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MAPA DE PESSOAL
ANEXO |
ANO 2024

MAPA DE ATRIBUICOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES
PREAMBULO

O Mapa de Pessoal que se propbe para 2024, dentro dos condicionalismos
provocados pelo ataque informético ocorrido neste Municipio no passado dia 6 de
novembro, tenta identificar com rigor o nimero e o perfil dos recursos humanos
necessarios para assegurar a missao e as atividades do Municipio de Alcanena,
dentro do orcamento disponivel e considerando as alteragBes legais previsiveis em
matéria de recursos humanos para o ano de 2024, onde destacamos o Decreto-lei n.°
75/2023, de 29 de agosto — “Define uma medida especial de aceleracdo do
desenvolvimento das carreiras dos trabalhadores com vinculo de emprego publico.”; o
Decreto-lei n.° 108/2023, de 22 novembro — “Aprova as medidas de valorizacdo dos
trabalhadores que exercem fungfes publicas; o Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 outubro
— Estabelece o regime especial da carreira de informética (reestruturagédo); a
reestruturacdo da carreira Técnica Superior (diploma legal j& aprovado em
concertagao social); entre outros que se advinham e derivam da atualizagéo da base
salarial, nomeadamente no &mbito dos apoios sociais.

Assim, a Camara Municipal s6 concretizara a sua estratégia e alcancara os objetivos a
gue se propde se o Municipio estiver dotado da forca de trabalho necessaria, que
constitui parte essencial para alcancar os mesmos. Compreendendo a importancia
estratégica dos recursos humanos de uma organizacdo, gerir na atualidade pessoas
ndo significa garantir somente tarefas administrativas, significa fazer uma verdadeira
gestdo previsional dos postos de trabalho, olhando para externo sem esquecer o
interno; gerir competéncias; emoc¢des; e motivagdes, que, aliadas a uma organizacao
mais eficaz do tempo e do trabalho, permita a organizacdo funcionar com maior
eficiéncia e eficacia.

Assim, o0 Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Alcanena, para 2024, contém a
indicagdo do nimero minimo de postos de trabalho necessarios para 0 cumprimento
dos objetivos estratégicos propostos, caracterizados em funcdo das atividades e
competéncias que o seu titular se destina a cumprir ou executar; ou do cargo, carreira
e/ou categoria que Ihes correspondam; e dentro de cada carreira e/ou categoria a area
de formacdo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular,
definindo-se assim o perfil dos recursos humanos.

A sua elaboracdo decorre de imposicéo legal, da aplicacdo dos artigos 28.° e 29.° da
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n°. 35/2014, de
20 de junho. A referenciada lei, menciona que em matéria de planeamento e gestao
dos Recursos Humanos: “Os 6rgéos e servigos preveem anualmente o respetivo mapa
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tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver
durante a sua execugé&o."

Os postos de trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizacao
de um objetivo laboral pré-determinado, com aptiddes exigéncias e responsabilidades
especificas, tendo em conta a unidade organica e subunidade organica onde estdo
inseridos.

As funcbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um
conjunto de tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades
diferenciadas pelo todo que as rodeiam, mas integradas nos principios orientadores do
gue é o funcionamento geral de uma autarquia.

Os postos de trabalho detém caracteristicas semelhantes quanto a aptidées gerais,
grau de exigéncia e responsabilidades especificas, ainda, que variem 0s meios e
algumas condicdes gerais, ambientais e organizacionais.

Nos termos do CdAdigo do Trabalho e bem assim, da LTFP a atividade que cada
trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungbes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o0 mesmo detenha qualificacdo profissional
adequada, mesmo que nao descritas no contetdo funcional das carreiras gerais
(Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional), desde que nao
impliquem desvalorizagéo profissional.

Perante o exposto, descrevem-se de forma genérica e ndo exaustiva os perfis dos
recursos humanos necessarios a assegurar a missao e as atividades do Municipio de
Alcanena.

CAPITULO |
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

Artigo 1.° 5
COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

Incumbe ao coordenador Municipal de Protecao Civil assegurar as competéncias
previstas no artigo 15.°-A da Lei n.° 65/2007, aditado pelo DL n.° 44/2019, de 1 de
abril.

COMANDANTE OPERACIONAL DOS BOMBEIROS MUNICIPAIS

Incumbe ao Comandante Operacional assegurar as competéncias inerentes ao cargo
de comando, conforme o previsto no art.° 5° e no anexo | ao Decreto-Lei n°® 106/2002,
de 13 de abril.

~ Artigo 2.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - FungbBes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
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responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. © 12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Promover e desenvolver acdes de informagéo,
formacdo, planeamento, coordenacdo e controlo previstos na lei; Coadjuvar na
elaboracdo do Plano Municipal de defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e
Plano Operacional Municipal para incéndios florestais; Participar nos processos de
planeamento e de ordenamento dos espacos rurais e florestais; Participar nas acdes
de planeamento de protecdo civil; Centralizar as informagdes relativas a incéndios
florestais; Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio florestal, no
ambito da Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI); Coordenar, planear e gerir a
atividade desenvolvida pela equipa de sapadores florestais do Municipio;
Acompanhamento dos Programas de Acdo previstos no PMDF; Centralizar a
informacéo relativa a incéndios florestais (areas ardidas, pontos de inicio e causas dos
incéndios) e/ou de outras ocorréncias (tornados, inundacgdes, etc.); Relacionar-se com
as entidades, publica e privadas (Associacdes de produtores florestais, ICNF, ANPC);
Promocdo do cumprimento do estabelecido no Sistema Nacional de Defesa da
Floresta contra incéndios, relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios;
Coadjuvacdo do Presidente da CMDF, CMPC, CMS e CCM em reunifes e em
situacdo de emergéncia; Promocé&o do Briefing do Servico Municipal de Protecao Civil;
Supervisdo e controlo de qualidade das obras municipais subcontratadas no ambito da
DFCI; Elaboragcédo de relatérios no dmbito da DFCI; Gestdo da Base de Dados;
Construcéo e gestdo de SIG de DFCI; Elaborar a¢des de sensibilizagdo da populacdo
para a causa e efeitos dos incéndios; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragéo; e exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagbes, despacho ou
determinagé&o superior.

Competéncias Especificas 2 — Promover e desenvolver agbes nos dominios da
prevencdo e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades no ambito da protecédo civil; do
planeamento e apoio as operacdes; e da logistica e comunicacbes. Elaborar e
implementar regulamentacdo de protecao civil e seguranca; realizar estudos técnicos
com vista a identificacdo das vulnerabilidades e consequéncias dos riscos, que
possam afetar o Municipio; atualizar informacao sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no Municipio; monitorizar e atualizar os dados em sistema de informacéo
geografica; elaboragcdo de planos de emergéncia, evacuacdo, coordenacdo e de
prevencdo e seguranca; participar, planear, organizar, e avaliar de exercicios e
simulacros; elaborar e atualizar cartografia; levantamento e caracterizacdo das
infraestruturas municipais para apoio as operagdes de protecdo civil; desenvolver e
implementar estudos e projetos de planeamento logistico a prestar a populacéo e
forgas de socorro em situacdo de emergéncia; colaborar e intervir no restabelecimento
das condicdes socioecondmicas e ambientais indispensaveis para normalizacdo da
vida das comunidades afetadas por acidente grave ou catéstrofe; emitir propostas e
pareceres técnicos; participar em acdes de fiscalizagdo, auditorias e peritagens;
monitorizar e atualizar a plataforma de meios e recursos municipais; implementar
programas de sensibilizagdo e informacgdo publica sobre riscos, dirigidos aos varios
segmentos da comunidade com vista a adogdo de procedimentos de autoprotecéo;
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centralizar, preparar comunicados e difundir avisos a populacdo (gestdo de
comunicacao de emergéncia); integrar equipas de prevencédo e operacdes em situacao
de emergéncia; integrar equipas multidisciplinares e colaborar nas atividades de
planeamento e ordenamento do territorio; elaborar planos de emergéncia e promover
acOes de prevencdo no ambito da seguranca contra incéndios em edificios municipais;
colaborar/elaborar e implementar as medidas de autoprotecdo no ambito da seguranca
contra incéndios em edificios e espa¢os municipais; organizar e promover acdes sobre
a organizacdo e gestdo da emergéncia no ambito da seguranca contra incéndios;
participar em outras acfes e o exercicio de outras atividades para as quais estejam
tecnicamente preparados e se enquadrem nos seus fins especificos e nos fins das
respetivas atividades inerentes a area. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servi¢cos que necessitem da sua colaboragéo; e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais, deliberacdes, despacho ou
determinag&o superior.

Artigo 3.°
CARREIRA ESPECIAL DE BOMBEIRO SAPADOR

Incumbe ao Bombeiro Sapador Municipal: Combater os incéndios; Prestar socorro as
populacdes em caso de incéndios, inundacdes; Prestar socorro a naufragos e fazer
buscas subaquaticas; Exercer atividades de socorro e transporte de sinistrados e
doentes, incluindo a urgéncia pré-hospitalar; Fazer a protecdo contra incéndios em
edificios publicos, casas de espetaculos e divertimento publico e outros recintos,
mediante solicitacdo e de acordo com as normas em vigor, nomeadamente prestando
servigo de vigilancia durante a realizacdo de eventos publicos; Colaborar em outras
atividades de protecdo civil, no ambito do exercicio das fun¢des especificas que Ihes
forem cometidas;

Emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de protecdo contra incéndios
e outros sinistros; exercer atividades de formacéo civica, com especial incidéncia nos
dominios da prevencdo contra o risco de incéndio e outros acidentes domeésticos;
participar noutras acdes, para as quais estejam tecnicamente preparados e se
enquadrem nos seus fins especificos.

Artigo 4.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — FungBes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagcdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Prestar socorro e assisténcia, especialmente em
situacOes de catastrofe, calamidade publica e acidentes; Prestar os primeiros cuidados
basicos de suporte de vida as vitimas e apoiar as demais forcas de socorro em
situacdo de emergéncia, incluindo a urgéncia pré-hospitalar, no ambito do sistema
integrado e de emergéncia médica; Participar na execucdo de exercicios e simulacros
que contribuam para uma atuagdo eficaz de todas as entidades intervenientes nas
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acOes de Protecdo Civil; Assegurar o desencarceramento das vitimas de acidente
sempre que necessario e prestar os primeiros cuidados basicos de suporte de vida,
Intervir em situacéo de incéndios florestais e urbanos, assegurando a salvaguarda de
pessoas e bens e minimizando os focos de incéndio e potencial risco que dai possa
advir; Exercer atividades de socorro e transporte de sinistrados e doentes, incluindo a
urgéncia pré-hospitalar; Fazer a protecao contra incéndios em edificios publicos, casas
de espetaculos e divertimento publico e outros recintos, mediante solicitacdo e de
acordo com as normas em vigor, nomeadamente prestando servico de vigilancia
durante a realizacdo de eventos publicos;

Participar no exercicio de atividades de formacdo e sensibilizagcdo, com especial
incidéncia para a prevencdo do risco de incéndio e acidentes junto das populagdes;
Prestar socorro as populagbes em caso de incéndios, inundacdes, desabamentos,
abalroamentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades; Assegurar o
stock das viaturas de emergéncia e zelar pelos equipamentos das mesmas; Assegurar
a limpeza e manutencéo do material operacional para as fun¢cdes de bombeiro; Emitir,
nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de protecdo contra incéndios e
outros sinistros; Assegurar todas as acfes necesséarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 5.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢Bes de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos o6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e reparacdo dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 - Assegurar a abertura, limpeza, arrumagéao, conservacao e
encerramento das instalacdes; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar a limpeza e desinfecdo dos wc’s publicos junto a
Rodoviéria; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 2 — Promover acdes de silvicultura preventiva (rocas de mato,
limpezas do povoamento, manutencdo e beneficiagdo da rede divisional, linhas
guebra-fogo, construcéo e beneficiacdo de infraestruturas (pontos de agua, postos de
vigia, parques de lazer, etc.), podas e desramacdes; reparacbes de caminhos
florestais no interior dos povoamentos ou de acesso a estes, compartimentacdo dos
povoamentos através da plantacdo de espécies adequadas, nomeadamente as que
apresentem maior resisténcia a propagacdo do fogo; Promover acgbes de
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sensibilizacdo (demonstracdes das boas praticas na utilizacdo do fogo, demonstracao
da boa execucdo de determinadas préaticas de silvicultura preventiva, distribuicdo de
folhetos informativos sobre a necessidade dos proprietérios limparem as suas matas e
sobre os cuidados a ter com o0 uso do fogo durante a época de maior perigo de
incéndio; Promover acdes de vigilancia, 1.2 intervencao, apoio ao combate, rescaldo e
vigilancia pos-incéndio. Assegurar todas as agfes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividade Especifica 3 - Fungdes enquadradas no Anexo a Lei Geral do Trabalho em
Funcdes, no que respeita a categoria de assistente operacional, grau de complexidade
funcional 1. Assegura as atividades de apoio operacional a atividade de bombeiro e
todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da
sua colaboracao; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos
Municipais, deliberagdes, despacho ou determinacao superior.

SERVICO VETERINARIO MUNICIPAL
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do Orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagcfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuices
do respetivo Servico, nomeadamente: prestar toda a colaboracdo, elaborar
informagbes e emitir pareceres, nas areas de higiene publica veterinéria, sanidade
animal, inspec¢do, controlo e fiscalizagdo higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia
epidemioldgica; fazer cumprir as disposi¢cdes legais constantes do Decreto-Lei n.°
116/98, de 05 de maio, nomeadamente as competéncias e os deveres do médico
veterinario municipal; efetuar a fiscalizagcdo sanitaria de mercados e feiras, exposicdes
ou concursos de animais; promover a vistoria aos veiculos de venda ambulante de
produtos alimentares, para verificacdo das condicdes higio-sanitarias, em cumprimento
das disposicbes legais ou regulamentares aplicaveis; apoiar os municipes no seu
relacionamento com o Municipio, ao nivel do atendimento e informacgdo geral,
proceder a gestao do mercado municipal, em colaboracdo com o Servico de Feiras e
Mercados; acompanhar a atividade do centro de informacdo e apoios aos
consumidores, quando este exista; promover as acdes necessérias no ambito da luta
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antirrbica; proceder a atividades regulares de desinfestacdo; promover as acées em
colaboracdo com as restantes autoridades sanitarias do Municipio competentes, em
tudo o que respeite a salude pecuéria e higiene e defesa da salde publica, nos termos
da legislacdo em vigor; promover a¢cdes com outras entidades publicas na melhoria
das condi¢cBes de prestacdo de servicos a nivel higiénico-sanitario, em restaurantes e
similares, bem como em estabelecimentos de comércio e industria; fiscalizacdo
sanitaria nas feiras e mercados, exposicfes e concursos de animais, exercer as
demais fungBes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das
suas tarefas, bem como outras fungbes ndo especificadas. Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao;
e exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe s&o
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

CAPITULO II

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL GESTAO FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

Artigo 1.°
DIRIGENTE INTERMEDIO DE 2.° GRAU

Exercicio de competéncias definidas no artigo 7.°, ou das atribuicdes e competéncias
cometidas a unidade orgéanica que dirigem, compete, em geral, o previsto no artigo 8.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e em particular as constantes do Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, publicado em Diario da Republica, Il Série, n.°
172 de 8 de setembro de 2014.

Subcapitulo |
Competéncias no ambito da administracao Geral e do Apoio aos
Orgédos Autarquicos

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacao do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Assegurar a gestdo e organizacdo do expediente
inerente as reunides de Camara; Secretariar as reunides de Camara e as sessoes da
Assembleia Municipal; Elaborar candidaturas de programas e projetos candidatos a
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financiamentos nacionais e comunitarios e acompanhar a execu¢éo dos mesmos, bem
como a organizacao e arquivo dos dossiers técnico-financeiros; Colaborar na anélise
de estudos de viabilidade e avaliacdo de projetos e investimentos; Coadjuvar nos
procedimentos de contratacdo publica, incluindo os procedimentos relativos a
aguisicdo de bens e servicos; Desempenhar funcdes consultivas de apoio geral ou
especializado, em processos de natureza técnica, que fundamente e suporte a decisao
ou elaboracao, autonomamente ou em equipa, de informacdes, pareceres e relatérios,
com diversos graus de complexidade bem como representacdo da autarquia em
assuntos da sua especialidade, adotando opcdes de indole técnica, enquadradas em
diretivas ou orientacdes superiores; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracéo; e exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagdes, despacho ou
determinag&o superior.

Competéncias Especificas 2 - Gestdo e organizacdo do arquivo Municipal;
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; Avaliar e organizar a
documentacao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério
e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por
maquina, de acordo com sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da
instituicdo produtora da documentacao; Orientar e elaborar instrumentos de descrigéo
da documentacdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; Apoiar o utilizador
orientando-0 na pesquisa de registos e documentos apropriados; Promover agfes de
difuséo, a fim de tornar acessiveis as fontes; Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em
vista a conservagéao e o restauro de documentos; Coordenar e supervisionar o pessoal
afeto a funcdo de apoio técnico de arquivista; Elaborar todo o processo de Toponimia;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracado; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.
Competéncias Especificas 3 — Planear e implementar um conjunto de servigcos
locais, informagdo e apoios para as empresas, potenciais investidores; Gerir 0
Gabinete de Apoio ao Emigrante e Investidor da Diaspora; efetuar a gestao estatistica
de trabalhadores internacionais que queiram alocar-se ao Concelho de Alcanena,
prestando-lhes informacdo de apoio e promovendo o contacto com as empresas
concelhias; Coordenar as equipas de trabalho afetas ao projeto; Assegurar todas as
acoes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgaos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).
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Atividades Especificas 1 — Desenvolver funcdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes no ambito do apoio aos 6rgdos autarquicos, desempenham
funcdes, desenvolvendo em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
arquivo, expediente; Assegurar a varia tramitacao relativa ao expediente das reunifes
do 6rgdo executivos e das sessdes do orgado deliberativo; Elaborar a agenda das
reunides de camara e das sessOes da Assembleia Municipal sob orientacdo superior,
redigir e corrigir as atas das reunides de Camara e das sessdes da Assembleia
Municipal; Assegurar a tramitacdo da comunicacdo entre os diversos 0rgaos;
assegurar a tramitacdo da comunicacdo entre os varios 6rgaos e 0s particulares,
através do registo, redacéo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo; Assegurar os trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informacgé&o, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a
elaboragdo de mapas e quadros; Recolher, examinar e conferir os elementos
constantes dos processos, anotando falhas ou anomalias e providenciando a sua
corregdo e andamento, através da elaboragdo de oficios e informagbes, em
conformidade com a legislac@o existente; operacionalizar a tramitagdo necessaria e
inerente a um processo eleitoral; Exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas
ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento da Organizacdo dos
Servi¢os Municipais, deliberagdes, despachos ou determinacdo superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — FungBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos o6rgaos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacéo,
procedendo, quando necessario, a manutenc¢ao e reparacao dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 — Estabelecer ligagcbes para o exterior e transmitir aos
telefones internos chamadas recebidas; Prestar informagfes; Registar o movimento de
chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos
de servico, transmitindo-as por escrito ou oralmente aos seus destinatérios; Assegurar
0 agendamento, para dias predefinidos, do atendimento aos municipes por parte dos
eleitos locais; Zelar pela conservacédo do material a sua guarda e participar as avarias
dos equipamentos; Receber e entregar expediente ou encomendas; Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despachos
ou determinacgao superior.

Atividades Especificas 2 — Assegurar a abertura, limpeza, arrumacao, conservacgéo e
encerramento das instala¢des; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais funcgoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.
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Atividades Especificas 3 - Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de
equipamento afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fungdes
atribuidas pelos regulamentos dos mercados e feiras; observar e dar orientacfes as
areas comerciais ho ambito da limpeza e distribuicdo dos produtos, controlo de
cobrancas e dos fluxos de pessoas dentro do mercado. Assegurar todas as acles
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sao
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito do Licenciamento

~ Artigo 1°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do Orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 - Colaborar na elaboragdo dos regulamentos
municipais; Prestar informacgéo técnica sobre quaisquer questdes ou processos que
lhe sejam submetidos para parecer; Exercer fungbes de oficial publico; Assegurar o
servico de patriménio no que respeita a regularizacdo de terrenos; Estudo,
enquadramento e organizacdo do Regulamento de Taxas e Licencas; organizacao
administrativa e interlocutora nos processos eleitorais; Elaboracdo de diversos estudos
estatisticos; organizacdo dos processos para alienacao de patriménio em asta publica;
gestdo dos processos de toponimia; Organizacdo dos processos de execucdao fiscal
para o tribunal; identificar e verificar todos os imdveis municipais quanto a sua
legalizacdo e proceder a sua regularizagdo no Servico de Financas e na
Conservatoria; Elaborar normas de arquivo para organizagdo do arquivo municipal;
prestar informagdes sobre responsabilidade civil extracontratual; Assegurar todas as
responsabilidades inerentes a um delegado do IGAC; Assegurar todas as acbes
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboragao;
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagéo superior.

