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MUNICIiPIO
ARCOS DE VALDEVEZ

MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ

Mapa de Pessoal para 2026 ;
Nota Justificativa g @

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

2. De harmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, 3 de
Setembro, que procede a adaptagdo a administragédo autarquica do disposto na Lei n.° 12-
AJ2008, 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 fungdes publicas por tempo indeterminado (258);

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

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

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

f) Os postos de trabalho que vagaram em 2025, por
aposentagao/falecimento/cessagéo (14);

g) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (17);
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h) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro érgdo para o

j) Os postos de trabalho a ocupar através de nomeagéo em regime de comissdo de

«7 Municipio (4);
/ i) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (94),

servico — CMPC (1).

Pagos do Municipio de Arcos de Valdevez, 9 de dezembro de 2025
%V

O Presidente da Camara,

= 7

(Sr. Olegario Gomes Gongalves)
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~, }~"Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

Athibuicdes /
com ncias /
ativida

Descrigdo

1

Desenvolver fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no dmbito da comunicagdo social; Executar com autonomia e responsabilidade a organizagéo e preparagdo da informacdo municipal destinada
a divulgagdo; Organizar conferéncias de imprensa; Atualizar contetdos do site municipal, definindo a informagdo a divulgar; Coordenar a elaboragéo do Boletim Municipal.

Secretariar os vereadores; Atender os municipes e outros; Marcar reunies, telefonemas, receber correspondéncia; Tratamento da comrespondéncia; Preparar e secretariar reuniées; Preparar expediente das
reunides; Receber e abrir a correspondéncia; Efetuar o registo informatico; Distribuir pelo Presidente e vereadores para despacho; Atender os municipes e outros, no GAP; Atendimento 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:

Fung¢des consuitivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgéo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Coordenador Municipal de Prote¢do Civil - Dirigir o SMPC; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protego e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a elaborago dos planos
prévios de intervengio com vista a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides periédicas de trabalho sobre matérias de protegdo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e
equipamentos mais adequados a intervengio operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o CCOM, nos termos
u3<_m6m no m_o_um

éz////%&&é%

de pareceres e uB_QSu com nzoaou nB:a no 830_9330 e oxoocooo de o:._ma masnmno« de apoio ao.,m_ ou oavoo.m_nhno nas é4reas de nEmﬁo comuns, il ,ﬁ.u e operati noa oamou e woz_oou _...:aomou oxoaamu
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacio do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas|
ou orientagbes superiores.

(Area de Protego Civil) - Elaborar protocolos com as equipas de Sapadores existentes no concelho; Agdes de sensibilizagao/informagdo junto da populagio nomeadamente: Agdes de arborizagao, campanhas de sensibilizag#o noj
ambito das faixas de gestfio 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 beneficiagao de infraestruturas da rede de defesa da floresta contra incéndios, nomeadamente caminhos florestais e pontos de agua; Verificar a operacionalidade das bocas-de-incéndio em conjunto com
Adam e AHBVAVV; Centralizar a informag3o relativa a incéndios florestais e acompanhamento das situagSes de fonma a assegurar o apoio técnico aoc COS nos diversos teatros de operagdes e 4 CMPC; Executar faixas de gestfio
de combustivel; Promover o cumprimento do disposto no artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 124/2006, de 28 de junho, nomeadamente na verificagfio e notificagio dos proprietarios que se encontrem em incumprimento, por falta de|
gestio de combustivel; Divulgar informagao a populagdo através das juntas de freguesia, parocos, redes sociais e radio local; Afixar e distribuir circulares informativas; Atualizar base de dados relativa & destruicdo de ninhos de|
Vespa velutina nigrithorax.

No ambito da Comiss&o Municipal da Defesa para a Floresta (CMDF) : Realizar reunides mensais; Apoio técnico no envio de dox tos para as entidades pertencentes a comissdo e elaboragio de atas; Elaborar pareceres no
&mbito do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 124/2008, de 28 de junho, na sua atual redagdo, com base na cartografia de perigosidade de incéndio fl | e dreas ardidas; Elaborar Plano Operacional Municipal (POM); Avaliar a
execugio dos trabalhos previstos no Plano Municipal da Defesa da Floresta e Combate contra Incéndios (PMDFCI); Acompanhar os incéndios florestai d te no apoio logistico e técnico, com requisicdo externa de
maquinas, quando solicitado pelo CDOS de Viana do Castelo; Registar as comunicagdes prévias de queimas e queimadas; Emitir pareceres para E_Nmﬁo no 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 elabora¢do dos planos de emergéncia das zonas industrias: Apoio logistico e técnico nas catastrofes/calamidades e
Campanhas de sensibilizagéio no dmbito da protecio civil; “A temra treme”.

Posto de Trabalho a Prever:

Area de Protegio Civil) - Participar no levantamento, previsio, avaliagio e preveng3o dos riscos coletivos de origem natural ou tecnolégica; Participar na caracterizag#io e inventariagiio dos riscos coletivos; Colaborar em agdes de
avaliagio das vulnerabilidades perante situagdes de risco e propor medidas para minimizaglio dos mesmos; Participar no planeamento de solugdes de emergéncia, visando a busca, o salvamento, a prestacdo de socomo e de,
assisténcia, bem como a evacuag3o, alojamento e abastecimento das populagdes; Participar no plar to de atividades de prote¢do, socomo e assisténcia as pessoas e bens em perigo; Colaborar na elaboragdo de planos
municipais de emergéncia; Prestar apoio na avaliagio e implantagdo de sistemas de prevengao contra riscos de origem natural ou tecnoldgica: Apoiar a implantagsio de sistemas e prevengsio contra incéndios e outros riscos e
S_mcoB_‘ na sua m<m_.mﬁo Participar na elaborag#io de planos especificos de prevencéo e a@uc_.m:ow a:. mamm da prote¢do civil. Participar em vistorias e auditorias de seguranca ou outras no dominio da u.goono civil. nmao.vm_.

na i sndae tae em nmtacia civil Colah am astudos @ na divuilnacia da An das adificine em caral de mam tas @ da autme hane culhiraie da i Aec da

Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengdo e repara¢do 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
intervengdo no combate e rescaldo de incéndios florestais. Executar continuamente os trabalhos de conservagdo dos pavimentos; assegurar o ponto de escoamento das éguas, tendo sempre para esse fim de
__mavm_, valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remover lamas e imundices; conservar as obras de arte limpas de terra, de vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos.
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@//J Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

= Atribuigbes /
peténcias /
atii

dades

Descrigdo

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.

12

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagcio, avaliagdo e aplicago de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o. 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 atuagfio comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos. Fungdes exercidas
com responsabilidade e autc ia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagio do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por direti

ou orientagdes superiores.

(Area de Recursos Humanos) - Gerir 03 processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; Apoiar na gestiio e na organizagio do processo de Avaliagio de Desempenho;
Assegurar o processo de Fonmagsio Profissional; Elaborar anualmente o Balango Social; Assegurar o processamento de vencimentos; Manter atualizado os registos no relégio biométrico; Gerir os processos individuais dos
colaboradores.

