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Assunto: PROPOSTA DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2026

Para efeitos de aprovagdo dessa Assembleia Municipal, nos termos do disposto no artigo
3°do D.L. n° 209/2009, de 3 de setembro, n° 4 do artigo 29° da Lei n° 35/2014, de 20 de Junho, e
alinea 0) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I a Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, junto remeto
proposta do Mapa de Pessoal do Municipio para 2026, acompanhada da certiddo da deliberagéo
camardria de 12.12.2025, relativa & sua aprovagdo pelo executivo.

Solicito a sua inclusdo na Ordem do Dia da proxima sessdo ordinaria desse Orgéo

Autérquico.

Com os melhores cumprimentos.

O Presidente da Cimara @p_a_l,’

(Olegario Gomes Gongalves)
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MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
CAMARA MUNICIPAL

CERTIDAO

DAVIDE CANOSSA GOMES, CHEFE DA DIVISAAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA, EM REGIME DE SUBSTITUICAO, DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARCOS DE VALDEVEZ:

CERTIFICA, que da reunido ordinaria desta Camara, realizada a doze de dezembro
de dois mil e vinte e cinco, consta a seguinte deliberagdo:----

PONTO 9 - PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL PARA 2026 - Do Chefe de
Divisdo Administrativa e Financeira, a submeter a proposta de Mapa de Pessoal para 2026,
elaborada de acordo com o disposto nos artigo 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, para
apreciagdo da Camara Municipal e para aprovagdo pela Assembleia Municipal, de harmonia
com o disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de
setembro.---

Sobre a proposta de mapa de pessoal para o ano de 2026, o Vereador Jodio Braga
Simdes usou da palavra nos seguintes termos: --

“A forma como nos chega este documento, a menos de 48 horas de uma reunifio
Extraordinaria ¢ inadmissivel. N&o sabemos nada acerca deste documento, a ndo ser que o Sr.
Presidente pretende contratar & farta. J4 nos falou em 60 novas contratagdes para 2026, depois
talvez mais, 80 ou 90. Sdo 1147 Seria de esperar um Ponto de Ordem do Dia que nos
explicasse esta necessidade sem paralelo nas décadas mais recentes para contratar
funcionarios para o Municipio. Mas ndo vem aqui absolutamente nada. Seria de esperar uma
visdo politica e estratégica que explicasse o que aconteceu em 2025 que motive uma tdo
brutal necessidade de recrutamento. Nem na delega¢fio de competéncias do Estado central
para os municipios e a inclus@o dos Auxiliares de Educagédo das escolas e dos profissionais da
Acgdo Social se viu tal dimenséo de engorda do Mapa de Pessoal. N&do consta que tenha
havido mobilidades, aposentagdes ou desvinculagdes da Cédmara nesta magnitude no ultimo
ano. Ndo ha uma palavra de esclarecimento para tdo radical e onerosa medida para os cofres
do municipio. Estamos nesta reunifio a votar que impostos os arcuenses vdo pagar em 2026 e
percebemos para onde vai uma fatia consideravel: para aumentar o Quadro de Pessoal. O que
aconteceu em 2025 que tenha motivado uma téo grande necessidade de profissionais? Foi
necessidade eleitoral? Foi aposta estratégica? Foi resposta a alguma necessidade estrutural
repentina? --

Portanto, ou executivo anterior tratou com desmazelo esta necessidade, e esteve a
gastar irresponsavelmente o dinheiro em subcontratages e empresas de recrutamento, ou este
executivo saido das eleigdes de 12 de Outubro de 2025 descobriu falhas de pessoal
imprevistas e se prepara para a maior ronda anual de contratagdes de funcionarios publicos da
histéria da Camara Municipal de Arcos de Valdevez.--

Néo temos absolutamente nenhuma maneira de aferir este documento e a sua
qualidade. Por isso, ndo nos resta outra posigéo que néo seja a Abstengéo.” -

- A Cimara deliberou, por maioria, com a abstengéio dos vereadores Jodo Braga
Simdes e Luis Pedro Ponte, aprovar a presente proposta de mapa de pessoal para 2026,
bem como remeter a mesma a Assembleia Municipal, para efeitos de aprovacéio daquele
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MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
CAMARA MUNICIPAL

CERTIDAO

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

ESTA CONFORME O ORIGINAL
A ata da qual consta a transcrita deliberagfio foi aprovada, em minuta, no final da
referida reunifo, estando presentes todos os senhores vereadores.
Divisdo Administrativa e Financeira da Cadmara Municipal de Arcos de Valdevez, em
dezasseis de dezembro de dois mil e vinte e cinco.

O Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira, em regime de substituigdo,
AR
(D/. Davide Canossa [Gomes)



ARCOS DEVALDEVEZ

MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
Mapa de Pessoal para 2026
Nota Justificativa /1 &)

1. Por forga do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho qu
aprova a Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas, o empregador publico deve planear
para cada exercicio orgamental as atividades de natureza permanente ou temporaria;
tendo em consideragdo a missdo, as atribuigdes, 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 adaptagéo a administragdo autarquica do disposto na Lei n.° 12-
Af2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal & aprovado, mantido ou alterado pela
Assembleia Municipal.

3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos,
submete-se a apreciagdo da Camara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2026,

a qual devera ser objeto de aprovagao 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 ocupados em regime de contrato de
trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado (258);

c) Os postos de trabalho ocupados através do Programa de Emprego e Apoio a
Qualificagcdo das Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade - Emprego Apoiado em
Mercado Aberto (5).

d) Os postos de trabalho que se encontram em situagéo de cedéncia de interesse
publico (6);

e) Os postos de trabalho que se encontram em situagdo de licenga sem
remuneragéo (4);

f) Os postos de trabalho que wvagaram em 2025, por
aposentacéo/falecimento/cessacgéo (14);

g) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (17);



h) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro 6rgédo para o
Municipio (4);

i) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (94);

j) Os postos de trabalho a ocupar através de nomeagdo em regime de comisséo de
servigo — CMPC (1).

Pacos do Municipio de Arcos de Valdevez, 9 de dezembro de 2025

O Presidente da Camara,

(Sr. Olegario Gomes Gongalves)



Mapa de Pessoal 2026 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2026 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2026 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2026 da CAmara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2026 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuictes /
competéncias / Descrigao
atividades
4 Desenvolver fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no Ambito da comunicagio social; Executar com autonomia e responsabilidade a organizagdo e preparagdo da informagio municipal destinada

a divulgagdo; Organizar conferéncias de imprensa; Atualizar contelidos do site municipal, definindo a informagdo a divulgar; Coordenar a elaboragdo do Boletim Municipal.

Secretariar os vereadores; Atender os municipes e outros; Marcar reunides, telefonemas, receber correspondéncia; Tratamento da correspondéncia; Preparar e secretariar reunides; Preparar expediente das
2 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 telefénico aos municipes,
fornecedores, empreiteiros; Resolugdo ou encaminhamento dos mesmos; Contactos com Presidentes de Junta e efetuar diversas tarefas que surgem diariamente.

Posto de Trabalho a Prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programac3o, avaliagio e aplicacio 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 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do érgdo ou servigo em assuntos da sua

3 especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Coardenador Municipal de Protegdo Civil - Dirigir o SMPC; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a elaboragéo dos planos
prévios de intervengdo com vista & articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides periodicas de trabalho sobre matérias de protegéo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e
equipamentos mais adequados a intervengao operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o CCOM, nos termos
prev:slos no SIOPS

FUNgoe OV 2| 5 T 5
de pareceres e projetos, com diversos graus de oomplexldade e exewgao de outras atividades de apoio geral ou aspemallzado nas areas de atuagéo comuns, lnstrumentals e aperallvas dos 6rgaos € servigos. Func,'ées exemmas
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 Protegao Civil) - Elaborar protocolos com as equipas de Sapadores existentes no concelho; AgGes de sensibilizagdo/informagdo junto da populagdo nomeadamente: Agdes de arborizacéo, campanhas de sensibilizagéo no|
ambito 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 dagua; Verificar a operacionalidade das bocas-de-incéndio em conjunto com
Adam e AHBVAVV; Centralizar a informago relativa a incéndios florestais e acompanhamento das situagdes de forma a assegurar o apoio técnico ao COS nos diversos teatros de operagdes e 8 CMPC; Executar faixas de gestéo
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 proprietarios que se encontrem em incumprimento, por falta de
gestdo de combustivel; Divulgar informagdio a populagdo através das juntas de freguesia, parocos, redes sociais e radio local; Afixar e distribuir circulares informativas; Atualizar base de dados relativa 4 destruigdo de ninhos de
Vespa velutina nigrithorax.

4 No ambito da Comissdo Municipal da Defesa para a Floresta (CMDF) : Realizar reuniGes mensais; Apoio técnico no envio de documentos para as entidades pertencentes & comisséo e elaboragdo de atas; Elaborar pareceres no
ambito do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho, na sua atual redagfio, com base na cartografia de perigosidade de incéndio florestal e areas ardidas; Elaborar Plano Operacional Municipal (POM); Avaliar a
execucdo 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 requisicdo extema de
maquinas, quando solicitado pelo CDOS de Viana do Castelo; Registar as comunicagdes prévias de queimas e queimadas; Emitir pareceres para utilizagdo 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 elaboragio dos planos de emergéncia das zonas industrias; Apoio logistico e técnico nas catastrofes/calamidades e
Campanhas de sensibilizagdo no dmbito da proteg¢do civil; “A terra treme”.

Posto de Trabalho a Prever:

Area de Protegdo Civil) - Participar no levantamento, previséo, avaliagdo e prevengdo dos riscos coletivos de origem natural ou tecnolégica; Participar na caracterizagéo e inventariagéo dos riscos coletivos; Colaborar em agbes de
avaliag@o das vulnerabilidades perante situagdes de risco e propor medidas para minimizagdo dos mesmos; Participar no planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacio de socorro e de
assisténcia, bem como a evacuagdo, alojamento e abastecimento das populagdes; Participar no planeamento de atividades de protegdo, socorro e assisténcia as pessoas e bens em perigo; Colaborar na elaborag&o de planos
municipais de emergéncia; Prestar apoio na avaliagdo e implantagdo de sistemas de prevengdo contra riscos de origem natural ou tecnolégica: Apoiar a implantagdo de sistemas e prevencdo contra incéndios e outros riscos e

culaborar na sua avaliagdo; Participar na elaboragéo de planos especificos de prevengéo e seguranga, em areas da protecéo civil. Participar em vistorias e auditorias de seguranga ou outras no dominio da pmtet;ao civil. Parhcmar
nai tarin de nmietns em nratecda civil Colah em estidns e na divnlnacin de farmas adeanadas de netecsdn dos edificine em neral de mon tas e de autras hens culturais de instalacies de

Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, &
manuten¢do e reparagdo do mesmos.

Fazer a vigilanica florestal e prevenir incéndios florestais através de agdes de silvicultura, gestdo de combustiveis e florestais, realizagdo de fogo controlado e realizagdo de queimadas; Fazer a primeira
interven¢éo no combate e rescaldo de incéndios florestais. Executar continuamente os trabalhos de conservagdo dos pavimentos; assegurar o 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 :arr‘g, de vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos.
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigido
atividades
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborago,
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 servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdio do érgdo ou servigo em assuntos da sua
5 especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Cémara; Realizar a campanha antirabica e identificagdo eletrénica de canideos; Emitir pareceres sobre o licenciamento de viaturas de transporte de animais vivos e
de peixe, bem como de exploragdes agricolas; analisar solicitagbes e reclamagdes e fazer as diligéncias necessérias para a tomada de decisdo, e sua implementagio; como membro de um Comissdo de Vistoria,
realizar vistorias de controlo higio-sanitario e controlo das instalagdes 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.

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 atuagio comuns e instrumentais e
nos varios dominios dos érgéos e servigos.

Atendimento de municipes para o apoio nas questdes relativas a animais sejam errantes ou de familia por si adotados; Reencaminhamento de animais para ovariohisterectomia e orquiectomia (esterilizagio) para
7 as clinicas veterinarias, comparticipado pelo municipio (Programa Ced e animais adotados); Apoiar animais para adogdo com tutores e errantes; Promover adogies; Assegurar que animais (Cadaver) sejam
recolhidos, sejam de porte grande ou pequeno; Assegurar e cumprir que qualquer animal atropelado, ou animal doente seja recolhido para tratamento e internado se assim o fizer falta; Implementar e desenvolver
campanhas de sensibilizagdo nas escolas e juntas de freguesia; Atendimento de chamadas 24horas (Estar sempre disponivel pois pode se tratar de animais doentes atropelados); Elaborar requisigbes e arquivar;
Elaborar registos do trabalho semanal; e Leitura de microchips em animais na via e encaminhar para os respetivos tutores.