Artigo 2.°
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ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgaos e servigos (anexo a Lei n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes no ambito do servico de taxas e licencas, desempenham
fungbes, desenvolvendo em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo,
arquivo, expediente, especificamente, nas atribuicdes e responsabilidades das taxas e
licencas; emitem guias de receita, guias de recebimento, tratamento de requisicoes;
emissdo de certificados, gestdo e organizacdo dos processos relacionados com 0s
pedidos de horarios de funcionamento; processos de contraordenacdo; emissao de
licencas; proceder ao envio mensal de mapas as entidades competentes; organizar 0s
processos de licenciamento de veiculos para venda ambulante; registar na plataforma
informatica o registo de cidaddos europeus e emissdo de certificados; gestdo e
organizacdo dos processos de vistorias de roulottes e viaturas para venda de pao e
peixe fresco; efetuar o controlo mensal e emissao de guias de receita das maquinas
de café colocadas no Edificio da CMA e nas piscinas municipais; assegurar o
atendimento ao publico no periodo fixado; Assegurar todas as agfes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracéo; e exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdes, despacho
ou determinagéo superior.

Atividades Especificas 2 — Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes no ambito do servigo de gestdo administrativa e coordenacgéo
operacional do Cemitério Municipal; apoiar na revisdo do Regulamento Municipal do
Cemitério; elaboracdo e organizacao do horario de funcionamento do Cemitério
Municipal; gestao da planta do cemitério permitindo a pesquisa de falecidos por talhao;
elaboragdo de mapas estatisticos dos falecidos; gestdo das inumacgdes temporarias e
perpétuas; gestdo e verificacdo da maturidade das sepulturas com a finalidade de
proceder a gestdo das exumag0des; emissdo de alvaras; atendimento ao publico-alvo;
gestdo das sugestdes e reclamagfes direcionada ao cemitério; Assegurar todas as
acoes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagéo superior.

Atividades Especificas 3 - Desenvolver funcées que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes no ambito do servigo de gestdo administrativa e coordenacéo
operacional; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciar pela sua correcdo; Desenvolver funcbes
inerentes ao servico de taxas e licencas; Tratar informacao, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
gualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Participar, quando
for caso disso, em operacdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos,
taxas e outros rendimentos municipais; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragéo; e exercer as demais
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funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagbes, despacho ou
determinagé&o superior.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito da Fiscalizacéao

Artigo 1.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungfes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacéo de vias publica,
publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais e industriais, preservacdo do ambiente natural,
deposi¢do, remocgdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos solidos,
publicos, domésticos e comerciais; Fiscalizar o desenrolar das obras licenciadas pela
Céamara Municipal; Verificar o cumprimento das condigcbes constantes dos alvaras
emitidos; Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construcdes
particulares, bem como assegurar a sua conformidade com os projetos aprovados;
Fiscalizar preventivamente todo o territério Municipal de forma a impedir a construcéo
sem licenga municipal; Elaborar auto de noticia, proceder a notificagcbes, efetuar
embargos administrativos, emitir pareceres relacionados com a certificacdo de factos e
efetuar relatérios, com a periodicidade que lhe for determinada, sobre a atividade da
fiscalizacdo; Assegurar todas as acfes necessdrias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacdo
superior.

Subcapitulo IV
Competéncias no &mbito juridico

~ Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
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tomando opcbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizagdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 - Colaborar na elaboracdo dos regulamentos
municipais; Prestar informacdo técnica-juridica sobre quaisquer questdes ou
processos que lhe sejam submetidos para parecer; Assegurar 0s procedimentos
administrativos associados aos processos de contraordenacdo e execucdes fiscais;
Elaborar contratos de arrendamento ou cedéncia para exploracdo; Proceder a
instrucdo dos processos de mera averiguacdo, de inquérito ou disciplinares a que
houver lugar por determinacdo superior; Assegurar O apoio necessario aos
mandatarios forenses contratados pelo Municipio, no patrocinio judiciario de agdes
propostas pelo Municipio ou contra ele, bem como nos recursos judiciais interpostos
contra atos dos 6rgaos do Municipio; Assegurar, também em articulagdo com os
mandatarios forenses, a defesa dos titulares dos 6rgdos municipais, ou dos
trabalhadores, quando sejam demandados em juizo, em razéo do exercicio das suas
funcbes, exceto se o Municipio figurar como parte na ac¢do; Instruir e acompanhar
processos que se refiram a defesa dos bens de dominio publico a cargo do Municipio
e ainda do patrimonio que integre o dominio privado; Providenciar pela realizagéo dos
atos notariais que, nos termos da lei, caibam ao notario privativo do Municipio; Zelar
pela preparacdo dos atos publicos de outorga de contratos ou outros atos bilaterais;
Promover a expedi¢cdo de fotocOpias e a passagem de certiddo de documentos
notariais, sobre matéria da sua competéncia; Manter atualizadas as informacdes sobre
guaisquer 6nus, encargo ou responsabilidades que recaiam sobre bens do Municipio;
Informar sobre a legalidade, oportunidade ou conveniéncia da permissdo de uso
privativo de bens do dominio publico municipal; Fiscalizar o cumprimento dos atos ou
contratos que tenham por objeto a administracédo, uso ou fruicdo de bens municipais
por terceiros, com a colaboracdo de outras unidades orgénicas, quando se trate de
obrigacdes no ambito das competéncias destas, propondo as medidas destinadas a
fazer cessar as razfes do incumprimento ou, se for o caso, a efetivar a aplicacdo das
sangdes previstas na lei ou nos atos ou contratos constitutivos; Requerer documentos
necessarios a pratica dos atos registrais; Preencher verbetes estatisticos e envia-los
ao Ministério da Justica; Preparar os elementos necessarios a elaborac¢éo de contratos
escritos; Instruir, com a colaboracdo, quando necessario de outras unidades
organicas, 0s processos administrativos e assegurar as formalidades necessarias aos
processos de expropriacdo; Instruir os processos de desafetacdo de bens do dominio
publico municipal; Organizar os processos de concessdo, constituicao de direito de
superficie ou arrendamento de bens afetos ao Municipio, a fim de serem submetidos a
aprovacdo dos 6rgdos competentes; Elaborar contratos -tipo para a cessdo de uso
privativo, concessao, constituicdo do direito de superficie, arrendamento, comodato ou
outras formas onerosas ou gratuitas de cedéncia de espacos de que a Camara
Municipal disponha ou administre, em especial a associagbes de interesse municipal;
Preparar as escrituras publicas dos contratos que tenham como objeto a disposi¢éo ou
administracdo de bens afetos a atividade do Municipio, bem como aqueles que o
Municipio pretenda adquirir ou utilizar; Organizar e manter atualizado um registo de
todos os contratos e protocolos celebrados pelo Municipio; Emitir certiddes, ou quando
a emissdo for da competéncia do 6rgdo autarquico, preparar os termos das certiddes
de teor relativas ao estatuto de qualquer bem do Municipio, ou pelos seus 6rgaos
administrado; Assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcgoes,
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procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.

Subcapitulo V
Competéncias no ambito da Administracdo e Gestdo dos Recursos
Humanos

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Preparar, executar e avaliar os meios, programas e
medidas municipais referentes a afetagéo e reafectacdo dos recursos humanos, meios
financeiros envolvidos e gestdo previsional dos mesmos; Acompanhamento mensal
das despesas com o pessoal promovendo a elaboracdo de mapas de desvios e
graficos interpretativos. Preparar, executar e avaliar os meios tendentes aos processos
de admisséao, de alteragédo de posicionamento remuneratorio, de formacgédo e avaliagdo
do desempenho dos trabalhadores, do respetivo cadastro e remuneracdes; Assegurar
0 expediente relativo ao recrutamento, constituicdo das modalidades de emprego
publico, instrumentos de mobilidade e cessagdo de fungbes dos trabalhadores da
autarquia; Desenvolver o planeamento e promog¢do da formacdo, sua evolugéo e
avaliacdo; Recolher, organizar e tratar a informagéo soécio profissional relativa aos
recursos humanos e elaborar, anualmente, o balango social remetendo-o as entidades
competentes; Instruir os processos referentes a inscricdes e prestacdes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a inscricbes e prestacbfes aos
trabalhadores, nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE,
CGA e outros; Organizar e manter atualizados os processos individuais, o cadastro, os
registos biogréficos dos trabalhadores, bem como o registo e controlo da assiduidade,
respetivas faltas, férias e licencas; Assegurar o0 processamento de vencimentos,
subsidios, abonos e outras remunerac¢des, bem como, instruir os processos relativos a
prestacbes devidas aos trabalhadores e seus familiares e, ainda, processar o0s
descontos devidos; Propor atualizacbes ao mapa de pessoal, de acordo com as
necessidades evidenciadas pelos varios servicos; Promover procedimentos relativos
ao recrutamento de pessoal; Gerir e organizar 0os processos de avaliacdo do
desempenho e todo ciclo de gestdo do SIADAP, bem como secretariar todos os atos
respeitantes a reunibes do SIADAP e do CCA,; Organizar e instruir os processos de
aposentacdo; Promover o acolhimento, bem como acompanhar a integracdo dos
novos trabalhadores; Elaborar candidaturas as medidas de emprego e gerir 0s
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programas de estagios curriculares, profissionais e programas ocupacionais; Prestar
toda a informacdo no ambito do SIIAL; Efetuar o acompanhamento dos Contratos de
Prestacdo de Servico em regime de tarefa e avenca e o impacto financeiro dos
mesmos nas despesas com 0 pessoal, verificando o nivel orcamental e participando
em estudos de analise de qualidade dos servicos prestados, detetando e comunicando
eventuais anomalias/desvios ao estabelecido e propondo medidas e ac¢des corretivas;
Organizar os processos referente a sua area de atuacao, informando-os e emitindo
pareceres; Atender e esclarecer os trabalhadores e colaboradores, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas na sua vertente de atuacdo; Assegurar todas
as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&do dos Servigos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungfes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos o6rgdos e servigos (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes da unidade organica, desempenha func¢des, desenvolvendo em
especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, arquivo, expediente; Apoiar
na elaboracéo de candidaturas aos Programas do IEFP do Municipio e das Juntas de
Freguesia; Elaborar mapas e as informagfes para pagamento as pessoas integradas
nos programas emprego, sob orientacbes superiores; Assegurar o controlo da
assiduidade de todos os trabalhadores e colaboradores, informagéo legal e tratamento
cadastral; Assegurar o bom expediente relacionado com a ADSE (inscri¢bes,
alteracdes e reembolsos) e CGA (processos de aposentacdo, contagens de tempo,
alteracbes de situacao e diversas comunicacdes); Apoiar na insercdo de movimentos
para a operacionalidade do processamento de vencimentos; Gerir toda a tramitagéo
processual das Juntas Médicas; Recolher, examinar e conferir os elementos
constantes dos processos individuais dos trabalhadores, anotando falhas ou
anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através da elaboracao de
oficios e informag@es, em conformidade com a legislacdo existente; Gestdo do arquivo
do servigo (processos individuais e processo de varios programas do IEFP); Assegurar
todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da
sua colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes
que |he sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos
Municipais, delibera¢6es, despacho ou determinacao superior.

Subcapitulo VI
Competéncias no &mbito da Modernizagdo Administrativa

Artigo 1.°
ASSISTENTE TECNICO
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Atividades Gerais 1 — Fun¢bes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6Orgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 - Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, na éarea de atuacdo do atendimento digital assistido,
nomeadamente: realizar atendimento Multicanal Integrado, compreendendo fungdes
de mediador de atendimento e de apoio ao cidaddo ou agente econémico municipais
ou com impacto no municipio. Perfil de Competéncias: Realiza¢do e orientacdo para
resultados, Responsabilidade e compromisso com o servi¢co, Organizagdo e Método
de Trabalho, Adaptacdo e Melhoria Continua, Comunica¢do oral e escrita, com
fluéncia oral em linguas inglés e francés, Conhecimentos especializados e
experiéncia.

Subcapitulo VII
Competéncias no ambito das Tecnologias da Informacéao e
Comunicacao

Artigo 1.° )
ESPECIALISTA DE INFORMATICA

Competéncias Gerais 1 — Desempenhar fun¢cbes de concecéo e aplicacdo nas areas
de gestdo e arquitetura de sistemas de informacao, infraestruturas tecnoldgicas e
engenharia do software, designadamente, as previstas no Decreto-Lei n.° 97/2001, de
26 de marcgo e Portaria n.° 358/2002, de 03 de abril (art.° 2.°).

Competéncias Especificas 1 — Desempenhar fun¢des de concecdo e aplicacdo nas
areas de gestéo e arquitetura de sistemas de informacéo, infraestruturas tecnolégicas
e engenharia de software, designadamente as previstas no DL 97/2001, de 26 de
marc¢o, Portaria 358/2002, de 03 abiril (art.° 2.°) e no n.° 9 do art.° 9.° do Regulamento
de Organizacao Municipal, publicado no Diario da Republica, Il série, n.° 172 de 8 de
setembro de 2014. Para além destas funcgdes, assegurar, ainda, a manutengéo da
rede de dados e da rede de voz nos varios edificios camararios, monitorizar e otimizar
o tr&fego de internet e correio eletronico; Coordenar a manutencdo das redes do
parque informatico das escolas do 1.° ciclo de ensino béasico; Colaborar, também, na
definicAo das politicas, no desenvolvimento e na contratacdo dos sistemas e
tecnologias de informacdo; Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de
informac&do na organizacdo do trabalho e no sistema organizacional, propondo
medidas adequadas para a introducéao de inovac¢des na organizagédo e funcionamento
dos servicos e para a formacdo dos utilizadores da informatica; Participar no
planeamento e no controlo de projetos informaticos; Assegurar todas as acles
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboragao;
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinag&o superior.
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Competéncias Especificas 2 - Desempenhar funcdes inerentes a area de
infraestruturas tecnologicas, previstas na Portaria n.° 358/2002 de 3 de abril e o DL
97/2001 de 26 de marco, cujas tarefas sdo, predominantemente, as seguintes: Planear
e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente,
sistemas servidores de dados, de aplicacdes e de recursos, redes e controladores de
comunicacgles e dispositivos de seguranca das instalagdes, assegurando a respetiva
gestdo e manutencdo; Configurar e instalar pecas do suporte légico de base,
englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitArios associados, o0s
sistemas de gestdo de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicacbes e
produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais
instalados, de forma a otimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes e a
resolver os incidentes de exploragéo, e elaborar as normas e a documentacao técnica
a que deva obedecer a respetiva operagdo; Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de
seguranca, confidencialidade e integridade da informacdo armazenada e processada e
transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicacdo utilizados;
Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecao e aquisicao de equipamentos
informaticos, sistemas de comunicacédo e de pecas do suporte logico de base; Apoiar
0s utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de
comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes logicos de
base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagédo
de todos os sistemas instalados. A este Especialista de informatica cabem ainda, na
respetiva area de especialidade, apoiar as seguintes tarefas: Colaborar na definicdo
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacgdo, na
modelizagdo de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizagdo de atividades de
consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das
tecnologias de informacdo na organizacdo do trabalho e no sistema organizacional,
propondo medidas adequadas para a introducdo de inovacdes na organizagdo e
funcionamento dos servicos e para a formagcdo dos utilizadores de informatica;
Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos. Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Artigo 2.°
TECNICO DE INFORMATICA

Competéncias Gerais 1 — Desempenhar atividades nas &reas funcionais relativas as
infraestruturas tecnoldgicas e engenharia do software, designadamente, as previstas
no Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de marco e Portaria n.° 358/2002, de 03 de abril
(art.° 3.9).

Competéncias Especificas 1 — Assegurar a manutencgdo da rede de dados e da rede
e voz nos varios edificios camararios; Efetuar a gestao de utilizadores e permissoées,
bem como a monitorizagcdo de UPS e servidores diversos; Garantir a fiabilidade da
informacgéo transacionada na rede informética existente; Apoiar os utilizadores finais
na operacao dos equipamentos e no diagnéstico e resolucdo dos respetivos
problemas, bem como, colaborar na formacédo e prestar apoio aos utilizadores na
programacdo e execucdo de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e
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bases de dados, na organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operacao
dos produtos e aplicagcdes de microinformatica disponiveis; Desenvolver tarefas de
apoio elementar e de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais, bem
definidas, do especialista de informéatica, designadamente, apoiar os utilizadores finais
na operacdo dos equipamentos e no diagnostico e resolugcdo dos respetivos
problemas; operacionalizar o tr&fego da Internet e correio eletronico; Efetuar a
manutencdo e assegurar a operacionalizacdo das redes do parque informatico dos
jardim-de-infancia e escolas do 1.° ciclo do ensino basico; Assegurar o bom
funcionamento do Espaco Internet, mantendo os utilizadores informados das regras de
utilizacao e fiscalizando o seu cumprimento; Assegurar todas as a¢des necessarias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho
ou determinagao superior.

Subcapitulo VIII
Competéncias no ambito da Comunicacédo e Protocolo

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Desenvolver fun¢gbes de estudo e concegédo de
métodos e processos no ambito da comunicacdo social; Assegurar a recolha,
organizacdo e tratamento de informacdo sobre a atividade municipal, promovendo a
sua divulgacao/difusdo; Assegurar uma adequada articulagdo com os O6rgaos de
comunicagcdo em geral, para difusdo periddica de informagcdo municipal; proceder a
recolha, andlise e tratamento de noticias, trabalhos jornalisticos e de opinibes
publicadas, sobre o municipio e atuacao dos 6rgdo e servicos autarquicos, que sejam
publicados nos meios de comunicacdo social em geral e, em especial, nos de
expressao regional e local, e promover a difusdo interna, nos moldes em que for
superiormente determinado, para além da organizacdo periddica de dossiers da
imprensa; assegurar, com a colaboragdo das diversas unidades e subunidades
organicas, e em estreita articulacdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia, a
publicacdo do boletim municipal; assegurar a producdo de informacdo municipal, de
acordo com as linhas de orientacao estratégica definidas pelo executivo; Assegurar a
gestdo e divulgacdo de conteldos através da pagina do Municipio na internet, em
estreita articulagdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia; Coordenar a inser¢do da
publicidade do municipio nos diversos meios; Proceder o registo fotografico dos
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eventos promovidos pela Camara Municipal, ou outros eventos que ocorram na area
do municipio e que tenham interesse para atividade autarquica; Gestdo do sitio da
Internet em articulagdo com o servico de informética, mantendo-o regularmente
atualizado e dindmico, promovendo a recolha de informacéo junto de todos os servigos
e gerindo o envio de informacao regular de forma de newsletter ou outras; Assegurar,
em estreita articulacdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia e as unidades
organicas flexiveis, as fun¢cdes de protocolo nas ceriménias e atos oficiais da Camara
Municipal; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os
que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que Ihe sd@o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacao
superior.

Competéncias Especificas 2 - Para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a coordenacao e prossecucao do
servico da Reprografia Municipal; o desenvolvimento de projetos com diversos graus
de complexidade na area de design, producédo grafica, a criacdo e gestdo de projetos
web, de design corporativo e de design editorial; participacédo na definicdo, execucao e
controlo da qualidade grafica; Conceber e produzir materiais promocionais (mupis,
cartazes, catalogos, folhetos, guias, convites, agendas), publicacdes monogréficas e
materiais publicitarios; Acompanhar a concec¢do de imagem e respetiva producao das
edicbes que sejam executadas através de servigos externos, compilando materiais,
revendo provas e verificando a impresséo; Conceber e preparar exposi¢cées de carater
informativo; Assegurar todas as agfGes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — FungBes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Assegurar todo o trabalho de impressé&o que lhe for
determinado; Conceber e produzir materiais promocionais (mupis, cartazes, catalogos,
folhetos, guias, convites, agendas), publicacdes monograficas e materiais publicitarios;
Acompanhar a concecdo de imagem e respetiva producdo das edicbes que sejam
executadas através de servicos externos, compilando materiais, revendo provas e
verificando a impressao; Conceber e preparar exposicoes de carater informativo;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracéo; e exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.
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CAPITULO III

SUBUNIDADE DE GESTAO FINANCEIRA PATRIMONIAL E CONTROLO
ORCAMENTAL

Artigo 1.°
DIRIGENTE INTERMEDIO DE 3.° GRAU

Exercicio de competéncias definidas no artigo 23°, ou das atribuicbes e competéncias
cometidas a Subunidade organica que dirigem, compete, em geral, o previsto no artigo
10.° do Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais, publicado em Diario da
Republica, Il Série, n.° 172 de 8 de setembro de 2014.

