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Mapa de Pessoal para 2022

Nota Justificativa

1. Por forca do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que Cai&\t‘m

aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas, o empregador publico deve planear
para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria,
tendo em consideracdo a missdo, as atribuigées, a estratégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades organicas 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 adaptagdo a administracdo autarquica do disposto na Lei n.° 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela
Assembleia Municipal.
3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos,
submete-se a apreciacdo da Camara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2022,
a qual dever3 ser objeto de aprovagéo pela Assembleia Municipal.
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 comissdo de
servico (5);

b) Os postos de trabalho que se encontram preenchidos em regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado (270);

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

d) Os postos de trabalho que se encontram em situagdo de cedéncia de interesse
publico (7);

e) Os postos de trabalho que se encontram em situagdo de licenga sem
remuneracao (5);

f) Os postos de trabalho que vagaram em 2021, por aposentagao/falecimento (16);

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

h) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (18).

Pagos do Municipio de Arcos de Valdevez, 19 de novembro de 2021

O Presidente da Camara,

(Dr. Jodo Manyel do Amara%gz\:s)\
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigoes /
competéncias /
atividades

Descrigao

1

Desenvolver fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no &mbito da comunicagio social; Executar com autonomia e responsabilidade a organizagéo e preparagdo da informagéo municipal
destinada a divulgacdo; Organizar conferéncias de imprensa; Atualizar contetdos do site municipal, definindo a informagéo a divulgar; Coordenar a elaboragdo do Boletim Municipal.

Secretariar os vereadores; Atender 0s municipes e outros; Marcar reunides, telefonemas, receber correspondéncia; Tratamento da correspondéncia; Preparar e secretariar reunides; Preparar expediente
das reunides; Receber e abrir a correspondéncia; Efetuar o registo informatico; Distribuir pelo Presidente e vereadores para despacho; Atender os municipes e outros, no GAP; Atendimento telefonico aos
municipes, fornecedores, empreiteiros; Resolugdo ou encaminhamento dos mesmos; Contactos com Presidentes de Junta e efetuar diversas tarefas que surgem diariamente.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagcdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo,
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 atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do érgédo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Elaborar e rever o Plano Municipal da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como acompanhar a realizagdo das agbes previstas; Elaborar o Plano Operacional Municipal; Elaborar candidaturas a
fundos nacionais e comunitérios; Elaborar dos processos de concurso e acompanhamento dos trabalhos das agdes contempladas em candidaturas; Gerir o SIG de Defesa da Floresta Contra Incéndios;
Emitir pareceres.

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6érgaos e servigos. Assegurar a execucdo das atividades dos sapadores florestais; Promover a qualidade dos trabalhos executados; Dar conhecimento ao Técnico
do Gabinete Florestal dos trabalhos executados.

Posto de trabalho a prever:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios de atuagio dos 6rgéios e servigos. Executar tarefas de apoio indispenséveis ao funcionamento do servigo, nomeadamente, expediente e outro apoio administrativo.
Acompanhar os trabalhos executados e dar conhecimento ao Gabinete Florestal.

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, 8 manutengao e reparagdo do mesmos.

Fazer a vigilanica florestal e prevenir incéndios florestais através de acdes de silvicultura, gestio de combustiveis e florestais, realizagdo de fogo controlado e realizagdo de queimadas; Fazer a primeira
intervencdo no combate e rescaldo de incéndios florestais. Executar continuamente os trabalhos de conservagéo dos pavimentos; assegurar o0 ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim
de limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remover lamas e imundices; conservar as obras de arte limpas de terra, de vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragéo,
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 atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos érgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Camara; Realizar 2 campanha antirébica e identificacdo eletrénica de canideos; Emitir pareceres sobre o licenciamento de viaturas de transporte de animais
vivos e de peixe, bem como de exploragdes agricolas; analisar solicitacdes e reclamagdes e fazer as diligéncias necessérias para a tomada de decisdo, e sua implementagdo; como membro de um
Comissao de Vistoria, realizar vistorias de controlo higio-sanitério e controlo das instalagbes para alojamento de animais e produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais e industriais onde
se abatam, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados.

I\

b

Pagina 1de 16

—ps




Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuicées /
competéncias /
atividades

Descrigao

Posto de trabalho a prever:

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do érgédo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

No &@mbito do Gabinete de Apoio ao Cidad3o, ao Emigrante e ao Investidor, prestar apoio a cidaddos que tenham estado ou continuem emigrados, respondendo, entre outras, a questdes sociais, juridicas,
econodmicas, de investimento, de emprego e de educagdo relacionadas com o processo de regresso a Portugal; facilitar os processos de retorno e a reinsergdo dos portugueses, facilitar e canalizar a
informacg&o necessaria ao tratamento dos processos, projetos e propostas provenientes dos investidores e promover a agilizagdo possivel e necesséria para resposta adequada as exigéncias deste setor.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo,
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 atuagédo comuns, instrumentais
e operativas dos orgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do drgao ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conhecer a legislagdo em vigor aplicavel as autarquias locais, bem como todo o conjunto de normas e outros procedimentos municipais em matéria de organizagdo e funcionamento dos servigos da
autarquia; Dirigir e dinamizar as agdes de auditoria interna através da verificago do cumprimento das disposicdes legais e regulamentos aplicveis & autarquia, em articulagdo com o presidente da
Camara; Apresentar ao presidente da Camara os relatérios periédicos das agdes de auditoria; Implementar as agdes necessérias, face as decisdes da Presidéncia e aos resultados das auditorias;
Promover agdes de sensibilizagdo junto dos servicos municipais no sentido de aperfeigoar e comigir procedimentos constantes na legislagdo aplicdvel aos servicos municipais, bem como emitir
recomendagdes técnicas; Promover a elaboragéo de outros estudos e planos de auditoria interna sectoriais solicitados pelo presidente da Camara.

Promover os contactos com os servigos da Camara, com a Assembleia Municipal e com os 6rgéos e servigos das Freguesias; Organizar e acompanhar as recegdes promovidas pelos 6rgdos autarquicos;
Assessorar 0 Presidente da Camara nos dominios da preparagdo da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e tratando a informagado a isso necesséria; Proceder aos estudos e elaborar as
informagdes ou pareceres necessarios & tomada das decisdes que caibam no ambito da competéncia propria ou delegada do Presidente da Camara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente,
na elaboragdo de noticias para os jornais; envio de comunicados & imprensa e Newsletters e atualizago de contetdos do site municipal; Colaborar na elaboragéo do relatério de geréncia do municipio;
Colaborar no controlo didrio de tesouraria do municipio.

Posto de trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagédo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Garantir o planeamento estratégico dos sistemas de informagdo e comunicagdo, tendo em conta as prioridades de desenvolvimento estratégico municipal e as necessidades decorrentes da actividade das
diversas unidades organicas do Municipio; Garantir o desenvolvimento estratégico das infraestruturas e sistemas de informagéo e comunicagdo, numa légica de permanente adequacdo as necessidades
internas e externas & organizagdo; Acompanhar continuamente as medidas de desenvolvimento organizacional do Municipio e promover, em conformidade, as solugdes a implementar; Promover e
coordenar atividades de simplificagdo e racionalizagdo dos processos organizacionais, potenciando a modernizagdo administrativa e tecnoldgica, assim como o aumneto da eficacia, eficiéncia e qualidade
dos servigos municipais; Colaborar na definigio, elaboragdo e implementacdo do Plano de Desenvolvimento Estratégico Municipal; Colaborar na definicdo e elaboracéo dos planos de atividades e relatérios

- 10

Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e nos artigos 29.° e 30.° do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais.

de atividades anuais de forma coerente com as linhas orientadoras do Plano de Desenvolvimento Estratégico em estreita colaboragéo com os servicos financeiros do Municipio.
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigées /
competéncias / Descrigao
atividades

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicagéio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragfo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Recursos Humanos) - Gerir os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Apoiar na gestio e na organizagio do processo de Avaliagio
de Desempenho; Assegurar o processo de Formagao Profissional; Elaborar anualmente o Balango Social; Assegurar o processamento de vencimentos; Manter atualizado os registos no relogio biométrico;
Gerir os processos individuais dos colaboradores.