(Area Juridica) - Prestar apoio juridico moa oamﬁ e servicos municipais; Assegurar apoio juridico aos procedimentos relacionados com a aquisig3o de bens e servigcos e empreitadas de obras publicas; Difundir intemamente nommas|
legais e regulamentares, e respeti ; Participar na elaborago de posturas, regulamentos municipais, ordens de servico e protocolos; Dar parecer sobre reclamagdes ou recursos administrativos ou contenciosos;
Assegurar a prestac#io de informagbes uo__o:mnmu pelos Tribunais e informar a Cadmara sobre as agdes e recursos em que o Municipio seja parte e Ihe tenham sido confiados; Gerir os processos de contra-ordenagdes e execugdes
fiscais.

(Area Financeira) - Analisar as execugdes financeiras do ano anterior; Avaliar os encargos assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do executivo municipal; Recolher e sistematizar a informagao
necessaria ao p himento de doc tos de analise financeira; Avaliar indicadores de execugéo orcamental; Elaborar modificagdes aos documentos previsionais; Recolher, tratar a infonnagéo e elaborar os documentos de
|prestago de contas; Elaborar informag3es intenas de natureza técnicajjuridica; Assegurar a informagZo atualizada para a Gestio, nomeadamente ao nivel da contabilidade analitica e andlise prospetiva dos custos, proveitos e
assungio de compromissos; Organizar e disponibilizar informacdo para a programagao da gestdo da tesouraria.

(Area de Contabilidade) - Efetuar todos os registos contabilisticos e elaborar os respetivos documentos de suporte quer na componente da receita, quer na componente da despesa; Participar na recolha e tr > da infa ¢3o)
financeira destinada a elaboragio dos documentos previsionais; Participar na elaboragéio dos documentos de prestagio de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de informag&o financeira destinada as entidades publicas
que a solicitam; Participar na recolha e tratamento da informagéo contabilistica e financeira destinadas aos 6rgdos de gestao.

(Area de Contabilidade) - Garantir a plena transi¢io para o SNC-AP, na geréncia de 2020, com reporte de informac@o a DGAL nos planos de contas de SNC-AP; Implementacio do novo sistema de informagéio (software
aplicacional) de modo a permitir cumprir todas as obrigagSes legais de prestagdo de contas e de reporte de informacZio para as entidades tutelares; Assegurar necessidades de d lvi da informag3o, particularmente no
que respeita & avaliagdio, registo e contabilizagdo integral do imobilizado anterior 4 implementagio do POCAL, bem como da implementagio 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 inf ¢o financeira destinada a elaborag¢do dos documentos
previsionais; Participar na elaboragéio dos documentos de prestagao de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de informag#o financeira destinada as entidades publicas que a solicitam; Participar na recolha e tratamento
da informagao contabilistica e financeira destinadas aos 6rgdos de gestéo.

(Area de Contratag3o Publica) - Coordenar o langamento dos vérios tipos de procedimentos concursais para aquisicao de bens e servigos e para a realizagio de empreitadas de obras publicas; Colaborar na instrugio dos processos|
a remeter ao Tribunal de Contas e Elaborar relatérios periédicos de informagéo para a Gestio com base nos procedimentos a langar e em curso. a entregar ao Executivo.

Postos de Trabalho a prever:

Fungdes consultivas, de estudo, pianeamento, programag2o, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autc te ou em grupo,
de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e ¢do de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas|
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagao do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade. tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por direti

ou orientagdes superiores.

Postos de Trabalho a prever - recrutamento:

(Area de Direito) - Fungbes consultivas, de prestagdo de assessoria juridica aos 6rgdos e aos servigos municipais; Verificacio da legislagsio e assegurar o conhecimento pelos servicos competentes das disposicdes juridicas que
implicam alterag&o de procedimentos ou s3o de manifesto i para o funcil ito dos servigos; Elaboragsio de textos de andlise e interpretagio das normas juridicas com incidéncia na atividade municipal; Elaboragdo de
regulamentos, posty € outros dc tos de cardter juridico no 4mbito ou int municipal, em colaboragio com as diferentes Unidades Orgdnicas; Emissdo de pareceres, estudos e informagdes de caréter juridico que he
sejam solicitados e elaborar uavo.&mu para despacho superior; Apoio na instrugfio de prc de reclamacdes, impugnacgdes e recursos, e dar-lhes o devido seguimento nos tenmos da lei; Acompanhar a organizacdo dos
processos de expropriagio e d slver todas as diligéncias de ordem administrativa com eles relacionados, em ooe.o_B colaboragfio com as Unidades Orgénicas envolvidas; Preparar e acompanhar todos os atos e contratos em
que o Municipio de >Bom de Valdevez seja outorgante, bem como outros atos formais, mesmo aqueles para os quais n&o é 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 aoauuwm Participar na 38_-5 e tratamento da informagao

, financeira destinada a elaborag@o dos documentos previsionais; Participar na elaboragsio dos documentos de prestagsio de contas; Assegurar a recolha, tratamento e reporte de inf 3o fi inada as entidades publicas
que a solicitam; _uman_um_. na recolha e tratamento da informago contabilistica e financeiras destinadas aos 6rgéos de gestao; participar no acompanhamento dos processos relativos mow projetos cofinanciados de fundos estatais ou
comunitarios; as demais fungdes, pi dimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, deliberagdo, despacho ou determinag&o superior.

(Area de Administragdo Piblico-Privada) - Assegurar os procedimentos relativos a registos prediais e inscrigdes matriciais, bem como de todos os bens iméveis sujeitos a registo; Organizar, por cada prédio, um processo de
documentagéo, incluindo todas as pegas escritas, desenhadas e fotografadas que o identifiquem, caracterizem e demonstrem a respetiva evolugdo em todas as vertentes; Executar as agSes e operagles necessarias &
administragdo corrente do patriménio municipal e & sua conservagio; Preparar todos os documentos inerentes a gest#io do patriménio municipal no que conceme a bens iméveis; Colaborar na elaborag@o de nommas no &mbito da
gestfio e controlo patrimonial e zelar pela sua posterior atualizagio e cumprimento; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, norma, regulamento. deliberago, despacho ou
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X “Mapa al 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP 7

Atribuigdes /
competéncias /
atividades

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

(Area de Expediente, Documentagdo e Arquivo) - Organizar os processos referentes 4 sua area de competéncia; Informar, emitir pareceres e minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta no
recenseamento eleitoral; Assegurar a organizagio de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do expediente dos vérios servigos para a Ordem do Dia; Organizar processos, de expropriagdes e vistorias, solicitar|
elementos necess4rios ao processo; Arquivar as sinopses/protocolo depois de assinadas; Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; Elaborar oficios, informagdes internas e controlar os prazos
concedidos; Cemitério Municipal; Organizar em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Contas; Registar os contratos administrativos no livro de contratos; Auxiliar nas atas, sumarios €
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 4 emissdo/rececdo e cobranca de faturas relativas aos servicos municipais de 4guas, saneamento e recolha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancario para confirmagdo de valores;
Fazer o fecho de caixa e entregar a receita ao tesoureiro; Efetuar transferéncias bancérias;

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

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

(Area de Atendimento ao Pablico) - Apoiar os clientes na identificagéo das suas reais necessidades, assim como no apoio ao preenchimento de impressos utilizados pelos diversos servicos da autarquia; Informar|
e esclarecer os clientes sobre os servigos prestados pelo municipio; Rececionar as reclamacdes 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 cbpia como comprovativo de recegdo.