Posto de trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio 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 4reas de atuagdo comuns, instrumentais e!
operativas dos 6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do érgdo ou servigo em assuntos da sua
|especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio e aplicagido de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
aoperativas dos drgdos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgéo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.

Conhecer a legislagio 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 verificagdo do cumprimento das disposicdes legais e regulamentos aplicaveis 4 autarquia, em articulagio com o presidente da Camara; Apresentar ao
presidente da Cdmara os relatérios periddicos das agGes de auditoria; Implementar as agSes necessarias, face as decisdes da Presidéncia e aos resultados das auditorias; Promover agdes de sensibilizagio junto
dos servigos municipais no sentido de aperfeigoar e corrigir procedimentos constantes na legislagdo aplicavel aos servigos municipais, bem como emitir recomendagdes técnicas; Promover a elaboragdo 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 6rgaos e servicos das Freguesias; Organizar e acompanhar as recegbes promovidas pelos érgdos autarquicos;
Assessorar o Presidente da Camara nos dominios da preparagéo da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e tratando a informagéo a isso necesséria; Proceder aos estudos e elaborar as informagdes|
ou pareceres necessarios 4 tomada das decisGes que caibam no dmbito da competéncia propria ou delegada do Presidente da Camara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente, na elaboragéo de
noticias para os jornais; envio de comunicados a imprensa e Newsletters e atualizacio de contelidos do site municipal; Colaborar na elaboragéo do relatério de geréncia do municipio; Colaborar no controlo diario|
de tesouraria do municipio.

Posto de trabalho a prever:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo 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 execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgédos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgao ou servigo em assuntos da sual
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

10 Garantir o planeamento estratégico dos sistemas de informag&o 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 informago e comunicagdo, numa légica de permanente adequagdo as necessidades internas,
e externas & organizagéo; Acompanhar continuamente as medidas de desenvolvimento organizacional do Municipio e promaver, em conformidade, as solugdes a implementar; Promover e coordenar atividades del
simplificagéo e racionalizag&o dos processos organizacionais, potenciando a modemizagdo administrativa e tecnoldgica, assim como o aumneto da eficacia, eficiéncia e qualidade dos servigos municipais;
Colaborar na definigio, elaboragdo e implementagéo do Plano de Desenvolvimento Estratégico Municipal; Colaborar na definicdo e elaboragéo dos planos de atividades e relatérios de atividades anuais de formal
coerente com as linhas orientadoras do Plano de Desenvolvimento Estratégico em estreita colaboragdo com os servigos financeiros do Municipio.
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigbes /
competéncias / Descrigdo
atividades
11 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.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo 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 érgdos e servigos. Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico 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 gestdo e na organizagdo do processo de Avaliagdo de Desempenho;
Assegurar o processo de Formacdo Profissional; Elaborar anualmente o Balango Social; Assegurar o proc nto de vencimentos; Manter atualizado os registos no relégio biométrico; Gerir os processos individuais dos
colaboradores.

(Area Juridica) - Prestar apoio juridico aos 6rgéos e servigos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos relacionados com a aquisicio de bens e servigos e empreitadas de obras publicas; Difundir intemamente normas|
legais e regulamentares, e respetivas alteragdes; Participar na elaboragdo de posturas, regulamentos municipais, ordens de servigo e protocolos; Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos administrativos ou contenciosos;|
Assegurar a prestacdo de informagbes solicitadas pelos Tribunais e informar a Cdmara sobre as agdes e recursos em que o Municipio seja parte e lhe tenham sido confiados; Gerir os processos de contra-ordenagdes e execugdes
fiscais.

(Area Financeira) - Analisar as ¢Oes financeiras do ano anterior; Avaliar os encargos assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do executivo municipal; Recolher e sistematizar a informagdo
necessaria ao preenchimento de documentos de andlise financeira; Avaliar indicadores de execug&o orgamental; Elaborar modificagies aos documentos previsionais; Recolher, tratar a informagéo e elaborar os documentos de|
prestagéo de contas; Elaborar informagdes intemas de natureza técnica/fjuridica; Assegurar a informagdo atualizada para a Gestdo, nomeadamente ao nivel da contabilidade analitica e andlise prospetiva dos custos, proveitos e
assungéo de compromissos; Organizar e disponibilizar informag&o para a programagédo 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 informagéo
financeira destinada a elaboragdo dos documentos previsionais; Participar na elaboragé&o dos documentos de prestacdo de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de informagdo financeira destinada as entidades plblicas
que a solicitam; Participar na recolha e tratamento da informag&o contabilistica e financeira destinadas aos érgdos de gestao.

(Area de Contabilidade) - Garantir a plena transigio para o SNC-AP, na geréncia de 2020, com reporte de informagdio 4 DGAL nos planos de contas de SNC-AP; Implementagio do novo sistema de informagéo (software
aplicacional) de modo a permitir cumprir todas as obrigagdes legais de prestacdo de contas e de reporte de informagdo para as entidades | ; Assegurar nec idades de desenvolvimento da informago, particularmente no|
que respeita a avaliag&o, registo e contabilizagdo integral do imobilizado anterior a 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 informac&o financeira destinada a elaboragdo dos documentos
previsionais; Participar na elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de informacgdo financeira destinada as entidades publicas que a solicitam; Participar na recolha e tratamento
12 d_a informag&o contabilistica e financeira destinadas aos 6rgéos de gestéo.

(Area de Contratagdo Plblica) - Coordenar o langamento dos varios tipos de procedimentos concursais para aquisi¢do de bens e servigos e para a realizagdo de empreitadas de obras piblicas; Colaborar na instrugdo dos processos
a remeter ao Tribunal de Contas e Elaborar relatérios periddicos de informag&o 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, programagao, avaliagéo 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 érgaos 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.

Postos de Trabalho a prever - recrutamento:

(Area de Direito) - Funges consultivas, de prestacio de assessoria juridica aos 6rgaos e aos servigos municipais; Verificago da legislagao e assegurar o conhecimento pelos servigos competentes das disposicdes juridicas que
implicam alteracdo de procedimentos ou sdo de manifesto interesse para o funcionamento dos servigos; Elaboracdo de textos de andlise e interpretagdo das normas juridicas com incidéncia na atividade municipal; Elaboragdo de
regulamentos, posturas e outros documentos de caréter juridico no dmbito ou interesse municipal, em colaboragdo com as diferentes Unidades Organicas; Emissdo de pareceres, estudos e informagdes de carater juridico que Ihe|
sejam solicitados e elaborar propostas para despacho superior; Apoio na instrugdo de processos de reclamagdes, impugnagdes e recursos, e darlhes o devido seguimento nos termos da lei; Acompanhar a organizacdo dos|
processos de expropriagdo e desenvolver todas as diligéncias de ordem administrativa com eles relacionados, em estreita colaboragdo com as Unidades Orgénicas envolvidas; Preparar e acompanhar todos os atos e contratos em
que o Municipio de Arcos de Valdevez seja outorgante, bem como outros atos formais, mesmo aqueles para os quais ndo € exigida a forma de documento auténtico, organizando os processos respetivos.

(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 informag&o
financeira destinada a elaboragio dos documentos previsionais; Participar na elaboragio dos documentos de prestagéo de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de informag&o financeira destinada as entidades plblicas|
que a solicitam; Participar na recolha e tratamento da informag&o contabilistica e financeiras destinadas aos drgdos de gestdo; participar no acompanhamento dos processos relativos aos projetos cofinanciados de fundos estatais ou
comunitarios; exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma, deliberagaio, despacho ou determinagdo superior.

(Area de Administragdo Plblico-Privada) - Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscricdes matriciais, bem como de todos os bens iméveis sujeitos a registo; Organizar, por cada prédio, um processo de
documentagdo, incluindo todas as pegas escritas, desenhadas e fotografadas que o identifiquem, caracterizem e demonstrem a respetiva evolugdo em todas as vertentes; Executar as acdes e operagdes necessdrias 3
administragdo comrente do patriménio municipal e a sua conservagdo; Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patriménio municipal no que concemne a bens imoveis; Colaborar na elaboragdo de normas no ambito da|
gestdo e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizacdo e cumprimento; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades

Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da informagao e especificar normas de salvaguarda e de recuperag&o da informagéo; Projetar, desenvolver e documentar as aplicagdes e|
prgramas informaticos, assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagao existentes e compatbilidade com as plataformas tecnolégicas utilizadas.

13 Colaborar na elaboragéo 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 sistematizagdo da informagdo necessaria ao preenchimento de documentos de analise financeira, bem como, o cumprimento

de obrigagbes fiscais.

Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medigdo de todas as obras em execugfo; Assegurar a gestdo e manutencgdo na aplicagdo informatica “Gestio de Obras Municipais” de todos os

L procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisdes; Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada.

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgnica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizacdo das atividades de programagéo e organizagdo do trabalho de pessoal que coordena,
segundo orientagbes e diretivas superiores. Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes idas 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 a metrologia legal; Manter atualizada a informago referente a
metrologia legal; Emitir e conferir os documentos de cobranga das taxas de controlo metrolégico; Apresentar contas das taxas de controlo metroldgico; Zelar pela manutencéo e bom funcionamento do equipamento e monitorizagéo
existente no laboratério; Fomecer as informagdes e colaborar com as entidades ou organismos publicos que intervém na matéria; Assegurar outras tarefas que Ihe 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 arrendatarios; Organizar processos de licenciamento de provas desportivas, manifestages 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; Fomecer as entidades oficiais as informagdes solicitadas; No dmbito 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 a matéria decomrente dos processos executivos pendentes e findos, depois de obter|
15 a_neoessa'ria autorizacdo superior; Proceder ao arquivo e organizar, para facil consulta e andlise, todos os processos de execugdo fiscal e executar as demais fungbes, que, superiormente Ihe 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 numerdrio para depésito & ordem nas varias contas do Municipio; emitir e conferir os débitos e créditos nas vérias contas, arquivando os respetivos
documentos; conferir o numerério e valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respetivos saldos diarios em numerario, valores e depdsito bancdrio; validar as respetivas folhas de caixa e resumo diério de
tesouraria; elaborar reconciliagGes bancarias; verificar os saldos de cada conta bancaria, com os saldos contabilizados e andlise das diferengas com os cheques em transito e outros créditos ou débitos ainda né&o contabilizado;
cumprir outras taefas definidas pelo superior hierarquico.
(Area de Expediente, DocumentagZo e Arquivo) - Coordenadar as atividades da Seccdo de Expediente, Documentagdo e Arquivo; Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo; Organizar|
0s processos referentes & 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 cademos eleitorais; Assegurar a organizag&o de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do expediente dos vérios servigos para a Ordem do Dia; Distribuir a Ordem do Dia pelos vereadores
e servicos; 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.
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades

Fungoes 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 atuagao comuns e instrumentais e
nos varios dominios dos drgdos e servigos.

(Area de Expediente, Documentagdo e Arquivo) - 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; Assegurar a organizagdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do expediente dos varios servigos para a Ordem do Dia; Organizar processos, de expropriagdes e vistorias, solicitar,
elementos necessarios ao processo; Arquivar as sinopses/protacolo 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 a emissdo/rececdo e cobranga de faturas relativas aos servigos municipais de aguas, saneamento e recolha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancério para confirmagdo de valores;
Fazer o fecho de caixa e entregar a receita ao tesoureiro; Efetuar transferéncias bancarias;

(Area de Apoio Especializado) - Apoio administrativo 4 Assembleia municipal; Gerir as carteiras de seguros; Gerir os contratos de telecomunicagdes; Apoio administrativo na area da contabilidade - Fazer]
lancamento de faturas, Organizar informagdo financeira para a Gestao e coadjuvar no controlo de gestdo.

(Area de Contabilidade e Patriménio) - Colaborar na elaboragio dos documentos previsionais; Colaborar na recolha e sistematizagio da informagéo necesséria ao preenchimento de documentos de analisel
financeira; Colaborar na elaboragdo de planos de pagamentos mensais; Colaborar na recolha, tratamento de informagéo e elaboragdo de documentos para o envio as respetivas entidades externas.Verificar no
ato da rececdo, a conformidade dos documentos com o procedimento legal para a realizagdo de despesas; Efetuar os langamentos nos programas informaticos para o efeito; Emitir/Imprimir requisiges, guias de
receitas e ordens de pagamento; Submeter as ordens de pagamento aos responsaveis para efeitos de verificac3o e avaliagio; Proceder ao arquivo dos documentos associados ao fecho do dia, prestagdo de
contas (ano); e Manter organizado o processo de andlise financeiro e documentos para utilizagdo externa.