~ Artigo 2.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do Orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Promover e colaborar na elaboracdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do orcamento e das grandes opc¢bes do plano, nos
documentos de prestacdo de contas e Relatorio de Gestdo do Municipio; Participar na
organizacdo dos processos inerentes a eficiente execugcdo orcamental; Proceder a
classificacdo dos documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos
subjacentes, de acordo com o POCAL; Registar e controlar o processamento de
despesa ao nivel de cabimentagéo, compromisso, liquidacdo e pagamento; Efetuar as
reconciliagdes bancarias das contas do Municipio e respetivas atividades inerentes a
funcao; Participacdo e acompanhamento nas tarefas da Central de Compras da CIMT,
e reporte de informacdo; Preparar, elaborar e acompanhar os procedimentos
necessarios a contratagcdo de bens e servigos; Participar em reunides internas e/ou
externas; Preparar, elaborar e acompanhar a execucdo orcamental do CCV Alviela,
execucdo de mapas de trabalho e participar em reunifes de trabalho no CCV Alviela;
Preenchimento do mapa de consumos de combustiveis de todas as viaturas do
Municipio (CEPSA); Emissao de faturacéo, acompanhamento e controlo dos ramais de
Saneamento Basico; Controlar e acompanhar a faturacéo relativa a PT, emissao de
informacdes, resposta a avisos de cobranca e avisos de cobrancga judicial; Conferir a
faturacdo de fornecedores e Requisicdes Externas; Preparar Elaborar estatisticas
diversas para apoio da gestdo, para informacao dos diferentes servicos e entidades
externas; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcdes, procedimentos,
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tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Competéncias Especificas 2 — Coadjuvar na elaboracdo da componente econémico-
financeira dos planos anuais e plurianuais de atividades e dos trabalhos relativos aos
projetos de orcamento e dos respetivos relatérios de execucao material e financeira,
incluindo os relatérios mensais, trimestrais, semestrais e anuais de execucao
orcamental e o0s relatérios de gestdo de atividades e de sustentabilidade,
compreendendo as andlises, de caracter econémicas e financeiro aplicaveis;
Acompanhar o controlo de execucdo orcamental promovendo a permanente avaliacdo
dos respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e
aplicacdo do respetivo sistema de indicadores de gestéo; Proceder a classificacdo dos
documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de acordo
com o POCAL; Executar trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e
trabalhos de fecho de contas, incluindo a coordenagdo técnico-administrativa do
apuramento dos saldos de geréncia; Assegurar o balanco da tesouraria, incluindo os
necessarios procedimentos técnico-administrativos, financeiros e legais inerentes ao
correto funcionamento da tesouraria; Organizar os processos referentes a sua area de
competéncia, informando-os; Proceder a compilagéo, classificacdo e langamento dos
documentos para efeitos do célculo do IVA; Registar e controlar o processamento de
despesa ao nivel de cabimentagdo, compromisso; liquidacdo e pagamento; Remeter
aos organismos centrais e regionais os elementos determinados por lei; Elaboragéo de
mapas mensais e trimestrais da evolucéo financeiras dos Contratos de Prestacéo de
Servigo em regime de tarefa e avenca, verificando o nivel orgamental e participando
em estudos de analise de qualidade dos servigos prestados, detetando e comunicando
eventuais anomalias/desvios ao estabelecido; Elaborar estatisticas diversas para
apoio da gestdo, para informagdo dos diferentes servicos e entidades externas;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracado; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberagfes, despacho ou determinacdo superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagcdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Cabe em especial, a responsabilidade dos valores que
Ihe sédo confiados, efetuando todo o movimento de liquidacdo da despesa e
arrecadacao de receitas para o que procede a depdésitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerdrio; Elaborar plano de
pagamentos mensal com evidéncias dos 2 meses seguintes; Atualizacdo da situacao
contributiva e tributéria das entidades e controlo das assinaturas dos documentos da
despesa; Controlar a arrecadacdo de receitas virtuais e eventuais, assim como a
liquidacdo dos juros se forem devidos; Controlo do pagamento das ordens de
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pagamento; Controlo dos impressos obrigatérios de verificacdo e gestdo financeira;
Controlar a elaboracdo dos diarios de tesouraria, assim como do seu envio a
contabilidade com os respetivos documentos de receita e despesa; Assegurar todas
as acdes necesséarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracao; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinacao superior.

Atividades Especificas 2 — Organizar 0s processos e assegurar a arrecadacdo de
receitas provenientes da Administragdo Central, de fundos Comunitarios, bem como
de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a emissao dos documentos
contabilisticos obrigatorios subjacentes a estas operagdes; Proceder diariamente a
rececdo e conferéncia dos documentos de receita e das rubricas da OT (receita e
despesa) nas aplicagbes informéticas; Promover a verificacdo permanente do
movimento de fundos da tesouraria e dos documentos da receita; Efetuar
periodicamente as reconciliagbes de contas correntes da receita; coligir os elementos
necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigacbes fiscais e demais
operacdes de tesouraria; Organizar, controlar e arquivar todos os documentos da
receita; Emisséo e registo de faturas nas aplicagdes informaticas; Registar e controlar
0 processamento da despesa com o pessoal, ao nivel da cabimentacao, compromisso
e liguidagdo do pagamento; Apurar e processar contabilisticamente, dos encargos
patronais com a seguranca social e Caixa Geral de Aposentagfes; Cabimentar,
compromissar e emissdo das ordens de pagamento aos trabalhadores afetos aos
CEl's; Apurar e emitir as declaracbes de IRS dos trabalhadores dependentes,
independente e CEl's; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 3 — Proceder ao registo diario e conferéncia de faturas com
0s requisitantes; emissao de ordens de pagamento; conferéncia diaria e semestral de
contas correntes de entidades; registo mensal de IVA apuramento e conferéncia na
aplicacdo informatica e registo na plataforma fiscal; Verificacdo e regularizacdo de
pagamentos a 90 dias; conferéncia semestral de autorizacdo de compra; copiar faturas
para o patriménio; acompanhamento e processamento do processo dos DECIF;
arquivo de documentos, auxiliar em processos de alteragcdes ao orcamento; auxiliar na
classificacdo da despesa; efetua cabimento e compromissos; Emitir faturas e guias de
receita; elaboracdo de autorizacdes de compra; substituir sempre que necessario o
recurso humano afeto ao aprovisionamento; Assegurar todas as a¢des necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberactes, despacho
ou determinacgao superior.

Atividades Especificas 4 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da
subunidade, designadamente, atividades de apoio administrativo ao Aprovisionamento
e Patriménio; Assegurar 0 processo de aprovisionamento de recursos necessarios a
operacionalizacdo de programas, atividades e eventos promovidos pela autarquia;
Elaborar e distribuir pelos requisitantes internos e/ou pelos fornecedores das
requisicoes externos; Desempenhar fungbes, mediante orientagcbes superiores,
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inerentes ao economato, expediente e arquivo; Consultas ao mercado para
apuramento dos precos mais favoraveis, apresentacdo dos resultados para analise e
autorizacado superior; Efetuar a gestdo dos consumiveis; Assegurar 0 registo e
emissdo das requisicdes externas, mantendo atualizado o contacto dos fornecedores;
Recolher, examinar e conferir elementos constantes de processos, anotando falhas ou
anomalias providenciando a sua corregdo e andamento, através de oficios e
informacdes superiores; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicées que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 5 — Desenvolve atividades relativas aos dominios da gestéo
econdmica, financeira e patrimonial: em especial nas areas da contabilidade e
contabilidade de custos, aplicando metodologias preparatérias a sua implementacao;
finangas; patrimonio e aprovisionamento; Assegurar todas as agfes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracéo; e exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdes, despacho
ou determinagéo superior.

CAPITULO IV

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL

Artigo 1.°
DIRIGENTE INTERMEDIO DE 2.° GRAU

Exercicio de competéncias definidas no artigo 7.°, ou das atribuicdes e competéncias
cometidas a unidade organica que dirigem, compete, em geral, o previsto no artigo 8.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e em particular as constantes do Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, publicado em Diario da Republica, Il Série, n.°
172 de 8 de setembro de 2014.

Artigo 2.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacao do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizagdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).
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Competéncias Especificas 1 — A atribuicdo e responsabilidades da funcdo dizem
respeito ao conteudo funcional da carreira de Técnico superior — area de sociologia:
Desenvolve fungbes de investigacdo, estudo, concecdo e aplicagcdo de métodos e
processos cientifico-técnicos na area da sociologia; Participa na programacao e
execucdo das catividades ligadas ao desenvolvimento da despectiva autarquia local;
Desenvolve projetos a a¢des ao nivel da intervencdo na coletividade, de acordo com o
planeamento estratégico integrado definido para a area da despectiva autarquia local;
PropGe e estabelece critérios de avaliacdo de eficacia dos programas de intervencao
social; Procede ao levantamento das necessidades sa autarquia local; propde medidas
para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢cdes criadas pelos grupos os
sistemas que influenciam ou modelem a sociedade; Promove e dinamiza acdes
tendentes & integracdo e valorizagdo dos cidaddos; Realiza estudos que permitem
conhecer a realidade social, nomeadamente da saude, do emprego e da educacao;
investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia
dos cidaddos. De acordo com este conteldo funcional, e no cumprimento das
responsabilidades que me tém sido atribuidas ao longo do tempo, desenvolvo as
funcdes nas seguintes areas; Dinamizacdo e apoio ao funcionamento do Conselho
Local de Acdo Social, e acompanhamento da Rede Social nos diversos niveis de
atuacao (concelhio e supraconcelhio) e elaboracdo e atualizacdo dos instrumentos de
planeamento da Rede Social; Coordenacdo do Nucleo Executivo da Rede Social e
implementacdo e coordenagdo das atividades desenvolvidas no ambito da Rede
Social; Implementacéo das Comissdes Sociais da Freguesia; Elaboracéo e atualizacao
do diagndstico social e identificacdo das caréncias da populacao, em geral, bem como
de grupos especificos; elaboracdo, execucdo e acompanhamento de candidaturas a
programa e respostas sociais visando os segmentos da populacdo identificados como
mais vulneraveis, designadamente, idosos, criancas e jovens, pessoas com
deficiéncias, pessoas vitimas de violéncia ou outros; dinamizacdo do atendimento
social em articulacdo com as entidades parceiras locais, promovendo a proximidade
dos servicos de atendimento e acompanhamento social, numa perspetiva de resposta
as situacbes de vulnerabilidade social e caréncia economica, rentabilizando os
recursos existentes; Organizagcdo, realizacdo e acompanhamento de catividades
ladicas, de convivio e de lazer, numa perspetiva de prevencdo do isolamento e da
exclusdo social e de promocdo da valorizagdo pessoal em articulagdo com outras
unidades organicas/funcionais e com outras entidades parceiras, destinadas a
populacdo sénior, designadamente passeios Sénior, Almoco, convivio Sénior, Férias
Seniores e Academia Sénior; participacdo em grupos de trabalho criados para
elaboracdo/atualizacdo de documentos estruturantes da organizacdo, participacdo em
juris de concursos e participacdo em equipas técnicas de projetos, programas e
formagbes, para as quais fui designada; Elaboragdo de propostas/ documentos
relevantes para o funcionamento e atividade da Unidade Organica, em articulagcdo com
outras entidades orgéanicas/ funcionais, nomeadamente plano de atividades,
regulamentos, protocolos, norma de controlo interno, etc. e respetivas implementacdes
e execucles, assim como levantamento de informacdo e resposta a inquéritos e
outros instrumentos, sempre que solicitados poe entidades externas; Apoio ao
funcionamento e as atividades do Concelho Municipal da Juventude; Assegurar todas
as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinag&o superior.

24



Municipio de Alcanena
Camara Municipal

Competéncias Especificas 2 — Coordenacao de todas as catividades do Projeto GIP
— Gabinete de Insergcéo Profissional do Municipio de Alcanena, designadamente as
seguintes: Sessdes de Informacdo sobre medidas de apoio ao emprego, de
qualificacdo profissional, de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias
e de empreendedorismo, no Auditério da Camara Municipal de Alcanena e no Servico
de Emprego, sempre que solicitado pela direcdo deste Servico de Emprego: Sessbes
de apoio a procura de emprego; no auditério da Camara Municipal de Alcanena e no
Servico de Emprego, sempre que solicitado pela direcdo deste Servico de Emprego;
Captacdo de ofertas de emprego; Colocacdo de desempregados em ofertas de
emprego, Controlo da apresentacao peridédica dos beneficiarios das prestacdes de
desemprego; Atendimento diario a utentes inscritos no Servico de Emprego de Torres
novas, no ambito da sua inser¢do ou reinser¢do no mercado de trabalho, para
esclarecimento de duvidas e questfes, preenchimento de documentos face a sua
situacdo, para comunicagdo ao servico de Emprego no ambito da atualizagdo de
dados, entre outros assuntos do interesse dos utentes que carecam do
acompanhamento técnico de animadora do GIP; Esclarecimento e encaminhamento
no Ambito da Formac&o Profissional e de outras medidas de insercéo/reinsercéo, ao
nivel da legislacdo especifica na area do emprego e formagéo profissional; Na divisédo
de Desenvolvimento Humanos Social, apoio administrativo na elaboragdo de mapas
estatisticos; Elaboracao de informacdes de carater técnico sobre medidas de emprego
e formacao profissional; No &mbito do projeto Help Phone para séniores do Concelho
de Alcanena; visitas domicilidrias aos utentes beneficiarios do projeto rececdo e
contabilidade da verba de cada utente, rececdo e informacdo de novos utentes,
instalagdo de equipamentos aos seniores; Atendimento a utentes na rececdo da
DDHS e encaminhamento em articulagédo para os servigos; Apoio a utentes no ambito
do apoio alimentar (rececéo e distribuicdo dos alimentos) em articulagdo com a equipa
de Acado Social. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Competéncias Especificas 3 - As constantes do anexo a (LTFP), aprovada pela Lei
n. 35/2014 de 20/06, referido no n.° 2 do artigo 88.° da mesma lei, ao qual
corresponde, respetivamente o grau 3 de complexidade funcional. Competindo-lhe a
elaboracéo de caracterizacdes socioecondémicas individuais e/ou familiares solicitadas
pelos varios servicos do municipio; Atendimento social sempre que solicitado ou
necessario; Elaboracdo, programacao, execucao e avaliacdo de Projetos Municipais
regulamentados e Comunitarios em parceria, habitacdo Social, teleassisténcia.
Atualizacdo de instrumentos de trabalho internos; Colaboracdo na elaboracdo do
diagnostico social, Plano de desenvolvimento social e Plano de Acao (andlise
documental, planeamento e aplicacdo de instrumentos de trabalho, recolha e
tratamento de dados); Reconhecimento de problemas emergentes e proatividade na
resolucdo dos mesmos; Articulacdo e mediacdo institucional, entre a autarquia, as
instituicdes (nomeadamente as entidades parceiras) e a comunidade; Planificacdo e
dinamizacdo de sessdes de esclarecimento, workshops e seminarios direcionadas a
comunidade; Elaboracdo e analise de propostas de apoios solicitados, por outros
grupos de trabalho na area social. Participacao e acompanhamento da metodologia da
Rede Social, abordando teméticas que contribuam para o desenvolvimento social;
participacdo e acompanhamento dos grupos de trabalho da &rea social. Assegurar
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todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da
sua colaboracéo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes
que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos
Municipais, delibera¢bes, despacho ou determinacao superior.

Competéncias Especificas 4 - As constantes do anexo a (LTFP), aprovada pela Lei
n.° 35/2014 de 20/06, referido no n.° 2 do artigo 88.° da mesma lei, ao qual
corresponde, respetivamente o grau 3 de complexidade funcional. Garante a normal
tramitacdo dos procedimentos inerentes ao planeamento e gestdo de atividades
socioeducativas em contextos sociais, culturais e educativos; presta informacdes
técnicas e formula propostas de decisdo; monitoriza e implementa medidas corretivas
das irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamento de dados e adota
mecanismos de controlo destinados a garantir a sua correcdo; garante a adequada
gestdo e utilizacdo das bases de dados de apoio e faculta as entidades competentes
as informagdes obrigatorias por lei; presta atendimento a pessoas vulneraveis e
fragilizadas e a migrantes, no ambito da intervengédo psicossocial e educacional;
dinamiza o Centro Local de Apoio a Integracdo de Migrantes do Concelho de
Alcanena, em articulagdo com o Auto Comissariado para as Migrac¢des, entre outros;
intervém preventivamente, no &mbito da pobreza infantil; intervém, apoiando nas agéo
gue visem o emprego, formacao e qualificacdo de populacdes vulneraveis, fragilizadas
e migrantes; Assegura todas as ac¢bes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragcdo; e exerce as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Fungfes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucBes gerais, de grau de
complexidade, nas areas de atuacdo comuns e nos varios dominios de atuacdo dos
orgaos e servigos; Atendimento ao publico; Ordenacgéo e arquivamento de processos e
de expediente; Distribuicdo e transporte de bens alimentares; Realizac&o e elaboracdo
de relatérios estatisticos e graficos; Acompanhamento de criangas no apoio de aulas
extracurriculares; Assegurar todas as acdes necessérias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcgoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 2 — Funcfes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucBes gerais, de grau de
complexidade, nas &reas de atuacdo comuns e nos varios dominios de atuacdo dos
orgaos e servicos; Atendimento a utentes na rece¢do da DDHS e encaminhamento em
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articulacdo para os servicos; Apoio a utentes no ambito do apoio alimentar (rececéo e
distribuicdo dos alimentos) em articulacdo com a equipa de Acdo Social; Expediente
geral e relacionado com a CPCJ; Ordenacdo e arquivamento de processos;
Realizacao e elaboracdo de relatérios estatisticos e grafico; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao;
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinacao superior.

Artigo 4.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢bBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos O6rgados e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutengao e reparacdo dos mesmos (anexo a Lei
n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividade Especificas 1 — Assegurar a abertura, limpeza, arrumagéo, conservacao e
encerramento das instala¢des; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 2 — As evidenciadas na lista nominativa, no ambito da
Descentralizacdo de competéncias do Setor da Saude - DL n.° 23/2019, de 30 janeiro
e despacho n.° 6541-B/2019 do Gabinete dos Secretarios de Estado do Orgamento,
das Autarquias Locais e Adjunto e da Saude.

Subcapitulo |
Competéncias no ambito da educacao e qualificacéo

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucgao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacbes
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superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacao das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Operacionalizar medidas de desenvolvimento da
educacdo no Concelho; Monitorizar a Carta Educativa; Organizar atividades de
enriguecimento curricular; Organizar, anualmente, o programa de refeicdes nos jardins
de infancia e escolas do 1.° ciclo; Apresentar propostas no ambito da requalificacdo da
rede escolar da Educacdo pré-escolar e do 1.° ciclo; Coordenar a aquisicdo de
eguipamentos e outros materiais necessarios para as escolas; Sistematizar dados
estatisticos referentes ao servigco de educacao; Organizar a resposta da componente &
familia; Articular com o Agrupamento de Escolas os diversos assuntos nos quais a
intervengdo € conjunta; Organizar e gerir a rede de transportes escolares da
responsabilidade da autarquia concebendo circuitos e horarios adequados; Garantir a
execucdo dos diversos procedimentos inerentes ao servico de acdo social escolar;
Prestar apoio ao Conselho Municipal de Educacéo; Programar e propor atividades de
animacao socioeducativas em articulagdo com a comunidade educativa; Elaborar
convocatéria/Atas/Relatérios/Apresentacdes; Coordenar todos os processos referentes
as Refeicdes Escolares (procedimentos concursais, elaboragdo de informacdes,
candidaturas a apoio financeiro da DGESTE, inser¢cdo de dados na plataforma da
DGESTE, controlo de verbas referentes as comparticipacdes financeiras da DGESTE,
Reunies com empresas fornecedoras, regulamentos dos refeitérios); Operacionalizar
todas as fases relacionadas com o planeamento e coordenacdo das Atividades de
Enriguecimento Curricular; Gerir o Programa de Expansdo e Desenvolvimento da
Educacao Pré-Escolar; Gerir e coordenar todo o processo da Acao Social Escolar;
Garantir a tramitacdo dos apoios financeiros da autarquia ao Agrupamento de Escolas
de Alcanena; Gerir a Rede Escolar concelhia; Planeamento, acompanhamento e
gestdo do pessoal ndo docente afeto aos equipamentos educativos de competéncia
Municipal; Gerir em articulagdo com o Agrupamento de Escolas de Alcanena o
Programa de Educacdo Rodoviaria; Gerir em articulagdo com o Agrupamento de
Escolas de Alcanena o Programa Nacional de Promocao de Saude Oral; Monitorizar a
Carta Educativa; Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

Competéncias Especificas 2 — Operacionalizar medidas e atividade integradas no
Projeto intermunicipal de Combate ao Insucesso e Abandono Escolar; Dinamizar o
mesmo na vertente social, psicossocial, inclusiva e educacional; terd como principais
atribuicdes: o Apoio ao estudo e auxilio na realizacdo de trabalhos de casa;
Elaboracdo de planos de estudo em funcdo da calendarizacdo de testes/trabalhos e
outras tarefas; Desenvolvimento de préaticas de aprendizagem recorrendo a parte
ladica: palavras cruzadas, sopas de letra, sudoku, diferengas, entre outras atividades;
Dinamizacao de Workshops vocacionais e tematicos, relacionados com a igualdade de
género e educacdo para a cidadania; Dinamizacdo de Conferéncias, Workshops e
Acdes de Formacdo, relacionadas com temas como os afetos, a alimentacdo, os
cuidados de higiene corporal, a casa, o conforto, as regras de convivéncia;
Dinamizacao de Workshops relacionados com a Educacéo para a Saude (sexualidade,
alimentacdo saudavel...); Realizagdo de passeios, visitas de estudo, atividades
culturais, desportivas e recreativas; Realizacdo de aconselhamento e orientacdo
vocacional, individual e coletivo, nomeadamente através da realizacdo de sessdes de
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sensibilizacdo ao mundo do trabalho; Atividades de promocdo de leitura nos
estabelecimentos de ensino, através da Biblioteca Itinerante e na Biblioteca Municipal,
Atividades de danca e musica; Atividades de promogdo de competéncias pessoais e
sociais, recorrendo a técnicas inovadoras (pecas de teatro, mausica, livros, etc);
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracao; e exercer as demais func¢des, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Competéncia especifica 3 — Monitorizacdo e coordenacdo das refeicdes escolares
desde a articulagao contratual com a empresa prestadora de servico as auditorias aos
refeitorios escolares; Gestdo e acompanhamento dos auxilios econémicos no pré-
escolar e 1.° ciclo; procedimentos e gestdo dos passes para 0s transportes escolares;
controlo e gestdo da plataforma EDUBOX; co-responsavel pelos pagamentos em
atraso nas componentes de apoio a familia. Assegurar todas as a¢des necessarias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho
ou determinagao superior.