(Area de Contratagdo Publica) - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicdo de todas as obras em execugdo; Assegurar a gestio e manutengio na aplicagio informatica “Gestéo de
Obras Municipais® de todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisGes; Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por empreitada.

(Area de Recursos Humanos) - Registar entrada no Futuredoc de toda a cormespondéncia interna; Registar auséncias na aplicacdo idontime dos colaboradores/as; Atualizar na aplicagdo informatica Idontime e
Medidata de todos os dados dos colaboradores (habilitagdes; validades dos cartdes de cidaddo/ cartdo de ADSE; formagdo profissional; Organizagao 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 expedicdo de correspondéncia, informaticamente, na aplicago informética FutureDoc;
Desenvolver e realizar outras atividades e tarefas administrativas para as quais esteja funcionalmente ligadas; Cumprir outras fungdes definidas pelo superior hierarquico.

Postos de trabalho a prever: Mobilidade
(Area de Atendimento ao Publico): Apoiar os clientes na identificacdo 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 recegio.

idos,

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

(Area de Taxas, Licencas e Cobrangas) - Prestar apoio na realizagio de leituras de contadores nas areas de faturacdo e registar no PDA e assegurar acgdes de sensibilizagéo ao nivel ambiental acs municipes;
(Area de Atendimento ao Publico) - Recegdo dos Municipes e encaminhamento para os servigos; Registar na aplicagdo Informatica Calendar o agendamento de reunides com Técnicos e Dirigentes.

(Area de Expediente, Documentagdo e Arquivo) - Distribuir correspondéncia externa e intema; Assegurar servigo de reprografia; Apoiar na distribuicdo de processos administrativos, Expedir cormreio, e outros|
trabalhos gerais de apoio acs servigos. Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior; transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas e registar o movimento de chamadas e anotar as mensagens que|

respeitem assuntos de servigo.
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Descrigdo

21

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrug3es gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e
nos vérios dominios dos 6rgdos e servicos.

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

33» de Logistica e Gestdio Operacional) - Elaborar as requisigdes dos combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque automével; Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura.

22

Fiscalzar as obras publicas municipars adjudicadas por empreitada, Fiscanzar o cumpnmento dos con ommon.o
acordo com os projetos fomecidos ao empreiteiro; Verificar a observéncia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitarios dos materiais de constru¢do; Proceder s medigdes necessdrias com vista
a efetuar autos de medigdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiagdo e conservagdo das obras realizadas.

Posto de Trabalho a prever:

(Fiscal) - Desenvolver fungdes de natureza executiva, de aplicagdo técnica e administrativa, no ambito da fiscalizacéo e acompanhamento de obras puablicas municipais, assegurando o apoio técnico e
administrativo aos engenheiros e técnicos superiores na execugio, controlo e verificagio de empreitadas de obras, trabalhos diretos e intervengdes de manutengdo municipal; Apoiar a fiscalizacéo de obras
publicas municipais, controlando a execugéo dos trabalhos face aos projetos @ cadernos de encargos; Proceder a medigdes de obra, controlo de quantidades e levantamento de autos de medigao 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 na
elaboragdo de relatorios de fiscalizagéio, autos de vistoria e autos de rece¢do proviséria e definitiva; Apoiar a elaboragio 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;
Apoiar tecnicamente a preparagdo de processos de obras, nomeadamente através de levantamentos e recolha de dados no terreno; Colaborar na organizagdo e arquivo da documentago técnica relativa as

ohras: Fxecuta fas de idéntica natureza e arau de comol dade no Ambita da Area funcional da [)

23

Funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execuggio de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento
dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag#io, procedendo, quando necessdrio, 8 manutengio e reparagdo do mesmos.

(Mecénico) - Verificar as méquinas e viaturas reparadas extemnamente; Assegurar a manutencéo de maquinas e viaturas; Abastecer de gasleo todo o equipamento; Colaborar com os mecanicos na manutengdo e conservagio do
parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de 6leos e lubrificantes; Detetar as avarias mecdnicas; reparar, afinar, montar e desmontar os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros
equipamentos motorizados ou ndo; executar outros trabalhos de mecdnica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; fazer a manutenc&o e o controlo de maquinas e motores.

(Calceteiros) - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e Zelar pela conservagio e
manutencio dos equipamentos que utiliza.

(Carpinteiro) - Executar trabalhos de carpintarias no dmbito da conservagdo do patriménio; Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes préticos; e Zelar pela conservagdo e
manutencio dos equipamentos que utiliza.

(Pintor) - Pintura e instalagéio de sinalizago vertical e direcional; Pintura de sinalizago horizontal, passadeiras, parques de estacionamento, tragos continuos e descontinuos; Assegurar a limpeza e manutengo da sinalizagdo

|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 vegetag8o e sua remogdo, e conservagao das vias municipais; Capinar e cortar vegetacio de meio porte nas bermas e nos taludes das estradas municipais com o trator com
ceifeira; Conduzir a caminha de transporte de pessoal; Dar apoio com trator e retro escavadora as varias atividades das brigadas de pedreiros, viagao e cantoneiros; e Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos que
utiliza.

(Condutor de Méquinas Pesadas) - Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela conservag3io e mar ¢30 dos equip tos que utiliza.

(Cantoneiros de Vias Municipais) - Assegurar a limpeza da vegetagio e sua remogao, e conservagio das vias municipais; Executar outras tarefas, n&o especificas, de carater manual e exigindo
préticos; Reparagao de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressdes) e Zelar pela conservagio e manutengio dos equipamentos que utiliza. - Médio Nivel de Penosidade e Insalibridade

Desobstruir os sistemas de drenagem de aguas pluviais nas vias municipais; Reconstruir muros de suporte e vedagdo; Fazer limpeza e manutengdo das obras de arte; Construir sistemas de drenagem das dguas pluviais: Executar|
todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que sdo necessdrias para garantir a estabilidade das estradas municipais.

co fisico e compx

Postos de Trabalho a prever:

3 Assistentes Operacionais (Area de Conservagéo de patriménio edificado, intraestruturas e equipamentos municpais) - exercer fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varaveis; Executar tarefas de apoio el t , indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando nec 4rio, 4 manutencio e reparagio dos mesmos; Executar trabalhos de pedreiro, trolha, pintor e carpinteiro no ambito da conservagio do patriménio edificado,
infraestruturas e equipamentos, para execugio de pequenas obras de conservacio, manutencao ou reparagdo das mesmas.

2 Assistentes Operacionais (Area de Rede Vidria)- exercer fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varéveis; Executar tarefas
de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizago, procedendo, quando
necessario, a manutengio e reparagdo dos mesmos; Executar trabalhos de cantoneiro de vias no &mbito da conservagdo e manutengao de vias e aruamentos, para execu¢do de pequenas obras de conservago, manuteng&o ou
reparagdo das mesmas.