(Area de Atendimento ao Piiblico) - 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 reclamagdes verbais; Promover a melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria; Rececionar e|
conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no Futuredoc, fornecendo ao requerente cdpia como comprovativo de rececao.

(Area de Contratagdo Piiblica) - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medigio de todas as obras em execugiio; Assegurar a gestdo e manutengdo na aplicagdo informética “Gestéo dej
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.

(Area de Recursos Humanos) - Registar entrada no Futuredoc de toda a correspondéncia interna; Registar auséncias na aplicagéio Idontime dos colaboradores/as; Atualizar na aplicagdo informética Idontime e
Medidata de todos os dados dos colaboradores (habilitagdes; validades dos cartdes de cidaddo/ cartdo de ADSE; formagéo profissional; Organizagéo 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 expedi¢do de correspondéncia, informaticamente, na aplicagdo informéatica FutureDoc;
Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas administrativas para as quais esteja funcionalmente ligadas; Cumprir outras fungdes definidas pelo superior hierarquico.
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Postos de trabalho a prever: Mobilidade

(Area de Atendimento ao Plblico): 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 reclamagdes verbais; Promover a melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria; Rececionar e
conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no Futuredoc, fomecendo ao requerente copia como comprovativo de recegéo.
(Area de Atendimento ao Piiblico): Prestar servicos e informacdes aos migrantes e as entidades empregadoras sobre os processos de acolhimento e integraco; apoiar na rececdo e encaminhamento de pedidos

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execu¢do de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, quando necessério, &
manutencdo e reparagdo do mesmos.

(/f\rea 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 Plblico) - Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servigos; Registar na aplicagdo Informética Calendar o agendamento de reunides com Técnicos e Dirigentes.

(Araa de Expediente, Documentagéo e Arquivo) - Distribuir correspondéncia externa e interna; Assegurar servico de reprografia; Apoiar na distribuicio de processos administrativos, Expedir correio, e outros
trabalhos gerais de apoio aos servigos. Estabelecer ligagbes 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
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / | Descrigado
atividades

18 Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 34.° do Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais.

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo 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 servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgao ou servico 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.

(Area de Engenharia CivilEngenharia Civil e do Ambiente)

1 - Elaborar os elementos necessédrios para a abertura de procedimentos de aquisicdo de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orgamentos e planos de obras; Elaborar Fichas de
Procedimentos de Seguranga, Planos de Seguranca e Salde e Plano de Gestdo de Residuos de Demoligies e Construgio; Apoio técnico na andlise de propostas em procedimentos de aquisigdes e empreitadas;
Acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos de aquisigdo e empreitadas de obras publicas atribuidas; Apoio técnico na area 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 conservagao; Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas|
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificagédo profissional adequada.

2Z - Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aquisicdo de bens/servicos e empreitadas de pequenas obras do ambifo da gestio da conservagdo da rede viaria e de equipamentos;
Elaborar os elementos necessarios para a abertura de procedimentos de aquisicdo de bens/servigos e empreitadas de obras; Elaborar estudos e projetos, orcamentos e planos de obras; Elaborar Fichas de
Procedimentos de Segurancga, Planos de Seguranga e Salde e Plano de Gestdo de Residuos de Demoligdes e Construgéo; Apoio técnico na andlise de propostas em procedimentos de aquisicdes e empreitadas;
Acompanhar e fiscalizar a execugio de contratos de aquisi¢do e empreitadas de obras do Ambito da conservagdo; Apoio técnico na drea da engenharia civil, Elaborar pareceres, informagdes e estudos ao nivel
da sua especialidade, sobre assuntos relacionados com as atribuicdes 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 Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha a qualificagio profissional adequada. Coordenar as brigadas de conservagao da rede viaria;
Elaborar o Plano Anual de Limpezas da Rede Viaria Rural e Loteamentos Urbanos e Outros Espagos; Gerir e controlar o contrato de prestacdo de servigos das operadoras de transportes publicos; Requisitar o
material necessario 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 qualificagéo profissional adequada.

Postos de Trabalho a prever:

(Area de Engenharia Mecanica) - Desenvolver atividades de natureza técnica e cientifica, com grau de complexidade elevado, enquadradas nos objetivos e planos de agdo do servigo, visando garantir o
funcionamento, manutencéo e desenvolvimento de sistemas e equipamentos mecanicos, bem como o apoio técnico especializado nas matérias da sua area de atuagao; Elaborar, analisar e acompanhar projetos
de engenharia mecanica, nomeadamente nas areas de sisternas térmicos, hidraulicos, pneuméticos, ventilagdo, climatizagio e instalagdes mecanicas em edificios e infraestruturas municipais; Realizar estudos|
técnicos, cdlculos de dimensionamento, medi¢des e orgamentos; Preparar e instruir processos de contratagdo plblica, elaborando pegas técnicas de concursos (cadernos de encargos, mapas de quantidades,
especificagdes técnicas, etc.); Acompanhar e fiscalizar a execugdo de empreitadas, fornecimentos e contratos de manutengdo de equipamentos e instalagdes mecanicas; Apoiar a gestio técnica de edificios e
equipamentos municipais, garantindo a manutengo preventiva e corretiva; Assegurar a conformidade técnica das instalagdes com a legislagdo e normas aplicaveis (seguranga, energia, ambiente, eficiéncia
energética, etc.); Participar em projetos de eficiéncia energética, energias renovaveis e sustentabilidade ambiental; Emitir pareceres técnicos e relatorios no 4mbito da sua especialidade; Colaborar com outras
unidades orgénicas municipais em matérias técnicas ou interdisciplinares relacionadas com a engenharia mecénica; Executar outras tarefas de natureza e complexidade idénticas que lhe sejam determinadas,
enquadradas na respetiva area de atuagio.

(Area de Engenharia Civil) - Desenvalver atividades de natureza técnica e cientifica na drea da Engenharia Civil, no dmbito das competéncias da Divisdo de Obras Municipais e Conservagdo do Patriménio,
visando apoiar o planeamento, concegdo, execugdo, fiscalizagio e manutengio de obras publicas e edificagdes municipais, bem como assegurar a conservagdo e reabilitagdo do patriménio edificado, em
conformidade com as normas técnicas e Iega|s em wgor Elaborar, anallsar e aoompanhar pro;etos de engenhana cm! relativos a edif'c:os. arruarnentos. redes de drenagem e ﬂbasteclmento e demais|

19

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizag@o das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagcdes 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 Apoio & Conservagdo do Patriménio) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugdo e os prazos; Elaborar as requisigdes de materiais,
produtos e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter 4 apreciagdo do Dirigente. Promover a beneficiagdo e conservagéo do parque
20 escolar; Orientar e distribuir os trabalhos das equipas na conservagéo dos edificios escolares; Fazer diagnéstico das necessidades de manutengdo e reparagdo com respetivo custo; Requisitar o material
necessario de acordo com as necessidades detetadas; Promover a conservagdo e manutengdo dos equipamentos.

(Area de Logistica e Gestdo Operacional) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugéo e os prazos; Elaborar as requisigées de materiais, produtos
e equipamentos necessarios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter a apreciagdo do Dirigente.

Efetuar estudos de rentabilidade das maquinas e propor medidas adequadas; Informar o Chefe da Divisdo sobre as necessidades de reparacdo com o diagndstico sobre os custos, sobre acidentes; Elaborar lista
de materiais com respetivo custo para requisitar; Coordenar a recegao qualitativa dos materiais para a oficina; Coordenar e verificar a recegdo das maquinas e viaturas reparadas externamente.
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigées /
competéncias / Descrigdo
atividades

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio 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 drgéos e servigos.

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

(Area de Logistica e Gestio Operacional) - Elaborar as requisigdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque automével; Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada méquina ou viatura.

21

Fiscalizar as obras publicas municipals adjudicadas por emprenada, Fiscalizar 0 cumprimento dos con [0S, regulamentares e normas referentes a obras por emprel car @ Implantagao das obras,
acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitdrios dos materiais de construgéo; Proceder as medigGes necessarias com vista
a efetuar autos de medigdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiagdo e conservagéo das obras realizadas.

Posto de Trabalho a prever:

(Fiscal) - Desenvolver fungdes de natureza executiva, de aplicagdo técnica e administrativa, no dmbito da fiscalizagdo e acompanhamento de obras publicas municipais, assegurando o apoio técnico e
administrativo aos engenheiros e técnicos superiores na execugdo, controlo e verificagio de empreitadas de obras, trabalhos diretos e intervengdes de manuten¢do municipal, Apoiar a fiscalizagéo de obras|
publicas municipais, controlando a execugéo dos trabalhos face aos projetos e cadernos de encargos; Proceder a medigdes de obra, controlo de quantidades e levantamento de autos de medicéo e de trabalhos a
mais ou a menos; Verificar a conformidade técnica e a qualidade dos materiais utilizados nas empreitadas; Registar e reportar ao técnico superior responsével as ocorréncias diarias em obra; Colaborar nal
elaboragdo de relatérios de fiscalizagio, autos de vistoria e autos de recegdo proviséria e definitiva; Apoiar a elaboragdo de mapas de controlo de custos e prazos de execugdo; Fiscalizar o cumprimento das
normas de seguranga, higiene e saide em obra, reportando eventuais anomalias; Acompanhar trabalhos de manutengdo e pequenas reparagdes em edificios, arruamentos e outras infraestruturas municipais;
Apmar tecnicamente a preparaq:éo de prooessos de obras. nomeadamente atraves de Ievantamentos e recolha de dados no terreno; Colaborar na organizacdo e arquivo da documentagao técnica relativa as

Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao fur
dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessério, &8 manutengéo e reparagao do mesmos.
(Mecanico) - Verificar as maquinas e viaturas reparadas externamente; Assegurar a manutengdo de maquinas e viaturas; Abastecer de gasdleo todo o equipamento; Colaborar com os mecénicos na manutengdo e conservagdo do
parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de dleos e lubrificantes; Detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros
equipamentos motorizados ou néo; executar outros trabalhos de mecénica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a manuteng&o e o controlo de méaquinas 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 conservagao e
manuteng¢do dos equipamentos que utiliza.
(Carpinteiro) - Executar trabalhos de camintarias no dmbito da conservagdo do patriménio; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes préticos; e Zelar pela conservagéo e
manuten¢do dos equipamentos que utiliza.
(Pintor) - Pintura e instalagio de sinalizagdo vertical e direcional; Pintura de sinalizagdo horizontal, passadeiras, parques de estacionamento, tragos continuos e descontinuos; Assegurar a limpeza e manutencao da sinalizagéo
vertical e horizontal; Assegurar o apoio nos transportes escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilhdes municipais.
(Cantoneiros de Limpeza) - Assegurar a limpeza da vegetagio e sua remog@o, e conservagdo das vias municipais; Capinar e cortar vegetagio de meio porte nas bermas e nos taludes das estradas municipais com o trator com
ceifeira; Conduzir a camrinha de transporte de pessoal; Dar apoio com trator e retro escavadora as varias atividades das brigadas de pedreiros, viagdo e cantoneiros; e Zelar pela conservagéo e manutengo dos equipamentos que!
utiliza.

(Condutor de Maquinas Pesadas) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela conservagéo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.
(Cantoneiros de Vias Municipais) - Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagdo das vias municipais; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico @ componentes|
praticos; Reparagao de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressdes) e Zelar pela conservagdo e manutengéo 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 vedagdo; Fazer limpeza e manutengao das obras de arte; Construir sistemas de drenagem das aguas pluviais; Executar|
23 todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que s&o necessdrias para garantir a estabilidade das estradas municipais.

Postos de Trabalho a prever:
3 Assistentes Operacionais (Area de Conservagio de patriménio edificado, intraestruturas e equipamentos municpais) - exercer fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varaveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 4 manutengdo e reparagdo dos mesmos; Executar trabalhos de pedreiro, trolha, pintor e carpinteiro no &mbito da conservagéo do patriménio edificado,
infraestruturas e equnpamentos para execucdo de pequenas obras de conservagdo, manutengio ou reparagdo das mesmas.

2 Assistentes Operacionais (Area de Rede Viaria)- exercer fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varéaveis; Executar tarefas
de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua cometa utilizagdo, procedendo, quando
necessario, 4 manutengdo e reparagio dos mesmos; Executar trabalhos de cantoneiro de vias no &mbito da conservagdo e manutengéo de vias e amuamentos, para execugdo de pequenas obras de conservagdo, manutengdo ou
reparagdo das mesmas.