(Area Juridica) - Prestar apoio juridico aos 6rgdos e servigos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos relacionados com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de obras publicas;
Difundir internamente normas legais e regulamentares, e respetivas alteragdes; Participar na elaboragdo de posturas, regulamentos municipais, ordens de servico e protocolos; Dar parecer sobre
reclamagdes ou recursos administrativos ou contenciosos; Assegurar a prestagdo de informagdes solicitadas pelos Tribunais e informar a Camara sobre as agdes e recursos em que o Municipio seja parte
e Ihe tenham sido confiados; Gerir os processos de contra-ordenagdes e execugdes fiscais.

(Area Financeira) - Analisar as execugbes financeiras do ano anterior; Avaliar os encargos assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do executivo municipal; Recolner e
sistematizar a informag&o necesséria ao preenchimento de documentos de andlise financeira; Avaliar indicadores de execugdo orgamental; Elaborar modificagbes aos documentos previsionais; Recolher,
tratar a informag&o e elaborar os documentos de prestacdo de contas; Elaborar informagdes internas de natureza técnicafjuridica; Assegurar a informagéo atualizada para a Gestio, nomeadamente ao
mvel da contabilidade analitica e andlise prospetiva dos custos, proveitos e assungao de compromissos; Organizar e disponibilizar informagao para a programagao da gestdo da tesouraria.

(Area de Contabilidade) - Efetuar todos os registos contabilisticos e elaborar os respetivos documentos de suporte quer na componente da receita, quer na componente da despesa; Participar na recolha e
tratamento da informacé&o financeira destinada a elaborag@o dos documentos previsionais; Participar na elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de
mformac;ao financeira destinada as entidades publicas que a solicitam; Participar na recolha e tratamento da informag&o contabilistica e financeira destinadas aos 6rgdos de gestao.

(Area de Contratagdo Publica) - Coordenar o langamento dos vérios tipos de procedimentos concursais para aquisi¢do de bens e servigos e para a realizagdo de empreitadas de obras publicas; Colaborar
11 na instrug&o dos processos a remeter ao Tribunal de Contas e Elaborar relatérios periédicos de informagéo para a Gestdo com base nos procedimentos a langar e em curso, a entregar ao Executivo.

Postos de Trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Aprovisionamento e Patriménio) - Assegurar os procedimentos de aquisicio de bens e servigos, do regime simplificado, de ajuste direto; solicitar pedidos de pregos, compromissos e requisicées
externas; gestao de stocks e aprovisionamento; assegurar o levantamento da informagdo dos bens/patriménio do Municipio; assegurar o registo, cadastro e catalogagao dos bens e equipamentos.

(Area de Contabilidade) - Garantir a plena transigio para o SNC-AP, na geréncia de 2020, com reporte de informagdo 4 DGAL nos planos de contas de SNC-AP; Implementagao do novo sistema de
informagéo (software aplicacional) de modo a permitir cumprir todas as obrigagbes legais de prestagdo de contas e de reporte de informagdo para as entidades tutelares; Assegurar necessidades de
desenvolvimento da informagao, particularmente no que respeita a avaliagdo, registo e contabilizagdo integral do imobilizado anterior & implementagdo do POCAL, bem como da implementagdo da
contabilidade de Gestdo preconizada pelo SNC-AP (NCP 27); Efetuar registos contabilisticos e elaborar os respetivos documentos de suporte quer na componente da receita, quer na componente da
despesa; Participar na recolha e tratamento da informacéo financeira destinada & elaborag3o dos documentos previsionais; Participar na elaboragio dos documentos de prestacdo de contas; Assegurar a
recolha, tratamento e reporte de informacéo financeira destinada as entidades publicas que a solicitam; Participar na recolha e tratamento da informagao contabilistica e financeira destinadas aos érgéos de
gestao.

Definir e desenvolver as medidas necessérias & seguranca e integridade da informacdo e especificar normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagdo; Projetar, desenvolver e documentar as
aplicagbes e prgramas informaticos, assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagdo existentes e compatbilidade com as plataformas tecnolégicas utilizadas.

12 Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Transitar os saldos apurados das contas patrimoniais; Langar orgamento, PPI (Plano Plurianual de Investimento) e PAR (Plano de Atividades
Relevantes); Efetuar langamentos nos programas informaticos para o efeito; Colaborar na recolha e sistematizagéo da informagéo necesséria ao preenchimento de documentos de analise financeira, bem
como, o cumprimento de obrigagdes fiscais.

Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medigdo de todas as obras em execugdo; Assegurar a gestdo e manutengio na aplicagdo informatica “Gestao de Obras Municipais” de

13 g ; ; P S % SUEE :
todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisdes; Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada.
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

AtribuigGes /
competéncias / Descrigao
atividades

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizagao das atividades de programagéo e organizacéo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

(Area de Metrologia, Area de Taxas, Licengas e Cobrangas e Area de Tesouraria)

(Area de Metrologia) - Assegurar a verificagdo e o controlo metrolégico, de acordo com a lei aplicavel e vigente, bem como aplicar todos os procedimentos inerentes & metrologia legal; Manter atualizada a
informagdo referente & metrologia legal; Emitir e conferir os documentos de cobranga das taxas de controlo metrolégico; Apresentar contas das taxas de controlo metrolégico; Zelar pela manutengéo e bom
funcionamento do equipamento e monitorizagdo existente no laboratério; Fornecer as informagdes e colaborar com as entidades ou organismos publicos que intervém na matéria; Assegurar outras tarefas
que lhe sejam superiormente cometidas.

(Area de Taxas, Licengas e Cobrangas) - Liquidar impostos e outras receitas do Municipio, bem como passar e registar as respetivas licengas; Conferir mensalmente o pagamento das rendas dos prédios
pertencentes ao Municipio e efetuar o langamento de rendas atualizadas na conta dos arrendatérios; Organizar processos de licenciamento de provas desportivas, manifestagbes desportivas e outras
atividades que possam afetar o transito normal; Organizar todos os processos de pedido de alargamento de horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais; Fornecer as entidades oficiais as
informagdes solicitadas; No ambito das Contra-ordenagdes e execugdes fiscais - Emitir as guias para pagamento de coimas e de custas; elaborar mapas mensais de controlo dos débitos em cobranga
coerciva; Emitir certiddes relativas @ matéria decorrente dos processos executivos pendentes e findos, depois de obter a necessaria autorizagdo superior; Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta
e andlise, todos os processos de execugao fiscal e executar as demais fungdes, que, superiormente lhe forem cometidas.

(Area de Tesouraria) - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetivo pagamento; enviar listagens e fecho de
caixa para a contabilidade; emitir as guias de receitas de entrada de valores; emitir e enviar os valores e numerério para depésito & ordem nas vérias contas do Municipio; emitir e conferir os débitos e
créditos nas vérias contas, arquivando os respetivos documentos; conferir o numerdrio e valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respetivos saldos didrios em numerario,
valores e depdsito bancério; validar as respetivas folhas de caixa e resumo didrio de tesouraria; elaborar reconciliagbes bancérias; verificar os saldos de cada conta bancéria, com os saldos contabilizados e
analise das diferencas com os cheques em transito e outros créditos ou débitos ainda ndo contabilizado; cumprir outras taefas definidas pelo superior hierérquico.

14

Postos de trabalho a prever:

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsével. Realizagdo das atividades de programagéo e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade

(Area do Atendimento ao Publico) - Coordenar as atividades do atendimento ao publico; Colaborar na adequada tramitagio de todo o expediente relativo as atribuiges da divis3o e respetivos servigos;
cooperar com outros servigos nomeadamente no que concerne a prestagéo de esclarecimentos sobre os processos em instrugdo; Examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, através de oficio e informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; Gerir as participagdes/queixas apresentadas pelos
municipes.