Competéncias especifica 4 - Preparacdo e acompanhamento do processo interno de
implementagdo do Programa Eco Escolas no Concelho; gestdo e acompanhamento
dos assuntos pendentes do servico de Educagdo que estdo a seu encargo;
Acompanhamento dos protocolos/parcerias existentes ou que possam vir a existir com
a Quinta do Arrife, Ciéncia Viva, Aquanena e Resitejo, que que visem melhorar o
funcionamento ou promocéao do servi¢co de educacdo. Planeamento e dinamizagéo das
atividades laboratoriais em conjunto com o Agrupamento de Escolas de Alcanena;
acompanhamento das atividades de Animacao e de Apoio a Familia — Pré-Escolar;
Acompanhamento das atividades de Enriquecimento Curricular — 1° CEB; Atos
preparatorios de adesdo a Concursos/Exposicdes no ambito do Ministério de
Educacao. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboracdo; e exercer as demais funcdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que Ilhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 2.° N
CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Competéncias Especificas 1: Participar no conselho administrativo e, na
dependéncia da direcdo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa
nas areas da gestdo de expediente e arquivo; Dirigir e orientar o pessoal afeto ao
servico administrativo no exercicio diario das suas tarefas; Exercer todas as
competéncias delegadas pela direcao executiva; Propor as medidas tendentes a
modernizagao e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo; Preparar e
submeter a despacho do 6érgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Assegurar a elaboracdo
do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tracadas pela direcdo executiva,
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Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragéo do
relatério de conta de geréncia.

Artigo 3.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos o6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestdo e
direcao técnica do servico de educacdo, da competéncia do técnico superior; Elaborar
mapas de afetagdo, e horarios de trabalho e mapa de férias das auxiliares de acéo
educativa, promovendo a sua substituicdo em caso de auséncia; Elaborar mapa da
rede de transportes escolares articulando sempre que necessario com a Rodoviaria os
percursos e horarios das atividades letivas; Efetuar atendimento aos pais e
encarregados de educacdo para receber inscricdes em areas da responsabilidade do
Municipio e prestar todo o apoio necessario; Compilar toda a informag&o necessaria
ao tratamento estatistico para envio ao Ministério da Educagdo; colaborar em
atividades de animagdo socioeducativa em articulagdo com a comunidade educativa;
Preparar em articulagdo com o Agrupamento de Escolas instrumentos de difuséo,
aplicando normas de funcionamento das escolas do pré-escolar e do 1.° ciclo; Divulgar
perante as auxiliares de acdo educativa os planos de formacgédo anuais; Garantir a
gestdo eficaz das requisicbes do servico de Educacdo, em todas as fases; Gestédo
operacional das assistentes operacionais afetas ao servico de Educacéo; Gestédo e
armazenamento do stock do material de apoio aos refeitérios escolares, controlo de
despesas por estabelecimento de ensino e compras do material necessario;
Inventariar os materiais e equipamentos das Escolas do 1.° ciclo e do pré-escolar,
transferéncia e entrega de material; Gestdo e controlo do abastecimento de gas nos
estabelecimentos de ensino; Controlar as entregas de lenha e rececéo das requisicbes
por parte dos estabelecimentos de ensino com a colaboracdo da Divisdo de
Planeamento e Gestdo de Obras Municipais; Rececionar e encaminhar os pedidos de
arranjos dos estabelecimentos de ensino do 1.° ciclo e do pré-escolar para a Divisdo
de Planeamento e Gestdo de Obras Municipais; Assegurar todas as acOes
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboragao;
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagéo superior.

Atividades Especificas 2 — Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestdo e
direcao técnica do servico de educacado, da competéncia do técnico superior; Elaborar
mapas de afetacdo, e horarios de trabalho e mapa de férias das auxiliares de agéo
educativa, promovendo a sua substituicdo em caso de auséncia; Elaborar mapa da
rede de transportes escolares articulando sempre que necessario com a Rodoviaria os
percursos e horérios das atividades letivas; Efetuar atendimento aos pais e
encarregados de educacao para receber inscricdes em &reas da responsabilidade do
Municipio e prestar todo o apoio necessério; Controlar as verbas referentes as
comparticipagbes financeiras dos encarregados de educacdo; Participar na
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elaboracdo, alteracdo ou correcdo do Regulamento dos refeitérios escolares;
Participacdo na elaboracdo dos procedimentos concursais de passes escolares,
atividades escolares, taxi e Bombeiros Voluntérios de Minde; Elaboracéo de propostas
de horarios para atividades de enriquecimento curricular; Apoiar na elaboracdo de
Protocolos de parceria; Elaborar candidaturas para apoio financeiro; Organizar e
enviar dados para a DGesTE; Elaborar relatérios por periodo escolar; Participar na
elaboracdo do processo de aquisi¢do de livros escolares; Elaborar informacdes sobre
o0 procedimento de atribuicdo de auxilios econdmicos; Participar na elaboracdo de
informacéo de apoio financeiro ao AEA para aquisicdo de material Escolar do Pré-
Escolar e 1.° ciclo; Assegurar todas as a¢fes necessérias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo; e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 4.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢bBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e reparacdo dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da Unidade
Organica ou o Técnico Superior, designadamente, atividades de apoio administrativo
ao servico de educacao; Efetuar a rececéo, registo, entrega expedicdo e arquivo do
expediente relativo & Unidade Orgéanica/Servigo; Apoiar nos procedimentos de controlo
de verbas as comparticipacdes financeiras dos encarregados de educacgédo; Registar a
entrada das fichas de inscricdo de novos beneficiarios de transportes escolares;
Registar mensalmente das comparticipacdes dos alunos; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboracao;
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagéo superior.

Atividades Especificas 2 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da Unidade
Orgéanica ou o Técnico Superior, designadamente, atividades de apoio administrativo
ao servico de educacdo, atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto
entre servigos, os jardim-de-infancia e as escolas do 1.° ciclo de ensino basico; Efetuar
a rececdo, registo, entrega expedicdo e arquivo do expediente relativo ao Servico;
Apoiar na elaboracdo e tratamento de dados estatisticos a enviar mensalmente a
DGESTE; Apoiar na elaboracdo da candidatura ao apoio financeiro da DGESTE;
Controlar a transferéncia de verbas financeiras enviadas pela DGESTE; Apoiar nas
reunibes com as empresas fornecedoras das refeicbGes escolares; Elaboracdo de
mapas mensais de comparticipagdo dos encarregados de educacdo; Recolher e
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controlar mensalmente as verbas referentes as comparticipacdes financeiras dos
encarregados de Educacdo; Apoia na elaboracdo de informacbes sobre o
procedimento de atribuicdo de auxilios econémicos; Compilar e analisar dados de
alunos que auferem auxilio econémico no pré-escolar; Assegurar todas as acles
necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinacao superior.

Atividade Especificas 3 — Exercicio de funcbes de apoio geral; Estabelecer ligacdes
telefénicas e prestar informacdes aos pais, utentes e servigos; Participar com o0s
docentes, no acompanhamento das criangas durante todo o periodo de funcionamento
das aulas; Acompanhar as horas das refeicdes; Exercer tarefas de atendimento,
controlando entradas e saidas; Cooperar nas atividades que visem a seguranca das
criangas; Prestar apoio em situacéo de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga a unidades de prestacdo de cuidados de saude; Providenciar a
limpeza, arrumacao, conservacao e boa utilizacdo das instalacdes; Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua
colaboracéo e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Atividade Especificas 4 — Acompanhar em transporte especial criancas e jovens que
requeiram acompanhamento especial, providenciando a seguranga e o bem-estar das
mesmas; Cumprir e zelar pelas normas de seguranca dentro do autocarro/transporte
especial, mantendo a harmonia no mesmo; Apoiar em situagbes que requeiram
intervengdo ao nivel da segurancga e do socorro; Acompanhar as criangas e jovens que
requeiram acompanhamento especial durante todo o percurso (Casa - CRIT — Casa);
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracéo e exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Atividade Especificas 5 — Condugéo de autocarros para transporte de passageiros e
criangas, tendo em atencdo a seguranca dos utilizadores e dos bens; Assegurar a
manutengdo das viaturas que lhe forem distribuidas; executar outros trabalhos
similares; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
gue necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais fungfes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 6 - Assegurar a abertura, limpeza, arrumacao, conservagéo e
encerramento das instala¢des; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais funcgoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividade Especifica 7 - Assistente Operacional (Ajudante de Cozinha): Exerce
fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em
diretivas definidas, na area da alimentagdo, executando tarefas de apoio geral
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indispensaveis ao funcionamento dos refeitérios escolares, designadamente
colaborando na execucdo das tarefas necessarias a preparacdo das refeicbes a
confecionar, garantindo o fornecimento das refeices escolares a todos os alunos, que
frequentam os estabelecimentos de Ensino Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do Concelho,
nos termos da legislacdo em vigor. Atividades: Executar e colaborar nas tarefas
necessarias a preparacao dos pratos a confecionar; Lavar, cortar e limpar os alimentos
de acordo com as instrucdes recebidas e preparar as guarnicdes para os pratos;
Preparar as mesas para as refeicbes e proceder & sua arrumacao apos as mesmas;
Executar e colaborar nos trabalhos de limpeza e arrumacdo das instalacdes,
equipamentos e utensilios de cozinha, bem como na sua conservacao; Colaborar no
fornecimento das refeicbes aos membros da comunidade educativa, apoiando as
criangas no refeitério, promovendo a sua autonomia; Observar, com rigor, as regras da
seguranca impostas pela legislacdo e regulamentos internos em vigor; Assumir,
pontualmente, as tarefas inerentes as fun¢des de cozinheiro, na auséncia deste.

Atividade Especifica 8 - Assistente Operacional (Cozinheiro): Exerce fungbes de

natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na &rea da alimentacdo, executando tarefas de apoio geral indispensaveis
ao funcionamento dos refeitorios escolares, designadamente organizando, executando
e supervisionando as tarefas necessarias a preparacdo das refeicbes a confecionar,
garantindo o fornecimento das refeicdes escolares a todos os alunos, que frequentam
os estabelecimentos de Ensino Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do Concelho, nos termos da
legislacdo em vigor. Atividades: Executar, a partir da consulta da ementa, as tarefas
necessarias a preparacao dos pratos a confecionar; Vigiar a evolu¢do dos cozinhados,
procedendo a retificacBes de temperos e alteracdes de temperatura sempre que
necessario; Efetuar trabalhos de escolha, pesagem e preparacdo dos géneros a
confecionar; Empratar os alimentos cozinhados e proceder a sua guarni¢ao;
Supervisionar os ajudantes de cozinha; Orientar e colaborar nos trabalhos de limpeza
e arrumacao das instalacdes, equipamentos e utensilios de cozinha, bem como a sua
conservacgdo; Proceder a encomenda, junto dos fornecedores, dos alimentos e bens
necessarios a confecdo das refeigcdes, retificando as quantidades necessérias, sendo
responsavel pelo seu armazenamento e conservacdo; Afixar as ementas, elaborar
inventarios de materiais e alimentos, controlando a validade dos mesmos; Reportar
superiormente anomalias das instalacdes e avarias dos equipamentos; Observar, com
rigor, as regras da seguranca impostas pela legislacdo em vigor regulamentos
internos; Apoiar o fornecimentos das refeicbes aos membros da comunidade
educativa; Recolher amostras diarias para andlise e controlo no &mbito da seguranca
alimentar.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito do Desporto e Tempos Livres

~ Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR
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Competéncias Gerais 1 - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora¢do, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucgao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Lecionar aulas de enriguecimento curricular a alunos
do ensino basico de ambito desportivo; Fun¢des de estudo, concecao e adaptacao de
métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura, e inseridos nos
seguintes dominios de atividade: coordenacdo técnica desportiva: planeamento,
elaboracdo, organizacdo e controlo de agbes desportivas, incluindo organizacédo e
promocao de eventos e programas desportivos municipais; Gestao e racionalizacéo de
recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das atividades
desportivas; Concecdo, organizacdo e desenvolvimento de projetos de
desenvolvimento desportivo e formacdo desportiva; Desenvolvimento de projetos e
acoes ao nivel da intervencdo com as associagfes e coletividades concelhias;
Planeamento, coordenacéo e operacionaliza¢éo de todo o processo de manutengéo e
utilizacdo das piscinas municipais, quer por entidades publicas, quer por entidades
privadas e publico em geral; Planeamento e coordenacéo do trabalho realizado pelos
técnicos de manutengéo das piscinas e do processo de controle da qualidade da &gua;
Operacionalizacdo do procedimento de vistoria aos equipamentos, garantindo os
servicos necessarios a sua limpeza e manutencdo; Participacdo no processo de
aprovisionamento de recursos necessarios a operacionalizagcdo de programas,
atividades e eventos desportivos, de acordo com o0s objetivos estabelecidos,
identificando as necessidades e acompanhando os procedimentos necessarios a
formacéo dos contratos; Planificagdo, preparacdo e operacionalizagdo de campanhas
de informacéo e divulgagédo de programas, atividades e eventos desportivos, junto dos
respetivos publicos-alvo; Participacdo na organizacdo, operacionalizacdo e
monitorizacdo do processo de inscricAo em programas, atividades e eventos
desportivos; Apoiar e atender os utentes de programas, atividades e eventos
desportivos e aos utilizadores de instalacdes desportivas; Elaboracéo, implementacdo
e controlo de regulamentos de utilizacdo de equipamentos e instalacbes desportivas,
identificando as normas de funcionamento e de seguranca a respeitar por
trabalhadores e utentes; Participacdo na definicAo e implementacdo de planos de
manutencdo de instalacbes e equipamentos desportivos; Atender reclamacbes e
sugestdes dos clientes, identificando as suas necessidades e expetativas e
assegurando a sua resolucéo/satisfacdo e/ou transmitindo-as ao seu superior
hierarquico; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Artigo 2.°
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ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da unidade
organica em que desempenha fungdes, designadamente, atividades relativas ao apoio
administrativo e atendimento ao municipe (utentes das piscinas municipais),
assegurando, ainda, o contacto entre os servicos; Efetuara a rececdo, registo e
entrega de expediente; transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informacdes
verbais ou telefonicas; Distribuir Documentacéo diversa entre servigos; Assegurar o
funcionamento e atendimento do publico em geral durante o horéario de funcionamento
dos equipamentos desportivos; Efetuar cobrancas na bilheteira; Receber as
mensalidades dos utentes e fazer o controlo diério de caixa; Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinacdo superior.

Atividades Especificas 2 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da unidade
organica em que desempenha fungdes, designadamente, atividades relativas ao apoio
administrativo e atendimento ao municipe (utentes das piscinas municipais),
assegurando, ainda, o contacto entre os servi¢cos; Efetuar a rececao, registo e entrega
de expediente; transmitir recados e anunciar mensagens; Prestar informacdes verbais
ou telefénicas; Distribuir documentacdo diversa entre servicos; Assegurar 0
funcionamento e atendimento do publico em geral durante o horéario de funcionamento
dos equipamentos desportivos; Efetuar cobrancas na bilheteira; Receber as
mensalidades dos utentes e fazer o controlo diario de caixa; Coordenar todo o pessoal
afeto a Piscina Municipal; Gestao e racionalizacdo de recursos humanos, logisticos e
materiais inerentes ao funcionamento da Piscina Municipal; Lecionar aulas de
enriguecimento curricular a alunos do ensino basico de d&mbito desportivo; Assegurar 0
exercicio continuado de todas as atividades inerentes a conservagdo, manutencao e
afinacdo dos equipamentos existentes e necessarios a efetivacdo da atividade nas
Piscinas Municipais; Verificar e detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento
com o objetivo de reparar ou substituir os componentes que se mostrem necessarios;
Responsabilidade ao nivel dos equipamentos sob a sua guarda, operacionalizando a
sua efetiva e correta utilizacdo; Realizar analises/testes com vista a monitorizacéo de
parametros referentes a qualidade da 4gua dos tanques e do ar da nave da piscina,
verificar e corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem como controlar e repor os
niveis destes nos respetivos depositos; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou
determinag&o superior.
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Atividades Especificas 3 — Lecionar aulas de enriquecimento curricular a alunos do
ensino bésico (aulas de natagdo); Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos,
logisticos e materiais inerentes ao funcionamento da Piscina Municipal; Coordenar
todo o pessoal afeto a Piscina Municipal; Assegurar o exercicio continuado de todas
as atividades inerentes a conservacdo, manutencdo e afinacdo dos equipamentos
existentes e necessarios a efetivacdo da atividade nas Piscinas Municipais; Verificar e
detetar a existéncia de deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou
substituir os componentes que se mostrem necessarios; Responsabilidade dos
equipamentos sob a sua guarda, operacionalizando a sua efetiva e correta utilizacao;
Realizar andlises/testes com vista a monitorizacdo de parametros referentes a
qualidade da agua dos tanques e do ar da nave da piscina, verificar e corrigir as
dosagens de produtos quimicos, bem como controlar e repor 0s niveis destes nos
respetivos depdsitos; Assegurar todas as acfes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 4 — Desenvolver tarefas de apoio elementar e de natureza
executiva enquadradas em diretivas gerais, bem definidas, do dirigente da unidade
organica em que desempenha fung¢des, designadamente, atividades administrativas de
atendimento ao municipe, assegurando, ainda, o contacto entre 0s servi¢os; apoiar na
planificacdo das atividades desportivas promovidas pelo concelho; elaboragdo e
redacdo de informacdes solicitadas pelos técnicos superiores do Servico de Desporto;
organizacdo e expedicdo da correspondéncia inerente ao servico de desporto,
reencaminhamento de e-mails e pedidos de informacdo para serem despachados
superiormente; recolha de dados para o preenchimento de inquéritos ou estatisticas;
prestar apoio nas atividades desportivas e recreativas promovidas pelo Municipio em
termos logisticos; proceder a organizagdo do arquivo documental inerente a ao
Servico de Desporto; e Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais funcgoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdes, despacho ou determinagéo
superior.

Atividades Especificas 5 - Promover e dinamizar a organizacdo de iniciativas de
carater desportivo, promovendo a participagdo da comunidade em que se insere;
Desenvolver tarefas conducentes a execucdo de planos desportivos superiormente
definidos, incluindo a concecdo e planificacdo de atividades, elaboracdo dos
respetivos regulamentos e divulgacdo, nomeadamente, através do contacto com
escolas, associacbes e fundagbes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas;
Elaborar pareceres e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas. Por vezes
podera ser incumbido de coordenar a atividade de outros profissionais no exercicio de
tarefas relacionadas com a sua especialidade, nomeadamente, Centro Marcha e
Corrida e Pavilhdes Desportivos. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou
determinagé&o superior.

Artigo 3.°
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ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢Bes de natureza executiva, de carater manual ou
mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos O6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencao e repara¢do dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 — Assegurar a limpeza, e conservacdo dos tanques das
Piscinas Municipais; Realizar analises/testes com vista & monitorizacdo de parametros
referentes a qualidade da agua dos tanques e do ar da nave da piscina, verificar e
corrigir as dosagens de produtos quimicos, bem como controlar e repor 0s nhiveis
destes nos respetivos depositos; Assegurar o controlo e manutengdo da central de
aquecimento (casa da maquinas) que suportam toda aquela infraestrutura, bem com
assegurar a normalizacdo dos niveis de aquecimento da agua; Realizar tarefas de
arrumacdo e auxilio aos utentes do equipamento; Assegurar todas as acgles
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinacdo superior.

Atividades Especificas 2 — Assegurar a limpeza, arrumacdo e conservacao das
instalagbes desportivas; Colaborar, eventualmente, nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservacdo dos equipamentos; Realizar tarefas de
arrumacao e auxilio aos utentes dos equipamentos, em particular aos alunos das
escolas e associacbes desportivas que frequentam os pavilhdes desportivos;
Dinamizar o Centro de Marcha e Corrida; Prestar apoio aos técnicos que lecionam as
aulas de enriquecimento curricular a alunos do ensino béasico; Executar outras tarefas
simples, de apoio elementar e carater manual exigindo conhecimentos praticos;
Assegurar todas as acOes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracéo e exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Atividade Especificas 3 — Assegurar a abertura, limpeza, arrumacgéo, conservacao e
encerramento das instala¢des; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais fungoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.