1 Assistente Operacional (Area de Centro Logistico Municipal) - Assegurar a supervisdo efetiva da manutengo das viaturas, garantindo mudangas de 6leo, verificagdo de niveis de dleo e combustivel, validade de seguros,
inspegdes e estado geral dos pneus; Supervisionar e assegurar o fomecimento continuo e monitorizado de todos os abastecimentos; Assegurar a abertura e fecho das instalagdes no horério estabelecido; Garantir a limpeza,
conservagio e operacionalidade das ferramentas e equipamentos; Assegurar a arrumag3o, limpeza e ordenamento geral do espaco; Controlar o stock de dleos, lubrificantes e outros materiais de apoio; Coordenar a rece¢do
qualitativa dos materiais, verificando quantidades, conformidade e condicdes de armazenamento e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo piblico prestado pela Diviséo de Obras
Municipais e Conservagdo do Patriménio.

1 Assistente Operacional (Area de Centro Coordenador de Transporte) - Assegurar a abertura e fecho das instalagdes no horario estabelecido; Exercer fungdes de vigildncia e controlo das instalagdes, zelando pela integridade dos
espagos, equipamentos e bens; Prestar apoio e orientagdo aos utilizadores do CCT, fomecendo informagdes basicas e encaminhando-os conforme nece'ssério; Garantir a arumagdo, limpeza e ordenamento de todo o espago em
geral; Detetar eventuais anomalias nas infraestruturas, equipamentos ou sistemas e reporta-las ao superior hierarquico e outras atividades definidas superibgmente e tidas como necessdrias e intrinsecas ao servigo plblico prestado

nela Nivisdn de Ohras Municinais & Conservacdn do PatimaAnio
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades

24 Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 33.° do Regulamento da Organizagio dos Servigos Municipais.

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciso. 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 atuag&o comuns, instrumentais e
operativas dos drgdos e servigos. FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagédo do érgéo 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) - Organizagdo de processos de abertura de concursos de obras municipais de infraestruturas de aguas e saneamento e de fornecimentos e aquisigdes de servigos,
incluindo a elaboragdo de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestio técnica e administrativa das empreitadas de agua e saneamento ap6s a aprovagio pela Camara;
Fiscalizar as obras publicas municipais de 4gua e saneamento adjudicadas por empreitada; Verificar a implantacdo das obras de 4guas 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 aprovagdo pelo dono da obra; Analisar o PSS e verificar da adequagédo do mesmo a obra; Enviar &
entidade executante a validagdo técnica e aprovagdo do PSS para execugéo da obra; Solicitar & entidade executante e equipa projetista, quando aplicivel, os elementos necessarios & comunicagéo prévia de
abertura de estaleiro; Reunir os elementos necessarios a realizagdo da compilagio técnica da obra, quando aplicavel; Realizar reunifes de seguranga as obras com coordenagdo de seguranga, de acordo com a
pericdicidade que a fase de execugdo da obra venha a determinar e previsao de maiores riscos; Realizar inspegbes de seguranga as obras e regista-las; e Apoiar a implementagéo das agbes necessarias.
Assegurar as matérias ambientais, atividades de sensibilizagdo ambiental, controlo da qualidade das aguas, gestdo do ruido, gestéo da rede de saneamento e residuos solidos urbanos, assim como a prestagdo
de todas as comunicagdes legais as entidades competentes na drea ambiental.

(Area de Engenharia Eletrotécnica) - Elaborar projetos no dmbito da especialidade de engenharia eletrotécnica para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuigo em baixa ou média tensio,
iluminagéo publica e telecomunicagdes; apreciar projetos de equipamentos ou infraestruturas municipais no &mbito da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; estudos e propostas para obras de requalificagdo,
reparagdo, remodelagdo e ampliagdo, no Ambito da especialidade de eng.? eletrotécnica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuicdo em baixa ou média tenséo, iluminagdo publica e
telecomunicagdes.

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

(Area de Ambiente) - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e parques desportivos; emitir requisigbes internas; promover e fiscalizar todos os trabalhos inerentes aos espacos verdes e parques
desportivos; manter atualizado o plano de rotas da recolha de residuos sdlidos urbanos; analisar os registos dos operadores de recolha de residuos sélidos urbanos e elaboragéo do relatério anual de atividades.
(Area de Programas de Financiamento) - Elaborar candidaturas a programas e fundos nacionais e comunitarios, controlar a realizagdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as auditorias
as candidaturas e implementar as a¢des necessarias, face as decisdes da Presidéncia e aos resultados das auditorias.

Posto de Trabalho a prever:

(Area de Engenharia Eletrotécnica) - Desenvolver fungdes de elevada complexidade técnica no ambito da engenharia eletrotécnica, envolvendo concegio, planeamento, estudo, avaliagdo e aplicagio de métodos
e processos técnicos, que visam garantir a gestio eficiente, segura e sustentavel das infraestruturas e sistemas de energia do Municipio; Elaborar estudos, pareceres técnicos e projetos na drea de energia
elétrica, eficiéncia energética e energias renovaveis; apoiar na concegio, andlise e acompanhamento de projetos de eletrificagdo publica, iluminagdo pablica, instalagbes elétricas municipais e sistemas de
telecomunicagdes associados; Acompanhar a execugdo de obras e empreitadas no dominio da energia, assegurando o cumprimento da legislagdo, normas técnicas e regras de seguranga; Proceder &
monitorizagdo e gestio de consumos energéticos municipais, propondo medidas de eficiéncia e racionalizagdo; Colaborar na implementagéo de projetos de modernizagdo energética, nomeadamente sistemas
LED, produgao fotovoltaica e solugdes de smart grids; Realizar inspegdes técnicas as instalagdes elétricas municipais, verificando conformidade legal e operacional; Apoiar na preparagio de candidaturas a
programas de financiamento ligados a energia e transigio energética; Emitir pareceres técnicos sobre propostas de fornecimento de energia e de manutengao de infraestruturas; Participar na definicio de planos
de contingéncia e manutencdo preventiva para garantir a fiabilidade do sistema elétrico municipal; Assegurar a articulagdo com entidades externas (EDP Distribuigdo, ERSE, DGEG, entre outras) em matérias
relacionadas com energia e eletricidade.

(Area de Ciéncias Agrarias e afins) - Desenvolver fungdes de elevada complexidade técnica no dmbito das Ciéncias Agrarias, envolvendo concegdio, planeamento, estudo, avaliagio e aplicagio de métodos e
processos técnicos, que visam garantir a promog&o do desenvolvimento agricola sustentavel, a valorizagdo dos recursos endégenos e a melhoria da resiliéncia e competitividade do setor agrflorestal no municipio;
Elaborar estudos, pareceres técnicos e projetos no dominio da agricultura, sivicultura e agroindistria local; Apoiar os agricultores e produtores na concegao, andlise e acompanhamento de candidaturas a
programas de apoio e financiamento (PEPAC, PRR, PRODER, entre outros); Promover e acompanhar boas praticas agricolas sustentaveis, incluindo conservagio do solo, gestdo hidrica, protecio integrada das
culturas e agricultura biolégica; Apoiar a organizagéo e funcionamento de programas de apoio técnico e de proximidade aos agricultores, incluindo sessdes de esclarecimento e agdes de capacitagéo; Colaboragio
na implementag3o de projetos municipais de valorizagio agricola e florestal, bem como na integragio de medidas de adaptagdo as alteragdes climaticas; Acompanhar a execugdo de projetos de requalificagio de
areas agricolas, pastoris e florestais, assegurando o cumprimento da legislagdo e boas praticas ambientais; Proceder ao levantamento e monitorizagdo de exploragdes agricolas, recursos hidricos, pragas e
doengas, bem como indicadores de produtividade; Emitir pareceres técnicos sobre pedidos de informagao, licenciamentos ou outros processos relacionados com atividades agricolas e florestais; Colaborar com
entidades externas (Diregdo Regional de Agricultura e Pescas, ICNF, associagbes de agricultores, cooperativas, universidades e contros de investigag&o) em matérias ligadas ao setor agricola e Participar na
definicdo de planos de desenvolvimento rural € na dinamizagéo de projetos de inovagéo e valorizagao de produtos locais.

(Area de Ciéncias Agrarias e afins) - Desenvolver fungées de elevada complexidade técnica no Ambito da agfio climatica municipal, incluindo planeamento, monitorizagdo, execucio e avaliagdo das medidas do
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigao

atividades
PMAC, elaboracao de estudos e pareceres e desenvolvimento de projetos estruturantes, Coordenar a execugao das medidas do PMAC; Implementar 0 Sistema Municipal de Monitorizagao Climatica e Ambiental, |

Recolher, validar e analisar indicadores ambientais, de mitigagdo, adaptagdo e risco; Produzir relatérios trimestrais, semestrais e anuais de progresso; Preparar as revisdes intercalares e outros relatorios;
Articular com APA, CCDR-N, ICNF, IPMA, ANEPC e CIM Alto Minho; Acompanhar a Declaragdo Ambiental da AAE e garantir conformidade continua; Elaborar candidaturas a financiamento (PRR, PT2030, LIFE,
Horizonte Europa, Fundo Ambiental); Desenvolver agdes de sensibilizagdo, formag3o e literacia climatica; Suportar tecnicamente o executivo municipal em pareceres ambientais e climaticos; Acompanhar
cartografia, dados SIG e sistemas de alerta precoce.
(Area de Ambiente e Geoinformatica) - Desenvolver atividades de consultoria ambiental, gestdo de recursos (4gua, residuos), monitorizagdo da poluigdo, realizar planeamento territorial através de SIG/GPS),

3 jitar -

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte logico 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 logicos 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 agdes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informacéo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo, nomeadamente cdpias de seguranca, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagéo; Apoiar os utilizadores finais
na operagdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugéo dos respetivos problemas.

26 Posto de Trabalho a prever:

(Area de Informatica) - Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com base em orientagdes e instrugdes etabelecidas, de grau médio de complexidade,
na area de sistemas e tecnologias de informagdo, nomeadamente, assegurar a atualizagdo e manutengio de sistemas informaticos, incluindo antivirus, aplicagdes de produtividade e programas de gestéo interna;
Reparar e substituir hardware que esteja danificado; Substituir os consumiveis nas impressoras e fazer a sua manutengdo; Apoiar a implementacdo e gestfio de solugdes digitais do municipio, incluindo
plataformas de servigos online e ferramentas colaborativas; Proceder ao inventario e gestdo do parque informatico municipal, incluindo controlo de garantias, licengas e contratos de manutengao; Apoiar na
implementagdo de medidas de ciberseguranga e na aplicagdo de normas de protegdo de dados pessoais (RGPD); Monitorizar o desempenho da rede e dos equipamentos, propondo solugdes de melhoria e
atualizagéo tecnoldgica.

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagéo e organizagéo 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 Protegdo Civil) - Fungdes de responsabilidade técnica e administrativa nomeadamente na gestdo dos procedimentos de avaliagdo, programagéo e planeamento das intervengdes prevista no Plano
Municipal de Defesa de Florestas Contra incéndios; Planeamento de intervengdes de gestdo de combustiveis e manutengdo da rede primaria e secundaria de defesa da floresta, bem como a gestdo administrativa
das limpezas coercivas decorrentes de incumprimentos de municipes e entidades terceiras, dando ainda apoio a preparagio dos processo de contraordenagdo dele decorrentes; Fungdes de coordenacéo e
resposta a intervengdes de emergéncia de protegdo civil, bem como auxiliar nas tarefas de planeamento das obrigages municipais em termos de prote¢do civil, nomeadamente planos de prevencio contra
incéndios de zonas industriais e simulacros de incéndio em instalagdes municipais; Execugio de tarefas de natureza técnica complexa € com um grau de autonomia e responsabilidade derivado das
especificidades das tarefas desenvolvidas; e Execucio de tarefas com grau de coordenagdo elevado com diversos Servigos municipais e entidades externas nomeadamente quando se trata de intervengdes de
protegao civil.

(Area de Agua e Saneamento) - Programar, coordenar e verificar:Instalagdo, Desligagdes e Substituigio de contadores; Cortes por falta de pagamento de ligagdes; Mudanga de contador e/ou ramal; Ampliagéo de
rede de abastecimento 4gua/saneamento; Avarias em condutas ou equipamento; Reclamagdes de clientes; Gestio de Stocks; Funcionamento das ETAR e estagdes elevatdrias; Tratamento de 4gua (cloro),
Captagdes de agua; Reservatorios; Ligagdes por particulares as redes do Municipio (loteamentos); Prestar informagédo sobre pedidos de novas ligagées 4 rede de aguas e saneamento; Requisitar o material
necessario de acordo com as necessidades detetadas; Apoiar a campanha de sensibilizagdo para captagio 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 Espagos Urbanos e Residuos) - Definir e coordenar o plano anual e semanal das atividades do setor, bem como monitorizar a sua execugéo e os prazos; Elaborar
as requisigdes de materiais, produtos e equipamentos necesséarios para o bom funcionamento do servico e elaborar os relatérios anuais de atividades e submeter a aprecia¢do do Dirigente.