(Area de Expediente, Documentagio e Arquivo) - Coordenadar as atividades da Seccdo de Expediente, Documentagdo e Arquivo; Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secgdo; Organizar os processos referentes a sua area de competéncia; Informar, emitir pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta no recenseamento
eleitoral; Enviar as fichas de recenseamento e eliminagdes ao STAPE; Colaborar na organizagdo dos cadernos eleitorais; Assegurar a organizagdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do
expediente dos varios servigos para a Ordem do Dia; Distribuir 2 Ordem do Dia pelos vereadores e servigos; Elaborar minuta das atas das reunides; Distribuir as Atas das Reunides pelos diversos servigos
e secgdes e entregar aos vereadores Ordens do Dia e Atas da Reunido; Organizar processos, de expropriagdes e vistorias, elaborar oficios, autos, solicitar elementos necessarios ao processo; Divulgar os

Editais de recenseamento militar; Organizar as respetivas declaragdes, alfabetizar, numerar e organizar por freguesias; e Remeter declaragdes ao D.R.M.
1\ S A
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigoes /
competéncias /
atividades

Descrigao

15

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios dos 6rgdos e servigos.

(Area de Expediente, Documentagao e Arquivo) - Organizar os processos referentes & sua area de competéncia; Informar, emitir pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta
no recenseamento eleitoral; Assegurar a organizagdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do expediente dos varios servigos para a Ordem do Dia; Organizar processos, de expropriagbes e
vistorias, solicitar elementos necessérios ao processo; Arquivar as sinopses/protocolo depois de assinadas; Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; Elaborar oficios, informagdes
internas e controlar os prazos concedidos; Cemitério Municipal; Organizar em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Contas; Registar os contratos administrativos no livro de contratos;
Auxiliar nas atas, sumarios e aditamentos; Fazer guias do correio; Apoiar nas atividades de embragos de obras;

(Area de Tesouraria) - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Emitir guias de receitas dos ramais; Rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetivo
pagamento; Proceder 2 emissdo/rece¢do e cobranga de faturas relativas aos servigos municipais de dguas, saneamento e recolha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancario para confirmagéo de
valores; Fazer o fecho de caixa e entregar a receita ao tesoureiro; Efetuar transferéncias bancérias;

(Area de Apoio Especializado) - Apoio administrativo & Assembleia municipal; Gerir as carteiras de seguros; Gerir os contratos de telecomunicagdes; Apoio administrativo na &rea da contabilidade - Fazer
langamento de faturas, Organizar informacéo financeira para a Gestdo e coadjuvar no controlo de gestao.

(Area de Contabilidade e Patriménio) - Colaborar na elaboragio dos documentos previsionais; Colaborar na recolha e sistematizagso da informagdo necesséria ao preenchimento de documentos de analise
financeira; Colaborar na elaboragdo de planos de pagamentos mensais; Colaborar na recolha, tratamento de informagdo e elaboragdo de documentos para o envio as respetivas entidades
externas.Verificar no ato da recegdo, a conformidade dos documentos com o procedimento legal para a realizagdo de despesas; Efetuar os langamentos nos programas informaticos para o efeito;
Emitir/imprimir requisigdes, guias de receitas e ordens de pagamento; Submeter as ordens de pagamento aos responséveis para efeitos de verificagdo e avaliagdo; Proceder ao arquivo dos documentos
associados ao fecho do dia, prestagdo de contas (ano); e Manter organizado o processo de analise financeiro e documentos para utilizagéo externa.

{Area de Atendimento ao Publico) - Apoiar os clientes na identificagdo das suas reais necessidades, assim como no apoio ao preenchimento de impressos utilizados pelos diversos servigos da autarquia;
Informar e esclarecer os clientes sobre os servigos prestados pelo municipio; Rececionar as reclamacgdes verbais; Promover a melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria;
Rececionar e conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no GSE, fornecendo ao requerente copia como comprovativo de recegdo.

(Area de Contratagio Publica) - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medic&o de todas as obras em execugdo; Assegurar a gestdo e manutengdo na aplicagdo informatica
“Gestdo de Obras Municipais” de todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisdes; Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada.

Posto de Trabalho a prever:

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgaos e servigos.

(Area de Recursos Humanos) - Registar entrada no Futuredoc de toda a correspondéncia interna; Registar auséncias na aplicagdo Idontime dos colaboradores/as; Atualizar na aplicagdo informatica
Idontime e Medidata de todos os dados dos colaboradores (habilitagdes; validades dos cartdes de cidad3o/ cartdo de ADSE; formagao profissional; Organizacéo de dossiés individuais; Arquivamento de
documentos nos processos individuais; Assegurar a emissdo de guias de remessa das pastas a enviar para o Arquivo; Tratar de toda a expedigdo de correspondéncia, informaticamente, na aplicagéo
informatica FutureDoc; Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas administrativas para as quais esteja funcionalmente ligadas; Cumprir outras fungdes definidas pelo superior hierarquico.

16

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengéo e reparagdo do mesmos.

{Area de Taxas, Licengas e Cobrangas) - Prestar apoio na realizagdo de leituras de contadores nas areas de faturagdo e registar no PDA e assegurar acgdes de sensibilizagdo ao nivel ambiental aos
municipes;

(Area de Atendimento ao Publico) - Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servicos; Registar na aplicagdo Informatica Calendar o agendamento de reunides com Técnicos e Dirigentes.

(Area de Expediente, Documentag&o e Arquivo) - Distribuir correspondéncia externa e interna; Assegurar servigo de reprografia; Apoiar na distribuicdo de processos administrativos, Expedir correio, e outros
trabalhos gerais de apoio aos servicos. Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior; transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas e registar o movimento de chamadas e anotar as
mensagens que respeitem assuntos de servigo.

17

Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 34.° do Regulamento da Organizagédo dos Servicos Municipais. |
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigées /
competéncias /
atividades

Descrigao

18

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, 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 atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgéo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Engenharia Civil e do Ambiente) - Fiscalizar as obras pUblicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o cumprimento dos contratos, regulamentares e normas referentes a obras por
empreitada; Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar os processos de concurso de obras do ponto de vista técnico-econémico.

Postos de Trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o. Elaboragio,
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 atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos orgéos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Engenharia CivilEngenharia Civil e do Ambiente)

1 - Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aquisi¢do de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentos e planos de obras; Elaborar Fichas
de Procedimentos de Seguranga, Planos de Seguranga e Saudde e Plano de Gestdo de Residuos de Demoligdes e Construgdo; Apoio técnico na anélise de propostas em procedimentos de aquisi¢bes e
empreitadas; Acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos de aquisicdo e empreitadas de obras publicas atribuidas; Apoio técnico na &rea da engenharia civil; Elaborar pareceres, informagdes e
estudos ao nivel da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atribuigdes e competéncias da divisdo, designadamente no dominio das obras publicas e da conservagédo; Desenvolver e
realizar outras atividades e tarefas que lhe sejam afins ou funcionalmente Ilgadas para as quais detenha a qualificagdo profissional adequada

2 - Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aqmsugao de benslservu;os e empreltadas de pequenas obras do ambito da gestao da conservagéo da rede vidria e de
equipamentos; Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aquisigdo de bens/servigos € empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentos e planos de obras;
Elaborar Fichas de Procedimentos de Seguranga, Planos de Seguranga e Satde e Plano de Gestdo de Residuos de Demoligdes e Construgio; Apoio técnico na andlise de propostas em procedimentos de
aquisicdes e empreitadas; Acompanhar e fiscalizar a execugéo de contratos de aquisi¢do e empreitadas de obras do &mbito da conservagio; Apoio técnico na area da engenharia civil; Elaborar pareceres,
informagdes e estudos ao nivel da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atribuicbes e competéncias da divisdo, designadamente no dominio da conservagdo da rede viaria,
equipamentos, transportes, sinalizagdo e transito; Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificagdo profissional
adequada. Coordenar as brigadas de conservagédo da rede viaria; Elaborar o Plano Anual de Limpezas da Rede Viaria Rural e Loteamentos Urbanos e Qutros Espagos; Gerir e controlar o contrato de
prestacdo de servicos das operadoras de transportes publicos; Requisitar o material necessério de acordo com as necessidades detetadas; e Informar o superior hierarquico sobre férias, faltas e todas 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 qualificagdo profissional
adequada.

19

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsével. Realizagdo das atividades de programagéo e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

(Area de Apoio & Conservagio do Patriménio) - Definir € coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugio e os prazos; Elaborar as requisicdes de
materiais, produtos e equipamentos necessérios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter & apreciagdo do Dirigente.