Atividade Especificas 4 — Garante a vigilancia, limpeza e manutencao dos espacos,
orientando e disciplinando os utilizadores para o cumprimento das regras em vigor;
exerce demais tarefas de destreza simples, ndo especificadas, de carater manual, e
exigindo, principalmente, esforco fisico e conhecimentos praticos adequados a fungao.
Assegura todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracédo; e exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas
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ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servi¢os Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

CAPITULO V
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E URBANISMO

Artigo 1.°
DIRIGENTE INTERMEDIO DE 2.° GRAU

Exercicio de competéncias definidas no artigo 7.°, ou das atribuicdes e competéncias
cometidas a unidade organica que dirigem, compete, em geral, o previsto no artigo 8.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e em particular as constantes do Regulamento de
Organizacgdo dos Servigos Municipais, publicado em Diario da Republica, Il Série, n.°
172 de 8 de setembro de 2014.

~ Artigo 2.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do Orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Concecdo e projecdo de conjuntos urbanos,
edificacdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e
orientacdo no decurso da despectiva execucdo; Elaborar informacdes relativas a
processos na area da despectiva especialidade, incluindo planeamento urbanistico,
bem como sobre a qualidade e adequacédo de projetos para licenciamento de obras de
construcao civil ou outras operacfes urbanisticas; colaborar na organizacao de
processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo central ou
outros; Colaborar na definicdo de propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas, coordenacao e
fiscalizacdo na execucdo de obras; Articular as suas atividades com outros
profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do territério, arquitetura
paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia; Apreciacdo e elaboracdo de
informac0es técnicas referentes a operacdes urbanisticas de edificacdo no ambito dos
procedimentos do regime da urbanizacdo e da edificacdo; Apreciagéo e elaboracdo de
informacdes técnicas quanto a legislacdo especifica e notifica e normativos referentes
a operacOes urbanisticas, nomeadamente quanto ao Sistema de industria responsavel
e Empreendimentos Turisticos; Participacdo no procedimento de vistorias do regime
da urbanizacdo e da edificagdo; Ordenamento do territorio; Assegurar a elaboracéo,
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alteracdo e/ou revisdo de planos municipais de ordenamento do territério de acordo
com o regime juridico dos instrumentos de gestéo territorial; Monitorizacdo dos planos
municipais de ordenamento do territorio, incluindo a revisédo do Plano Diretor Municipal
em curso; Atendimento ao Municipe: garantir a informacédo as solicitacdes requeridas
pelos municipes, seja no ambito de processo de edificacdo seja no ambito do Plano
diretor Municipal, Definicdo de delimitacbes de é&reas de reabilitacdo urbanas e
despectivas estratégias de atuacao (operacdes de reabilitacdo urbana); Realizacédo de
vistorias no ambito dos prédios degradados; Acompanhar projetos/ candidaturas de
reabilitacdo urbana; Apoio ao gabinete Juridico, aquando dos processos de
contraordenacdo do regime da urbanizacdo e da edificacdo; Colaboracdo com a
DPGOM quando a apreciacao de intervengfes em espago publico; Colaboracdo com a
DPGOM quanto a apreciacdo de projetos de especialidades no a&mbito do regime da
urbanizacao e edificacdo; Acompanhamento de candidaturas de projetos estruturantes
ou planos estratégicos de desenvolvimento e apreciacdo de acgbes/ servigos de
relevante interesse publico municipal, Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragcdo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinagé&o superior.

Competéncias Especificas 2 — Apreciacdo e elaboracdo de informacdes técnicas
referentes as operagfes urbanisticas de edificacdo no ambito dos procedimentos do
regime da urbanizacao e edificacdo; Apreciacéo e elaboracdo de informagdes técnicas
guanto a legislacdo especifica e normativos referentes a operacbes urbanisticas
nomeadamente quanto ao Sistema de Industria Responsavel e Empreendimentos
turisticos; Participagdo no procedimento de vistorias do regime da urbanizacdo e da
edificacdo; Assegurar a elaboracédo, alteracdo e/ou revisdo de planos municipais de
ordenamento do territério, de acordo com o regime juridico dos instrumentos de gestao
territorial; Monitorizag@o de planos municipais de ordenamento do territorio, incluindo a
revisdo do Plano Diretor Municipal em curso; Garantir a informacdo as solicitacdes
requeridas pelos municipes, seja do ambito de processo de edificacdo seja do ambito
do Plano Diretor Municipal; Definicdo de delimitagfes de areas de reabilitacdo urbanas
e despectivas estratégias de atuagéo (operagdes de reabilitagdo urbanas); Realizacdo
de vistorias no ambito dos prédios degradados; Acompanhar projetos/ candidaturas de
reabilitacdo urbana; Apoio ao gabinete Juridico, aquando dos processos de
contraordenagdo do regime da urbanizacdo e da edificacdo; Colaboracdo com a
DOGOM quanto & apreciacao de intervencdo em espaco publico; Colaboragdo com a
DOGOM quanto a apreciacdo de projetos de especialidades no ambito do regime da
urbanizacdo e da edificacdo; Acompanhamento de candidaturas de projetos
estruturantes ou de planos estratégicos de desenvolvimento e apreciacdo de
acOes/servicos de relevante interesse publico municipal; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servi¢gos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sé&o
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Competéncias Especificas 3 — Estudar fenomenos fisicos e humanos do territério no
gue respeita as suas distribuicdes espaciais e interligacdes as escalas local, regional e
nacional; Efetuar estudos em diversos dominios, com vista ao arranjo do espaco e
melhoria de vida das populacdes; Utilizar tecnologias informaticas, como no caso dos
sistemas de informacdo geogréfica, que permitem obter, armazenar, manipular e
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analisar informacdo especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de
documentos geogréficos de relacionamento dos fendmenos; Atualizar a carta
geotécnica municipal. Assegurar todas as acdes necessérias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.

Competéncias Especificas 4 - Acompanha e assegura a componente estratégica e
programatica do plano diretor municipal; revisdo do plano diretor municipal; assegura a
gestdo do sistema de informacdo geogréfica; (SIG - sistema de informacédo
geografica); trata e disponibiliza informacao de cariz estatistico; Coadjuva em todas as
atividades de revisdo do plano diretor municipal, designadamente na area de
geografia, vertente ordenamento do territorio e desenvolvimento; Participar na
elaboragéo de relatorios e conteidos materiais e documentais especificos dos planos
municipais de ordenamento do territorio, nos estudos setoriais, nas cartas tematicas e
cartas de riscos naturais, na classificacdo e qualificacdo de solo urbano e rural;
Producé@o de documentos de relacionamento de fendmenos com base em tecnologia
de sistemas de informagdo geografica; Substituir colegas em éareas congéneres;
Execucdo de outras tarefas que Ihe sejam superiormente solicitadas; Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Fungfes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagcdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Atendimento ao publico; Rececdo de requerimentos;
Rececdo de processos para licenciar; Organizacdo e tramitacdo de processos no
ambito da reabilitacdo urbana; Organizacdo de processos e assegurar a sua
tramitagdo e registos informaticos; Interagdo com as plataformas informéticas
disponiveis no @mbito de RJUE, do Licenciamento Industrial e do Licenciamento Zero;
Emisséo de alvaras de loteamento e ou de obras de urbanizacdo edificacdo; Emissao
de licencas de utilizacdo e alteracéo de utilizacdo; Emissao de licencas de ocupacédo
de via publica, por motivo de obras; Emissao de outras licengas de que por disposicéo
especifica, seguem o regime juridico da urbanizacdo e da edificacdo; Emissdo de
certidBes; Efetuar o célculo de taxas a cobrar de acordo com as tabelas em vigor, com
base nas medicGes dos processos de obras; Elaboracdo das partes parciais da
agenda para as reunibes de Camara Municipal e respetivas atas, referentes as
matérias relativas & DDSU; Emissdo de Editais referentes as matérias DDSU,
Assegurar a rececdo e expedicdo, registo e controlo da correspondéncia e outra
documentacdo; Remeter aos organismos oficiais, 0s documentos exigidos & face da
legislacdo; Elaborar, mensalmente as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional de
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Estatistica; Elaborar mapas mensais para as Financas; Envio ao Servi¢o de Financas
dos elementos solicitados que estejam disponiveis, relativos aos prédios que se
encontrem em processo de avaliacdo para efeitos de IMI; Comunicar ao Servico de
Financas, através de Portal das Financas, da majoracdo e/ou minoracdo de IMI,
relativamente a prédios que tenham sido objeto de vistorias e cuja Comissao tenha
determinado a realizagéo de obras; Emitir diversas guias de receita para pagamento
das licencas e autorizacbes administrativas, bem como da prestacdo de outros
servicos; Rececdo e encaminhamento de todos os pedidos de vistoria; Rececdo e
autenticacdo de todos os pedidos apresentados no ambito de procedimentos
abrangidos pelo Licenciamento Zero; Recec¢do e autenticacdo das Fichas Técnicas de
Habitagdo; Organizacdo e gestdo de todo o arquivo inerente ao Setor de Obras
Particulares; Execucdo de outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos
Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.

Atividades Especificas 2 — Atendimento ao publico; Rececdo de requerimentos;
Rececdo de processos para apreciar e licenciar; Organizacdo e tramitacdo de
processos no ambito da reabilitacdo urbana; Organizacdo dos processos e assegurar
a sua tramitacdo e registos informéaticos: Interacdo com as plataformas informaticas
disponiveis no ambito do RJUE, do Licenciamento Industrial e do Licenciamento Zero;
Emisséo de alvaras de loteamento ou se obras de urbanizacdo e edificacdo; Emissao
de licencas de utilizacdo e alteragcéo de utilizacdo; Emisséao de licencas de ocupacédo
da via publica, por motivo de obras; Emissdo de outras licengas que por disposicado
especifica, seguem o regime juridico da urbanizagdo e da edificacdo; emissdo de
certidoes; efetuar o célculo das taxas a cobrar de acordo com as tabelas em vigor,
com base nas medicdes dos processos de obras; Elaboragéo das partes agendas para
as reunides da Camara Municipal e despectivas atas, referentes as matérias relativas
a DDSU; Emisséao de editais referentes as matérias da DDSU; Assegurar a rececao e
expedicdo, registo e controlo da correspondéncia e outra documentacdo; Remeter aos
organismos oficiais os documentos exigidos a face da Legislacdo; Elaborar,
mensalmente, as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional de Estatistica; Elaborar
0S mapas mensais para as Financas; Envio ao servico de Financas dos elementos
solicitados que estejam disponiveis, relativos aos prédios que se encontrem em
processo de avaliacdo para efeito de IMI; Comunicar ao servigo de Financas, através
do Portal das Financas, da majoracéo e/ou minoracdo do IMI, relativamente a prédios
que tenham sido objeto de vistorias e cuja Comissao tenha determinado a realizacdo
de obras; Emitir as diversas guias de receita para pagamento das licengas e
autorizacdes administrativas, bem como de prestacdo de outros servigos; Rececao e
encaminhamento dos pedidos de inspecbes e reinspeccbes de elevadores e afins;
Rececdo e encaminhamento de todos os pedidos de vistorias; Rececéo e autenticacdo
de todos os pedidos apresentados no ambito de procedimentos abrangidos pelo
Licenciamento Zero; rececdo e autenticacdo das Fichas técnicas de habitacao;
Organizagdo e Gestdo de todo o arquivo inerente ao Sector de Obras particulares;
Execucéo de outras tarefas que Ihe sejam superiormente solicitadas; Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacédo, despacho ou determinacéo superior.
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Atividades Especificas 3 — Atendimento ao publico; Rececdo de requerimentos;
Rececdo de processos para apreciar e licenciar; Organizacdo e tramitacdo de
processos no ambito da reabilitacdo urbana; Organizacdo dos processos e assegurar
a sua tramitacdo e registos informaticos; Interacdo com as plataformas informéticas
disponiveis no ambito do RJUE, do Licenciamento Industrial e do Licenciamento Zero;
Emisséo de alvaras de loteamento e ou de obras de urbanizacéo edificacdo; Emissao
de licencas de utilizacdo e alteracéo de utilizacdo; Emisséo de licencas de ocupacédo
da via publica, por motivo de obras; Emissao de outras licencas que por disposicao
especifica, seguem o regime juridico da urbanizacdo e da edificacdo; Emissao de
certiddes; Efetuar o célculo das taxas a cobrar de acordo com as tabelas em vigor,
com base nas medi¢des dos processos de obras. Elaboracdo das partes das agendas
para as reunibes d Camara Municipal e despectivas atas, referentes as matérias
relativas a DDSU; Emissao de editais referentes as matérias da DDSU; Assegurar a
rececdo e expedicdo, registo e controlo da correspondéncia e outra documentagao;
remeter aos organismos oficiais aos documentos exigidos & face da legislacéo;
Elaborar mensalmente, as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional de Estatistica;
Elaborar os mapas mensais para as Financas; Envio ao Servico de Financas dos
elementos solicitados que estejam disponiveis, relativos aos prédios que se encontrem
em processo de avaliacdo para efeitos de IMI; Comunicar ao Servigo de Finangas,
através de Portal das Financas, da Majoracédo e/ou minoracdo do IMI, relativamente a
prédios que tenham sido objeto de vistorias e cuja Comissédo tenha determinado a
realizacdo de obras; Emitir as diversas guias de receita para pagamento das licengas
e autorizagdes administrativas, bem como de prestacdo de outros servigcos; Rececao e
encaminhamento dos pedidos de inspecdes e reinspecgfes de elevadores e afins;
Rececéo e encaminhamento de todos os pedidos de vistorias, Rececao e autenticacao
de todos os pedidos apresentados ambito d procedimentos abrangidos pelo
Licenciamento Zero; Rececdo e Autenticacdo das Fichas Técnicas de habitacao;
Organizacdo e Gestdo de todo o arquivo inerente ao Sector de Obras Particulares;
Servico de Execucdes Fiscais; Registo de Cidaddos da Unido Europeia; Apoio ao
Sector de Taxas e Licencas; Apoio aos utilizadores na area da Informéatica; Execucao
de outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas; Assegurar todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servi¢gos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdo, despacho ou determinac&o superior.

Atividades Especificas 4 — Rececdo de processos para licenciar; Organizacdo e
tramitacdo de processos no ambito da reabilitacdo urbana; Organizacdo de processos
e assegurar a sua tramitacao e registos informaticos; atualizagfes ao cadastro e PDM,;
Localizacdo no cadastro de loteamentos, prédios rusticos e urbanos; emissédo de
plantas de localizacdo; Rececdo, atendimento e orientagdo de municipes, para
esclarecimentos referentes a obras municipais ou outros servigcos de atendimento ao
publico; Execucdo de outras tarefas que Ihe sejam superiormente solicitadas;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.
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. CAPITULO VI
DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Artigo 1.°
DIRIGENTE INTERMEDIO DE 2.° GRAU

Exercicio de competéncias definidas no artigo 7.2, ou das atribuicdes e competéncias
cometidas a unidade organica que dirigem, compete, em geral, o previsto no artigo 8.°
da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e em particular as constantes do Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, publicado em Diario da Republica, Il Série, n.°
172 de 8 de setembro de 2014.

Subcapitulo |
Competéncias no ambito da construcdo, manutencao estaleiros e
oficinas

~ Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo e aplicacdo 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 execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos oOrgdos e servicos. FungbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagcbes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Planeamento, gestdo e execucdo de projetos de
todas as obras de infraestruturas, edificios e equipamentos Municipais, bem como de
obras promovidas pelo Municipio; Prestar apoio técnico e logistico as Juntas de
Freguesia e Unibes de Freguesia e a outras entidades sem fins lucrativos, ao nivel do
projeto, contratacdo e fiscalizagdo, quando tal seja objeto de protocolo, ou por
determinagcdo da Céamara Municipal; Promover a reparacdo, manutencdo e
conservacdo das redes de aguas e saneamento; Promover a execugdo de
regulamentos municipais de abastecimento de agua e rede de saneamento bem como
apresentar as propostas de atualizacdo e de revisdo que se revelem necessarias;
Elaborar projetos, pareceres e demais estudos, que sejam superiormente solicitados,
no ambito das suas competéncias, em articulagdo com as restantes unidades
organicas flexiveis; Coordenar, acompanhar, apreciar rececionar estudos e projetos,
elaborados por entidades exteriores & Camara Municipal, em colaboracdo com as
restantes unidades organicas flexiveis; Propor a revisdo de projetos, conforme previsto
no Cédigo dos Contractos Publicos, bem como a sua adjudicagéo ao exterior, quando
necessario; Assegurar a elaboracdo e execucdao de estudos e projetos de obras
municipais e revitalizacao do espaco publico, bem como a conservacdo e manutencao
do patriménio construido, bem como promover e acompanhar as despectivas obras de
execuc¢do; No ambito da contratagdo, assegurar o lancamento dos procedimentos da
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contratacdo publica, relativamente a empreitadas, projetos, bens e servicos com
aguelas relacionadas, de acordo com o regime legal em vigor; Assegurar a
fiscalizacdo do cumprimento dos projetos, prazos, custos, normas técnicas de
execucdo e legislacdo em vigor, por parte dos adjudicatarios de obras municipais;
Assegurar a fiscalizacdo, no ambito das especialidades da sua competéncia, e em
articulagdo com a Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo, da execugéo
das de urbanizacdo e infraestruturas promovidas por particulares; Assegurar a
execucdo de obras municipais e de obras para as quais a lei permita imputar encargos
a terceiros e que devam realizar-se por empreitada; Gerir, assegurar e manter
atualizado, em articulacdo com a Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e
Urbanismo, no dmbito do sistema de informagé@o geogréfica, o cadastro das obras
municipais; Assegurar, de acordo com 0S meios proprios existentes, a execugdo de
obras municipais por administracdo direta; No ambito da manutencédo proceder ao
levantamento e classificagdo dos edificios e outros equipamentos ou infraestruturas
municipais, com vista a ado¢do de adequados programas para a sua permanente
manutencdo e conservacdo; Assegurar os trabalhos de conservacgdo, reparacdo e
manutencgédo edificios, equipamentos e redes de infraestruturas municipais, incluindo a
sinalética e instalagbes semaforicas em articulagdo com as Juntas de Freguesia no
ambito dos acordos de execugdo/ contratos inter administrativos; Efetuar, em
articulagdo com a Divisdo de Desenvolvimento Humano e Social, pequenas
intervengdes de reparagdo, manutencdo e conservacdo em edificios, no dmbito da
intervenc@o social do Municipio; Os procedimentos necesséarios & certificagdo de
edificios em termos de desempenho térmico, em conformidade com a legislacdo em
vigor; Assegurar uma eficiente utilizacdo energética e a tomada de medidas que
aumentem a sustentabilidade energética do Municipio; Estudar e promover iniciativas
gue permitam o langamento de novas formas de aproveitamento energético; Promover
a gestao do equipamento urbano, nomeadamente, no que diz respeito & sinalética
rodoviéria e instalacdes semaforicas; Promover a realizagdo de estudos e projetos que
asseguram adequadas condi¢des de circulagéo, estacionamento e mobilidade urbana;
Integracdo em varias comissdes de vistorias nomeadamente: Comissao de Vistorias
de Seguranca, Salubridade e arranjo Estético dos Edificios, Comissédo de Autorizagcdo
de Utilizacdo, ao abrigo do Regime Juridico de Urbanizacdo e Edificacdo; Assegurar
todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizag&o dos Servigos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Competéncias Especificas 2 - O Planeamento, gestdo e execucdo de projetos de
todas as obras de infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, Bem como de
outras obras promovidas pelo concelho; Prestar apoio técnico e logistico as Juntas de
Freguesia e Unido de Freguesias e a outras entidades sem fins lucrativos, ao nivel do
projeto, contratacdo e fiscalizacdo, quando tal seja objeto de protocolo, ou por
determinagdo da Camara Municipal; Avaliar e propor a realizacdo de investimentos,
nos sistemas de abastecimento de agua, de drenagem e tratamento de aguas
residuais, de limpeza publica e, de recolha e tratamento de residuos solidos urbanos;
Promover a reparacdo, manutengdo e conservacao das redes de agua e saneamento;
Procedera execucao de regulamentos municipais de abastecimento de agua e de rede
se saneamento, bem como apresentar as propostas de atualizacdo e de revisdo que
se revelem necessérias; Promover a atualizacdo dos cadastros gerais e parciais das
redes de 4guas e de saneamento em articulacdo com a Divisdo de Desenvolvimento
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Sustentavel e Urbanismo; Efetuar o acompanhamento das concessdes, no ambito das
suas competéncias; Elaborar projetos, pareceres e demais estudos, que sejam
superiormente solicitados, no ambito das suas competéncias; Elaborar projetos e
pareceres e demais estudos, que sejam superiormente solicitados; no ambito das suas
competéncias, em articulacgdo com as restantes unidades organicas flexiveis;
Coordenar, acompanhar, apreciar e rececionar estudos e projetos, elaborados poe
entidades exteriores & Camara Municipal, em colaboracdo com as restantes unidades
organicas flexiveis; Propor a revisdo de projetos, conforme previsto no Cédigo dos
Contractos Publicos, bem como a sua adjudicacdo ao exterior, quando necessario;
Apreciar e emitir parecer sobre projetos de infraestruturas e obras de urbanizagéo,
promovidos por particulares, nomeadamente no respeitante a arruamentos, rede de
abastecimento de 4gua e rede de drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais;
Assegurar a elaboracdo e execucdo de estudos e projetos de obras municipais e
revitalizacdo do espago publico, bem como a conservacdo e manutencdo do
patrimonio, bem como prover e acompanhar as despectivas obras de execucao;
Participacdo/ colaboragcdo de propostas de planeamento bem como propor a
realizacdo de investimentos, no ambito da mobilidade, dos transportes e
comunicagbes e energia; No ambito da contratagdo, assegurar o lancamento dos
procedimentos de contratacdo publica, relativamente a empreitadas, projetos, bens e
servicos com aquelas relacionadas, de acordo com o regime legal em vigor,
nomeadamente, elaborando Programas de Procedimento, Cadernos de Encargo,
Oficios, Convite; Anancios procedendo & publicacéo dos atos e & gestdo do processo
na plataforma eletrénica, integrando os juris dos procedimentos, entre outros; Divisao
de Planeamento e Gestdo de Obras Municipais, no ambito da Fiscalizacdo, compete.
Assegurar a fiscalizacdo do cumprimento dos projetos, prazos, ustos, normas técnicas
de execucdo e legislacdo em vigor, por parte dos adjudicatarios de obras municipais;
Assegurar o acompanhamento de acordo com 0s meios existentes, da execugdo de
obras municipais por administragdo direta; no ambito da manutencdo proceder ao
levantamento e classificacdo dos edificios e outros equipamentos ou infraestruturas
municipais com vista a ado¢do de adequados programas para a sua permanente
manutencdo e conservacdo; Assegurar os trabalhos de conservacdo, reparagdo e
manutencdo dos edificios, equipamentos e rede de infraestruturas municipais,
incluindo a sinalética e instalagbes semaféricas em articulagdo com as Juntas de
Freguesia e Unides de Freguesia no ambito dos acordos de execucdo/ contratos inter
administrativos; Promover a reparacdo, manutencdo e conservacado das redes de
abastecimento de agua e saneamento; Efetuar, em articular com a Divisdao de
Desenvolvimento Humano e Social, pequenas intervencdes de reparacdo,
manutencédo e conservacdo em edificios no ambito da intervengéo social do Municipio;
Assegurar a conservacao e a manutencdo de parques e Jardins Municipais e parques
infantis, nos termos do regulamento em vigor, em articulagdo com as Juntas de
Freguesia e Unides de Freguesia no ambito dos acordos de execugdo/contratos
administrativos; Assegurar, de acordo com 0S meios existentes, a execucdo dos
trabalhos oficinais solicitados pelas diversas unidades organicas flexiveis; Assegurar a
andlise, concecdo e execucao de projetos de novos aproveitamentos energéticos;
Assegurar 0s procedimentos necessarios & certificagdo de edificios municipais em
termos de desempenho térmico, em conformidade com a legislagdo em vigor;
assegurar uma eficiente utilizacdo energética e a tomada de medidas que aumentem a
sustentabilidade energética do Municipio; Estudar e promover iniciativas que permitam
o langcamento de novas formas de aproveitamento energético; Promover a Gestao do
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equipamento urbano, nomeadamente, no que diz respeito & sinalética rodoviaria e
instalagBes semaforicas; Promover a realizacdo de estudos e projetos que asseguram
adequadas condicdes de circulaco, estacionamento e mobilidade urbana; Promover a
salubridade e higiene publica, intervir na defesa da qualidade do ambiente natural
urbano; Colaborar na prestacdo de apoio técnico e administrativo as catividades
desenvolvidas pelo municipio na defesa e prote¢cdo do meio ambiente e da qualidade
de vida do despectivo agregado populacional; Assegurar a concretizacdo de acdes
definidas e orientadas superiormente, em articulacdo com organismos da
administracdo central e outros organismos publicos que tenham competéncia sobre
matéria ambiental; Acompanhar e controlar a qualidade ambiental através de
fiscalizagdo preventiva e de vistorias; Colaboragdo na realizagdo de estudos e ou
acoes especificas que visem a protecdo e defesa da qualidade ambiental; Garantir a
conservacdo e a manutencdo de espacgos verdes, parques e jardins municipais;
Elaborar pareceres e informagdes sobre matérias da competéncia da DPGOM ou que
sejam superiormente solicitados; Participacdo de natureza técnica e de coordenacgéo
na elaboracdo da Revisdo do Plano Diretor Municipal de Alcanena em colaboracéo
com a Divisao de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo — DDSU, representando
a Camara Municipal de Alcanena na Comissdo de Acompanhamento da referida
revisdo; Participacdo intervencédo na elaboracdo do Plano de Solucdes Integradas de
Acessibilidades para Todos em colaboragdo com a DDSU; Participagdo quer no
ambito administrativo quer técnico, no desenvolvimento de processos de aquisi¢cao
e/ou de expropriagdo em colaboracdo com outras unidades organicas; Efetuar o
acompanhamento das manutencdes, inspecfes peridédicas e extraordinarias, bem
como as reinspeccdes, as instalagbes de ascensores, monta-cargas etc. dos
equipamentos municipais. Colaborar, em areas de atuacdo da DPGOM, na preparacao
dos elementos necessarios a elaboracdo de contratos escritos, preparacao de
processos a enviar ao Tribunal de Contas, esclarecimentos a prestar, em articulagédo
com Divisdo de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Organizacional e Gestao
Financeira e Patrimonial; Colaboracdo técnica no acompanhamento de protocolos,
contratos programa, candidaturas no ambito do quadro comunitario de apoio, no
ambito de projetos da competéncia da DPGOM; Avaliacdo de prédios no ambito da
Comisséo de Avaliacdo do Patrimonio; participacdo em diversas comissfes de vistoria;
Participacdo e como vogal em colaboracdo com Autoridade Tributaria e Aduaneira em
comissao, na qualidade de perito, em representacdo do Municipio nas 23s avaliacdes
para efeitos de IMI; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem a sua colaboragcdo. Exercer as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacédo
superior.