27 (Area de Mercado e Feiras) - Gerir os trabalhos executados pelos fiéis de mercados e feiras; coordenar a cobranga das taxas e rendas; promover a ocupagio de todos os espagos do Mercado; assegurar o
cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; emitir requisicdes internas; promover a manutencéo e conservagio do Mercado Municipal; gerir os espagos destinados a Feira Quinzenal e gerir a cobranga
das receitas da feira.

Posto de Trabalho a Prever: Mobilidade

(Area de Seguranga e Sadde no Trabalho) - Desenvolver atividades de prevengio e de prote¢do contra os riscos profissionais no contexto dos servigos de seguranga e sadde do trabalho; Colaborar no
planeamento e na implementagdo do sistema de gestdo de prevencdo de riscos profissionais do Municipio; Colaborar na avaliaggo de riscos profissionais; Desenvolver e implementar medidas de prevencéo e de
protecdo; Colaborar na concegéo de locais, postos e processos de trabalho; Colaborar nos processos de informac&o e formagéo dos Colaboradores e demais intervenientes nos locais de trabalho; Colaborar no
desenvolvimento de processos de consulta e de participagdo dos Colaboradores; Efetuar o levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de prote¢éo individual e coletiva; Efetuar a entrega dos
EP/I's e fardamento aos Colaboradores e controlo dos mesmos; Efetuar agdes de fiscalizagio aos servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no trabalho e informar superiormente
as ndo conformidades identificadas; Ministrar ou acompanhar agdes de formagdo aos Colaboradores do Municipio em matéria de seguranga e satde no trabalho, primeiros socorros e combate a incéndios;
Participar na definiio de procedimentos a adotar em situagdes de emergéncia, designadamente de combate ao sinistro, de evacuagéo e de primeiros socorros; Participar na recolha de elementos referentes aos
edificios e seu funcionamento no processo de atualizagio e elaboragio das Medidas de Autoprotegdo dos Edificios Municipais; Coordenar a programagcéo e realizagio de simulacros, e Acompanhar a manuteng&o
dos meios de 1* interven¢do de combate a incéndios.

(Area de Apoio administrativo aos Servigos Técnicos - Desenvolver fungdes de natureza técnica de grau elevado de responsabilidade, de coordenagéo da equipa de apoio administrativo aos Servigos Técnicos da
Divisdo de Ambiente e Servigos de Gestdo, assegurando a organizagdo, planeamento e qualidade dos servigos prestados; Planear, distribuir e monitorizar as tarefas de expediente administrativo, assegurando
prazos e qualidade dos trabalhos; Validar documentagio administrativa (oficios, atas, relatdrios, mapas estatisticos, pegas procedirgentais), garantindo a conformidade legal e regulamentar; Monitorizar a rececéo,
registo, arquivo e circulagio de expediente, garantindo a correta utilizagéo de sistemas de gestio documental e plataformas eletrénicas; Assegurar o atendimento e articulagdo com municipes e entidades
externas, sempre no ambito do apoio administrativo; Promover a melhoria continua dos processos de trabalho e a digitalizagdo de p imgentos administrativos e reportar ao dirigente da Divisdo sobre o

cminis )% T\%QS\ —



Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

AtribuigGes /
competéncias / Descrigdo
atividades

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 érgéos e servigos.

(Area de apoio 4 Divisao) - Assegurar a execugdo de todos os atos administrativos solicitados pelos servigos da divisdo; Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugdo; fisica cronolégica e
financeira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisdo; Executar os atos administrativos referentes aos processos de obras municipais apds a Consignagdo durante a fase de execugdo e pés contratual.
(Area de Programas de Financiamento) - Classificagio e organizagéo 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 informagdes e apoio administrativo aos diversos promotores dos projetos de forma a
ajudar a alcangar a plena execugdo dos fundos nacionais e comunitarios.

Postos de Trabalho a Prever:

Procedimento concursal

(Area de Programas de Financiamento) - Apoiar a preparagéo, instrugdo e submissdo de candidaturas a programas de financiamento nacionais e da Unido Europeia; Proceder ao registo, organizacéo e
atualizagdo da documentag@o relativa a projetos financiados; Recolher, verificar e arquivar comprovativos de despesa e demais elementos de suporte a elegibilidade; Apoiar o controlo e reconciliagdo de dados
financeiros e contabilisticos dos projetos; Assegurar o atendimento e a articulagio administrativa com entidades financiadoras, parceiros e outros servigos da instituigdo; Apoiar a organizago interna de
processos, ficheiros e sistemas de informagao relativos a programas de financiamento e Elaborar relatérios e mapas de apoio as atividades do servigo, de acordo com instrugdes superiores.

28 Mobilidade

(Area de apoio administrativo aos Servigos Técnicos da Divisao) - Executar tarefas de apoio administrativo e logistico aos servigos técnicos da Diviséo de Ambiente e Servigos de Gestao; Elaborar e tratar
documentagdo administrativa, correspondéncia, oficios, atas e relatérios de apoio as atividades técnicas; Proceder a recegdo, registo, organizagéo, arquivo e encaminhamento de processos e expedientes
relacionados com ambiente, guas, residuos e servigos de gestdo; Apoiar na elaboragdo de pegas processuais administrativas relativas a empreitadas, aquisicdes de bens e servigos, e contratos pblicos, em
articulagdo com os servigos técnicos; Apoiar na gestdo da agenda, marcagio de reuniées, atendimento telefénico e presencial a municipes e entidades externas, no &mbito da Divisdo; Assegurar a organizagéo,
manutencéo e atualizagdo dos arquivos fisicos e digitais da Divis@o e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessérias prestado pela Divisdo de Ambiente e Servigos de Gestio.

Mobilidade entre 6rgios

(Area de Residuos Sélidos Urbanos e Higiene Urbana) - Orientar as atividades dos colaboradores de acordo com as orientagdes superiormente recebidas; Informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e
todas as questdes relacionadas com o pessoal; Fixar o itinerario para a carredura e lavagens das ruas, pragas publicas e logradouros; Requisitar o material necessario de acordo com as necessidades detetadas;
Propor melhorias de alteragdo de percursos e horarios de recolha de RSU; Acompanhar e fiscalizar as operagdes de recolha de RSU no concelho de Arcos de Valdevez; Promover a distribuico e colocagdo na via
publica de papepleiras, ou outros equipamentos equiparados; Coordenador e promover a execugdo de recolha de monstros, agendando a realizagdo da recolha e encaminhando os

processos para o prestador de servigos; Zelar pelo cumprimento do regulamento interno; Promover a conservagdo e manutengdo dos equipamentos; Solicitar a requisigio de materiais, produtos e equipamentos
necessarios para o funcionamento do servigo e cumprir outras fungdes definidas pelo/a superior hierarquico.

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. 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 gestdo de prevengdo de riscos profissionais do Municipio; Colaborar na avaliagio de riscos
profissionais; Desenvolver e implementar medidas de prevencdo e de protegéo; Efetuar o levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de protegdo individual e coletiva; Efetuar a entrega dos EPI's|
aos trabalhadores e controlo dos mesmos; Efetuar agbes de fiscalizagdo aos servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no trabalho e informar superiormente as ndo conformidades
identificadas: Ministrar ou acompanhar agGes de formagdo aos trabalhadores do Municipio em matéria de seguranga e salde no trabalho; e Apoiar a fiscalizagdo de seguranga das obras plblicas do Municipio.
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manutengdo e reparagdo do mesmos.

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

(Canalizador) - Executar de ramais; Instalar, substituir e desligar contadores; Efetuar cortes de agua; Executar religagdes de agua; Mudar contador e/ou ramal; Ampliar a rede de abastecimento 4gua/saneamento;
Reparar roturas em condutas ou ramais; e Limpar coletores de 4guas residuais e caixa visita. Abrir e tapar valas provenientes da execugdo de ramais, ampliagdo da rede, roturas; e Zelar pelo bom estado do
equipamento e manutengéo.

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

(Coveiro) - Abrir e fechar o Cemitério; proceder & abertura e aterro de sepulturas; proceder ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais e zelar pela manutengao e conservagdo 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 manutencéo 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 manutengéo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, néo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo 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 conservagédo do equipamento que utiliza; e Executar outras
tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo 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 manutengdo e conservagdo do equipamento que utiliza.

(Eletricista) - Manuteng&o e reparagdo de equipamentos e infraestruturas elétricas, efou eletromecanicas no dmbito da sua conservacdo: substituir limpadas, acessorios, aparelhagem, e canalizagdes elétricas em
edificios municipais e de IP; reparar equipamentos elétricos ou eletromecanicos; detetar e resolver avarias no &mbito da sua especialidade; acompanhar a Atividade Externa de Manutencdo a Equipamentos
elétricos e eletromecanicos.

(Fiel de Mercados e Feiras) - Abrir e fechar o Mercado s horas pré-definidas; Assegurar o cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; Proceder & cobranga das taxas e entregar os valores recebidos na
Tesouraria do municipio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizagio dos espagos publicos entre os quais o 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.

Postos de trabalho a prever:

(Jardineiros) - Executar trabalhos de manutengdo, conservagdo e limpeza de jardins, parques, canteiros e espagos verdes publicos; Proceder a plantagéo, rega, podas, cortes de relva e sementeiras; Apoiar na
instalagdo e manutengdo de sistemas de rega manual efou automatica; Aplicar adubos, corretivos de solo e produtos fitossanitarios, quando autorizado e habilitado para o efeito; Utilizar equipamentos e magquinas
de jardinagem (rogadoras, corta-relvas, moto-serras, sopradores, etc.); Proceder & limpeza e remogdo de residuos resultantes de trabalhos de jardinagem; Zelar pela conservagdo e bom uso das méquinas,
ferramentas, veiculos e equipamentos de protegéo individual; Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga, higiene e satide no trabalho; Reportar anomalias, pragas, doengas ou situagdes de risco detetadas|
nos espagos verdes.

(Cantoneiros de Higiene e Limpeza - Varredura, Recolha de lixo) - Proceder a recolha indiferenciada e seletiva de residuos sélidos urbanos; Colaborar nas operagdes de lavagem, desinfegéio e manutengéo de
contentores, papeleiras e outros equipamentos de deposigdo de residuos; Executar a limpeza e varredura manual ou mecénica de arruamentos, pragas, jardins e demais espagos publicos; Apoiar na instalagao,
substituigdo e manutengo de contentores, papeleiras e outros equipamentos de higiene urbana; conduzir viaturas e equipamentos afetos ao servigo de RSU e higiene urbana, quando legalmente habilitado para o
efeito; Zelar pela conservagio e bom uso de maquinas, ferramentas, veiculos e equipamentos de protegdo individual atribuidos; Cumprir as normas de seguranca, higiene e salide no trabalho e Reportar|
anomalias, ocorréncias ou situagdes de risco detetadas no exercicio das funges.
(Eletricista) - Apoiar na manutengdo preventiva e corretiva de redes e equipamentos elétricos em edificios e espagos publicos municipais; Proceder & substituicdo e instalagdo de lampadas, projetores e outros
componentes da rede de iluminagéo publica; Reparar equipamentos elétricos ou eletromecanicos; Acompanhamento da Atividade Externa de Manutengdo a Equipamentos elétricos e eletromecénicos:
Colaborar no controlo da atividade subcontratada de manutengdo a equipamentos elétricos, eletromecanicos (fontes, avac, aquecimento e elevadores); Execugéo de infraestruturas de eletricidade e
telecomunicagbes em obras de construgdo, ampliagdo ou remodelagio de infraestruturas, edificios ou espagos urbanos;Manobrar maquinas e motores elétricos e de climatizago; Apoiar e colaborar nas tarefas
de Manutengéo e operagdo de instalagdes elétricas de baixa e média tensdo, incluindo postos de transformag&o cuja exploragdo seja da responsabilidade de funcionarios do municipio; e Zelar pelo cumprimento
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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 Serviqos\Municipais.
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Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, 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 6rgéos e servigos. Fungdes exercidas|
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representag&o do érgo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas|
ou orientagdes superiores.

(Area de Desporto) - Elaborar e submeter a aprovacdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas necessarias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas adequadas no
dmbito de cada servigo; Organizag&o de processos de fomecimento e aquisigdes de servigos; Colaborar na organizagio de eventos desportivos; Coordenar o projeto de express&o fisico motora, nas escolas do 1° ciclo; Assegurar a
gestdo técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo Municipal e do Estadio Municipal; Assegurar a gestdo técnica e operacional da Piscina Municipal.

