) - Assegurar a recegio e apoiuo ao visitanie e publico escolar; Apoiar o planeamento e a definicdo de eslralégias inerenles & alividade cullural e cientifica;
Colaberar na organizago e no apoio a eventos cullurais e cientifices, enfocando a Hisloria e a Arle para a Ciéncia e Conhecimenlo; Desenvolver estratégias de comunicagho e de informagao, incluindo del
base artisticathistéricaicienlifica; e Desenvolver lodas as alividades adminislralivas inerenles as alividades mencionadas.

{(Area de Linguas e Humanidades) - Assegurar a receao e apoio ao vistanie e piblico escolar; Apoiar o planeamento e a definigao de estralégias inerentes a atividade culiural e cientifica, sobreludo de ligagdo
a Ilngua porluguesa e ao didlogo com o Piblico; Colaborar na organizagdo e no apoio a eventos de cullura e ciéncia e Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a alividade mencionada.
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 25.° da LGTFP

Atribulgbes |
competéncias Descrigdo
atividades
Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsével. Realizagio das tarefas de programagao, organiza¢ao e controlo dos trabalhos a
34 execular pelo pessoal sob sua cocrdenagdo. Substituigio do encarregado geral nas suas auséncias e impedimenlos.

{Area de Educacéo) - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no selor; dislribuir as {arefas e horarios pefos colaboradorss; efetuar a relago de necessidades de material; verificar os
niveis de stock dos maleriais e produtos; participar 4 Diregao da escola anomalias verificadas; e gerir a conservagao e manulengae das dreas ajardinadas.

Fungdes de nalureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ac funcionamento dos drgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua coreta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, 4 manutengao e reparagio do mesmos.

(Auxiliar Técnico de Manutenggo) - Abiir e fechar as instalacbes das Piscinas Municipais; conlrolar e registar os parametros técnicos conforme o disposto na Instrugdo de Trabalho — IT.02/* "Gestdo da
Manutengdo e dos pardmetros técnicos”; aspirar o fundo das piscinas; zelar pelo bom funcicnamento do sistema de abastecimenlo, tratamenio e desinleg30 de aguas, sislema de iluminagao e lodos os
equipamentos das Piscinas.

{Jardineiro) - Executar as tarefas de jardinagem (limpeza, rega, corles de relva, adubagdes, tralamentos); Executar limpeza do campo e zona envolvente, higienizag3o das instalagbes desportivas, cortes,
adubagbes e regas; e Zelar pela manutengao e conservag3o do equipamento que uliliza.

(Auxiliar de Servigos Gerais) - Elaborar e manler alualizado invenlério do material pedagégico; Prestar informagdes; Gontrolar e informar os clientes sobre as condigbes de acesso ao equipamento desportivo;
Abrir e fechar as instalagdes; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamenlos; Informar sobre anomalias e ocorréncias verificadas,; Zelar pela seguranca dos ulilizadores; e Fazer cumprir as regras de
segurancga.

(Rececionista) - Prestar informagdes; fazer atendimento lelefonico; fazer inscrighes e vender bilhetes aos clientes; cobrar as laxas; controlar e informar os clienles sobre as condigdes de acesso as Piscinas g
preceder ao fecho de caixa diario.

(Nadador-Salvador) - Vigiar atentamente a sua area de responsabilidade durante o hordrio estabelecido; Prestar vigildncia redobrada aos grupos de risco (criangas, idosos, banhisias que usem flutuadores,
elc ), Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em risco de se alogarem; e Manter o material de salvamentlo e de primeiros SOCOIMos operacionais.

{Auxiliar de Servicos Gerais) - Montar e desmonlar palcos amoviveis no ambitos das alividades cullurais; e Colaborar na montagem e desmontagem de barracas no ambito de exposicies e feiras
desenvolvidas com a parceria do Servigo de Turismo.

(Auxiliar Adminislrative) - Preparar o auditéric do Genlro Municipal de Informagao e Turismo e acompanhar a sua ulilizacio; Gerir a sala de computaderes e apoiar os utilizadores no Centro Municipal de
Informagao e Turismo.

(Motorista de Transporle Colelivo de Criangas) - Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou solicitagbes de escolas; Fazer o transporte de refeigdes para os Jardins de Infancia;
& Zelar pela conservacdo e manutengdo do veiculo que uliliza.

(Auxiliares de A¢do Educativa) - Parlicipar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um born ambiente educalivo;
35 Exercer tarefas de alendimentc e encaminhamenlo de utilizadores da escola e contiolar entradas e saldas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagéo e boa ulilizagio das inslalagdes, bem como do material e equipamento didactico e informalico necessario ao desenvolvimentc do processo educalivo; Exercer
tarefas de apolo aos serviges de acgfo social escolar; Preslar apoio e assisténcia em situagGes de primeiros socormos e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestagio
de cuidados de salide; Reproduzir documenlos com utilizagio de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutenciio do mesmo e efecluando pequenas reparacgdes ou comunicando as avarias
verificadas; Assegurar ¢ controlo de gestao de stocks necesséarios ao luncionamento da reprografia; Efetuar, no interior & exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; e exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliolecas escolares,

Posto de Trabalho a Prever:

Fungdes de nalureza executiva, de caréter manual ou mecanico, enquadradas em direlivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. ExecugBo de larefas de apoio elementares,
indispensavels ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforo fisico. Responsabilidade pelos equipamenlos sob sua guarda e pela sua correla ulilizagio, procedendo, quando
necessario, & manutengio e reparagio do mesmos.