(Area de Logistica e Gestio Operacional) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugdo e os prazos; Elaborar as requisicdes de materiais,
produtos e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter & apreciagdo do Dirigente.
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

AtribuicGes /
competéncias /
atividades

Descrigao
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Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgdos e servigos.

(Area de Obras Municipais) - Executar as tarefas de expediente, arquivo e secretaria; Rececionar e encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informagdes; Organizagéo e tratamento dos processos
em curso no respetivo servigo; Emitir requisicdes e solicitar orgamentos; Apoio administrativo aos encarregados; Apoio administrativo aos colaboradores operacionais no preenchimento de documentos
(férias, faltas e licengas); Organizagdo e manutengo de todo o arquivo dos servigos operacionais.

(Area de Logistica e Gestao Operacional) - Elaborar as requisigdes dos combustiveis indispenséveis ao funcionamento do parque automével; Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou
viatura;

Efetuar estudos de rentabilidade das maquinas e propor medidas adequadas; Informar o Chefe da Divis3o sobre as necessidades de reparagdo com o diagnéstico sobre os custos, sobre acidentes;
Elaborar lista de materiais com respetivo custo para requisitar; Coordenar a recegdo qualitativa dos materiais para a oficina; Coordenar e verificar a rece¢cdo das maquinas e viaturas reparadas
externamente; Proceder & colocagdo e garantir a manutengéo da sinalizagado direcional; Garantir o controlo e implementagéo da sinalizagéo de transito.

Assegurar a manutengéo e conservagdo do parque de maquinas e viaturas; Assegurar a reparagdo e remogao de veiculos avariados em qualquer local do concelho; Colaborar na rece¢éo dos materiais;
Verificar as méaquinas e viaturas reparadas externamente.

Promover a beneficiagdo e conservagéo do parque escolar; Orientar e distribuir os trabalhos das equipas na conservagdo dos edificios escolares; Fazer diagnéstico das necessidades de manutengéo e
reparagdo com respetivo custo; Requisitar o material necessario de acordo com as necessidades detetadas; Promover a conservagéo e manutengdo dos equipamentos.

21

Fungdes de coordenacao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados € responsavel. Realizagdo das tarefas de programagéo, organizagio e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagao.

Percorrer as vias municipais para verificagdo de limpezas de vias no &mbito dos protocolos com as equipas de sapadores florestais e com as Juntas de Freguesias; Realizar tarefas auxiliares a fiscalizagéo
de obras; Realizar tarefas auxiliares de topografia (portamira); Colaborar na identificagéio de parcelas de terreno e respetivos proprietérios; Executar demais tarefas subjacentes ao funcionamento dos
servigos da responsabilidade da Divis&o.

22

Fiscalizar as obras publicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o cumprimento dos contractos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada; Verificar a implantagdo das
obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitérios dos materiais de construgdo; Proceder as medigbes
necessarias com vista a efetuar autos de medicao das obras efetuadas; Zelar pela beneficiag@o e conservagdo das obras realizadas.

23

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizac@o, procedendo, quando
necessario, a manutengéo e reparagdo do mesmos.
(Mecanico) - Verificar as maquinas e viaturas reparadas externamente; Assegurar a manutengdo de maquinas e viaturas; Abastecer de gaséleo todo o equipamento; Colaborar com 0s mecanicos na
manutengdo e conservagdo do parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de éleos e lubrificantes; Detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgéos de viaturas ligeiras e
pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo; executar outros trabalhos de mecanica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a
manutengéo e o controlo de maquinas e motores.
(Calceteiros) - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e Zelar
pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.
(Carpinteiro) - Executar trabalhos de carpintarias no ambito da conservagao do patriménio; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico € componentes praticos; e
Zelar pela conservagdo e manutengéo dos equipamentos que utiliza.
(Pintor) - Pintura e instalagdo de sinalizagdo vertical e direcional; Pintura de sinalizagdo horizontal, passadeiras, parques de estacionamento, tragos continuos e descontinuos; Assegurar a limpeza e
manutencgdo da sinalizagdo vertical e horizontal; Assegurar 0 apoio nos transportes escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilhdes municipais.
(Cantoneiros de Limpeza) - Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogao, e conservagdo das vias municipais; Capinar e cortar vegetagdo de meio porte nas bermas e nos taludes das estradas
municipais com o trator com ceifeira; Conduzir a carrinha de transporte de pessoal; Dar apoio com trator e retro escavadora as vérias atividades das brigadas de pedreiros, viagdo e cantoneiros; e Zelar
pela conservagao e manutengdo dos equipamentos que utiliza.
(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.
(Cantoneiros de Vias Municipais) - Assegurar a limpeza da vegetago e sua remogao, e conservagdo das vias municipais; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo
fisico @ componentes praticos; Reparagdo de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressdes) e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza. - Médio Nivel de
Penosidade e Insalibridade
Desobstruir os sistemas de drenagem de &guas pluviais nas vias municipais; Reconstruir muros de suporte e vedagao; Fazer limpeza e manutengdo das obras de arte; Construir sistemas de drenagem das
aguas pluviais; Executar todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que sdo necesséarias para garantir a estabilidade das estradas municipais. \ i
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Constante no art® 15 do Decreto-lei n.® 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 33.° do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais.

25

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

{Area de Engenharia Civil e do Ambiente) - Organizacio de processos de abertura de concursos de obras municipais de infraestruturas de aguas e saneamento e de fornecimentos e aquisicdes de
servigos, incluindo a elaboragio de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestdo técnica e administrativa das empreitadas de 4gua e saneamento ap6s a aprovagao pela
Camara; Fiscalizar as obras publicas municipais de 4gua e saneamento adjudicadas por empreitada; Verificar a implantagio das obras de dguas e saneamento, de acordo com os projetos fornecidos ao
empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos.

(Area de Ambiente e Recursos Naturais) - Elaborar os planos de seguranga e satide (PSS) e sujeita-lo a aprovagéo pelo dono da obra; Analisar o PSS e verificar da adequagé&o do mesmo a obra; Enviar a
entidade executante a validagio técnica e aprovagao do PSS para execugdo da obra; Solicitar & entidade executante e equipa projetista, quando aplicével, os elementos necessarios a comunicagéo prévia
de abertura de estaleiro; Reunir os elementos necessarios & realizagido da compilagio técnica da obra, quando aplicavel; Realizar reunides de seguranga &s obras com coordenacdo de seguranga, de
acordo com a periodicidade que a fase de execugdo da obra venha a determinar e previsdo de maiores riscos; Realizar inspegdes de seguranga as obras e regista-las; e Apoiar a implementacgdo das agdes
necessarias. Assegurar as matérias ambientais, atividades de sensibilizagZo ambiental, controlo da qualidade das &guas, gestdo do ruido, gestdo da rede de saneamento e residuos sélidos urbanos, assim
como a prestacgdo de todas as comunicagdes legais as entidades competentes na area ambiental.

(Area de Engenharia Eletrotécnica) - Elaborar projetos no 4mbito da especialidade de engenharia eletrotécnica para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuigdo em baixa ou média tensao,
iluminagdo publica e telecomunicagdes; apreciar projetos de equipamentos ou infraestruturas municipais no ambito da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; estudos e propostas para obras de
requalificacdo, reparacdo, remodelagdo e ampliagdo, no &mbito da especialidade de eng.® eletrotécnica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuigdo em baixa ou média tensé&o,
iluminagdo publica e telecomunicagoes.

(Area de Qualidade) - Participar na definicdo dos objetivos de gestdo, participar no tratamento de reclamagdes de cliente, reclamagdes de fornecedores, participar no tratamento das agdes corretivas ou
preventivas, participar no tratamento dos resultados das auditorias, estudar e acompanhar o estado de evolugdo do SGQ.

(Area de Ambiente) - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e parques desportivos; emitir requisigdes internas; promover e fiscalizar todos os trabalhos inerentes aos espagos verdes e
parques desportivos; manter atualizado o plano de rotas da recolha de residuos sélidos urbanos; analisar os registos dos operadores de recolha de residuos sélidos urbanos e elaboracéo do relatorio anual
de atividades.