(Area de Turismo) - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochuras e roteiros turisticos; colaborar na elaboraggio de videos promacionais do concelho; participar em feiras de turismo; coordenar a realizagdo de atividades
diversas promocionais do concelho; fazer visitas educacionais com jomalistas e visitas guiadas; prestar informagGes na area do turismo; coordenar a equipa de apoio as atividades culturais e gerir a utilizagdo do Centro Municipal de
Informacdo e Turismo e do Centro de Exposigdes.

(Area de Animagdo Cultural e Produg#o 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 espetéculos/eventos realizados no Auditério da Casa das Artes; Apoio  recegdo e processamento de necessidades dos intervenientes/artistas (catering, organizagio de backstage, logistica de|
transportes); e Coordenagdo da montagem e desmontagem de exposiges diversas.

(Area de Ciéncias Documentais e Biblioteca) - Criagdo de procedimentos e instrucdes de trabalho para o tratamento técnico documental bem como a definigdo das regras dos diversos circuitos documentais; coordenagéo e
supervisdo dos tecnicos de BAD nomeadamente nas fungdes de tratamento técnico documental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagéo, classificagdo, etiquetagem e armumagio); coordenagéio e supervisdo de todos os
funciondrios afetos a circulagéio de documentos e que realizam os empréstimos, devolugdes, renovagdes, reservas, cancelamentos, emissdo de fichas de leitor, emissdes de cartdes de leitor, emissdo de cartas de aviso entre|
outros); e Participagdo na elaboragdo de candidaturas a projetos com incidéncia no livro e na leitura

(Area de Arquivo) - Promover a organizagdo e manutengéo do sistema de arquivo por forma a otimizar a consulta da documentagio e processos arquivados; organizar o arquivo por séries documentais; acompanhar a consulta de
processos, orientar a elaboragdo de instrumentos de descricio da documentagdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagéo e o restauro de documentos.
Desenvolver atividades miltiplas na area da Antropologia e Etnografia do Concelho; Inventariagéo e processamento de base de dados sobre bibliografia, narrativas, personagens e outros elementos conexos no dmbito do Portal da
meméria Arcoense.

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

(Area de Ciéncias Sociais) - Colaborar no desenvolvimento de atividades com as escolas, colaborando na elaboracdo e execugdo do Plano de Atividades para cada ano letivo; Colaborar no desenvolvimento de atividades de
animagdo socioeducativa, dirigidas a diversos publicos (criangas, jovens, idosos), apoiando na planificagdo, divulgagdo, execucdo e avaliagio; Colaborar na implementagdo de medidas de apoio social, scbretudo ao nivel da|
habitacdo, apoiando na instrugdo de processos, andlise e avaliagdo dos pedidos; e Colaborar na elaboragdo de documentos técnicos, essenciais para o servigo, designadamente na elaboragio de regulamentos, planos de
atividades e relatdrios de atividades.

(Area de Psicologia Escolar) - Participar na definigio de estratégias e na aplicagio de procedimentos de orientagdo educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar; Intervir, a nivel psicoldgico e
psicopedagégico, na observaggo, orientagéo 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, concepgéo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo.

(Area de Guia Turistico/Animagdo de Patrimdnio) - Conceber e coordenar atividades de animagéo de patriménio, incluindo vertentes de potenciagio turistica e de criagdo de piblicos, incluindo escolares; Conceber atividades de
promogdo do Pago de Giela em diversas vertentes patrimoniais, incluindo recriagbes histéricas, eventos de calendério 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.

(Area Ciéncia Viva) - Coordenar o Espago Ciéncia Viva, organizar e gerir o espago criando dindmicas educativas e especificas capazes de enriquecer os projetos educativos e curriculares das escolas e comunicar ciéncia de forma
cativante e inovadora.

(Area de Biologia/Geologia) - Implementar e coordenar atividades cientificas e educacionais nas areas da biologia e geologia, incluindo mostras e espagos expositivos; Conceber e coordenar atividades de animagdo destas areas de
estudo, incluindo vertentes de potenciagdo de equipamentos/espagos concelhios conexos e de criagdo de piiblicos, incluindo escolares; Conceber atividades de promogdo 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; Desenvalver estratégias de financiamento e enguadramento de subsidios e
programas nacionais e europeus; Potenciar acdes de conhecimento alargado dos recursos naturais do concelho e seu estudo.
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(Area de Estudos Portugueses) - Implementar e coordenar atividades de base e redagdo de conteldos literarios em tomo das atividades definidas para os equipamentos culturais municipais; Conceber e coordenar atividades de|
lingua portuguesa que estimulem e auxiliem o conhecimento alargado de diversos conteddos culturais e cientificos junto de miiltiplos publicos, incluindo o escolar; Conceber atividades de comunicagdo/promogéo dos equipamentos|
culturais e cientificos municipais em diversas vertentes e de conhecimento, incluindo encontros, eventos, criagio de piiblicos, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios|
e programas nacionais e europeus; Apoio a criagio de dossiers, contetidos multimédia e publicagdes/ediges integradas nas dreas pretendidas da cultura e ciéncia.

(Area de Servigo Social) - Implementar e coordenar atividades de servigo social aplicado inclusive ao universo escolar; Elaborar diagnéstico individualizado da situagéo escolar; Elaborar plano de recuperagdo ou de integragio
escolar; Elaborar planos individuais, a elaborar em cooperagio com os professores; Criar planos de tutoria para seguir o percurso escolar dos alunos; Potenciar atividades ndo curriculares, em articulagéo professores e demais|
unidades do agrupamento; Levar a cabo iniciativas de Integragdo escolar, em articulag@o com instituigdes sociais; Realizar sessdes de promogdo de competéncias parentais.

(Area de Servigo Social/Educagio Social) - Atendimento técnico, informagdo e orientagdo de pessoas elou familias, tendo em conta os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como a forma de acesso a recursos,
equipamentos e servigos sociais e outro(s); Fazer a avaliagiio e diagnéstico social com a participagdo dos prprios (pessoas e familias); Instruir, consultar e organizar o processo individualfamiliar, utilizando para o efeito o Sistema
de Informagdo Especifico; Articular com as instituiges puiblicas e privadas, que se constituam como recursos adequados para a progressiva autonomia pessoal, social e profissional de cada elemento da familia; Cooperar e articulal

com outras entidades e servigos da comunidade, que se se revelem estratégicos para a prossecugdo dos objetivos de insergdo; Encaminhamento técnico, sempre que se justifique, para outros servigos e recursos adequados 3
situagéo, tendo em vista o exercicio dos direitos de cidadania e participagdo social; Celebragdo, acompanhamento e avaliagdo do Acordo de Intervengdo Social estabelecido com ofa titular e, se aplicavel o respetivo agregado|
familiar; Elaborar pareceres técnicos, devidamente fundamentados, de eventual atribuigdo de apoios econémicos, com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia econémica, de acordo com
as condigbes e regras de atribuicio definidas em regulamento Municipal préprio; Comunicar as entidades parceiras envolvidas no processo de interveng@o social das alteragbes que se verifiquem durante o processo de
acompanhamento social; Identificar estratégias e metodologias de trabalho inovadoras para a intervengéo social com as pessoas/familias e nos territorios; Elaborar relatérios e informagdes sociais para servigos (fribunais, seguranca
social, etc.) relativos a pessoas e familias em acompanhamento; Elaborar pedidos de integragdo em equipamentos e servigos, de pessoas e familias em acompanhamento; Apoiar no desenvolvimento das politicas e medidas|
Municipais no &mbito da habitagéo; Apoiar na atividade do Conselho Local de A¢do Social, nomeadamente na elaboragéo de documentos estratégicos e respetiva execugdo dos mesmos; Apoiar na dinamizagéo do Nucleo Executivo
do Conselho Local de Agdo Social; Apoiar na elaboragéo e execugéo do Plano Municipal do Idoso; Apoiar na instrugdo, acompanhamento, gestdo e avaliagdo dos processos que do entrada na Comissdo de Apoio & Populagio
Idosa; Apoiar no planeamento, organizagfo e execugéo de atividades de animagéo e apoio & pessoa idosa; Atendimento, orientagio e apoio aos migrantes que o solicitam, nomeadamente nas areas da regularizagéo da situagéo
migratéria, habitagdo, emprego, apoios sociais, salde e educagdo e Apoiar na implementagdo do Plano Municipal para a Igualdade e N&o Discriminagéo

(Area de Psicologia / Psicologia Clinica e da Satide) - Instruir, consultar e organizar o processo individual/familiar, dos agregados que beneficiam de rendimento social de insergdo, utilizando para o efeito o Sistema de Informagéo
Especifico; Elaborar diagnésticos da situagio familiar das pessoas e familias que beneficiam de Rendimento Social de Insercdo, através de entrevistas, visitas domicilidrias e outros meios que se revelam adequados e necessarios;
Negociagéo e definicdo do Contrato de Insergdo com os agregados que beneficiam de Rendimento Sacial de Insergdo; Acompanhamento e avaliagao dos Contratos de Insergdo; Realizar visitas domiciliarias de acompanhamento e
32 avaliagdo das pessoas e familias em acompanhamento; Articular com os representantes do Nucleo Local de Insergéo, assim como com outras entidades de relevo para a intervengo junto dos beneficiarios do Rendimento Social de
Insergdo; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvolver pelas ajudantes de agéo direta, nomeadamente as de carater pedagdgico, social e recreativo; Elaborar o plano anual de atividades e os relatérios de atividades da
equipa que acompanha os beneficiarios de Rendimento Social de Insergdo; Apoiar no desenvolvimento da atividade do Conselho Municipal de Educagdo nomeadamente na elaboragio de documentos estratégicos e respetiva
execugdo dos mesmos; Colaborar com as equipas multidisciplinares das escolas, no sentido de criar as condigdes favoraveis ao desenvolvimento pessoal, emocional e cognitivo dos alunos; Colaborar na instrugéo,
acompanhamento, gestdo e avaliagfio dos processos que ddo entrada na Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens; Colaborar no planeamento, organizagio e execucdo de atividades de apoio as criangas e jovens; Apoiar a
atividade do Conselho Local de Agdo Social, nomeadamente na elaboragéo de documentos estratégicos e respetiva execugdo dos mesmos e Apoiar na implementagéo do Plano Municipal para a Igualdade e Nao Discriminagao
(Area de Servigo Social) - Instruir, consultar e organizar o processo individualffamiliar, dos agregados que beneficiam de rendimento social de insergdo, utilizando para o efeito o Sistema de Informag&o Especifico; Elaborar
diagnésticos da situagdo familiar das pessoas e familias que beneficiam de Rendimento Social de Inserg3o, através de entrevistas, visitas domicilidrias e outros meios que se revelam adequados e necessérios; Negociagdo e
definigdo do Contrato de Insergdo com os agregados que beneficiam de Rendimento Social de Insergdo; Fazer o acompanhamento e avaliagdo dos Contratos de Insercdo; Realizar visitas domiciliarias de acompanhamento e
avaliago das pessoas e familias em acompanhamento; Articular com os representantes do Nucleo Local de Insergdo, assim como com outras entidades de relevo para a intervenc&o junto dos beneficirios do Rendimento Social de
Insergdo; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvolver pelas ajudantes de acdo direta, nomeadamente as de carater pedagégico, social e recreativo; Elaborar o plano anual de atividades e os relatérios de atividades da
equipa que acompanha os beneficiarios de Rendimento Social de Insergdo; Apoiar no desenvolvimento das politicas e medidas Municipais no &mbito da habitagao; Apoiar na atividade do Conselho Local de Agéo Social,
nomeadamente na elaboragdo de documentos estratégicos e respetiva execugdo dos mesmos e Apoiar na implementagdo do Plano Municipal para a Igualdade e N&o Discriminagéo.

(Area de Marketing) - Implementar e coordenar atividades de base e redagdo de contetidos ligados ao marketing de promogdo em tomo das atividades definidas para os equipamentos culturais municipais; Conceber e coordenar
atividades de marketing que estimulem e auxiliem o conhecimento alargado de diversos contetidos culturais e cientificos junto de multiplos pdblicos, incluindo o escolar; Conceber atividades de comunicago/promogéo dos
equipamentos culturais e cientificos municipais em diversas vertentes e de conhecimento, incluindo encontros, eventos, criagdo de piiblicos, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento
de subsidios e programas nacionais e europeus; Apoio a criagdo de dossiers, contetidos multimédia e publicagdes/edigdes integradas nas dreas pretendidas da cultura e ciéncia; e outras atividades definidas superiormente e tidas
como necessarias e intrinsecas ao servigo piblico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural,
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes / |
competéncias / Descrigdo
atividades

Postos de Trabalho a Prever - recrutamento:

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéio, autonomamente ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexi , @ ¢ao 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. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagbes superiores.