1 Assistente Operacional (Area de Centro Logistico Municipal) - Assegurar a supervis&o efetiva da manutengao das viaturas, garantindo mudangas de 6leo, verificago de niveis de 6leo e combustivel, validade de seguros,

inspegbes e estado geral dos pneus; Supervisionar e assegurar o fomecimento continuo e monitorizado de todos os abast / g a abertura e fecho das instalagdes no horéario estabelecido; Garantir a limpeza,
conservagdo e operacionalidade das ferram e equip itos; Asseg a g0, limpeza e ordenamento geral do espaco; Controlar o stock de Sleos, lubrificantes e outros materiais de apoio; Coordenar a rece¢do
qualitativa dos materiais, verificando quantidades, conformidade e condigdes de ammaz 1to e outras atividades definidas superi e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Obras

Municipais e Conservagdo .no Patriménio.
1 Assistente Operacional (Area de Centro Coordenador de Transporte) - Assegurar a abertura e fecho das instalagdes no horario estabelecido; Exercer fung3es de vigilancia e controlo das instalag3es, zelando pela integridade dos

espacos, equipamentos e bens; Prestar apoio e orientagdo aos utilizadores do CCT, fomecendo informagGes basicas e encaminhando-os conf r ario; G tir a arrumagao, limpeza e ordenamento de todo o espago em
geral; Detetar eventuais anomalias nas infraestruturas, equip tos ou sistemas e report4-las ao superior hierarquico e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado
pela NivieAn de Ohras Municinais o C. A0 do Patriméni
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atividades

N

o §)\
% @/ Mapa de Pessoal 2025 da Cadmara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP

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 relatérios;
Articular com APA, CCDR-N, ICNF, IPMA, ANEPC e CIM Aito Minho; Acompanhar a Declaragéo Ambiental da AAE e garantir conformidade continua; Elaborar candidaturas a financiamento (PRR, PT2030, LIFE,
Horizonte Europa, Fundo Ambiental); Desenvolver agdes de sensibilizagdo, formagao 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 Geoinformética) - Desenvolver atividades de consultoria ambiental, gestdo de recursos (agua, residuos), monitorizagao da poluigdo, realizar planeamento teritorial através de SIG/GPS),

\ Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte l6gico utilitirio, assegurando a respetiva
manutengio e atualizagdo; Gerar e documentar as configuracdes 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 agbes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e légica e pela manuteng3o do equipamento e dos suportes de informagéo e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo, nomeadamente copias de seguranca, de protegdo da integridade e de recuperagao da informag3o; Apoiar os utilizadores finais
na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolucio dos respetivos problemas.

<=
/ 26 Posto de Trabalho a prever:
(Area de Informatica) - Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagéo de boas préticas, métodos e processos, com base em orientagdes e instrugdes etabelecidas, de grau médio de complexidade,
na 4rea de sistemas e tecnologias de informagdo, nomeadamente, assegurar a atualizagio e manutengdo de sistemas informaticos, incluindo antivirus, aplicagdes de produtividade e programas de gestdo intema;
Reparar e substituir hardware que esteja danificado; Substituir os consumiveis nas impressoras e fazer a sua manutengdo; Apoiar a implementacdo e gestdo 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, licencas e contratos de manutengéo; Apoiar na
implementagdo de medidas de ciberseguranca e na aplicagio de normas de protegdio de dados pessoais (RGPD); Monitorizar o desempenho da rede e dos equipamentos, propondo solugdes de melhoria e

atualizagdo tecnoldgica.

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados & responsdével. Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho de
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugio 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, programagao e planeamento das intervengdes prevista no Plano
Municipal de Defesa de Florestas Contra incéndios; Planeamento de intervengdes de gestéo de combustiveis e manuteng3o da rede primaria e secundéria de defesa da floresta, bem como a gestéio administrativa
das limpezas coercivas decorrentes de incumprimentos de municipes e entidades terceiras, dando ainda apoio 4 preparagio dos processo de contraordenacdo dele decorrentes; Fungdes de coordenagdo e
resposta a intervengdes de emergéncia de protegao civil, bem como auxiliar nas tarefas de planeamento das obrigagdes municipais em termos de protegdo civil, nomeadamente planos de prevengdo contra
incéndios de zonas industriais e simulacros de incéndio em instalagdes municipais; Execugfio de tarefas de natureza técnica complexa e com um grau de autonomia e responsabilidade derivado das
especificidades das tarefas desenvolvidas; e Execugdo de tarefas com grau de coordenagéo 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 faita de pagamento de ligagdes; Mudanca de contador e/ou ramal; Ampliagdo de
rede de abastecimento agua/saneamento; Avarias em condutas ou equipamento; Reclamagdes de clientes; Gestéo de Stocks; Funcionamento das ETAR e estagdes elevatorias; Tratamento de agua (cloro),
Captagdes de agua; Reservatérios; Ligagdes por particulares as redes do Municipio (loteamentos); Prestar informagéo sobre pedidos de novas ligagbes a 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 hierdrquico 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 execugdo e os prazos; Elaborar
as requisicdes de materiais, produtos e equipamentos necessérios para o bom funcionamento do servigo e elaborar os relatdrios anuais de atividades e submeter & apreciagdo 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 ocupagao de todos os espagos do Mercado; assegurar 0
cumprimento do regulamento do Mercado Municipal; emitir requisi¢3es intemas; promover a manutengio 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 Seguranca e Saude no Trabalho) - Desenvolver atividades de prevengio e de protegdo contra os riscos profissionais no contexto dos servicos de seguranga e satde do trabalho; Colaborar no
planeamento e na implementaggo do sistema de gestio de prevengao de riscos profissionais do Municipio; Colaborar na avaliagéo de riscos profissionais; Desenvolver e implementar medidas de prevencdo e de
protegdo; Colaborar na concegio de locais, postos e processos de trabalho; Colaborar nos processos de informagdo e formagdo 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 protegdo individual e coletiva; Efetuar a entrega dos
EPI's e fardamento aos Colaboradores e controlo dos mesmos; Efetuar agdes de fiscalizagdo aos servigos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no trabalho e informar superiormente
as ndo conformidades identificadas; Ministrar ou acompanhar agées de formagdo aos Colaboradores do Municipio em matéria de seguranca e saude no trabalho, primeiros socorros e combate a incéndios;
Participar na definigio de procedimentos a adotar em situagdes de emergéncia, designadamente de combate ao sinistro, de evacuagio 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 programagao e realizag@o de simulacros, € Acompanhar a manutengéo
dos meios de 12 intervengio de combate a incéndios.