(Area de Programas de Financiamento) - Elaborar candidaturas a programas e fundos nacionais € comunitarios, controlar a realizagdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as
auditorias as candidaturas e implementar as agbes necessarias, face as decisdes da Presidéncia e aos resultados das auditorias.

Postos de Trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas éreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rg&o ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de ProtegZo Civil) - Elaborar protocolos com as equipas de Sapadores existentes no concelho; Agdes de sensibilizagdo/informagdo junto da populagdo nomeadamente: Agdes de arborizagao,
campanhas de sensibilizagdo no 4mbito das faixas de gestdo de combustiveis em parceria com a GNR/SEPNA; Simulacros, programa “Aldeia Segura”, em parceria com as diversas entidades (GNR,
GNR/SEPNA, BVAVV, Equipas de Sapadores, entre outras); Acompanhar agdes de beneficiagdo de infraestruturas da rede de defesa da floresta contra incéndios, nomeadamente caminhos florestais e
pontos de agua; Verificar a operacionalidade das bocas-de-incéndio em conjunto com Adam e AHBVAVV; Centralizar a informagao relativa a incéndios florestais e acompanhamento das situagdes de forma
a assegurar 0 apoio técnico ao COS nos diversos teatros de operaces e & CMPC; Executar faixas de gestdo de combustivel; Promover o cumprimento do disposto no artigo 15.° do Decreto-Lei n.°
124/2006, de 28 de junho, nomeadamente na verificagdo e notificagdo dos proprietérios que se encontrem em incumprimento, por falta de gest&o de combustivel; Divulgar informagdo & populagéo através
das juntas de freguesia, parocos, redes sociais e radio local; Afixar e distribuir circulares informativas; Atualizar base de dados relativa a destruigdo de ninhos de Vespa velutina nigrithorax.
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No ambito da Comissé@o Municipal da Defesa para a Floresta (CMDF) : Realizar reunides mensais; Apoio técnico no envio de documentos para as entidades pertencentes a comissdo e elaboragdo de atas;
Elaborar pareceres no ambito do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho, na sua atual redagdo, com base na cartografia de perigosidade de incéndio florestal e areas ardidas; Elaborar
Plano Operacional Municipal (POM); Avaliar a execugdo dos trabalhos previstos no Plano Municipal da Defesa da Floresta e Combate contra Incéndios (PMDFCI); Acompanhar os incéndios florestais,
nomeadamente no apoio logistico e técnico, com requisi¢do externa de maquinas, quando solicitado pelo CDOS de Viana do Castelo; Registar as comunicagdes prévias de queimas e queimadas; Emitir
pareceres para utilizagéo de fogo-de-artificio, com base no Regulamento municipal de uso do fogo (Queimas, Fogueiras, Queimadas, Fogo Controlado e Fogo de Artificio); Elaborar o PMEPC e apoiar na
elaboracédo dos planos de emergéncia das zonas industrias; Apoio logistico e técnico nas catéstrofes/calamidades e Campanhas de sensibilizagdo no &mbito da protegao civil; “A terra treme”.

26

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte I6gico utilitario, assegurando a respetiva
manutengdo e atualizagdo; Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e suportes l6gicos de base;
Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as agbes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e Idgica e pela manuteng¢do do equipamento e dos suportes
de informagédo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagdo, nomeadamente cépias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagao;
Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugio dos respetivos problemas.

27

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programacéo e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

(Area de Agua e Saneamento) - Programar, coordenar e verificar:instalagdo, Desligagdes e Substituicio de contadores; Cortes por falta de pagamento de ligagdes; Mudanga de contador e/ou ramal;
Ampliagdo de rede de abastecimento dgua/saneamento; Avarias em condutas ou equipamento; Reclamagdes de clientes; Gestédo de Stocks; Funcionamento das ETAR e estagdes elevatérias; Tratamento
de agua (cloro); Captacdes de agua; Reservatorios; Ligagdes por particulares as redes do Municipio (loteamentos); Prestar informacéo sobre pedidos de novas ligagbes a rede de aguas e saneamento,
Requisitar o material necessério de acordo com as necessidades detetadas; Apoiar a campanha de sensibilizagdo para captagdo de novos clientes de 4gua e saneamento; e Informar o superior hierarquico
sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.

(Area de Jardins e Cemitério Municipal e Area de Espacgos Urbanos e Residuos) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugdo e os prazos;
Elaborar as requisi¢cdes de materiais, produtos e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter & apreciagdo do Dirigente.

(Area de Mercado e Feiras) - Gerir os trabalhos executados pelos fiéis de mercados e feiras; coordenar a cobranga das taxas e rendas; promover a ocupagéo de todos os espagos do Mercado; assegurar o
cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; emitir requisices internas; promover a manutengao e conservagdo do Mercado Municipal; gerir 0os espagos destinados & Feira Quinzenal e gerir a
cobranga das receitas da feira.

28

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgédos e servigos.

(Area de apoio & Divis#o) - Assegurar a execugdo de todos os atos administrativos solicitados pelos servigos da divisdo; Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugso; fisica
cronoldgica e financeira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisdo; Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais apos a Consignagédo durante a fase de execugéo e
pds contratual.

(Area de Programas de Financiamento) - Classificagdo e organizagdo dos processos de candidatura ao Portugal 2020, de acordo com o estabelecido pelos Regulamentos; Preparagdo documental de
justificativos de Pedidos de Pagamento (adiantamento contrafatura, reembolso, justificagdo de adiantamento de contrafatura); Prestar informagées e apoio administrativo aos diversos promotores dos

projetos de forma a ajudar a alcangar a plena execugéo dos fundos nacionais e comunitarios.
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Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das tarefas de programagao, organizagéo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

(Area de Higiene e Seguranga no Trabalho) - Colaborar no planeamento e na implementagdo do sistema de gest&o de prevengéo de riscos profissionais do Municipio; Colaborar na avaliagdo de riscos
profissionais; Desenvolver e implementar medidas de prevencdo e de protecdo; Efetuar o levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de protecdo individual e coletiva; Efetuar a entrega
dos EPI's aos trabalhadores e controlo dos mesmos; Efetuar agdes de fiscalizagdo aos servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no trabalho e informar superiormente as
n3o conformidades identificadas; Ministrar ou acompanhar agdes de formagéo aos trabalhadores do Municipio em matéria de seguranga e salde no trabalho; e Apoiar a fiscalizagdo de seguranga das
obras publicas do Municipio.

(Area de Espacos Urbanos e Residuos) - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores de acordo com as orientagdes superiormente recebidas; requisitar o material necessario de acordo com as
necessidades detetadas; informar o superior hierérquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que coordena; zelar pelo cumprimento do regulamento interno; promover a
conservacdo e manutengdo dos equipamentos.

(Area de Jardins e Cemitério Municipal) - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores nos espagos verdes a seu cargo, de acordo com as orientagdes superiormente recebidas; zelar pelo
cumprimento do regulamento interno; promover a conservagdo e manutengio dos equipamentos; solicitar a requisicdo de materiais, produtos e equipamentos necessérios para o funcionamento do servigo,
defnir e gerir os trabalhos executados no Cemitério Municipal e informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questées relacionadas com o pessoal que coordena.

30

Fungdes de natureza execufiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas € com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e reparagdo do mesmos.

(Operador de Estacdes Elevatérias) - Realizar manutengdo nas ETARS e elevatérias: Ver niveis e mistura de hipoclorito de sédio, leituras; Lavagem e desinfegdo dos reservatérios; Substituir componentes
elétricos; Limpeza das grelhas e lavagem, leituras; Muda de dleos, correias e verificar quantidade de lamas; e Substituir componentes elétricos.

(Canalizador) - Executar de ramais; Instalar, substituir e desligar contadores; Efetuar cortes de agua; Executar religages de agua; Mudar contador e/ou ramal; Ampliar a rede de abastecimento
agua/saneamento; Reparar roturas em condutas ou ramais; e Limpar coletores de &guas residuais e caixa visita. Abrir e tapar valas provenientes da execucgdo de ramais, ampliagdo da rede, roturas; e Zelar
pelo bom estado do equipamento e manutengao.

(Jardineiro) - Executar todas as tarefas inerentes & categoria de jardineiro (limpeza, rega, cortes de relva, adubagdes, tratamentos, podas, abates, transplantagdes e plantagdes, aplicagéo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados); e Zelar pela manutengdo e conservagdo do equipamento que utiliza.