(Area de Biologia e Geologia) - Implementar e coordenar atividades cientificas e educacionais nas areas da biologia e geologia, incluindo mostras e espagos expositivos; Conceber e coordenar atividades de animagao destas areas
de estudo, incluindo vertentes de potenciagdo de equipamentos/espacos concelhios conexos e de criagdo de publicos, incluindo escol 2 O ber atividades de promogdo em diversas vertentes cientificas e de conhecimento,
incluindo encontros cientificos, eventos de calendério especificos, eventos de criagdo de piblicos diversos, incluindo escolar, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios e
programas nacionais e europeus; Potenciar agdes de conhecimento alargado dos recursos naturais do concelho e seu estudo; e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessdrias e intrinsecas ao servico pblico
prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Comunicagio Social) - Producgio e gestdo de conteidos, através da elaboragéo de noticias, artigos, notas de imprensa, contelidos para diferentes plataformas (online e offline), e gestdo da comunicagio institucional;
Relagdo com os meios de comunicagéo, realizando a intermediagdo e contacto com jomalistas e outros meios para divulgar informagdes e gerir a imagem do Municipio; Planeamento e estratégia de comunicagdo, através da
participagdo no planeamento, programacgéo e avaliagdo de atividades de comunicagdo; Apoio e representacdo, com apoio em matérias de comunicago e representagio do 6rgdo ou servigo em eventos e outras situaces; Analise e
avaliagdo, pela realizagcdo de pareceres, relatérios e estudos sobre a comunicagdo institucional e a sua eficacia; e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo pliblico prestado pelo
Municipio.

(Area de Histéria) - Investigar e estudar fontes documentais; Inventariar o patriménio histérico concelhio; Definir os métodos de sele¢do de bens e registar em bases de Dados; Recolher e registar tradigdes, usos e costumes, através
de documentag&o histérica e testemunhos orais; Elaborar pareceres no dmbito da agdo municipal de reabilitagédo do patriménio concelhio; Desenvolver agdes de investigagdo sobre o patriménio cultural concelhio;

Acompanhar projetos de conservagéo, restauro e valorizagdo de bens de valor patrimonial; Garantir o funcionamento dos projetos concebidos e/ou desenvolvidos no 4mbito da unidade organica onde se insere; Colaborar na
organizagao de processos de candidatura a financiamentos, da administragdo central ou outros, incluindo cademos de encargos, memdrias descritivas e especificagdes; Contribuir para a transmissdo de conhecimentos especificos
da sua area de atividade, em contexto de trabalho ou de formagéo profissional interna e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de
Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Contabilidade/Fiscalidade) - Execugdo e registo contabilistico, incluindo o realizar, classificar e registar operagdes contabilisticas; Preparag¢do e Elaboragdo de demonstragdes financeiras, incluindo balangos e
demonstragGes de resultados, e respetivos anexos; Acompanhamento das Obrigages Fiscais e Tributarias conforme as necessidades da estrutura cultural e da Divis&o, com integragdo efou articulagio com a Contabilidade geral do
Municipio ; Prestar consultoria em questées financeiras e fiscais, auxiliando na tomada de decisées estratégicas de gestdo, através da andlise de relatérios econémicosffinanceiros e/ou outros que se afigurem necessérios adentro

Postos de Trabalho a Prever - Mobilidade:

(Area de Turismo) - Conceber e coordenar atividades de animagdo de patriménio, incluindo vertentes de potenciaggo turistica e de criagdio de publicos, incluindo escolares; Conceber atividades de promogao do Espago Valdevez
(EV), e ou outros equipamentos similares da Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural, em diversas vertentes patrimoniais, incluindo eventos histéricos, eventos de calendario celebrativo, eventos de criagao de publicos diversos,
incluindo escolar, encontros e outros; Gerir a reserva arqueolégica existente no EV; desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus; e outras atividades definidas
superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Educaggo de Inféncia) - Realizar atividades de animag&o da leitura enfocadas nos diversos piblicos escolares, com destaque para os jardins de Infancia e 1° Ciclo do EB; extensdo destas atividades a grupos adicionais,
nomeadamente de vertente Sénior; Realizar atividades diversas de cariz cultural e de animagdo desenvolvidas pela Casa das Artes e Biblioteca Municipal, bem como por outros Servigos conexos & Divisdo de Desenvolvimento
Sociocultural, sempre e quando definidos superiormente; Responsabilidade na criagfo e programag&o de atividades, projetos, estratégias culturais e de promog3o do Livro e da Leitura com grau de responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; representar o municipio em atividades exteriores nos dmbitos especificados e sempre que necessarias as suas especificidades de formagéo superior; e outras atividades
definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Historia de Arte) - Apoiar e concretizar estratégias de planeamento inerentes a atividade cultural; colaborar na organizag¢do e no apoio a eventos culturais, enfocando a Histéria e a Arte como elementos estruturantes:;
desenvolver estratégias de comunicagdo e de informagéo, incluindo de base artistica/istérica; responsabilidade na criagdo e programagao de atividades, projetos, estratégias culturais e de promogéo alargada, com grau de
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; representar o municipio em atividades exteriores nos Ambitos especificados e sempre que necessarias as suas especificidades de
formacao superior; e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessdrias e intrinsecas ao servigo piiblico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Estudos Artisticos) - Gestdo e instrugdo de processos relativos a espetaculos e eventos de natureza artistica; Planeamento, organizagdo e promogao de atividades culturais, como festivais, exposicdes e conferéncias;
Programagéo e mediac&o cultural; Gestdo de processos de classificagdo e autenticagdo de obras e conteddos culturais; Colaboragéo na definigdo e implementagdo de politicas e estratégias culturais; Preparagdo de candidaturas a
financiamentos; Fungdes em bibliotecas, arquivos e documentagdo, nomeadamente apoio & pesquisa bibliogréfica e gestéo de acervos; Trabalho com patriménio cultural e outras atividades definidas superiormente e tidas como
necessdrias e intrinsecas ao servigo plblico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

Postos de Trabalho a Prever - Mobilidade entre orgéos

(Area de Educagdo) - Colaborar na elaboragdo do Plano Estratégico Educativo Municipal; Definir prioridades educativas locais em articulagdo com escolas, associagdes e outros parceiros; Conceber, implementar e monitorizar
projetos educativos (ex.: apoio ao estudo, educagdo ambiental, cidadania, literacia, clubes, oficinas); Elaborar regulamentos, normas e propostas de programas educativos: Colaborar na organizagdo de recursos humanos afetos a
educagso (assistentes operacionais, atividades de enriguecimento cumicular); Produzir relatérios técnicos de atividades, projetos e programas; Coordenar agdes de formagao, workshops e campanhas tematicas; Apoiar projetos de
inclus&o social, integracdo de minorias e combate ao abandono escolar e e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento
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Atribuigées /| |
competéncias / Descrigdo
atividades
Chefe de Servigos de Administragdo Escolar - Coordenar, supervisionar e orientar todas as areas e servigos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas
areas: Gestio de recursos humanos; Gestdo financeira; Gestio patrimonial; Aquisicées; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagéo, pessoal docente e ndo docente e
utentes dos servigos.
Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagéo e
organizag3o do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funcées exercidas com relativo
grau de autonomia e responsabilidade.
Coordenar, supervisionar e orientar todas as areas e servigos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestao
financeira; Gestdo patrimonial; Aquisigdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e utentes dos servigos.
33

Postos de Trabalho a prever: Mobilidade

Coordenador Técnico - Planear, programar, organizar e avaliar eventos, projetos e atividades culturais ao nivel da coordenagdo e implementagéo; Gerir e orientar o trabalho do pessoal afeto 4 rea da cultura,
numa subunidade orgénica ou equipa de suporte; Coordenar a gestio e operagdo técnica de espagos culturais, como bibliotecas, arquivos, museus, teatros, incluindo logistica de eventos e/ou outros; Acompanhar|
procedimentos administrativos e financeiros, controlo de orgamentos e otimizagdo de recursos na sua area de atuagéio; Acolher e orientar o piblico, garantindo a mediagéo cultural e a divulgacdo das atividades e
outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

Coordenador Técnico - Planear, programar, organizar e avaliar eventos, projetos e atividades turisticas ao nivel da coordenagéo e implementagéo; Gerir e orientar o trabalho do pessoal afeto a area do turismo,
numa subunidade orgénica ou equipa de suporte; Coordenar a gestdo e operagdo técnica de espagos turisticos, como Posto/Loja de Turismo, Centro de Exposiges, incluindo logistica de eventos e/ou outros;
Acompanhar procedimentos administrativos e financeiros, com otimizagdo de recursos na sua 4rea de atuag8o; Acolher e orientar o publico, garantindo a mediagéo da atividade turistica e a divulgagéo das
atividades relacionadas e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisao de Desenvolvimento Sociocultural.

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

(Area de Desporto) - Prestar informagdes; fazer inscrigdes e vender bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscrigéo; fazer inscriéo 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 gestdio técnica e operacional do Estadio Municipal; Colaborar na organizagio de eventos desportivos; Elaborar e manter atualizado inventario do material existente na instalagao; Prestar informacoes;
Controlar e informar os clientes sobre as condigdes 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 o acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a actividade
turistica; Colaborar na organizagio e no apoio a eventos de natureza turistica e Desenvolver todas as actividades administrativas inerentes a actividade turistica.

(Area de Turismo e Cultura) - Assegurar a recegdo e atendimento de clientes; assegurar o acompnhamento de grupos em visitas organizadas e intepretacéo 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 rececio e apoiuo ao visitante e piiblico escolar; Apoiar o planeamento e a definigo de estratégias inerentes a atividade cultural e cientifica;
Colaborar na organizagéo e no apoio a eventos culturais e cientificos, enfocando a Histdria e a Arte para a Ciéncia e Conhecimento; Desenvolver estratégias de comunicagéo e de informagao, incluindo de base
artistica/historica/cientifica; e Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes as atividades mencionadas.

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

(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 emisséo dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem,
Catalogago, introdugdo 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 servigos de Internet, Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes; Atendimento telefénico; Elaboragéo de Oficios; Colaboragdo na organizagéo do
espago de trabalho; Colaboragdo nas montagens e desmontagens de exposicdes diversas; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocagao de flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra horario,
nomeadamente fins de semana (bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; Apoio montagem de auditério, mini — auditério e exposicies e Apoio indireto as necessidades técnicas (som e
luminotécnica).
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Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades
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processos de obras na base de dados.

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

(Area da Educagiio) - Executar tarefas relacionadas com Transportes Escolares: Elaboragéo e divulgagdo do Plano de transportes escolares; Estudo das propostas para adjudicagdo de circuitos especiais;
Elaboragdo de passes escolares circuitos especiais; Venda de passes aos alunos do ensino secundario; Executar tarefas relacionadas com refeicées, com Apoios Econdmicos, com Manutengdo dos
Equipamentos Escolares, e com Conselho Municipal de Educacéo.

Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado; Assistir a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
Providenciar a conservagao e boa utilizagdo das instalagdes, bem coma do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo; Colaborar com os educadores de infincia na programagéo 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 & habitagdo social e recuperago habitacional; Efetuar visitas
domicilidrias as unidades habitacionais, para controle da conservagio e manutengdo das habitagdes; Registar as comunicagdes de anomalia identificadas ou apresentadas pelos moradores e acompanhar a sua
resolugdo; Controle 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).