(Area de Apoio administrativo aos Servigos Técnicos - Desenvolver fungdes de natureza técnica de grau elevado de responsabilidade, de coordenagao da equipa de apoio administrativo aos Servigos Técnicos da
Divisio de Ambiente e Servigos de Gestio, assegurando a organizagdo, planeamento e qualidade dos servigos prestados; Planear, distribuir @ monitorizar as tarefas de expediente administrativo, assegurando
prazos e qualidade dos trabalhos; Validar documentagio administrativa (oficios, atas, relatérios, mapas estatisticos, pegas procedimentais), garantindo a conformidade legal e regulamentar; Monitorizar a recegio,
registo, arquivo e circulagdo de expediente, garantindo a correta utilizagdo de sistemas de gestido 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 digitalizagao de procedimentos administrativos e reportar ao dirigente da Divisdo sobre 0

b, A . ™

Pagina 9 de 19



61 8p 01 euibed

‘oidioluniy op seonqnd seiqo sep edueinBas ap opdezijeosy e Jeiody & 'oYEqe)} Ou BpnES o ESURINGaS Bp BUBIEW We OIdIoIUNY Op SBIOPEY(EGE]} SOB OBSEULO) 3P sagde Jeyuedwoor No JeRsiuly ‘sepeoynuap!
SOpEPIULIOJUCO OBU SEB BjuBULIOLadNS Jeuloju! © oyleqes ou e3ueinBas op seiBa) sep ojuawudwng 0 JesyuaA eled siedpiunw SO3IAISS SOB OBSEZI[EOSY Bp SI0E JENya)] ‘Sowsaw SOp OjOUOD @ S3JOPEY[EqRJ) SOB
S.Id3 sop ebasjua e Jenjas3 'eAR9|0d & JENPIAIPU) OBS810.d 3p OjusWedINba 3p SOIAISS SOp SBPEPISSEORY P OJUSWEUBAS] O JEnje;] ‘oedajoid ap @ oedusaaid ap sepipaw Jejuawajdwi 8 JaAAUBSa(] ‘sleuoissyosd
Isoosu ap oedeleae eu Jeioqe|o) ‘oidioluniy op sleuoissyold soosu ap oeduaAaid op ogyseb ep Bwalsis op opdejuswaidwi BU B Ouswesurd ou JejogejoD - (oyeqes) ou edueinBag @ aualBiy ap ealy)
‘sojuawipadw) @ seougsne sens seu [esab opeBauedus op ogdimisqng “oedeuapioos ens qos [eossad ojad JEnoexa
e soyleqen sop ofonuoo & oedeziuefio ‘opdeweiboid sp sejaue; sep opdezieay ‘|aABsuUOdsal § sOpE)NSal solnd Jod ‘sPEPIARE 9p JOJas Nas Oe SOlaJe sieuoloeiado sajualsisse sOp OeSeuaplood ap sagduny

62

‘ooinbuguely Jouadns e/ojad sepluyap sapduny senno sudwno o SIS Op OJUBWIELOKUN) O Bied SOUBSS30aU

sojuawedinba @ sojnpoud ‘steusjew ap ogdisinbau e JeyloS 'sojuawedinba sop opdusINUBRW @ 0BSBAISSUOD B Janowolud ‘owsjul ojuawelnbas op ojuswiudwno ojed JejeZ 'sodinies op Jopeysaid o eied sosseooud
SO OpPUBYUIWEDUS & BY|00AU P OBSEZI[Ea) B OpUBpUSBE 'SONSUOW 9P BYI003) 9P 0BSNJSX3 B Janowoid © JOpPRUSPIOo) 'sopesedinbs sojuswedinba sonno no ‘sesiajdaded ap ealqnd

EIA BU 0B3E2000 & OBSINGUISIP B JBAOWO.J 'ZOASPIEA OP SOOIV 3P OYJIoUCd OU NSY ap BY|0oas ap sapdesado sk Jeziieosy o Jeyuedwooy ‘NSY 8p eyjooal ap soueloy @ sosinosad ap oedeie)e ap seuoypw Jodosd
'SEpE}ajap SOPEPISSE0aU SE WOO OPIOOE Sp OLESSB0aU [BUSIEW O Jeysinbay 'sosnopesBo) @ seolqnd sedeud ‘seru sep susBeae) o Binpaueo & esed oueIBUN 0 JEXI ‘[eossad o Woo sepeuotoe|al sagisanb se sepo)
9 sejfe} 'seus) aiqos odinbugualy Jouadns o Jeuuoj| ‘SepIqadal BjusLLIOLAANS SIOSEIUSLIO SE WD OPICOE 3P SRIOPRIOGEICO SOP SOPEPIAGE SB JBUBLQ - (Bueqi) auaiBiH ® souequn SOPIIYS SONpISaY ap ealy)
sogBio anue epepljiqop

"0BIS8D 8p SOIAIRS 8 BjualquIY Op OESIAIQ Bled OpEjSaId SBUPSS308U OWCO SEPR 3 SjusuLouadns SEpIUYSP SOPBPIARE SEANO 3 OBSIAI] Bp SIEYBIp @ s00Isly soainbJe sop oeSezienie @ ogdusinuew

‘ogdeziueblo e sesnbassy !0BsIAIQ BP OJIQWIE OU 'SEWSIXS SOPEPRUS @ sadidlunw & [erouasaid e 00JUQyB[a} OjuaLLIpUSIE ‘saglunal ap ogdeasew ‘epuabe ep opjsab eu Jelody 'sooIUDY) SOSIAISS SO WOD OB3EINOIUE
wa ‘sooljiand sojenuod 8 'sodines @ suaq ap sepdisinbe ‘sepeyaids B SBAREIR) SEARRASIUIWPE Sienssaoosd sedad ap oeSeiogeld eu Jelody ‘ogyseb ap sodinies @ sonpisas ‘senbe ‘ajusiquie Woo SOPeLOIDE|S)
58)usIpadxa @ §0553004d 5p OJUBIBYUIWEOUS 8 OAINbIE ‘OpdEZIUEBIO ‘0)SIBas ‘OB380al B Jopasold 'SEOIUCY) SOPEPIARE SE Olode ap SOUIE|a) © SEJE 'SOIONO 'BIOUZPUOISALIOD 'BARBASIUILPE OBSEIUSINOOP

Jejen; @ Jeioqe|] ‘0BISaD) ap SOSIAIBS @ SjUBIGUWY P OBSIAI BP SO0IUDY) SCIAIes SOB 0oRSIBo; 8 oAReAsiuIWpE olode Bp SBjaE] JEINSaXT - (ogsiIAIQ ep s001UD9 | SC3IAIBS SOB OARBASIUIWPE olode ap ealy)
opeplIqoN

‘sajousdns s8pdnusul Wod opiode 3p ‘odiAIes Op sapeplARe se olode ap sedew @ SOUgIe|a) JEIOGe[T @ ojusweIoueUl ap seweiBoud B SOARBjAJ OBSBULIOUI Bp SBWS)SIS 8 S0JIBYdY ‘s0ssacosd

8p ewajul ogdeziuebuo e Jejody ‘oedimpsul Bp SOSIAISS SOANO0 © SOJI3AIEd ‘SBIOPEIOUBUY SSPEPRUS WWOD BARRASIUILIPE opSe|none B & ojuswIpuale O JeiNBassy 'sojafoid SOp SOONSIIGEIUCD 8 SOUIBOUBUL

sopep ap og3e||oucdal 9 0joRuUoo O Jelody ‘apeplliqibaje B apodns ap SOjUBWAS Stewap @ esadsep sp soAgeAcidWoD JeAinbie @ JedlUsA ‘Jay|caay ‘sopeloueuy sojefoud e BAE[S) oBSEIUSWNOOP EP OBSEZIIEME