(Tratorista) - Executar todas as fungdes de tratorista; Apoiar os jardineiros no corte de relvas, recolha de lixo dos jardins, tratamentos e rega; Conduzir, manobrar tratores com ou sem atrelado e/ou
maquinas agricolas motorizadas; Zelar pela manutencéo e conservacio do equipamento que utiliza.

(Coveiro) - Abrir e fechar o Cemitério; proceder a abertura e aterro de sepulturas; proceder ao depésito e ao levantamento dos restos mortais e zelar pela manutengdo e conservagao do Cemitério. - Alto
Nivel de Penosidade e Insalubridade

(Cantoneiros de Higiene e Limpeza — Recolha de Lixo) - Recolher o lixo dos contentores de superficie e contentores semienterrados; Limpar a zona envolvente aos contentores de superficie e contentores
semienterrados; Zelar pela manutengdo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos. - Alto
Nivel de Penosidade e Insalubridade

(Cantoneiros de Higiene e Limpeza — Varredura) - Recolher o lixo das papeleiras da zona urbana da sede do Concelho; Zelar pela limpeza e varredura das ruas e sarjetas da zona urbana da sede do
Concelho; Limpeza do Campo da Feira; Zelar pela manutengdo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, nao especificas, de caracter manual e exigindo esforco fisico e
componentes praticos. - Médio Nivel de Penosidade e Insalubridade

(Motorista de Pesados) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio, designadamente, na recolha do Lixo; Zelar pela manutengéo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar
outras tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindo esforco fisico e componentes praticos - Médio Nivel de Penosidade e Insalibridade

(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela manutengao e conservagdo do equipamento que utiliza.

(Eletricista) - ManutengZo e reparagio de equipamentos e infraestruturas elétricas, e/ou eletromecanicas no dmbito da sua conservagdo: substituir lampadas, acessérios, aparelhagem, e canalizagdes
elétricas em edificios municipais e de IP; reparar equipamentos elétricos ou eletromecanicos; detetar e resolver avarias no ambito da sua especialidade; acompanhar a Atividade Externa de Manutengdo a
Equipamentos elétricos e eletromecanicos.

(Fiel de Mercados e Feiras) - Abrir e fechar o Mercado as horas pré-definidas; Assegurar o cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; Proceder & cobranca das taxas e entregar os valores
recebidos na Tesouraria do municipio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizacdo dos espagos publicos entre os quais 0 WC e a camara frigorifica; Controlar a abertura e encerramento da camara frigorifica;
e Zelar pela ordem e disciplina do Mercado e areas adjacentes durante o periodo das feiras.

(Auxiliar de Limpeza) - Zelar pela manutencio e limpeza diaria das instalagdes operativas, das instalagdes sanitarias do Campo da Feira; guardar os produtos e equipamentos que utiliza, bem como zelar
pela sua consevaco; verificar o stock dos produtos e elaborar a relagio de necessidades e executar outras tarefas, ndo especificas, de cardter manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos.
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Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 31.° do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais.

32

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servigos.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Desporto) - Elaborar e submeter 3 aprovagdo superior as instrugbes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas necessarias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas
adequadas no ambito de cada servigo; Organizagdo de processos de fornecimento e aquisigbes de servigos; Colaborar na organizagéo de eventos desportivos; Coordenar o projeto de expressao fisico motora, nas escolas
do 1° ciclo; Assegurar a gestéo técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo Municipal e do Estadio Municipal; Assegurar a gestéo técnica e operacional da Piscina Municipal.

(Area de Turismo) - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochuras e roteiros turisticos; colaborar na elaboracdo de videos promocionais do concelho; participar em feiras de turismo; coordenar a realizagédo de
atividades diversas promocionais do concelho; fazer visitas educacionais com jornalistas e visitas guiadas; prestar informagdes na drea do turismo; coordenar a equipa de apoio as atividades culturais e gerir a utilizagdo do
Centro Municipal de Informago e Turismo e do Centro de Exposigoes.

(Area de Animagao Cultural e Produgdo Artistica) - Apoio direto ao Diretor/programador na implementagdo das atividades definidas para os diferentes espagos da Casa das Artes; Apoio e coordenagdo direta as
necessidades técnicas (som e luminotécnica) dos espetaculos/eventos realizados no Auditorio da Casa das Artes; Apoio a receg3o e processamento de necessidades dos intervenientes/artistas (catering, organizago de
backstage, logistica de transportes); e Coordenagdo da montagem e desmontagem de exposigdes diversas.

(Area de Ciéncias Documentais e Biblioteca) - Criagdo de procedimentos e instrugdes de trabalho para o tratamento técnico documental bem como a definigio das regras dos diversos circuitos documentais; coordenagdo e
supervisdo dos técnicos de BAD nomeadamente nas fungGes de tratamento técnico documental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagdo, classificagio, etiquetagem e arrumagao); coordenagio e supervisdo de todos
os funcionérios afetos 2 circulag@o de documentos e que realizam os empréstimos, devolugdes, renovagdes, reservas, cancelamentos, emissdo de fichas de leitor, emissdes de cartdes de leitor, emiss&o de cartas de aviso
entre outros); e Participag@o na elaboragdo de candidaturas a projetos com incidéncia no livro e na leitura

(Area de Arquivo) - Promover a organizacio e manutengdo do sistema de arquivo por forma a ofimizar a consulta da documentacio e processos arquivados; organizar o arquivo por séries documentais; acompanhar a
consulta de processos, orientar a elaboragéo de instrumentos de descricdo da documentagéo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagao e o restauro de
documentoes.

Desenvolver atividades mditiplas na area da Antropologia e Etnografia do Concelho; Inventariagéo e processamento de base de dados sobre bibliografia, narrativas, personagens e outros elementos conexos no ambito do
Portal da meméria Arcoense.

(Area de Servigo Social) - Coordenar a elaborago e aplicagdo do plano de transportes escolares; Planear a distribuicio de refeiges escolares; Coordenar a elaboragdo de concursos plblicos e celebragdo de protocolos
com entidades diversas; Coordenar a atribuicdo de subsidios de apoio & integragéo no ensino, de alunos mais carenciados; Coordenar a atribuigdo de auxilios econémicos de apoio a atividade escolar; Efetuar o
levantamento das caréncias habitacionais; Coordenar e desenvolver atividades diversas, dirigidas a grupos especificos da populagdo (idosos, criangas, deficientes, entre outros); Participar nas reunides do Nicleo
Executivo do Rendimento Social de Inserg3o; e Elaborar candidaturas a Programas Nacionais e Comunitérios no ambito das necessidades que forem identificadas em termos sociais.

(Area de Psicologia Escolar) - Participar na definigio de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de orientagiio educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar; Intervir, a nivel
psicolégico e psicopedagdgico, na observagdo, orientagio e apoio dos alunos; Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor as medidas educativas adequadas; e
Acompanhar o desenvolvimento de projectos e colaborar no estudo, concepgao e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo.

(Area de Guia Turistico/Animagdo de Patriménio) - Conceber e coordenar atividades de animagéo de patriménio, incluindo vertentes de potenciagéo turistica e de criagdo de publices, incluindo escolares; Conceber|
atividades de promogdo do Pago de Giela em diversas vertentes patrimoniais, incluindo recriagdes histricas, eventos de calendario celebrativo, eventos de criagdo de publicos diversos, incluindo escolar, festivais,
encontros e outros; e Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus.