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

Posto de Trabalho a Prever - recrutamento:

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

(Area da Cultura e Turismo) - Assegurar a rececdo e atendimento de clientes; assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas e interpretagdo de sitios @ monumentos histéricos; apoiar nas|
atividades do Servigo de Cultura efou nas atividades do Servigo da Turismo, incluindo os equipamentos e monumentos, bem como em todo o trabalho administrativo e técnico conexo; outras atividades definidas
Posto de Trabalho a Prever - mobilidade:

(Area de Educagao) - Assegurar as atividades administrativas e técnicas conexas ao Agrupamento de Escolas de Valdevez; assegurar necessidade de gestdo de recursos humanos e outros relativos ao
Agrupamento; outras atividades definidas superiormente e tidas como arias e intrir ao servigo plblico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

(Area de Desporto) - Assegurar a rece¢ao e atendimento a publicos afetos aos equipamentos desportivos; assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas aos equipamentos desportivos; apoiar
nas atividades do Servigo de Desporto e Associativismo, incluindo os referidos equipamentos, bem como em todo o trabalho administrativo e técnico conexo: outras atividades definidas superiormente e tidas
como necessarias e intrinsecas ao servigo plblico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

Posto de Trabalho a Prever - mobilidade entre orgios:

(Area de Educagio): Gestdo de correspondéncia, documentacéo e arquivos da escola ou agrupamento; Prestar apoio aos drgéos de gestdo e aos diversos servicos administrativos (pedagdgico, recursos
humanos, aprovisionamento, etc.); Organizar e secretariar reunides, elaborar atas e outros documentos oficiais; Manter e atualizar bases de dados e sistemas de informagéo (por exemplo, gestdo de alunos,
sumarios, pessoal); Auxiliar/gerir os processos de gestdo de pessoal ndo docente e, por vezes, docente (hordrios, faltas, férias); Colaborar na gestdo de material didatico, equipamentos e inventario, assegurando
a sua organizagéo e manutengdo; Apoiar na preparagdo e organizagao de processos de aquisigdo de bens e servigos; Prestar atendimento e informagdo a alunos, encarregados de educag3o, docentes e outros
utentes da escola; Gerir os processos de matricula, inscrigéo e transferéncia de alunos; Colaborar na organizagdo de atividades escolares, eventos e projetos educatives; Possibilidade de selecdo e criagdo de
material pedagégico ou a prestagio de suporte técnico a equipamentos (como material informatico), bem como colaborar com outros técnicos de educagéio e na delineagdo de programas educativos e outras

atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servico publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

34

Funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de programagio, organizagdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

(Area de Educagéo) - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; distribuir as tarefas e horarios pelos colaboradores; efetuar a relagdo de necessidades de material; verificar os
niveis de stock dos materiais e produtos; participar & Dire¢do da escola anomalias verificadas; e gerir a conservagio e manutengdo das areas ajardinadas.

35
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Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Respensabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutengdo e reparagdo do mesmos.

(Auxiliar Técnico de Manutengdo) - Abrir e fechar as instalagbes das Piscinas Municipais; controlar e registar os pardmetros técnicos conforme o disposto na Instrugdo de Trabalho — IT.02/* “Gestdo da|
Manutengdo e dos pardmetros técnicos”; aspirar o fundo das piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e desinfe¢io de aguas, sistema de iluminagdo 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, higienizagdo das instalagdes desportivas, cortes,
adubagdes e regas; e Zelar pela manutengdo e conservagio do equipamento que utiliza.

(Auxiliar de Servigos Gerais) - Elaborar e manter atualizado inventario do material pedagégico; Prestar informagdes; Controlar e informar os clientes sobre as condiges de acesso ao equipamento desportivo;
Abrir e fechar as instalagdes; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar sobre anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranga dos utilizadores; e Fazer cumprir as regras de seguranga.
(Rececionista) - Prestar informagdes; fazer atendimento telefonico; fazer inscrigdes 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 area de responsabilidade durante o horario estabelecido; Prestar vigiléncia 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 o material de salvamento e de primeiros socorros operacionais.

(Auxiliar de Servigos Gerais) - Montar e desmontar palcos amoviveis no ambitos das atividades culturais; e Colaborar na montagem e desmontagem de barracas no dmbito de exposicdes e feiras desenvolvidas|
com a parceria do Servigo de Turismo.

(Auxiliar Administrativo) - Preparar o auditério do Centro Municipal de Informagdo e Turismo e acompanhar a sua utilizagdo; Gerir a sala de computadores e apoiar os utilizadores no Centro Municipal de|
Informag&o e Turismo.

(Motorista de Transporte Coletivo de Criangas) - Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou solicitagbes de escolas; Fazer o transporte de refei¢ges para os Jardins de Infancia; e
Zelar pela conservagédo e manutengdo do veiculo que utiliza.

(Auxiliares de Ag¢do 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;
36 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, arrumagéo, conservagdo e boa utilizagio das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio|
aos servigos de acgéo 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 salde;
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 necessarios ao funcionamento da reprografia; Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; e exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a
permitir o normal funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares.

(Ajudantes de Agdo Direta) - Desenvolver as diligencias necessarias para estabelecer prioridades e criar condigdes para o envolvimento do agregado na concretizagdo das agdes que integram o Contrato de
Insergdio; Apoiar na realizagdo de tarefas do quotidiano familiar, nomeadamente: melhoria da organizagdo familiar e economia doméstica, promogdo da salide e dos cuidados de higiene pessoal, planeamento de
rotinas, entre outros; Colaborar nos procedimentos que visam monitorizar e avaliar o seu trabalho, providenciando & equipa técnica os elementos que Ihes forem solicitados; Planear, organizar e desenvolver
atividades de carater educativo, social e recreativo na comunidade e no domicilio, com vista a melhorar a qualidade de vida das familias e favorecer a sua insergdo e integragdo social.

Postos de Trabalho a Prever - recrutamento:

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucgao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutencgéo e reparagdo do mesmos.

(Auxiliares de Acdo 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 seguranca de criangas e jovens na escola; Providenciar
a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessério ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio
aos servigos de agdo 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 salde;
Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando 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 indispensaveis ao funcionamento dos servigos; e exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modoe a
permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares; e outras atividades definidas superiorwne e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo pUblico prestado pela Divisdo de
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Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Atribuigdes /
competéncias / Descrigdo
atividades
37 Constante rlo art® 15 do Decreto—lel n.° 49!2012 de 29 de Agostu eno artlgo 32°do Regulamento da Orgamzagao dos Serwgus Munlclpsns

de pareceres e pmjetos com dlversos graus da oomp!e:udade e execugéo de autras atividades de apoio geral ou especualuzado nas dreas de ahuat;éo comuns, mslrumenta:s e operahvas dos 6rgdos e serwgos Fungﬁes e:(ercuias
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representago do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientages superiores.

(Area de Arquitetura) - Efetuar a analise 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 Cadmara Municipal, com a responsabilidade de verificar a conformidade das obras
executada com os projetos aprovados para efeitos de decisédo; e Emitir parecer sobre processos de licenciamento de publicidade.

Manter a Camara Municipal informada sobre aos processos de Obras Publicas que acompanha a execugdo; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Cdmara Municipal, com a responsabilidade de verificar a conformidade
das obras executada com os projetos aprovados para efeitos de emissdo da licenga de utilizag3o; Dirigir € coordenar o desenvolvimento de agdes 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 & elaboragdo, acompanhamento e monitorizagio dos PMOT's do Municipio; Apreciagdo e emissdo de parecer sobre outros instrumentos de gesto teritorial, Elaboragdo e
alteracdo de operagdes urbanisticas de loteamento promovida pelo municipio; Elaboragéo de projetos de urbanismo; e Acompanhamento do projeto do SIG.

(Area de Engenharia Civil € do Ambiente) - Aquisi¢do, edicdo e validagdo de informagdo analégica ou digital, nos varios formatos para integragdo em Sistemas de Informagdo Geogréfica; Georeferenciagéo de informagdo
cartogréfica digital; Gestdo e atualizagdo de bases de dados geograficas; Tratamento fotogréfico digital e concegéo / atualizagdo de cartografia através de desenho assistido por computador; Produgdo de pegas desenhadas dos|
diferentes projetos de carater urbano, arquitetonico e respetivas especialidades; Realizagdo de vistorias e Andlise dos projetos de especialidades dos processos urbanisticos.

(Area de Arquitetura) - Implementar planos de dinamizagéo urbana e de arquitetura definidos superiormente, incluindo realizagdo de contetidos e materiais cartograficos; Definir estratégias de intervengdo urbana e no espago publico,
sempre em consonancia com outros elementos da equipa e com as diretrizes superiores; Realizar estudos e pareceres técnicos sobre intervengdes em patriménio e edificado; Prestar apoio técnico para a realizagédo de processos de
classificagdo de imoveis e dreas de interesse histérico, arquitetonico e arqueoldgico e Realizar, com autonomia, de desenho técnico especifico e conectado com a atividade.

(Area de planeamento e geografia) - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
38 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 drgdos e servicos. 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.

Recolher e catalogar a informagéo alfanumérica e geografica junto da populagdo e das varias entidades publicas intervenientes nos processos; Desmaterializar informagdo, através da digitalizagdo e transformacdo de dados em
formatos dlgutals Aoompanhar as Carnpanhas de Comurum;ac junto du publlou-alvo. Apolar na rea[nzagin de sernlnénus ede apﬁes de esclarecimentos; Accmpanhar processos de Illaqéolexportagao dos webservices cadastrais 3

: de Trabalho a prever
Fum;oes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdao 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 execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e

operativas dos drgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua

especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

Procedimento concursal:

(Area de Arquitetura) - Efetuar a analise e informar, com base no regime juridico da urbanizagéo e edificagdo, para posterior decisdo, 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: Participar na Comissao de Vistoria Técnica, previstas na Lei, no dmbito de urbanismo e atividades|

econdmicas e cumprir outras fungdes definidas pelo/a superior hierarquico.

Mobilidade:

(Area de Engenharia do Ambiente e Geoinformética) - Recolher e catalogar a informagdo alfanumérica e geogréfica junto da populago e das vérias entidades publicas intervenientes nos processos; Prestar]

informacdo técnica na 4rea das suas habitagdes técnicas e profissionais, inerentes ao cargo, em matérias da competéncia da Divis3o; Desmaterializar informacéo, através da digitalizagio e transformagao de

dados em formatos digltals Colaborar com a SAOUL no preenchlmentu da lnformaq:éo a dlspomhlhzar as ermdades extemas no amblto da gestao urbanistica e no ordenamento do territdrio; Acompanhar|

S idz lo/
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Atribuigées /
competéncias / Descrigdo
atividades

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 organizagéo 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
39 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 secgéo.

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

(Area de Operagdes Urbanisticas e outros Licenciamentos) - Organizar processos; Registar no sistema informatico os elementos relativos a solicitacdes apresentadas; Verificar e informar sobre os projetos
relativos a operagdes urbanisticas; Proceder ao tratamento da informagdo estatistica referente a4 emissdo de licengas de construgdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao
taxamento dos processos de operagbes urbanisticas.

Emitir alvaras de construgdo 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
informatico se estdo em condigdes de prosseguir ou existe deficiéncias a suprir.

(Topégrafa) - Atendimento ao piblico no dmbito do processo de consulta do P.D.M. e do P.U., prestando os esclarecimentos necessarios, bem como o fornecimento de extratos das cartas de ordenamento,
condicionantes e de localizagdo, para efeitos de instrugdo dos processos de licenciamento de obras particulares; Execugdo de levantamentos topograficos para posterior elaboragdo de projetos urbanos e de
arquitetura, cuja responsabilidade técnica cabe ao SPOT.

(Auxiliar de Topografia) - Desenho técnico dos diferentes projetos de caréter urbano, arquitetura e respetivas especialidades, cuja elaboragio compete ao Servico de Planeamento e Ordenamento do Territorio; e
Apoio ao Sistema de Informagdo Geografica — SIG, nomeadamente, insergdo de dados e Impressdo de plantas.

Postos de trabalho a prever:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais €|
nos varios dominios dos érgdos 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 informagdo estatistica referente & emissdo de licengas de construcio e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao
taxamento dos processos de operagbes urbanisticas; Emitir alvaras de construgdo 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 informatico se estdo em condigdes de prosseguir ou existe deficiéncias a suprir.

40

Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos, posturas e legislagdo de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade das operagdes urbanisticas e atividades econémicas no dmbito das competéncias fiscalizador]
do Municipio; Fiscalizar de forma preventiva o territério; Fiscalizar a preservagdo do ambiente natural; Fiscalizar a seguranga no trabalho; Fiscalizar as feiras e assegurar a cobranga das taxas mensais devidas
pela ocupagdo dos espagos; proceder a agdes de fiscalizagio solicitadas pelas restantes unidades organicas; Cumprir outras fungdes definidas pelo/a superior hierarquico.

+ Posto de Trabalho a Prever:
Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos, posturas e legislagdo de competéncia municipal; Fiscalizar a legalidade das operagdes urbanisticas e atividades econémicas no dmbito das competéncias fiscalizador|
do Municipio; Fiscalizar de forma preventiva o territério; Fiscalizar a preservagdo do ambiente natural; Fiscalizar a seguranga no trabalho; Fiscalizar as feiras e assegurar a cobranga das taxas mensais devidas
pela ocupagdo dos espagos; proceder a agdes de fiscalizagdo solicitadas pelas restantes unidades organicas; Cumprir outras funges definidas pelo/a superior hierarquico.

SR
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