(Auxiliares de Agdo Educaliva) - Parlicipar com os docentes no acompanharmenlo das criangas e dos jovens durante o perfodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educalivo;
Exercer larefas de alendimento e encaminhamento de ulilizadores da escola e controlar eniradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagao, conservagao e boa ulilizagio das inslalagdes, bem como do material e equipamento didéclico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer
larefas de apoio aos servicos de acgao social escolar; Prestar apoio e assisténcia em siluagées de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestagao
de cuidados de saide; Reproduzir documentos com utilizagio de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengio do mesmo e efectuando pequenas reparages ou comunicando as avarias
verificadas; Assegurar o controfo de gestio de slocks necessarios ao funcionamenio da reprografia; Efeluar, no interior e exlerior, larefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; e exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permilir o normal funcionamento de laboraldrios e bibliotecas escolares.
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do arf® 29.° da LGTEP

Alrfbuigaes
compefénclas / Descrigio
atividades

(Ajudantes de Agéo Direla) - Desenvolver as diligencias necessarias para eslabelecer prioridades e criar condicdes para o envolvimenio do agregado na concretizagio das agdes que integram o Conlrato de
Insergdo; Apoiar na realizagéo de larelas do quofidiano familiar, nomeadamenle: melhoria da organlzagzo familiar e economia doméstica, promagio da salde e dos cuidados de higiene pessoal, planeamento
de rotinas, enire oulros; Colaborar nos procedimentos que visam monitorizar e avaliar o seu trabalho, providenciando & equipa lécnica os elemenlos que thes forem solicitados; Planear, organizar e
desenvolver alividades de cardter educalive, social e recrealivo na comunidade e no domicllio, com visla a melhorar a qualidade de vida das famillias e favorecer a sua inser¢do e integragao social.

36 Constanle no arl® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agoslo e no artigo 32.° do Regulamenlo da Organizacao dos Servigos Municipais.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamenlo, programagao, avaliagho e aplicagdo de mélodos e processos de nalureza técnica e ou ciendifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamenle ou er grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apalo geral ou especializado nas reas de atuag&o comuns, Instrumentais e
operalivas dos drgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e avlonomia lécnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representag¢io do érgao ou servigo em assunios da sua
especialidade, tomando opgdes de Indole técnica, enquadradas por direlivas ou orienlagdes superfores.

(Area de Arquitelura) - Efeluar a andlise & informar a Camara para poslerior decisao, dos processos relalivos ao licenciamenlo de obras parficulares, verilicando a sua conformidade com os instrumentos de
planeamento e demais leglslagdo especifica em vigor para o efeito; Preslar esclarecimenlos sobre os projelos que aprocia; Elemento inlegrante da Comissao de Vistoria da Camara Municipal, com a
responsabllidade de verificar a conformidade das obras execulada com os projetos aprovados para efeilos de declsfo; e Emitir parecer sobre processos de licenciamento de publicidade.

Manler a Camara Municipal informada sobre aos processos de Cbras Publicas que acompanha a execugao; Elemenlo integrante da Comissio de Vistoria da Camara Municipal, com a responsabilidade de
verificar a conformidade das obras executada com os projelos aprovados para efeilos de emissao da licenga de utilizacao; Dirigic e coordenar o desenvolvimento de acoes de planeamento, projelos de carater]
urbano e de arquitetura, decorrentes da estratégia de desenvolvimenlo urbano determinada pela Camara Municipal.

{Area de Planeamento Regional e Urbano} - Praceder 4 elaboragao, acompanhamenlo e monitorizagdo dos PMOT's do Municipio; Apreciagdo e emissdo de parecer sobre outros instrumenlos de geslio
territorial, Elaboragdo e aileragao de operagdes urbanisticas de loteamento promovida pelo municipio; Elaboracao de projelos de urbanismo; e Acompanhamento do projeto do SIG.

{Area de Engenharia Civil e do Amblente) - Aquisigao, edicio e validagio de informagac analogica ou digital, nos varios formatos para integragdo em Sislemas de Informagao Geografica; Georeferenciagao de
informagéo cartografica digital; Gesldo e alualizagio de bases de dados geograficas; Tralamenio folografico digitat e concegdo / atualizago de cartografia alravés de desenho assislido por computador:
37 Produgio de pegas desenhadas dos diferenles projetos de cardter urbano, arquiteldnico e respelivas especialidades; Realizacao de vistorias e Andlise dos projetos de especialidades dos processos
urbanisticos.