® ogdeziuebio ‘0is16au ok Japsoald ‘eladoing oBIUN BP B SIBUCIORU ClualWEIoUBUY Bp SewelBoid e SBRIMEPIPUED Bp oessiugns @ oednasul ‘ogdesedald e Jeiody - (ojuawerdueuly ap seweibold ap wmbb
JESINOUOD OJUBWPBIOIY

:leAsud e oyjeqels] ep 803804

‘SOUBHUNWIOD @ Sleuoioeu sopuny sop oednoaxa eusjd e Jedueoje e Jepnle

B euLI0} 8p sojaloid SOp $310j0W0Id SOSISAIP SOB OARBASIUILPE Olode & SI0SBULION JEISald ‘(RINJEJRALOD 9P OJUSWEJUEIPE 3P ogdeounsnl ‘osjoquiasy 'einjejERUCO OjuBLEjUEIpE) OJUBWEBRY 8p SOPIPad 8p
soagedynsnl ap [eyuswnsop opdesedald 'sojusweinBbay sojed OpSjeGEISS O WOD OPJOSR 9p ‘0Z0Z |EBNLOJ OB BINYEPIPUED 8P SOSSao0Id sop ogdeziuebio @ opdeoyissel) - (ojuaweroueuld ap seweiBold ap ealy)
‘fenjenuco sod @ OBSNS9X8 ap ase} e djueinp opdeuBisuo) e sode siedioiunw seIqo op s0ss300d SO 58JUBISJS SOARRASIUILUPE SOJE SO JENOaXT ‘ogsialp eled sepezijeosy NO OSIND WS SBIGO SEp BIIBOUBUY,

8 ediBpjouoso edIsy ‘0e3noaxe Bp OjuswWeyuedWOOE Op BUEYNSA. BjuBlpadxa o JeinBassy ‘opsip ep sodiaes sojed SOPED||0S SOARBASIUILIPE SOje SO SOpo} 8p ogdnosxe e JeunBassy - (oesiAIg & olode ap ealy)
's0dinuas @ soebio Sop solulwop SoueA sou

9 SIEJUBUNASUI @ SUNWOD ogdenje ap SeaJe Seu 'apepixadwod ap oipaw nelb ap 'siesab sapdnasul @ SepiuYsp Waq SEARAUIP Wa 85Bq WO ‘sossadoid @ SoposLW ap opdeolde sp 'eARNOaXa EZaimeu ap segdund

8c

\ oeduoseq
N

SOpepIA
| sepugledmos
/ wmoo__..

d4197 8P 4'6Z ;L Op SOW.IS} SOU ZAASP[EA Op SOV ap [ed|dIuny BIBWERY BP SZOZ [E0SSad op edew

2 SN\

Y.




VNS 74

30

W 5 Wi
Descrigdo /.v

caca Eare

Coes U ZZexecy Cz

indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua coreta utilizagdo, procedendo, quando r sario, &
manutengdo e reparagéio do mesmos.

(Operador de Estagdes Elevatérias) - Realizar manutengio 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 dleos, correias e verificar quantidade de lamas; e Substituir componentes elétricos.

(Canalizador) - Executar de ramais; Instalar, substituir e desligar contadores; Efetuar cortes de 4gua; Executar religagdes de 4gua; Mudar contador e/ou ramal; Ampliar a rede de abastecimento agua/saneamento;
Reparar roturas em condutas ou ramais; e Limpar coletores de &guas residuais e caixa visita. Abrir e tapar valas provenientes da 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 reiva, adubagdes, tratamentos, podas, abates, transplantacdes e plantagdes, aplicagdo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados); e Zelar pela manutengo 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 e/ou maquinas;
agricolas motorizadas; Zelar pela manutengéo 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 manutencdo e conservagéo 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 envoivente aos contentores de superficie e contentores
semienterrados; Zelar pela manutencdo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, néo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo fisico @ componentes préticos. - 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 Conceiho;
Limpeza do Campo da Feira; Zelar pela manutengdio e conservacdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindc esforgo fisico e componentes préticos. -
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 manutengio e conservagio do equipamento que utiliza; e Executar outras
tarefas, ndo especificas, de caracter manual e exigindo esforgo fisico e componentes préticos - 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) - Manutengdo e reparagao de equipamentos e infraestruturas elétricas, efou eletromecanicas no &mbito da sua conservagio: substituir lampadas, acessérios, aparelhagem, e canalizag3es 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 Manutengdo a Equipamentos
elétricos e eletromecanicos.

(Fiel de Mercados e Feiras) - Abrir e fechar o Mercado as horas pré-definidas; Assegurar o cumprimento do reguiamento do Mercado Municipal; Proceder & cobranga das taxas e entregar os valores recebidos na
Tesouraria do municipio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizagio dos espagos plblicos entre os quais 0 WC e a cimara 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 plantagdo, rega, podas, cortes de relva e sementeiras; Apoiar na
instalagio e manutencdo de sistemas de rega manual e/ou automética; Aplicar adubos, corretivos de solo e produtos fitossanitdrios, quando autorizado e habilitado para o efeito; Utilizar equipamentos e maquinas
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 protegdo individual; Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca, higiene e satide no trabalho; Reportar anomalias, pragas, doencas ou situagdes de risco detetadas
nos espagos verdes.

(Cantoneiros de Higiene e Limpeza - Varredura, Recoiha de lixo) - Proceder & recolha indiferenciada e seletiva de residuos sdlidos urbanos; Colaborar nas operagdes de lavagem, desinfecdo e manutengdo de
contentores, papeleiras e outros equipamentos de deposicdo de residuos; Executar a limpeza e varredura manual ou mecénica de arruamentos, pragas, jardins e demais espagos publicos; Apoiar na instalagéo,
substituigio e manutengdo de contentores, papeleiras e outros equipamentos de higiene urbana; conduzir viaturas e equipamentos afetos ao servico 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 seguranga, higiene e saude no trabalho e Reportar,
anomalias, ocorréncias ou situagdes de risco detetadas no exercicio das fungdes.