Competéncias Especificas 3 — Planeamento, gestdo e execucdo de projetos de
todas as obras de infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, bem como de
obras promovidas pelo Municipio; Prestar apoio técnico e logistico as Juntas de
Freguesia e a outras entidades sem fins lucrativos, ao nivel do projeto, contratacéo e
fiscalizacdo, quando tal seja objeto de protocolo, ou por determinacdo da Camara
Municipal; Promover a reparacdo, manutengdo e conservacéo das redes de 4guas e
saneamento; Promover a execuc¢do de regulamentos municipais de abastecimento de
agua e rede de saneamento, bem como apresentar propostas de atualizacdo e de
revisdo que se revelem necessérias; Promover a atualizacdo dos cadastros gerais e
parciais nas redes de aguas e de saneamento em articulagdo com a Divisdo de
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Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo; Elaborar projetos, pareceres e demais
estudos, que sejam superiormente solicitados, no @mbito das suas competéncias, em
articulacdo com as restantes unidades organicas flexiveis; Coordenar, acompanhar,
apreciar e rececionar estudos e projetos, elaborados por entidades exteriores a
Camara Municipal, em colaboracdo com as restantes unidades organicas flexiveis;
Coordenar, acompanhar, apreciar e rececionar estudos e projetos, elaborados por
entidades exteriores & Camara Municipal, em colaboracdo com as restantes unidades
organicas flexiveis; Propor a revisdo de projetos conforme previstos no Cédigo dos
Contractos Publicos, bem como a sua adjudicacdo ao exterior, quando necessario;
Apreciar e emitir sobre projetos de infraestruturas e obras de urbanizagéo, promovidos
por particulares, nomeadamente no respeitante a arruamentos, rede de abastecimento
de agua, e rede de drenagem de aguas residuais, domesticas e pluviais; Assegurar a
elaborar e execucdo de estudos e projetos de obras municipais e revitalizacdo do
espaco publico, bem como a conservagdo e manutencdo do patriménio construido,
bem como promover e acompanhar as despectivas obras de execu¢do; No ambito da
contratacdo, assegurar 0 lancamento dos procedimentos de contratacdo publica,
relativamente a empreitadas, projetos, bens e servicos com aquelas relacionadas, de
acordo com o regime legal em vigor. Assegurar a fiscalizacdo do cumprimento dos
projetos, prazos, custos, normas técnicas de execucao e legislacdo em vigor, por parte
dos adjudicatarios de obras municipais; Assegurar a fiscalizacdo, no ambito das
especialidades da sua competéncia, e em articulagio com a Divisdo de
Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo, da execugédo das obras de urbanizacéo e
infraestruturas promovidas por particulares; Assegurar a coordenacédo e fiscalizacéo
das obras realizadas por operadores, publicos ou privados, que intervenham ou
ocupem 0 espago publico, designadamente, no respeitante & abertura de valas e
reposicdo de pavimentos; Assegurar a execucdo da coordenacdo de seguranca e
saude da obra; Prestar apoio em matéria na instrucdo de procedimentos de
contraordenacgéo urbanisticas; Assegurar a execugdo de obras municipais e de obras
para as quais a lei permita imputar cargos a terceiros e que devam realizar-se por
empreitada; Gerir, assegurar e manter atualizado, em articulacdo com a Divisdo de
Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo no ambito do sistema de informacéo
geogréafica, o cadastro de obras municipais; Assegurar, de acordo com 0S meios
proprios existentes, a execucdo de obras municipais por administracdo direta;
Assegurar, no ambito da topografia, trabalhos topograficos destinados a preparacéo e
orientacdo de trabalhos de construgéo civil vem obras publicas e privadas, quer na
fase de projeto, quer na fase de execucdo de obra; No ambito da Manutencéo
proceder ao levantamento e classificacdo de edificios e outros equipamentos ou
infraestruturas municipais, com vista a ado¢do de adequados programas para a sua
permanente manutencdo e conservacdo; Assegurar os trabalhos de conservacgéao,
reparacdo e manutencado de edificios, equipamentos e redes de infraestruturas
municipais, incluindo sinalética e instalacdes semaféricas em articulagdo com as
Juntas de Freguesia e Unides de Freguesia no ambito dos acordos de execuc¢ao/
contratos administrativos; Promover a reparacdo, manutencdo e conservacdo das
redes de abastecimento de 4gua e de saneamento; Efeituar, em articulagdo com a
Divisdo de Desenvolvimento Humano e Social, pequenas intervencdes de reparacao,
manutencgdo e conservacao de edificios, no ambito da intervengéo social do Municipio;
Assegurar a conservagcdo e a manutencdo de parques, jardins municipais e pargues
infantis nos termos do regulamento em vigor, em articulagdo com as juntas de
freguesia e Unibes de Freguesia no ambito dos acordos de execucdo/ contratos
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administrativos; Assegurar, de acordo com 0S meios existentes, a execucdo dos
trabalhos oficinais solicitados pelas diversas unidades orgéanicas flexiveis; Assegurar a
andlise, concecao e execucdo de projetos de novos aproveitamentos energéticos; Os
procedimentos necessarios a certificacdo de edificios em termos de desempenho
térmico em conformidade com a legislacdo em vigor; Assegurar uma eficiente
energética e a tomada de medidas que aumentem a sustentabilidade energética do
Municipio, em articulacdo com a Divisdo de Planeamento e Obras Municipais; Estudar
e promover iniciativas que permitam o lancamento de novas formas de aproveitamento
energético; Promover a gestdo do equipamento urbano, nomeadamente, no que diz
respeito & sinalética rodoviaria e instalacdes semaforicas; Promover a realizagdo de
estudos e projetos que asseguram adequadas condigcbes de circulacao,
estacionamento e mobilidade urbana: garantir a conservacdo e a manutencdo de
espacos verdes, parques e jardins municipais, bem como assegurar a gestdo de
eventuais contractos de execugdo e ou contratos inter administrativos celebrados
neste ambito com as Juntas de Freguesia e Unibes de Freguesia; Assegurar a gestao.
Manutencéo e valorizacdo da Praia Fluvial das Nascentes do Alviela, area envolvente
e do Parque de Campismo do Alviela; assegurar todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragédo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinag&o superior.

Competéncias Especificas 4 - Efetuar estudos, projetos e pareceres, de sistemas,
infraestruturas e produtos, direta ou indiretamente ligados a energia elétrica e
mecéanica industrial. Conceber, realizar e estudar planos de obras, preparar, organizar
e superintender a sua construgdo, exploracdo, manutengdo e reparagdo. Exercer as
demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacéo, despacho ou
determinag&o superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 - Levantamentos Topogréaficos; Ligacdes & Rede
Geodésica Nacional; Implantacédo de Obras; Implementacéo de Marcos; Alinhamentos
— Correg¢do, marcacdo, implementacdo; Célculo de desniveis; Calculo de perfis
longitudinais e transversais; Reposicdo de Cadastros; Reposicdo de Cartografia;
Medicdes e célculo de areas; Expropriagcbes — apoio cadastral; Apoio aos processos
de obras particulares; Expediente Geral; Fiscalizar o cumprimento de posturas e
Regulamentos Municipais ou outras disposi¢fes legais em vigor na area do Municipio
e cuja competéncia lhes seja cometida, designadamente: Planeara as acdes de
fiscalizacdo de forma integrada com os demais setores da Autarquia, de acordo com a
legislacéo em vigor; Fiscalizar o cumprimento das disposic¢des legais e regulamentares
(Nao técnicas) aplicaveis em todas as areas cuja competéncia esteja atribuida ao
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Municipio, designadamente nas areas do urbanismo, atividades econdmicas, higiene e
salubridade publica, fornecimento de agua, publicidade, ocupacédo do espaco publico,
transito, preservacdo do ambito natural, deposicao, remocéo, transporte, tratamento e
destino final de residuos sélidos, publicos e domésticos e comerciais, preservagédo do
patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizacdo preventiva do territério; Exercer as
necessarias agbes pedagogicas e esclarecedoras junto das popula¢des, no ambito
das suas competéncias de fiscalizacdo; Elaborar autos de noticia, participacdes,
mandatos e notificacdes, e encaminha-los para a divisdo interna respetiva; Fiscalizar
as feiras e mercados, respetiva salubridade e limpeza; Assegurar o funcionamento do
servico de metrologia; Fiscalizar a existéncia e validade dos Cartbes de feirante e de
vendedor ambulante; Verificar o cumprimento das intimagfes, embargos e de outras
medidas de tutela de legalidade determinado pela Autarquia; Proceder a notificacdo de
atos administrativos nos termos da legislacao em vigor; Garantir a pratica de todos 0s
atos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos; Garantir a pratica dos atos
inerentes & realizacdo e demolicdo de obras coercivas; Garantir a pratica de todos os
atos inerentes a outras situacbes de reposicdo da legalidade; Fiscalizagdo dos
Regulamentos dos ruidos; Fiscalizagdo das boas condicbes de Seguranca e
salubridade dos animais de estimacao; Fiscalizacdo de Veiculos Automdveis Ligeiros
de Passageiros a afetar ao transporte publico (Taxis); Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Atividade Especificas 2 - Elaborar informagfes, auto (de rececdo provisoria,
definitiva), oficios, faxes e-mails) com acompanhamento de todo o tramite
subsequente; Elaboracédo, preenchimento e atualizacdo de mapas/lista — Informacdes,
Requisicdes, Acidentes, Ramais, Garantias, Base, Empreitadas, Aquisicdes Bens e
Servigos, Trabalhos a executar nas Freguesias, Recursos Humanos afetos & DPGOM,
Guia de Processos DPGOM, etc. Lancamento de procedimentos/ concursos no Diario
da Republica ou Base BaseGov, com acompanhamento de todo o tramite;
Preenchimento na SAD de Objetivos, Monotorizagfes, Autoavaliagbes e Avaliagbes;
assegurar o acompanhamento das comunicagfes exteriores (telefénicas) dos
Municipes, fornecedores, empreiteiros e outros, com 0s superiores hierarquicos;
Cépias; Providenciard substituicdo e/ou carregamento do necessario para
funcionamento da impressora (papel e recipientes varios). Digitaliza¢des; Organizagéo
de pastas/processos corrigindo anomalias detetadas, com os superiores hierarquicos;
Arquivo fisico ou digital; assegurar rececdo/telefone; Acompanhamento e/ou
verificacdo os conteudos inseridos no site oficial da CMA, por forma a DPGOM
assegurar a sua atualizacdo quinzenal. Assegurar a recolha e/ou entrega de toda a
documentacdo entre os diversos servicos e/ou divisdes diariamente. Pesquisa e/ou
transmissdo de dados/documentos solicitados pelos diversos servicos e/ou divisoes;
Acompanhamento dos processos, da DPGOM; em cursos nas suas diversas fases;
Preenchimento de formularios, impressos, mapas (tal como este), bem como
datilografados precatdrios — cheques; assegurar todas as acfes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinag&o superior.
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Atividade Especificas 3 - Elaborar oficios, faxes, e-mails, assegurando todos os
tramites subsequentes (recolha de assinaturas, copias, AR, envio) e respetivo
acompanhamento de todo o processo; Elaboragédo de Auto de Consignacéo, Rececao
Provisoria, Rececdo Definitiva; Elaboracdo, preenchimento e atualizacdo de
mapas/listas tais como: Mapas de Informacbes; Mapas de Requisi¢cdes Internas e
Externas; Mapa de Acidentes; Mapa de Empreitadas, Aquisicdes Bens e/ou Servicgos;
Mapa de Recues os Humanos afetos a DPGOM; Mapa EDP Freguesias — pedidos e
orcamentos — rececdo de pedidos feitos pelas Unides de Freguesia e Juntas de
Freguesia ou por Superiores Hierarquicos relativamente & iluminacédo publica, posterior
envio das situagdes sinalizadas, verificagdo da conclusédo, ou ndo dos trabalhos para
atualizacdo; Mapa EDP - Localizacdo Contadores — proceder a localizagdo de
contadores, proceder a recolha das leituras junto das entidades (escolas, associacoes,
etc.) para posterior envio da leitura & EDP; Lista de Expropriacdes de terrenos,
elaboracgéo de oficios aos proprietarios e demais procedimentos inerentes ao assunto;
Lista do Guia de Processos DPGOM, etc.; Contadores AQUANENA — sempre que
exista lugar a substituicdo de contadores da agua em escolas, associacdes, jardins
etc.; Assegurar a informacao entre ambas as partes (dia da substituicdo do contador) e
proceder a recolha da leitura do antigo contador, bem como, a recolha da Leitura do
novo, para enviar a contabilidade para conferéncia das faturas; Copias; Digitalizacbes;
Encadernaces; Arquivo fisico/ Digital; Assegurar Rececdo telefone; Assegurar a
recolha e distribuicdo de documentos entre as varias Divisdes/setores do Municipio;
Organizagdo de pastas e processos, corrigindo anomalias detetadas com o0s
superiores hierarquicos; Assegurar a comunicacao vinda do exterior telefonicamente,
encaminhando os recados ou dando respostas as solicitacdes; Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdo, despacho ou determinac&o superior.

Atividades Especificas 4 - Elaborar projetos, estudos e planeamentos diversos, de
edificios, equipamentos e infraestruturas municipais, bem como de obras e
infraestruturas de interesse publico, utilizando sobretudo o AutoCad; Elaborar
informacgdes, a nivel da Gestdo, organizacdo e planeamento das obras Municipais;
Rececdo, apreciacdo e apresentacdo de relatérios, dos projetos ou estudos,
elaborados por entidades exteriores aos servicos da Camara Municipal; Corrigir
projetos, estudos, processos ou documentacdo diversa no arquivo da DPGOM;
Fornecer cole¢Bes organizadas de processos técnicos; Fornecer elementos correntes
(Pecas destinadas e/ou escritas) no arquivo da DPGOM; Fornecer impressoes,
plotagens, e fotocépias diversas, requeridas por 0os servicos municipais ou entidades
externas; Digitalizar plantas e outros documentos de grandes dimensbes, para
estudos, trabalhos externos ou para arquivo; Prestar apoio técnico e acompanhamento
as Juntas de Freguesia, ou outras entidades sem fins lucrativos, do concelho; Prestar
apoio porta minas em levantamentos topogréficos; Imprimir plantas de localizacéo,
cadastro e PDM; Rece¢do, atendimento e orientagdo de municipes, para
esclarecimentos referentes a obras municipais ou outros servicos de atendimento ao
publico; Assegurar todas as a¢Bes necessérias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.
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Atividades Especificas 5 - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista
assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Assegurar a transmissdo da comunica¢ao entre os varios 6rgaos e entidades sem fins
lucrativos, do concelho; Prestar apoio porta minas em levantamentos topogréficos;
Imprimir plantas de localizagéo, cadastro e PDM; Rececéo, atendimento e orientagédo
de municipes, para esclarecimentos referentes a obras municipais ou outros servi¢cos
de atendimento ao publico; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragcdo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinagdo superior.re estes e o0s particulares, através do registo, redagéo,
classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar
trabalhos de digitacdo; Tratar informagéo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituracdo de dados relativos as transacdes financeiras e contabilisticas;
Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua correcdo e andamento, através de oficios,
informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente; Realizar funcbes
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 e nos varios dominios de atuacdo dos servicos na
area de higiene e seguranca no trabalho. Organizar, calcular e desenvolver os
processos relativos a situacéo de pessoal e a aquisicdo e ou manutencdo de material,
equipamento, instalacdes ou servicos; Realizar funcbes de natureza aplicativa de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuacdo dos servicos na area de higiene e seguranca no trabalho;
Substituir colegas em areas congéneres; Assegurar todas as acbes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacéo, despacho ou
determinagé&o superior.