Postos de Trabalho a Prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o. Elaboragdo, 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Biologia/Geologia) - Implementar e coordenar atividades cientificas e educacionais nas areas da biologia e geologia, incluindo mostras e espagos expesitivos; Conceber e coordenar atividades de animagao destas
areas de estudo, incluindo vertentes de potenciagio de equipamentos/espacos concelhios conexos e de criagdo de plblicos, incluindo escolares; Conceber atividades de promogaio em diversas vertentes cientificas e de
conhecimento, incluindo encontros cientificos, eventos de calendario especificos, eventos de criagdo de publicos diversos, incluindo escolar, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e

7

enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus; Potenciar agdes de conhecimento alargado dos recursos naturais do concelho e seu estudo.
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias /
atividades

Descrigdo

(Area de Estudos Portugueses) - Implementar e coordenar atividades de base e redagao de contetdos literarios em torno das atividades definidas para os equipamentos culturais municipais; Conceber e
coordenar atividades de lingua portuguesa que estimulem e auxiliem o conhecimento alargado de diversos contetdos culturais e cientificos junto de muitiplos publicos, incluindo o escolar; Conceber
atividades de comunicag&o/promogao dos equipamentos culturais e cientificos municipais em diversas vertentes e de conhecimento, incluindo encontros, eventos, criagdo de publicos, coléquios, encontros
e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus; Apoio & criagdo de dossiers, contetidos multimédia e publicagdes/edigdes integradas
nas areas pretendidas da cultura e ciéncia.

(Area de Servigo Social) - Implementar e coordenar atividades de servico social aplicado inclusive ao universo escolar; Elaborar diagnéstico individualizado da situagdo escolar; Elaborar plano de
recuperagéo ou de integragéo escolar; Elaborar planos individuais, a elaborar em cooperagio com os professores; Criar planos de tutoria para seguir o percurso escolar dos alunos; Potenciar atividades nao
curriculares, em articulagdo professores e demais unidades do agrupamento; Levar a cabo iniciativas de Integragdo escolar, em articulagdo com instituicdes sociais; Realizar sessdes de promogao de
competéncias parentais.

33

Chefe de Servigos de Administragdo Escolar - Coordenar, supervisionar e orientar todas as dreas e servigos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa
nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestéo financeira; Gestdo patrimonial; Aquisigdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo
docente e utentes dos servigos.

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgédos e servigos.

(Area de Desporto) - Prestar informacdes; fazer inscrigdes e vender bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscri¢do; fazer inscricdo nas classes; solicitar o preenchimento
de termos de responsabilidade; cobrar as taxas; controlar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso as Piscinas e proceder ao fecho de caixa diario.

Cooperar na gestdo técnica e operacional do Estadio Municipal; Colaborar na organizagdo de eventos desportivos; Elaborar e manter atualizado inventario do material existente na instalagéo; Prestar
informagdes; Controlar e informar os clientes sobre as condi¢des de acesso ao equipamento desportivo; e Informar o Superior Hierarquico sobre anomalias e ocorréncias verificadas.

(Area de Turismo) - Assegurar a recegdo e atendimento de clientes; Assegurar 0 acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o planeamento e a definigdo de estratégias inerentes a
actividade turistica; Colaborar na organizacdo e no apoio a eventos de natureza turistica e Desenvolver todas as actividades administrativas inerentes & actividade turistica.

(Area da Biblioteca) - Assegurar o funcionamento da Biblioteca Municipal: Cumprimento das normativas definidas para a fungdo especifica de Técnico de BAD; Orientar os utilizadores de acordo com as
necessidades destes; Apoio técnico e pedagdgico a todos os niveis para os diferentes utilizadores da Biblioteca; e Apoio na emissdo dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem,
Catalogagdo, introducédo de dados na base utilizada para o efeito e etiquetagem dos documentos da Biblioteca.

(Area de apoio a Eventos) - Atendimento e apoio ao publico nos servicos de Internet, Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes; Atendimento telefénico; Elaboracdo de Oficios; Colaboragdo na
organizacdo do espaco de trabalho; Colaboragdo nas montagens e desmontagens de exposi¢des diversas; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocagao de flyers e publicidade; Apoio nas atividades
extra horério, nomeadamente fins de semana (bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; Apoio montagem de auditério, mini — auditério e exposigdes e Apoio indireto as necessidades
técnicas (som e luminotécnica).

(Area do Arquivo) - Limpeza de documentos, elaboragdo de capilhas e pesquisa e entrega de documentagdo solicitada pelos servicos; Numeragdo de pegas dos processos de obras particulares; e
descricdo de processos de obras na base de dados.

(Area de Turismo e Cultura) - Assegurar a recegdo e atendimento de clientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas e interpretagéo de sitios @ monumentos histéricos; Apoiar
nas atividades do Servigo de Turismo e nas atividades do Servigo da Cultura, incluindo os equipamentos € monumentos, bem como em todo o trabalho administrativo.

(Area da Educagdo) - Executar tarefas relacionadas com Transportes Escolares: Elaboragao e divulgagdo do Plano de transportes escolares; Estudo das propostas para adjudicacdo de circuitos especiais;
Elaboragéo de passes escolares circuitos especiais; Venda de passes aos alunos do ensino secunddrio; Executar tarefas relacionadas com refeigdes, com Apoios Econémicos, com Manutencédo dos
Equipamentos Escolares, e com Conselho Municipal de Educagao.

Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado; Assistir a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuicoes /
competéncias /
atividades

Descrigao

Providenciar a conservagéo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo; Colaborar com os educadores de infancia na
programacdo e realizagdo das atividades, no atendimento dos encarregados de educagao.

(Area de Acgdo Social) - Desenvolver todo o trabalho administrativo e logistico do servigo de agdo social; Receber os pedidos/candidaturas a habitagdo social e recuperagéo habitacional; Efetuar visitas
domicilidrias as unidades habitacionais, para controle da conservagéo e manutengéo das habitagdes; Registar as comunicagdes de anomalia identificadas ou apresentadas pelos moradores e acompanhar
a sua resolugdo; Confrole dos pagamentos das rendas e acompanhamento das situagdes com dividas de rendas em atraso; e Colaborar no desenvolvimento de atividades diversas, dirigidas a grupos
especificos da populagdo (idosos, criangas, deficientes, entre outros).

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

Posto de Trabalho a Prever:

Funcgdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgéos e servicos.

(Area de Turismo e Cultura) - Assegurar a rece¢do e atendimento de clientes; assegurar o acompnhamento de grupos em visitas organizadas e intepretagdo de sitios e monumentos histéricos; apoiar nas
atividades do Servigo de Turismo e nas atividades do Servigo de Cultura, incluindo os equipamentos e monumentos, bem como em todo o trabalho administrativo e técnico conexo.

(Area de Histéria de Arte, Comunicagdo e Cultura) - Assegurar a recegdo e apoiuo ao visitante e publico escolar; Apoiar o planeamento e a definigdo de estratégias inerentes a atividade cultural e cientifica;
Colaborar na organizag&o e no apoio a eventos culturais e cientificos, enfocando a Histéria e a Arte para a Ciéncia e Conhecimento; Desenvolver estratégias de comunicag#o e de informagao, incluindo de
base artistica/histérica/cientifica; e Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes as atividades mencionadas.

(Area de Linguas e Humanidades) - Assegurar a receg¢ao e apoio ao vistante e publico escolar; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes & atividade cultural e cientifica, sobretudo de
ligagdo a lingua portuguesa e ao didlogo com o Publico; Colaborar na crganizagdo e no apoio a eventos de cultura e ciéncia e Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade
mencionada.

35

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. RealizagZo das tarefas de programagao, organizagéo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenago. Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

(Area de Educag&o) - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; distribuir as tarefas e hordrios pelos colaboradores; efetuar a relagdo de necessidades de material; verificar
0s niveis de stock dos materiais e produtos; participar 4 Diregdo da escola anomalias verificadas; e gerir a conservagao e manutengdo das areas ajardinadas.

36

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizago, procedendo, quando
necessario, @8 manutengdo e reparagdo do mesmos.

(Auxiliar Técnico de Manutengdo) - Abrir e fechar as instalagdes das Piscinas Municipais; controlar e registar os parametros técnicos conforme o disposto na Instrugdo de Trabalho — IT.02/* “Gestao da
Manutengéo e dos parametros técnicos”; aspirar o fundo das piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e desinfegio de dguas, sistema de iluminagao e todos os
equipamentos das Piscinas.

(Jardineiro) - Executar as tarefas de jardinagem (limpeza, rega, cortes de relva, adubagdes, tratamentos); Executar limpeza do campo e zona envolvente, higienizag&o das instalacbes desportivas, cortes,
adubacdes e regas; e Zelar pela manutencao e conservagao do equipamento que utiliza.