(Eletricista) - Apoiar na manutencdo 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 iluminagdo piblica; Reparar equipamentos elétricos ou eletromecénicos; 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); Execugdo de infraestruturas de eletricidade e
telecomunicagBes em obras de construgdo, ampliagdo ou remodelagdo de infraestruturas, edificios ou espagos urbanos;Manobrar méaquinas e motores elétricos e de climatizagio; Apoiar e colaborar nas tarefas
de Manutengdo e operagdio de instalagdes elétricas de baixa e média tensdo, incluindo postos de transformagéo cuja exploragio seja da responsabilidade de funcionérios do municipio; e Zelar pelo cumprimento

dac da canuranca nn teahalh, do rnicsenc o lah, dn na 3n da

31

Constante no art® 15 do Decreto-lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto e no artigo 31.° do Regulamento da Organizaggo dos Servigos Municipais.
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Atribuigdes /
/nﬁ._hso._o_% 1 Descrigdo
vidades
/ (Area de Estudos Portugueses) - Implementar e coordenar atividades de base e redagdo de conteddos 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 contetidos culturais e cientificos junto de miiltiplos pablicos, incluindo o escolar; Conceber atividades de comunicag&io/promogéo dos equip

S
: % / 3 V\. Mapa de Pessoal 2025 da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do art® 29.° da LGTFP Am 7
— \ m -

culturais e cientificos municipais em diversas vertentes e de conhecimento, incluindo encontros, eventos, criagéo de puiblicos, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento de subsidios

@ programas nacionais e europeus; Apoio a criago de dossiers, contetidos multimédia e publicagdes/edicdes integradas nas areas 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 situagdo escolar; Elaborar plano de recuperagdo ou de integrago

v escolar; Elaborar planos individuais, a elaborar em cooperagio com os professores; Criar planos de tutoria para seguir o percurso escolar dos alunos; Potenciar atividades n3o curriculares, em articulagdo professores e demais
~

unidades do agrup to; Levar a cabo iniciativas de Integrago escolar, em articulagdo com instituigdes sociais; Realizar sessdes de promog&o de competéncias parentais.

(Area de Servigo Social/Educagio Social) - Atendimento técnico, informago e orientagfio de pessoas efou 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 avaliago e diagndstico social com a participago dos proprios (pessoas e familias); Instruir, consultar e organizar o processo individual/familiar, utilizando para o efeito o Sistema
de Informag#io Especifico; Articular com as instituigdes publicas e privadas, que se constituam como recursos adequados para a progressiva autonomia pessoal, social e profissional de cada elemento da familia; Cooperar e articular
com outras entidades e servigos da comunidade, que se se revelem estratégicos para a prossecugiio dos objetivos de insergdo; Encaminhamento técnico, sempre que se justifique, para outros servigos e recursos adequados 4
situagZio, tendo em vista o exercicio dos direitos de cidadania e participag3o social; Celebragdo, acompanhamento e avaliagéio do Acordo de Intervengio Social estabelecido com o/a titular e, se aplicavel o respetivo agregado|
familiar; Elaborar pareceres técnicos, devidamente fundamentados, de eventual atribuicio de apoios econémicos, com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia econémica, de acordo com
as condigdes e regras de atribuicio definidas em regulamento Municipal préprio; Comunicar as entidades parceiras envolvidas no processo de intervengdo social das alteragbes que se verifiquem durante o processo de

acompanhamento social; Identificar estratégias e metodologias de trabalho inovadoras para a intervengao social com as pessoasffamilias e nos teritérios; Elaborar relatérios e informag3es sociais para servigos (tribunais, seguranca
social, etc.) relativos a pessoas e familias em acompanhamento; Elaborar pedidos de integragio em equipamentos e servicos, de pessoas e familias em acompanhamento; Apoiar no desenvolvimento das politicas e medidas
Municipais no ambito da habitagao; Apoiar na atividade do Conselho Local de Agdo Social, d te na elaborago de documentos estratégicos e respetiva execugio dos mesmos; Apoiar na dinamizaco do Ntcleo Executivo
do Conselho Local de Agaio Social; Apoiar na elaborago e execugiio do Plano Municipal do idoso; Apoiar na instrugao, acompanhamento, gestdo e avaliagdo dos processos que déo entrada na Comisséo de Apoio a Populagdo
idosa; Apoiar no planeamento, organizagdo e execugéo de atividades de animagaio e apoio & pessoa idosa; Atendimento, orientag#io e apoio aos migrantes que o solicitam, nomeadamente nas areas da regularizagdo da situagdo
migratéria, habitagdo, emprego, apoios sociais, saide e educagdo e Apoiar na implementagdo do Plano Municipal para a Igualdade e Nao Discriminag3o

(Area de Psicologia / Psicologia Clinica e da Salide) - Instruir, consultar e organizar o processo individualfamiliar, dos agreg dos que beneficiam de rendimento social de insergZo, utilizando para o efeito o Sistema de Informagéo
Especifico; Elaborar diagnésticos da situago familiar das pessoas e familias que beneficiam de Rendimento Social de Insergdo, através de entrevistas, visitas domicilirias e outros meios que se revelam adequados e necessarios,;
Negociago e definigao do Contrato de Insergéio com os agregados que beneficiam de Rendimento Social de Insergao; Acompanhamento e avaliagio dos Contratos de Insergio; Realizar visitas domiciliarias de acompanhamento e
avaliagio das pessoas e familias em acompanhamento; Articular com os representantes do Nucieo Local de Insergéio, assim como com outras entidades de relevo para a intervengao junto dos beneficiarios do Rendimento Social de
Insergao; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvolver pelas ajudantes de agio 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 da atividade do Conselho Municipal de Educagio nomeadamente na elaboragio de documentos estratégicos e respetiva
execugio dos mesmos; Colaborar com as equipas multidisciplinares das escolas, no sentido de criar as condigbes favoraveis ao desenvolvimento pessoal, emocional e cognitivo dos alunos; Colaborar na instrugdo,
acompanhamento, gestéo e avaliagdo dos processos que d&o entrada na Comisséo de Protegao de Criangas e Jovens; Colaborar no planeamento, organizacéo e execucdo de atividades de apoio as criangas e jovens; Apoiar a
atividade do Conselho Local de Ag#io Social, nomeadamente na elaborag&io de documentos estratégicos e respetiva execugio dos mesmos e Apoiar na implementag#o do Plano Municipal para a Igualdade e N&o Discriminagao.
(Area de Servigo Social) - Instruir, consultar e organizar o processo individualfamiliar, dos agregados que beneficiam de rendimento social de inserg#io, utilizando para o efeito o Sistema de Informagéo Especifico; Elaborar
diagnésticos da situago familiar das pessoas e familias que beneficiam de Rendimento Social de Insergdo, através de entrevistas, visitas domicilidrias e outros meios que se & dequados er sarios; Negociagdo e
definigio do Contrato de Insergo com os agregados que beneficiam de Rendimento Social de Insergéo; Fazer o panh e avaliag3o dos Contratos de Insergfio; Realizar visitas domicilidrias de acompanhamento e
avaliagéio das pessoas e familias em acompanhamento; Articular com os representantes do Nicleo Local de Insergdo, assim como com outras entidades de relevo para a interveng3o junto dos beneficidrios do Rendimento Social de
Inserg#io; Programar, gerir e avaliar as atividades a desenvolver pelas ajudantes de ag3o direta, nomeadamente as de cardter pedagdgico, social e recreativo; Elaborar o plano anual de atividades e os relatérios de atividades da
equipa que acompanha os beneficidrios de Rendimento Social de Insergdo; Apoiar no desenvolvimento das politicas e medidas Municipais no &mbito da habitagao; Apoiar na atividade do Conselho Local de Acdo Social,
nomeadamente na elaboragfio de documentos estratégicos e respeti ¢do dos s e Apoiar na implementagio do Plano Municipal para a Igualdade e Nao Discriminag&o.