) Artigo 4°
TECNICO DE INFORMATICA

Competéncias Gerais 1 — Desempenhar atividades nas &reas funcionais relativas as
infraestruturas tecnoldgicas e engenharia do software, designadamente, as previstas
no Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de marco e Portaria n.° 358/2002, de 03 de abril
(art.° 3.9).

Competéncias Especificas 1 - Elaborar estudos e desenhos de apoio geral a
elaboragéo de projetos; Elaborar estudos preliminares de beneficiagbes e correcéo de
rede viaria; Elaborar estudos preliminares de beneficiacbes e implementacdes de
arranjos urbanisticos; Elaborar e implementar projetos de correcdo e beneficiacdo de
alinhamentos; Apoio logistico ao corpo técnico de Obras Municipais; Apoio técnico e

logistico a Divisdo de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e
Patrimonial; Apoio técnico & equipa de revisdo do PDM. Assegurar os pedidos de
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plantas e reproducdo de processos/ projetos pedidos aos servicos; Atualizacdo e
manutencdo do arquivo da sala de Desenho; Informagédo sobre as intervencdes em
espaco publico na area do municipio, comunicadas & Camara Municipal; Informacdes
sobre reclamacdes de variados ambitos apresentadas pelos municipes; Elaboracao de
minutas e oficios para contratos com entidades exteriores a Camara Municipal;
Participacdo na equipa de trabalho para elaboragéo das medidas de autoprotegéo de
edificios municipais; Participacdo na Comissdo Municipal de Transito e Seguranca
Rodoviaria assegurando os trabalhos de secretariado; Interacdo com o Sistema
Informético da Sala de Desenho, mantendo o funcionamento e manutencao dos
equipamentos e periféricos instalados: Execucao de procedimentos de salvaguarda da
informacgé&o gerada e recebida no sistema Informatico; Apoio & manutencao e utilizacdo
por outros servicos do parque Informatico instalado na Sala de Desenho, bem como,
na manutencdo e Gestdo de Periféricos; Apoio aos colegas de servigco, na 6tica do
utilizador, nos equipamentos informaticos instalados, nomeadamente no diagndstico e
resolucdo de pequenos problemas de gestdo diaria, bem como, na otimizacdo dos
recursos softwares instalados nos computadores pessoais; Assegurar todas as acoes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Artigo 5.°
ENCARREGADO OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fungfes de coordenacgéo dos assistentes operacionais afetos
ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; Realizacédo das tarefas
de programacéo e organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a
sua coordenacdo. (anexo da Li n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, caraterizacdo das
carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — Categoria de Encarregado
Operacional)

Atividades especificas 1 — Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade; reunir com o Dirigente da Unidade Orgéanica de que depende, a
guem da conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou
irregularidades, planeando com este os servigos a efetuar e recebendo as diretrizes
que devem orientar o trabalho a realizar; Controlar e coordenar as tarefas exercidas
pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas de
servigco; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos
gque necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais func¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacao
superior.

Artigo 6.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢bBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos O6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
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Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutenc¢ao e reparacao dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 - Executar funcdes de mecanica e eletricidade
automobilistica; Reparar e conservar a frota de automével de passageiros ou
mercadorias pertencente & Camara Municipal; Examinar os veiculos para localizar as
deficiéncias e determinar as respetivas causas, executa trabalhos de desmontagens
de certos orgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de
direcdo ou travOes; Substituir ou reparar as pecas ou o6rgaos danificados; Rodar
valvulas, guarnecer travdes, encasquilhar o mecanismo de dire¢éo e realizar outras
operagOes; Efetuar os necessérios trabalhos de montagem, mudancas de oleo do
motor e dos sistemas de transmissdo; Lubrificar as juntas; Apertar as pegas mal
fixadas; Proceder as afinagbes necessarias e realizar os demais trabalhos para manter
os veiculos em bom estado; Soldar a estanho com macarico oxiacetilénico ou com
arco elétrico; Inventariar o material necessario e providenciar a sua requisicao;
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servi¢cos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.

Atividades Especificas 2 - Executar fungbes de mecéanica eletricidade
automobilistica; Reparar e conservar a frota automével de passageiros ou mercadorias
da Camara Municipal; Examinar os veiculos localizando as deficiéncias e determinar
as respetivas causas; Executo trabalhos de desmontagens de certos 6rgaos, tais
como: motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de direcdo ou travdes;
Substituir ou reparar as pecas ou 6rgaos danificados; Rodar as valvulas, guarnecer os
travles, encasquilhar o mecanismo de direcdo e realizar outras operacdes; Efetuar os
necessarios trabalhos de montagem, mudancas de 6leo do motor e dos sistemas de
transmissao; Lubrificar juntas; Apertar pecas mal fixadas; Proceder as afinacbes
necessarias, realizar os demais trabalhos para manter os veiculos em bom estado;
Inventariar o material necessério, providenciando a sua requisi¢cdo; Apoiar na carga,
descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas cobertas ou
descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executar outras
tarefas simples ndo especificadas de caracter manual, exigindo-se principalmente
esfor¢co fisico e conhecimentos praticos; D& apoio a profissionais inseridos nas
carreiras operarias especializadas, designadamente pedreiros e pintores; Assegurar
todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Atividades Especificas 3 — Apoiar na carga, descarga, transporte, montagem e
desmontagem de palcos, estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos
desportivos e outros equipamentos, executar outras tarefas simples néo especificadas
de carater manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos;
Dar apoio a profissionais inseridos nas carreiras especializadas, designadamente
pedreiros, pintores, canalizadores e eletricistas; Assegurar todas as acdes necessarias
ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
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pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacéo, despacho ou
determinagé&o superior.

Atividades Especificas 4 — Executar trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola
e cambala, através de moldes que Ihe sao apresentados; Analisar o desenho fornecido
ou preceder ao esbo¢co do mesmo, riscar a madeira de acordo com as medidas;
Restaurar e colar material, ajustando as pecas numa prensa; Assentar, montar e
acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas,
divisérias em madeira, armacdes de telhados e lambris; Proceder a transformacéo das
pecas, a partir de uma estrutura velha para uma nova, reparando-a; Apoiar na carga,
descarga, transporte, montagem e desmontagem de palcos, estruturas cobertas ou
descobertas, bancadas, recintos desportivos e outros equipamentos, executar outras
tarefas simples nédo especificadas de carater manual, exigindo-se principalmente
esforco fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio a profissionais inseridos nas
carreiras operarias especializadas, designadamente pedreiros, pintores; Assegurar
todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdo, despacho ou determinag&o superior.

Atividades Especificas 5 — Executa trabalhos de pinturas, sinalizacdo e outros
servigos; Aplica camadas de tinta, verniz ou outos produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboca, madeira e metal, para proteger e decorar, utilizando
pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios
apropriados; Prepara a superficie a recobrir e remove, se necessério, as camadas de
pintura que se apresentem com deficiéncias; Limpa e lava a zona a pintar, procedendo
em seguida, se for caso disso a uma reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de
inspecdo-geral; Aplica as convenientes demdos de isolante, secantes,
condicionadores ou primarios, usando normalmente pinceis de formato adequado,
segundo o material a proteger e decorar; Betuma orificios, fendas, mossas ou outras
irregularidades, com um ferro adequado; Passo-as a lixa decorrido o respetivo periodo
de secagem, a fim de as deixar completamente lisas; Estende as necessarias demaos
de subcapa e material de acabamento; Verificar a qualidade do trabalho produzido;
Criar determinados efeitos ornamentais, quando necessario; Orgcamentar os trabalhos
da sua arte; assentar e substituir vidros; Apoiar na carga, descarga, transporte,
montagem e desmontagem de palcos, estruturas cobertas ou descobertas, bancadas,
recintos desportivos e outros equipamentos, executa outras tarefas simples nédo
especificadas de carater manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e
conhecimentos praticos, Dar apoio a profissionais inseridos nas carreiras operarias
especializadas, designadamente pedreiros, carpinteiros e canalizadores; Assegurar
todas as agles necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe s&o cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais,
deliberacédo, despacho ou determinacédo superior.

Atividades Especificas 6 — Apoiar na carga, descarga, transporte, montagem e
desmontagem de estruturas cobertas ou descobertas, bancadas, recintos desportivos
e outros equipamentos, executar outras tarefas simples néo especificadas de carater
manual, exigindo-se principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio
a profissionais inseridos nas carreiras operarios especializadas, designadamente
pedreiros, pintores, canalizadores e eletricistas; Cortar lenha e respetivo servico de
distribuicdo da mesma pelas EB1's e/ou Jardim-de-infancia; Assegurar servico de
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conservacdo e manutencdo no cemitério municipal; Assegurar todas as acles
necessarias ao bom funcionamento dos servi¢cos que necessitem a sua colaboracao.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacao, despacho ou determinacao superior.

Atividades Especificas 7 — Assegurar a limpeza e conservacdo das instalacdes;
Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos; Realizar tarefas de cargas e descargas; Realizo
tarefas de calcetamento; Executar outras tarefas simples, néo especificadas, de
carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos;
Assegurar todas as acOes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Atividades Especificas 8 — Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou
domeésticos e respetivos ramais de ligacdo, assentamentos de tubagens e acessorios
necessarios; executar trabalhos de cortagem e rosca de tubos; Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacédo, despacho ou determinag&o superior.

Atividades Especificas 9 — Condugdo de maquinas pesadas de movimentacdo de
terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana, manobrando também sistemas
hidraulicos ou mecéanicos das viaturas; zelar pela limpeza e conservacao das viaturas;
verificar diariamente os niveis do 6leo e agua e comunicar as ocorréncias detetadas
nas viaturas; conducao eventual de viaturas ligeiras ou pesadas; Assegurar todas as
acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Atividades Especificas 10 — Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas,
tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armaduras,
podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; assegurar
todas as agles necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacédo, despacho ou determinacdo superior.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito do Ambiente

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo 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 execucao
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de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores (anexo a Lei n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizagdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢bes de
estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientificos e técnicos,
inerentes a respetiva licenciatura, nomeadamente nos seguintes dominios de
atividade: proposta de planificagéo e garantia de apoio técnico e logistico adequado as
acoes a desenvolver nos diferentes dominios ambientais, implementacao,
dinamizacdo e acompanhamento de campanhas de sensibilizacdo e educacéo
ambiental, bem como medidas e a¢gbes de monitorizag&o, controle, gestdo e protecao
ambiental, nomeadamente no ambito dos residuos sélidos, qualidade do ar, ruido,
indicadores ambientais, espacos verdes e recursos hidricos. Designadamente:
acompanhamento de projetos estruturantes (rede de saneamento, corregfes e
degradagbes ambientais); Gestdo e controle de infraestruturas de tratamento e
elevacdo de aguas residuais; integracao da comissao de acompanhamento técnico da
AUSTRA,; Gestdo, controlo e manutencdo de jardins, espacos verdes e relvado do
Estadio Municipal; Elaboracdo e implementagdo dos regulamentos de servicos —
aguas de abastecimento, residuos urbanos e saneamento de aguas residuais urbanas;
Fiscalizacao ambiental ao nivel do territério municipal e das concessdes e prestacdes
de servicos especificas da area; Recolha, tratamento e submissdo de dados para a
ERSAR dos indicadores de qualidade de 2.2 geragdo; Criacdo de estratégia de
redefinicdo dos termos de célculo das estruturas tarifarias de &aguas residuais e
residuos urbanos; licenciamento ambiental; assegurara a interlocucdo com o0s
prestadores de servicos em alta (residuos urbanos (RESITEJO); Participar na equipa
de revisdo do PDM; Colaboracdo com o Gabinete Técnico Florestal; Assegurar a
gestdo, manutencdo e vigilancia dos espacos exteriores do Complexo Alviela;
Monitorizacdo e compilacdo de dados técnicos para apoio aos Acordos de Execucao
com as Juntas de Freguesia/Unides de Freguesia;, Participacdo em vistorias
relacionadas com a saude ambiental e questdes de bem estar animal. Assegurar todas
as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais fungfes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacéo, despacho ou determinag&o superior.

Competéncias Especificas 2 - Acompanhamento, monitorizacdo, avaliacdo e
elaboragdo de relatérios relativos aos acordos de execucdo celebrados entre a
Céamara Municipal e Juntas de Freguesia/Unides de Freguesia; Analise, organizacao e
elaboragéo de relatérios mensais das concessdes e prestagfes de servico relativas a
adgua, saneamento e residuos; Gestdo das reservas do Parque de Campismo dos
Olhos de Agua; Interlocugdo com o Canil Intermunicipal; Recolha, tratamento e
introducdo de dados no portal ERSAR relativamente a tarifarios de residuos,
saneamento e reporte de contas; planeamento e execuc¢éo de atividades e acdes de
sensibilizacdo ambiental, em articulacdo com a RESITEJO; Elaboracdo de proposta de
sensibilizacdo ambiental para o concelho de Alcanena; Recolha, tratamento e
submissdo de dados no portal do SILIAMB dos Mapas Integrados de Registo de
Residuos (MIRR); Consulta e monitorizacao dos contratos de
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desbaratizacdo/desratizacdo em vigor; Estudo elaboracdo de relatério tipo para
monitorizacao de pedidos de recolha de Residuos de Construcao e Demoligdo (RCD);
Acompanhamento, elaboracdo e envio de informagdes a ARS do Tejo das licencas de
descargas das ETAR de Minde/Mira d’ Aire e Olhos d’ Agua; Planeamento, estudo e
apoio na aplicacdo do processo na aplicacdo do processo de implementacdo da
contabilidade de custos da DPGOM; Execucdo de outras atividades da DPGOM,;
Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracado. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — FungbBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutenc¢ao e reparacao dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 — Vigiar e zela pela seguranca e conservagdo das
instalagbes das zonas exteriores de todo o Complexo dos Olhos de Agua; executa
fungbes de Gestdo do Parque de Campismo (acompanhamento de campistas,
manutencdo de infraestruturas, controle e operacdo do sistema de aguas quentes
sanitarias, limpeza e manutencdo dos espacos exteriores); executa funcdes de
manutencdo dos espacos e equipamentos da Praia Fluvial (casas de banho, zona de
lavagem de loica, assadores, parque infantil, acude e servicos de limpeza e
jardinagem); Gere a manutencdo do sistema de distribuicdo de &gua potavel,
Reparacéo dos sistemas de rega existentes no Complexo; Cortes de relva no Centro
de Ciéncia Viva do Alviela e parque de Campismo; Aplicacdo de adubos e
fitofarmacos; Operacdo e manutencdo de maquinaria variada; pequenas reparacdes
de canalizacdo; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os
que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais func¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo
superior.

Atividades Especificas 2 — Manutencdo dos exemplares arbdreos do Jardim do
Museu da Aguarela, sendo responsavel por todas as operacdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua manutencdo e conservacdo, tais como:
preparacdo prévia do terreno, limpeza, rega, torturarem, aplicacdo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados e protecdo contra eventuais condi¢cdes atmosféricas
adversas; procede & limpeza e conservagédo dos aumentos e canteiros, tendo em vista
a reparacdo prévia do terreno, cava, abre covas, despedra, substitui terra fraca por
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terra aravel, e aplica estrume, adubos e ou corretivos quando necessario; Com vista
ao tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal crescimento das
plantas, sacha, monda, aduba, rega (automatica ou manualmente e quando
necessario poda e aplica herbicidas ou pesticidas; Opera com diversos instrumentos
necessarios a realizacao de tarefas inerentes a funcéo de jardinagem, que podem ser
manuais (tesouras, poddes, serrotes, pas, picaretas. enxadas, e outros) ou mecanicos
(méaquinas, aspersores, motosserras, ganhadeiras, mecéanicas, maquinas arejadoras e
outras); assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcgdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que Ihe sd@o cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacao
superior. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servi¢os
que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais func¢des, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que Ilhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacao
superior.

Atividades especificas 3 - Manutencdo do relvado do Estadio Municipal com
adubacobes, ressementeiras, aplicacdo de fitofarmacos, cortes com maquina de rolo,
espalhamento de areia, celindramento, escarificacdo, furagdes, regas e sistemas de
rega, aplicacdo de tapetes de relva; Cultiva flores, arvores, arbustos ou plantas e
semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as
operag0Oes, inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua manutencéo e
conservacdo, tais como preparacdo prévia do terreno, limpeza, rega, torturagem,
aplicacdo dos tratamentos fitossanitarios mais adequados e prote¢do contra eventuais
condi¢Bes atmosféricas adversas; procede a limpeza e conservagédo dos arruamentos
e canteiros, tendo em vista a reparagao prévia do terreno, cava, abre covas, despedra,
substitui a terra fraca por terra aravel e aplica estrume, adubos e ou outros corretivos
quando necessario; no caso especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra
sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta e apara a relva, com vista ao
tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal crescimento das
plantas, sacha, monda, aduba, rega (automatica ou manualmente) e quando
necessario poda e aplica herbicidas ou pesticidas; quando existam viveiros de plantas,
procede & cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao
ar livre ou em estufa, para propagacdo, preparando 0s viveiros, cravando-os,
adubando-os e compondo-os adequadamente; procede igualmente & sementeira,
plantacdo, transplantacé@o, enxertia, rega, protecdo contra intempéries e tratamentos
fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas variedades
de plantas; Opera com os diversos instrumentos necessarios & realizacdo de tarefas
inerentes & funcdo de jardinagem, que podem ser manuais/ tesouras, pododes,
serrotes, pas, picaretas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de limpar e cortar
relva, motores de rega, aspersores, gadanheiras mecéanicas, maquinas arejadoras e
outras); E responsavel pela limpeza, afinacdo e lubrificacdo do equipamento
mecanico. Procede a pequenas reparacfes, providenciando em caso de avarias
maiores o0 arranjo do material. Assegurar todas as acbGes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinag&o superior.
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Atividades especificas 4 — OperacOes inerentes a limpeza, rega, varredura, e
mondas de jardins e outros espacos. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragcdo. Exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinacgdo superior. Assegurar todas as a¢fes necesséarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuic6es que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.

Atividades especificas 5 - Efetuar vigilancia no Centro de Ciéncia Vida do Alviela e
de todo o Complexo envolvente, tendo sua responsabilidade bens e equipamentos;
gerir as entradas noturnas no Parque de Campismo e Cento de Alojamento; zelar pelo
bem-estar dos utentes e assegurar o cumprimento das regras de utilizagdo do espaco;
participar superiormente as ocorréncias e as forgcas da ordem quando necessario.
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos
Servigos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacéo superior.

Atividades especificas 6 - Efetua a recolha diaria dos residuos soélidos urbanos,
procede a limpeza dos contentores do lixo; zela pelo bom estado dos equipamentos e
das normas de seguranca; assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragcdo. Exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinag&o superior.

Atividades Especificas 7 - Assegurar a abertura, limpeza, arrumacao, conservacao e
encerramento das instalacdes; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacbes, despacho ou determinacéo
superior.

CAPITULO VII

DIVISAO DE CULTURA, TURISMO E VALORIZACAO DO PATRIMONIO

Subcapitulo |
Competéncias no ambito da Biblioteca Municipal

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,

programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou
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em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucgao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacao das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — FungbBes consultivas de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; elaboracdo de pareceres e
projetos, autonomamente ou em grupo, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo
comuns, instrumentais e operativas da Biblioteca Municipal; representacdo da
Biblioteca Municipal em assuntos da especialidade, tomando opg¢des de indole técnica,
enquadradas em orientacGes superiores; Coordenador do funcionamento da Biblioteca
Municipal, quer ao nivel dos recursos humanos, quer materiais; responsavel técnico
por todos os procedimentos de descrigdo, conservacao, recuperacdo e difusédo da
informag&o de todo o acervo documental de acordo com as normas nacionais e
internacionais em vigor; responsavel pela organizagdo dos servicos, pelo
planeamento, divulgagéo, concretizagdo e avaliagcdo de atividades de carater cultural,
cientifico e de animacao direcionadas para os varios publicos da Biblioteca Municipal;
responsavel pela coordenacdo e dinamizacdo dos espacgos e servicos da Biblioteca
Municipal; coordenador dos contatos com outras instituices similares, com a Rede
Nacional de Bibliotecas Publicas e com a Dire¢cdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas, com o0s restantes servicos e departamentos da Camara Municipal;
coordenador da Rede Concelhia de Bibliotecas; Assegurar todas as acfes necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragédo. Exercer as
demais funcbes, procedimentaos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacéo, despacho ou
determinagéo superior. Assegurar todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento
dos servigos que necessitem a sua colaboracdo. Exercer as demais funcdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou determinacdo
superior.