(Auxiliar de Servicos Gerais) - Elaborar e manter atualizado inventario do material pedagégico; Prestar informagdes; Controlar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso ao equipamento
desportivo; Abrir e fechar as instalagges; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar sobre anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranga dos utilizadores; e Fazer cumprir as
regras de segurancga.

(Rececionista) - Prestar informacdes; fazer atendimento telefénico; fazer inscrices e vender bilhetes aos clientes; cobrar as taxas; controlar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso as Piscinas
e proceder ao fecho de caixa diario.

(Nadador-Salvador) - Vigiar atentamente a sua drea de responsabilidade durante o horério estabelecido; Prestar vigilancia redobrada aos grupos de risco (criangas, idosos, banhistas que usem flutuadores,
etc.); Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em risco de se afogarem; e Manter 0 material de salvamento e de primeiros socorros operacionais.

(Auxiliar de Servigos Gerais) - Montar e desmontar palcos amoviveis no @mbitos das atividades culturais; e Colaborar na montagem e desmontagem de barracas no ambito de exposigcdes e feiras
desenvolvidas com a parceria do Servigo de Turismo.

(Auxiliar Administrativo) - Preparar o auditério do Centro Municipal de InformagZo e Turismo e acompanhar a sua utilizagéo; Gerir a sala de computadores e apoiar os utilizadores no Centro Municipal de
Informacéo e Turismo.

(Motorista de Transporte Coletivo de Criangas) - Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou solicitagdes de escolas; Fazer o transporte de refeigdes para os Jardins de

Infancia; e Zelar pela conservagéo e manutengéo do veiculo que utiliza.




Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades

(Auxiliares de Agdo Educativa) - Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente
educativo; Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na
escola; Providenciar a limpeza, arrumacg&o, conservagdo e boa utilizagio das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e informético necessério ao desenvolvimento do processo
educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acgao social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou 0 aluno a
unidades de prestagdo de cuidados de saude; Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou
comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessérios ao funcionamento da reprografia; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispenséveis ao funcionamento dos
servigos; e exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

Posto de Trabalho a Prever:

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manutengéo e reparagdo do mesmos.

(Auxliar Agao Educativa) - Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagéo e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e equipamento didactico e informético necessario ao desenvolvimento do processo educativo;
Exercer tarefas de apoio 20s servigos de acgdo social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de
prestagdo de cuidados de salude; Reproduzir documentos com utilizagZo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as
avarias verificadas; Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispenséveis ao funcionamento dos servigos; e exercer,
quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

37 Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artige 32.° do Regulamento da Organizagédo dos Servigos Municipais.
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Mapa de Pessoal 2022 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias /
atividades

Descrigdo

38

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou servigo em assuntos da
sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

(Area de Arquitetura) - Efetuar a andlise e informar a Camara para posterior decis3o, dos processos relativos ao licenciamento de obras particulares, verificando a sua conformidade com os instrumentos
de planeamento e demais legislagdo especifica em vigor para o efeito; Prestar esclarecimentos sobre os projetos que aprecia; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Camara Municipal, com a
responsabilidade de verificar a conformidade das obras executada com os projetos aprovados para efeitos de decisdo; e Emitir parecer sobre processos de licenciamento de publicidade.

Manter a Camara Municipal informada sobre aos processos de Obras Publicas que acompanha a execugédo; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Camara Municipal, com a responsabilidade de
verificar a conformidade das obras executada com os projetos aprovados para efeitos de emissdo da licenga de utilizagdo; Dirigir e coordenar o desenvolvimento de ages de planeamento, projetos de
carater urbano e de arquitetura, decorrentes da estratégia de desenvolvimento urbano determinada pela Camara Municipal.

(Area de Planeamento Regional e Urbano) - Proceder & elaboragio, acompanhamento e monitorizagdo dos PMOT’s do Municipio; Apreciagio e emissdo de parecer sobre outros instrumentos de gestdo
territorial, Elaborag&o e alteragdo de operagdes urbanisticas de loteamento promovida pelo municipio; Elaboragdo de projetos de urbanismo; e Acompanhamento do projeto do SIG.

(Area de Engenharia Civil e do Ambiente) - Aquisigdo, edigio e validagéo de informagéo analégica ou digital, nos vérios formatos para integragdo em Sistemas de Informagdo Geogréfica; Georeferenciagio
de informagao cartografica digital; Gestédo e atualizacdo de bases de dados geograficas; Tratamento fotogréfico digital e concecéo / atualizagdo de cartografia através de desenho assistido por computador;
Produgédo de pecas desenhadas dos diferentes projetos de carater urbano, arquiteténico e respetivas especialidades; Realizagdo de vistorias e Analise dos projetos de especialidades dos processos
urbanisticos.

(Area de Arquitetura) - Implementar planos de dinamizagao urbana e de arquitetura definidos superiormente, incluindo realizagdo de conteidos e materiais cartograficos; Definir estratégias de intervengéo
urbana e no espaco publico, sempre em consonéncia com outros elementos da equipa e com as diretrizes superiores; Realizar estudos e pareceres técnicos sobre intervengdes em patrimonio e edificado;
Prestar apoio técnico para a realizagdo de processos de classificagdo de iméveis e areas de interesse historico, arquiteténico e arqueolégico e Realizar, com autonomia, de desenho técnico especifico e
conectado com a atividade.

Postos de Trabalho a prever:

(Area de planeamento e geografia) - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representag&o
do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Recolher e catalogar a informagdo alfanumérica e geogréfica junto da populagdo e das vérias entidades publicas intervenientes nos processos; Desmaterializar informacéo, atraves da digitalizagao e
transformagdo de dados em formatos digitais; Acompanhar as Campanhas de Comunicagdo junto do publico-alvo; Apoiar na realizagdo de semindrios e de agdes de esclarecimentos; Acompanhar
processos de ligagdo/exportagdo dos webservices cadastrais a plataforma do Bupi; Garantir a manutengio do registo das matrizes dos prédios rusticos do concelho; Participar e acompanhar os
procedimentos de adaptacéo e monitorizagdo dos PMOT s & nova Lei dos Solos e ao NRJIGT.
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Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizago das atividades de programagao e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execucgio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

(Area de Operagdes Urbanisticas e outros Licenciamentos) - Verificar e informar sobre os processos de licenciamento urbano; Verificar, organizar e informar sobre os processos de loteamento; Emitir
pareceres; Atender e esclarecer as pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Marcar vistorias; e Aferir as necessidades de materiais indispensaveis ao funcionamento da
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Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios dos 6rgédos e servigos.

(Area de Operagdes Urbanisticas e outros Licenciamentos) - Organizar processos; Registar no sistema informatico os elementos relativos a solicitagdes apresentadas; Verificar e informar sobre os projetos
relativos a operagdes urbanisticas; Proceder ao tratamento da informagao estatistica referente 4 emissao de licengas de construgdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao
taxamento dos processos de operagdes urbanisticas.

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

Atendimento telefénico; Organizar as capas e os elementos constantes nos processos; Verificar os processos relativos a operagdes urbanisticas de acordo com o enquadramento legal e informar no
sistema informético se estdo em condigdes de prosseguir ou existe deficiéncias a suprir.

(Topdgrafo) - Atendimento ao publico no ambito do processo de consulta do P.D.M. e do P.U., prestando os esclarecimentos necesséarios, bem como o fornecimento de extratos das cartas de ordenamento,
condicionantes e de localizagdo, para efeitos de instrugédo dos processos de licenciamento de obras particulares; Execucéo de levantamentos topograficos para posterior elaboragéo de projetos urbanos e
de arquitetura, cuja responsabilidade técnica cabe ao SPOT.

(Auxiliar de Topografia) - Desenho técnico dos diferentes projetos de carater urbano, arquitetura e respetivas especialidades, cuja elaboragdo compete ao Servico de Planeamento e Ordenamento do
Territério; e Apoio ao Sistema de Informagdo Geogréfica — SIG, nomeadamente, inser¢do de dados e Impressdo de plantas.
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Fiscalizar regulamentos, posturas e legislacdo de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade da atividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservagdo do ambiente natural; Fiscalizar de forma
preventiva o territorio; Fiscalizar mercados e feiras; e Proceder a agdes solicitadas pelas restantes Unidades Orgénicas.
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