(Area de Marketing) - Impl tar e co atividades de base e redagio de contetidos ligados ao marketing de promog&o 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 conteudos cuiturais e cientificos junto de muttiplos publicos, incluindo o escolar; Conceber atividades de comunicagao/promocao dos
equipamentos culturais e cientificos municipais em diversas vertentes e de conhecimento, incluindo encontros, eventos, criagdo de publicos, coléquios, encontros e outros; Desenvolver estratégias de financiamento e enquadramento
de subsidios e programas nacionais e europeus; Apoio a criag3o de dossiers, contetidos multimédia e publicagdes/edi¢des integradas nas areas pretendidas da cultura e ciéncia; e outras atividades definidas superic te e tidas
como necessarias e intrinsecas ao servico pliblico prestado pela Divis3o de Desenvolvimento Sociocultural.
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Chefe de Servicos de Administragio Escolar - Coordenar, supervisionar e orientar todas as 4reas e servicos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas
4reas: Gestdo de recursos humanos; Gestdo financeira; Gestdo patrimonial; Aquisigdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educacéo, pessoal docente e néo docente e
utentes dos servigos.

lcoordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgdnica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagéo e
organizago do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fung¢des exercidas com relativo
grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenar, supervisionar e orientar todas as 4reas e servigos dos Assistentes Técnicos; Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestdo
financeira; Gestdo patrimonial; Aquisigdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e informagdo aos alunos, encaregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e utentes dos servigos.

Postos de Trabalho a prever: Mobilidade
Coordenador Técnico - Planear, programar, organizar e avaliar eventos, projetos e atividades culturais ao nivel da coordenagdo e implementagdo; Gerir e orientar o trabalho do pessoal afeto a area 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 atuagdo; Acolher e orientar o pablico, garantindo a mediagdo cultural e a divulgagdo 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 otimizagio de recursos na sua area de atuagdo; Acolher e orientar o publico, garantindo a mediagdo da atividade turistica e a divulgagédo das
atividades relacionadas e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de Desenvolvimento Sociocultural.

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 dreas de atuagdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios dos 6rgdos e servigos.

(Area de Desporto) - Prestar informagdes; fazer inscricdes e vender bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscrigdo; fazer inscrigio 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 gestio técnica e operacional do Estadio Municipal; Colaborar na organizacdo de eventos desportivos; Elaborar e manter atualizado inventéirio do material existente na instalagio; Prestar informagdes;
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 dlientes; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a actividade
turistica; Colaborar na organizagdo 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 rece¢do e atendimento de clientes; assegurar o acompnhamento de grupos em visitas organizadas e intepretagdo de sitios @ 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, Comunicagio e Cultura) - Assegurar a rece¢io e apoiuo ao visitante e publico escolar; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a atividade cultural e cientifica;
Colaborar na organizagio e no apoio a eventos culturais e cientificos, enfocando a Histéria e a Arte para a Ciéncia e Conhecimento; Desenvolver estratégias de comunicagéo e de informagdo, incluindo de base
artistica/historica/cientifica; e Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes as atividades mencionadas.

(Area de Linguas e Humanidades) - Assegurar a rece¢do e apoio ao vistante e publico escolar; Apoiar o planeamento e a definicio de estratégias inerentes a atividade cultural e cientifica, sobretudo de ligagdo &
lingua portuguesa e ao didlogo com o Publico; Colaborar na organizagio 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 emissdo dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem,
Catalogagdo, 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 Intemet, Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes; Atendimento telefénico; Elaboragio de Oficios; Colaboragdo na organizagéo do
espago de trabalho; Colaboragdo nas montagens e desmontagens de exposigdes diversas; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocagdo de flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra horério,
nomeadamente fins de semana (bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; Apoio montagem de auditorio, mini — auditério e exposicdes e Apoio indireto as necessidades técnicas (som e

luminotécnica).
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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. Execugdo 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 necessario, &
manutengio e reparagdo do mesmos.

(Auxiliar Técnico de Manutengdo) - Abrir e fechar as instalagdes das Piscinas Municipais; controlar e registar os pardmetros técnicos conforme o disposto na Instrucéio de Trabalho — IT.02/* “Gestdo da
Manutengdo e dos parametros técnicos™; aspirar o fundo das piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e desinfec3o de aguas, sistema de iluminagdo e todos os
Aﬂmaoasm 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 manutengio e conservagdo 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 condigdes de acesso ao equipamento desportivo;
Abrir e fechar as instalagdes; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar sobre anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranca 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 4rea de responsabilidade durante o horério estabelecido; Prestar vigildncia 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 dmbitos 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 auditdrio do Centro Municipal de Informagdo e Turismo e acompanhar a sua utilizagdio; Gerir a sala de computadores e apoiar os utilizadores no Centro Municipal de
Informagdo e Turismo.

(Motorista de Transporte Coletivo de Criangas) - Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou solicitagdes de escolas; Fazer o transporte de refeicdes para os Jardins de Inféncia; e
Zelar pela conservagéo e manutengdo do veiculo que utiliza.

(Auxiliares de Agdo Educativa) - Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola; Providenciar
a limpeza, arrumagdo, conservagdo e boa utilizag3o das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio
aos servicos de acgio 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 prestagéo 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 servicos; e exercer, quando necessdrio, tarefas de apoio de modo a
permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

(Ajudantes de Agdo Direta) - Desenvolver as diligencias necessdrias para estabelecer prioridades e criar condigdes para o envolvimento do agregado na concretizagdo das agdes que integram o Contrato de
Insergéo; Apoiar na realizagio de tarefas do quotidiano familiar, nomeadamente: melhoria da organizagdo familiar e economia doméstica, promogdo da saide e dos cuidados de higiene pessoal, planeamento de
rotinas, entre outros; Colaborar nos procedimentos que visam monitorizar e avaliar o seu trabalho, providenciando a 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 cariter 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. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, &
manutencdo e reparagdo do mesmos.

(Auxiliares de Agdo Educativa) - Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola; Providenciar
a limpeza, arrumag#o, conservagio e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio
aos servigos de ago social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacio de cuidados de saude;
Reproduzir documentos com utilizagio de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manuteng&o do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o controlo
de gestdio de stocks necessérios 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; e outras atividades definidas superiormente e tidas como necessarias e intrinsecas ao servigo publico prestado pela Divisdo de

Desenvolvimento Sociocultural.
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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 érgdos e servigos.

Q»Em 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 informag3o estatistica referente & emissdo de licengas de construgdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao
taxamento dos processos de operagdes urbanisticas.

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

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

arquitetura, cuja responsabilidade técnica cabe ao SPOT.

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

Postos de trabalho a prever:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagiio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e|
nos varios dominios dos érgdos e servigos,

(Area de Operagdes Urbanisticas e outros Licenciamentos) - Organizar processos; Registar no sistema informatico os elementos relativos a solicitages apresentadas; Verificar e informar sobre os projetos|
relativos a operagdes urbanisticas; Proceder ao tratamento da informagdo estatistica referente 4 emissdo de licengas de construcdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; e Proceder ao|
taxamento dos processos de operagdes urbanisticas; Emitir alvaras de construcdo e loteamento, licengas de utilizagdo e certiddes diversas; Elaborar notificagdes para os representantes e demais entidades|

41
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