Competéncias Especificas 2 — Execugdo das tarefas inerentes ao processamento
documental (descri¢do bibliografica, cotacdo, classificacdo, indexacao e catalogacao);
Assegurar o funcionamento dos VAarios servicos sempre que necessario; Atualizagéo
da pagina da BMA na internet e no Facebook divulgando as atividades, noticias e
sugestdes propostas pela BMA; Participacdo na planificacdo, realizacdo e avaliacdo
das varias atividades (Exposic¢des, Feira do Livro, langamento de livros) realizadas na
BMA; Participacao no Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares; Promog¢éo do acesso
a leitura em nome do prazer, da informacédo e dos artefactos culturais de diversos
tipos; Aconselhamento personalizado/aproximacdo com os cidadaos/utilizadores;
Colaboracdo no estabelecimento de parcerias de cooperagdo com outras entidades,
nomeadamente com a Rede de Bibliotecas Escolares, Centros de Documentacdo,
Juntas de Freguesia, Centro de Interpretacdo das Nascentes do Alviela, IPSS, Museu
da Pele, e Agrupamento de Escolas existentes no Concelho de Alcanena, tendo em
vista ao técnico na area da organizacao, pesquisa, disponibilizacdo de conteudos de
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informacdo e formacdo; Concecdo e planeamento de servicos e sistemas de
informacéo; Estabelecimento e aplicagdo de critérios de organiza¢édo e funcionamento
dos servicos; Selecao, classificacdo e indexacdo de documentos sob a forma textual,
sonora, visual ou outra, para 0 que se necessita de desenvolver e adaptar sistemas de
tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos
utilizadores; Definicdo de procedimentos de recuperacdo e exploracdo de informacéo;
Apoio e orientacdo do utilizador dos servicos; Promocéo de acbes de difusao, a fim de
tornar acessiveis as fontes de informacdo primaria, secundaria e terciaria;
Colaboracdo, sempre que necessario, na coordenagdo e supervisao dos recursos
humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagcao
dos resultados; Assegurar a gestdo das Bibliotecas propondo a aquisicdo de novas
publicagbes; Apresentagdo de propostas para a criacdo de extensdes das Bibliotecas;
Promocao de acdes de animacgéo e divulgacéao do livro e da leitura; Colaboracdo na
gestdo dos meios audiovisuais ao dispor da Biblioteca; Desenvolvimento de atividades
de extensdo cultural e de promocéo e divulgagcdo do livro e da leitura Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagcdo, despacho ou
determinag&o superior.

Competéncias especificas 3 — Programar, propor e dinamizar atividades de
animacao socioeducativa em articulagdo com a comunidade educativa. Planeamento,
programacéo e execucdo de projetos e atividades de animagé&o cultural, patrimonial,
comunitaria e educativa, que visam a promocdo do livro e da leitura e a promocao
cultural, patrimonial e comunitaria. Assegurar todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdo, despacho ou
determinagé&o superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — FungBes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugcfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos o6rgdos e servigos (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestdo e
direcao técnica do servigo, da competéncia do Técnico Superior; Executar todas as
rotinas inerentes as operacdes de tratamento do fundo documental tais como: registo,
catalogacéo, indexacdo e cotacdo de acordo com normas internacionais; Gestdo de
catalogos, mantendo-os atualizados; Assegurar servicos de atendimento ao publico,
apoiando e orientando o utilizador de servicos; Executar pesquisas bibliograficas e
rotinas de empréstimo, reservas e devolu¢bes; Supervisionar a arrumacao dos fundos
documentais; Fazer a gestdo das devolugbes dificeis. Preparar instrumentos de
difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de
documentacéo, de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;
organizar e promover estatisticas de leitura, consultas e utilizacdo de recursos. Propor
a realizagcédo de atividades de promocédo da leitura, acompanhando a sua realizacéo,
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apos decisdo superior; realizar mostras bibliograficas e outras exposicées. Assegurar
todas as a¢fes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua
colaboracdo. Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que
Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacao, despacho ou determinacao superior.

Artigo 3.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢bBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos O6rgados e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacéo,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e reparacdo dos mesmos (anexo a Lei
n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 — Assegurar a abertura, limpeza, arrumagéo, conservagao e
encerramento das instalagfes; Realizar tarefas de arrumacéo e auxilio aos utentes dos
equipamentos; inventariar as falhas e proceder a reposicdo dos produtos de limpeza
sempre que necessario; Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento
dos servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizagdo dos Servicos Municipais, deliberagdes, despacho ou determinagéo
superior.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito da Cultura, Turismo e Valorizagédo do
Patriménio

~ Artigo 1°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente ou
em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execuc¢ao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FungBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Analisar e avaliar as condi¢Bes e caracteristicas do
movimento Turistico e Cultural do Concelho; Desenvolver acbes de promocao,
animacgdo e informacdo turistica Concelhia; organizar o servico de expediente geral,
nomeadamente a rececdo, expedicdo e arquivo de documentos relacionados com a
area do turismo e promocgéo turistica; Informar e dar pareceres de carater técnico
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sobre matérias relacionadas com o turismo e atividades conexas; recolher, tratar e
difundir toda a informacdo turistica necesséria ao servico em que esta integrado;
Coadjuvar na organizagcdo de eventos e projetos de natureza artistica; Requisitar o
material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento dos servicos; Vigiar e
fazer o primeiro atendimento ao publico em espacgos culturais, e outros locais onde
decorram atividades socioculturais; Assegurar todas as agcfes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagbes, despacho ou
determinagé&o superior.

Competéncias Especificas 2 — Analisar e avaliar as condi¢fes e caracteristicas dos
movimentos artisticos e culturais num contexto global; conceber propostas de
programacao cultural, especialmente toda a linha programéatica do Cineteatro S. Pedro
e a sua calendarizagéo; Recolher e analisar informacgfes sobre espetaculos e artistas;
Reunir produtores, artistas, autores e outros responsaveis na area de programacgao
para a avaliacdo de projetos, concecdo de programas ou producdo; Preparar
documentacdo para agendas, catalogos, cartazes e folhas de sala; Supervisionar
material promocional; Estabelecer relacdo com os média; Conceber e propor
estratégias com vista a formacao de publicos; Receber e fazer o acompanhamento de
artistas nos ensaios e no decorrer dos espetaculos; Recolher e tratar de elementos
estatisticos; Desempenhar atividades técnicas na area do som, imagem e iluminagao
de suporte a espetaculos diversificados e outros eventos; Montar e projetar filmes;
operar mesas de comandos de luz, som e outros aparelhos elétricos, bem como as
unidades fixas e moveis; Instalar e testar equipamentos de audiovisual; Analisar as
fichas técnicas dos espetaculos, verificando a sua exequibilidade com os
equipamentos existentes; Assegurar todas as acfGes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagbes, despacho ou
determinagé&o superior.

Competéncias Especificas 3 — Realiza e coordena trabalhos de inventariacao,
investigacdo, estudo, exposicdo, divulgacdo e organizacdo do patrimonio cultural;
Coordena ac¢fes de conservacao, particularmente de conservacao preventiva; Exerce
funcbes de técnicas de concecgdo, planeamento e apoio na gestdo museoldgica,
designadamente: Desenvolver a animacao e a extensdo cultural a partir da concegéo e
definicdo prévia dos sucessivos programas de atividades; Promover o
desenvolvimento da comunicacdo e das edicbes do Museu; Promover e colaborar na
concecdo, organizacao e divulgacdo de exposi¢des locais e itinerantes do patrimonio
museologico; Gerir o funcionamento da loja do Museu; Organizar e efetuar visitas ao
Museu, promovendo o acolhimento dos visitantes; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

Competéncias Especificas 4 — Desenvolve investigagao histérica e estudo cientifico
da Vida e Obra do Aguarelista Alfredo Roque Gameiro, andlise critica de
conteudos, cruzamento de diferentes tipos de fontes de informacdo. Redacdo de
textos cientificos para diferentes finalidades relacionadas com o regular funcionamento
do Museu; Divulgagdo do estudo da Vida e Obra de Alfredo Roque Gameiro;
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Elaboracéo de textos de teor cientifico para catalogos de exposicao, flayers, agendas
culturais e outros materiais de estudo e divulgacdo do MARG e para parcerias com
diferentes entidades; Organizacdo e estudo do fundo documental do Museu de
Aguarela Roque Gameiro (MARG); Inventariagdo e documentacdo da colecdo
museolégica do MARG; Direcdo da Revista cientifica "Roque Gameiro"; Elaboracgéo e
organizacdo de coloquios, reunides e publicagcbes sobre a vida e Obra de Roque
Gameiro; Concecéo, planeamento e realizacao de visitas orientadas, sendo o trabalho
de investigacdo o suporte para a reciclagem dos contetdos fornecidos ao visitante;
Concecdo Planeamento e execucdo de atividades diversas, ao nivel do servico
educativo, para os diferentes publicos que visitam o Museu; Concecdao, planeamento e
execucdo de atividades exteriores ao nivel do servico educativo na sequéncia de
parcerias estratégicas com diferentes agentes da comunidade (O Museu vai a escola,
ao Hospital, ao café, ao lar, a biblioteca...); Definicdo e concretizacao de estratégias de
comunicagdo direcionadas para os diferentes publicos; Concecdo, planificagcdo e
montagem de exposi¢des sobre a Vida e Obra de Alfredo Roque Gameiro; Concecéo,
planificacdo e montagem de exposi¢Bes temporérias no Atelier de Desenho e Pintura;
Concretizacdo de atividades pedagogicas com especial incidéncia para eventos de
recriagdo Historica relacionados com a vida e Obra de Roque Gameiro; Apoio a
criacdo e/ou desenvolvimento de parcerias estratégicas no ambito de circuitos
turistico- culturais (exemplos " Stay Over Fatima Tomar" ou " Rede de Museus Médio
Tejo"); Atendimento ao publico em geral; Organizagéo, gestéo e realizacdo de tarefas
relacionadas com a loja do Museu (atendimento ao cliente, gestdo de stocks e de
vendas); Divulgacdo das diferentes atividades do Museu e do Atelier de Desenho e
Pintura; Gestdo de contactos de participantes e visitantes do Museu e do Atelier de
Desenho e Pintura (lista telefonica, correio eletrdnico, Site e Redes sociais); Apoio a
logistica das diferentes atividades do Museu e do Atelier de Desenho e
Pintura. Assegurar todas as a¢bes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos
gue necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais fungfes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que Ilhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Competéncias Especificas 5 - Desenvolvera atividades que resultam da interseccao
das tecnologias do som com as tecnologias da imagem, nomeadamente ao nivel da
pré-producao, producdo e poés-producdo nas areas das Artes do Espetaculo e da
Comunicacdo Audiovisual e Multimédia. Assegurar todas as acdes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberactes, despacho
ou determinacgao superior.

Competéncias Especificas 6 — Planeamento concecdo e melhoria do servico de
conservagdo e restauro do Museu da Arte e da Industria do Couro da Cémara
Municipal de Alcanena; Estudo e aplicagdo de novos métodos e tecnologias na area
da conservacao e restauro; estudo da aplicacao das técnicas de reproducédo de pecas
do patriménio movel e imével, como medida para a sua preserva¢cao ou como métodos
de analise do respetivo estado de conservacédo; analise do estado de degradacado das
pecas, diagnosticando as suas causas definindo o tipo de integracdo adequado;
realizacao de trabalhos de conservacgao; intervencao especializada de estabilizacédo e
recuperacao; colaborag¢do na sensibilizagdo da difusdo das técnicas de conservagéo e
restauro. Assegurar todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos
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que necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais fungbes, procedimentos,
tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de
Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinagéo
superior.

Competéncias Especificas 7 — Desenvolver competéncias arquivisticas e de
tratamento de informagéo pertencente ao espolio museoldgico, envolvendo atividades
e processos de natureza técnica, de estudo, planeamento, organizacdo e concecao;
planear atividades ladicas com componente pedagolgica na area do acervo
museoldgico; promover o desenvolvimento da comunicagéo e das edigbes do Museu;
Promover e colaborar na concecao, organizacéo e divulgacdo de exposicdes locais e
itinerantes do patriménio; Assegurar todas as agfes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais, deliberacdes, despacho ou
determinag&o superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servicos (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizagdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 - Controlo de cedéncia de transportes escolares
(associagbes/outros); Controlo de cedéncia de Equipamentos ao movimento
associativo concelhio; Controlo e Apoio de Planeamento de catividades da divisdo —
eventos em rede; Apoio logistico ao CTSP — Cedéncias, bilheteira, frente sala, outros
gue necessario; Apoios ao Movimento Associativo Concelhio, rececdo de
candidaturas, apreciagéo, validacdo, valorizagéo, valoracdo; Apoios na divulgagéo de
catividades do Movimento Associativo Concelhio; Elemento de ligagdo entre o
Municipio e a CPCCRD, a FPCCRD e as Associacdes; Pesquisa de apoios, parcerias
e formacgéo para divulgacdo junto do movimento associativo concelhio; Organizacao
de atividades culturais, e outras; Apoio e divulgacdo das diversas catividades
promovidas pelo municipio; Divulgacdo de informacBes e culturais de promocédo do
Municipio; Levantamento de dados ao nivel da gastronomia, artesanato, diverséo,
hotelaria, turismo e patrimonio concelhio; Controlo e registo do material promocional
concelhio; Procedimentos de apoio aos peregrinos em duas fases em Maio e Outubro;
Servico administrativo inerente as atividades desenvolvidas; Recolha e conferéncia de
elementos de diferentes processos da divisdo; Elaboragcdo de protocolos,
regulamentos e informacdes diversas; Cumprimento de regulamentagdo de Cedéncia
de viaturas/ Associativismo/Equipamentos; Controlo de pagamentos de cedéncia de
viaturas; Membro da equipa de trabalho da norma de Controlo Interno; Membro da
equipa de trabalho do Plano de Saneamento Financeiro; Membro da Equipa de
trabalho de fiscalizacdo do Movimento Associativo Concelhio; Membro da equipa do
CMAL (secretaria); Membro da equipa do plano de prevencao dos riscos de gestao,
incluindo os de corrupcéo e infracdes conexas; Membro da equipa de trabalho das
medidas de autoprotecdo de edificios; Membro coadjuvante da equipa do SIADAP;
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outros que lhe sejam solicitados; Assegurar todas as acbes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacBes, despacho ou
determinacdo superior.

Atividades Especificas 2 — Museu da Boneca: cumprimento do horario afixado de
abertura ao publico; zelo pela imagem do Municipio de Alcanena; prestacdo de
informacdo cultural e turistica de qualidade ao visitante; atendimento telefénico e
presencial da rececdo do Museu da Boneca; acolhimento e orientacéo pela exposi¢cao;
cobranca de bilhetes de ingresso; Preenchimento de guias de receita e entrega de
numerarios do Museu da Boneca nos servigos da CMA, execucdo de informagoes,
relatorios, planos de atividade e requisi¢fes relativos ao Museu da Boneca, orientagéo
de estagiarios; renovagao da exposi¢do permanente do Museu da Boneca; montagem
e execucgdo de suportes graficos da exposi¢do permanente; organizagdo em parceria
com a colecionadora do aniversario do Museu da Boneca; concecdo gréafica e
elaboracdo de textos e imagens da publicacdo Boneca do més; elaboragdo (com a
colecionadora) de inventario do acervo do Museu da Boneca; Design: Concecao de
material de Design original: Elaboragéo de varios logotipos do Municipio de Alcanena;
Concecdo e elaboracao grafica de varias publicagbes do Municipio de Alcanena (Guia
de Recursos Sociais, Boletim Municipal, Agenda Cultural) elaboracédo de cartazes,
banners e outros materiais de divulgacdo; Assegurar todas as a¢des necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracdo e exercer as
demais funcbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, deliberagdes, despacho
ou determinagao superior.

Atividades Especificas 3 - Executar, sob orientacdo superior, trabalhos diversos nas
areas da conservacao preventiva, inventariagdo do espdlio, estudo, exposicdo e
comunicagdo do patrimonio cultural; Assegurar o funcionamento dos servigos de
acolhimento do publico, designadamente, a rececado; Prestar informacdes de caracter
geral sobre as colecdes, organizacao e funcionamento dos servicos; procede a recolha
de dados e responde a estatisticas; Assegurar todas as agfes necessérias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, deliberagdes, despacho ou
determinag&o superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE OPERACIONAL

Atividades Gerais 1 — Fun¢bBes de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos o6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelo equipamento a sua guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e reparacdo dos mesmos (anexo a Lei
n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de
Assistente Operacional, categoria Assistente Operacional).

Atividades Especificas 1 - Transmitir recados; distribuir correspondéncia e
publicidade concelhia; assegurar todas as a¢des necesséarias ao bom funcionamento
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dos servicos gque necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberagbes, despacho ou determinacéo
superior.

Subcapitulo Il
Competéncias no ambito do Patriménio Natural, Turismo

Artigo 1.°
TECNICO SUPERIOR

Competéncias Gerais 1 - Fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliacao e aplicacdo 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 execucao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos o6rgdos e servicos. FuncbBes exercidas com
responsabilidade de autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
gualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacfes
superiores (anexo a Lei n.°12-A/2008 de 27 de fevereiro - caraterizacdo das carreiras
gerais — Carreira e Categoria Técnico Superior).

Competéncias Especificas 1 — Apoio na coordenacgédo dos diferentes setores do CCV
Alviela, nomeadamente, no apoio a gestdo dos Recursos Humanos afetos ao CCV
Alviela (horarios, elaboracdo de Notas Internas de comunicagdo aos servigos,
coordenacgdo do enquadramento de visitas, etc.); Responder aos e-mails (solicitagcbes
de tipologias véarias) recebidos diariamente do e-mail do CCV Alviela; Sistematizagéo
de todo o processo de marcagfes de visitas e aluguer de espacos (desde o pedido
inicial de informacfes até a confirmacdo de visita); Contacto personalizado com
escolas, professores e outro tipo de grupos; Esquematizacdo e coordenacdo das
visitas, com a elaboracdo de Esquemas de Visitagdo Interna diariamente, onde consta
todos os dados das varias entidades visitantes do dia, horario e especificacdo de cada
atividade a realizar, quantidade de recursos humanos necessarios para afetar no dia;
Colaboracdo na elaboracdo do Plano Anual de Atividades do CCV Alviela;
Planeamento e organizacdo de ag¢les constantes no Plano Anual de Atividades;
Colaboragdo na reformulagdo das atividades incluidas no da oferta educativa,;
Colaboracdo no acompanhamento tematico das vistas ao CCV Alviela (também em
inglés); Elaboracao de Relatorios anuais relativos ao CCV Alviela, incluindo atividades
desenvolvidas, tratamento estatistico de dados relativos aos utilizadores do CCV
Alviela e da ocupacdo dos espacos, balanco e demonstracdo de resultados, bem
como de Regulamentos Internos e Formularios de Procedimentos; Aquisicdo de
materiais para loja CCV Alviela (contactos com fornecedores); controlo de stocks e
elaboracdo; Assegurar todas as acbes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo e exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipais, deliberacdes, despacho ou determinacéo
superior.

Competéncias Especificas 2 — Analisar e avaliar as condi¢fes e caracteristicas do
movimento Turistico e Cultural do Concelho; Desenvolver acdes de promocao,
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animacao e informacéo turistica Concelhia; organizar o servico de expediente geral,
nomeadamente a rececdo, expedicdo e arquivo de documentos relacionados com a
area do turismo e promocao turistica; Informar e dar pareceres de carater técnico
sobre matérias relacionadas com o turismo e atividades conexas; recolher, tratar e
difundir toda a informacé&o turistica necessaria ao servico em que esta integrado;
Coadjuvar na organizagcdo de eventos e projetos de natureza artistica; Requisitar o
material turistico e cultural necessario ao bom funcionamento dos servicos; Vigiar e
fazer o primeiro atendimento ao publico em espac¢os culturais, e outros locais onde
decorram atividades socioculturais; Assegurar todas as acbes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo e exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais, deliberacdes, despacho ou
determinagé&o superior.

Competéncias Especificas 3 — Analisar e avaliar as condigbes e caracteristicas do
movimento Turistico face aos deportos de Natureza do Concelho; Desenvolver acdes
de promocéo, animacao e informacao turistica do Complexo Alviela em estreita ligacado
com o CCVAlviela; Planear atividade de ambito cultural e desportivo ; Informar e dar
pareceres de carater técnico sobre matérias relacionadas com o turismo e atividades
de desporto natureza ou outras atividades conexas de interesse para o Complexo
Alviela; coadjuvar na coordenacdo dos recursos humanos afetos ao Complexo,
estabelecendo escalas de servicos tendo em conta as necessidades do Servico e
periodos de época alta e baixa; assegurar a tramitacdo dos processos de contratacao
publica pra reforco das equipas de vigilancia e demais Recursos Humanos, assumir
responsabilidades no ambito da gestdo do Parque de Campismo do Alviela (rural); e
Assegurar todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem da sua colaboracdo e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicbes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos
Servigos Municipais, deliberagfes, despacho ou determinacao superior.

Artigo 2.°
ASSISTENTE TECNICO

Atividades Gerais 1 — Funcbes de natureza executiva de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos o6rgaos e servicos (anexo a Lei n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro -
caraterizacdo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico, categoria
Assistente Técnico).

Atividades Especificas 1 — Assegurar a vigilancia das instalagfes e verificacdo dos
equipamentos; Acompanhar e apoiar através dos conhecimentos especializados que
detém o publico visitante do Centro de Ciéncia Viva do Alviela; auxiliar os professores
na visita; Expor, tirar davidas relativas as exposicdes, valéncias existentes no centro,
apoiar na elaboracdo de cenarios, experiéncias a efetuar; Assegurar todas as acdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao
e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe séo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais,
deliberacdes, despacho ou determinagao superior.

68