(Area de Arqguitetura) - Implementar planos de dinamizago urbana e de arquitelura definidos superiormente, incluindo realizagio de conteddos e materlals cartograficos; Definir eslratégias de intervengao
urbana e no espago plblico, sempre em consonancia com oulios efemenios da equipa e com as diretrizes superiores; Realizar esludos e pareceres t&cnicos sobre intervengdes em patriménio e edificado;
Prestar apoio lécnico para a realizagao de processos de classificagdo de iméveis e areas de inleresse histérico, arquilelénico e arqueoldgico e Realizar, com aulonomia, de desenho técnica especifico e

conectado com a alividade.

Poslos de Trabalho a prever:;
{Area de planeamentlo e geogiafiay - Fungdes consullivas, de esiudo, planeamenlo, programacio, avaliagdo e aplicagio de mélodos e processos de nalureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e

preparam a decis&o. Flaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres ¢ projelos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
aluagao comuns, Instrumentais e operalivas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior gualificado. Representagio da argén)
ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole 1écnica, enquadradas por diretivas ou orlentagdes superiores.

Recolher e catalogar a informagao alfanumérica e geografica junto da populagio & das vérias enlidades publicas intervenientes nos precessos; Desmalerializar Informagdo, através da digitalizagio e
transformacae de dados em formalos digitais; Acompanhar as Campanhas de Comunicagao junio do plblico-alvo; Apolar na realizagio de seminérios e de agdes de esclarecimentos; Acompanhar processos
de ligagho/exporiagéo dos webservices cadaslrais & platatorma do Bupi; Garantir a manulengéo do registo das matrizes dos prédios risticos do concelho; Participar & acompanhar os procedimentos de
adapia¢ao e monilorizaglo dos PMOT s 4 nova Lei dos Solos e ao NRJIGT.

Fungdes de chefia técnica e administraliva em uma subunidade orgénica ou equipa de suporle, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das alividades de programagao e organiza¢io do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagSes e direfivas superiores. Execugao de irabalhos de nalureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e

responsabllidade.

28 {Area de Operagdes Urbanisticas e oulros Licenclamenlos) - Verificar e informar sobre 0s processos de licenciamenio urbano; Verificar, organizar e informar sobre os processos de loteamento; Emitir
pareceres; Atender e esclarecer as pessoas do exlerior sobre quesloes especificas da sua verlenle de aluagao; Marcar vistorias, e Alerir as necessidades de materiais indispensaveis ac funcionamenlo da
secgdo,

£
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Mapa de Pessoal 2024 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 28.° da LGTFP

Atribuigges /
competéncias /
atividades

Descrigdao

Fungdes de natureza executiva, de aplicagfio de métodos e processos, com base em direlivas bem definidas e inslrugiies gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de aluagdo comuns ¢

instrumentais e nos varios dominios dos 6rgéos e servigos.

{Area de Operagbes Urbanisticas e outros Licenciamentos} - Organizar processos; Registar no sistema informatico os elementos relalivos a solicitagdes apresentadas; Verificar e informar sobre 0s projetos,

relalivos a operagdes urbanisticas; Proceder ao tratamento da informacgo estatislica referente & emissio de licengas de conslrugdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao

laxamento dos processos de operagbes urbanisticas.

Emitir alvaras de construgdo e loteamento, licengas de ulilizacio e certiddes diversas; Elaborar notificagGes para os represeniantes e demais entidades externas; Fazer o controlo dos prazos associados aos

39 processos de operagdes urbanisticas no GSP e informar os prazos ultrapassados. )
Alendimenlo lelefénico; Organizar as capas e 0s elementos constantes nos processos; Verificar os processos relalivos a operagbes urbanisticas de acordo com o enquadramenio legal e informar no sistema

informalico se estdo em condigdes de prosseguir ou exisle deficiéncias a suprir,

(Topdgrafo) - Atendimento ao publico no dmbito do processo de consulta do P.D.M. e do P.U., prestando os esclarecimentos necessarios, bem como ¢ fornecimenlto de extratos das cartas de ordenamento,

condicionantes e de localizagae, para efeitos de instrugdo dos processos de licenciamento de obras particulares; Execugao de levantamentes fopograficos para posterior elaboragéo de projetos urbanos e de

arquitetura, cuja responsabilidade técnica cabe ao SPOT.

{Auxiliar de Topografia) - Desenho {écnico dos diferentes projetos de carater urbano, arquitetura e respelivas especialidades, cuja elaboragdo compete ao Servigo de Planeamento e Ordenamento do Terrilério;

e Apoio a0 Sistema de Informagao Geografica — SKG, nomeadamente, inserciio de dados e Impressdo de plantas.

Fiscalizar regulamentos, posturas e legislagio de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade da alividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservagio do ambiente nalural: Fiscalizar de forma preventiva
0 lerritério; Fiscalizar mercados e feiras; e Proceder a agbes solicitadas pelas restantes Unidades Organicas.

40 Posto de Trabalho a Prever:

Fiscalizar regulamenios, posturas e legislagao de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade da alividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservago do ambients natural; Fiscalizar de forma preventiva
0 territério; Fiscalizar mercados e feiras; e Proceder a agdes solicitadas pelas restantes Unidades Organicas.
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