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DAG - Diretor de Departamento de s s Comissio de
Departamento de | pepartamento Administracio Geral 1 o« Serviga
Geral =
U Divisio Financeira s o } ' Comisséo de
Unidade de Servios
Chefe de Unidade|  Financeiros e Patriménio 1 cs 1 1 C“'s"e‘“M’;“
Unidade de Contratagia Comisséo de
Chefe de Unidade| oo rovisionamento 1 (<3 1 1 pse:
Gestso 1 cn 1 [
Gestio N - 5 o ltémk»wperinrz:,f::kshdeiav‘wm
Reforca da equipa técnica de
trabalho de suporte & atividade | Licenciatura em Gesto|
Gestha Pablica 1 o] 1 1 da divisio para aumento da Piblica - Grau de Permanente a)
capacidade de resposta na area complexidade 3
da Gestéo Autérquica
Reforgo da equipa técnica de Licenclatura em
trabalho de suporte A atividade | Economia e/ou Gestio
Gestao Financeira 1 o 1 1 da divisdo para aumente da {CNAEF-314 ou 345 - Permanente a)
capacidade de resposta na drea | Grau de complexidade
da Gestio Autérquica 3
Reforgo da equipa técnica de
trabalho de suporte & atividade | Licenctatura em Gestéo
Patriménio e Seguros 2 o] 2 1 | 1 Assist. Técnico em mobilidade intercarreiras |  da divisho para aumento da | {CNAEF-345) - Grau de | Permanente a)
capacidade de resposta na drea complexidade 3
da Gestho Autérquica
Reforgo da equipa técnkca de
rabalho de suporte  atividade | ¢ eSO
Contabilidade 2 o] 2 1 | 1 Assist. Técnico em mobilidade intercarreiras | da divisao para to d a)
capacidade e resposta na drea | 344) - Grau de
da Gestao Au complexidade 3
thrquica
Técnica Superior
Tesouraria 1 [a)] 1 [
Coordenador
Técnics Admintstrativa 1 fa]] 1 0
Contabilidade 1 cn 1 [
Administrativo 4 [a)] 4 [
WeTorco da equipa de apol
administrativa e atendimento de 12.% Ano de
Administrativo/Tesouraria 1 [a)] 1 1 suporte & atividade da divisio | Fscolaridade - Grau de |  Permanente a)
para aumento da capacidade de 2
1esnosts 4o servico
Assistente
Eies Reforgo da equipa de apoio
administrativo e atendimento de 12.° Ano de
Contabilidade e Patriménio 2 oyl 2 2 suporte A atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
para aumento da capacidade de | complexidade 2
resposta do servigo
Coordenador
1 0
Tenics Apravisionamento 1 m
Assistente | Administrativa/Aprovisioname
Técnico nto 2 N 2 °
Divisdo de Desenvolvimento
Comissio de
Chefe de Divisto social 1 (<3 1 1 Servico
Unidade de Accéo Sccial, Comisséo de
Chefe de Unidade Sadde & Educagho 1 <3 1 1 Servico
Unidade de Desporto, Comissho de
Chefe de Unidade | 4o octatismos & Juventude ! & ! ' Servico




|

g

! ild
g ! Pl [ 1
- ~N
g - ¥ A 3|2 3
- AHE il I I
orghnica/centros de cat o ’ & _g g $ 2 3 E 5 E 3 stificagho ga Area Formagio Necessidade
competincia ou de R Area Funcionat R ; = i 3 ¥ g 0BS, necessidade/atividade 3 Académica e/ou Temporiria /
produto/drea de £1¢& H s |3 e 2 b desenvolver Profissionat Permanente
atividades 2 * 5|3 HS é
5 =
9 .
¢ - 3 L
! il
: |2
Reforgo da equipa de trabatho | Licenclatura em
de suporte & atividade da divisho |Educacio Sacial/Servico|
Acao Social/Satde 5 ¢n [ 3 2 | 1 Assist, Técnico em para to d de | Social (CNAEF-762)- | Permanente a)
resposta do servigo na drea | Grau de complexidade
Social e Saude 3
[ Técnico Suy
pariey Educacio 2 cn 2 2 0
Bibliotecas 2 R 2 2 0
Agdo SodaIITm‘mVerim:ia de 3 o 1 1 °
competéncias
Radar Social 2 e | 2 2 o Temporirio a
termo certo
Coordenador Administrativa 1 fadl 1 1 [
Técnica Apolo Administrativo 1 L 1 1 0
administrativo e atendimento de 12.° Ano de.
Administrativo/Atendimento 5 ail 5 3 2 suporte & atividade da divisko | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
para aumento da capacidade de | complexidade 2
Assistents
Tém‘la: Reforco da equipa de apoio
administrativo e atendimento de 12.° Ano de.
Administrativa/ Acio Soctal 1 [y} 1 o 1 suporte A atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
para aumento da capacidade de complexidade 2
resposta do servico
Transportes Escolares 5 €T 5 5 0
Vigilincia/Atendimento/ Trata
dor de animais 3 o 3 3 °
Reforgo da equipa de trabatho
de suporte A atividade da divisho
Tratador de Animais 3 [} 3 2 1 para aumento da de |- Grau de a)
resposta do servico e para 1
dinamizacia do Centro Hipico
Assktente
Operacional Reforco da equipa de trabalho
de suporte 4 atividade da divisio
para aumento da capacidade de |Escolaridade obrigatéria
Equipamentos 6 cn 6 ] 6 resposta do servico, em virtude |- Grau de complexidade| Permanente a)
do aumento das atribuicdes e 1
competéncias cometidas aos
municipios
Sa(ide/Transferéncia de
competénclas/Matorista 4 B 4 N b
Fquipamentos k] oyl 3 3 [
Vigilantes 7 o 7 7 o
Técnica de As previstas no artigo
Atividades de | Atividades de Enriquecimento 33 o 38 18 20 artigo 39.° da Decreto-Lei n.® | 17.° da Portaria n.* 6444 Tempoririaa
Enriquecimento Curricular 21/2019 de 30 de janeiro A/2015, de 24 de tempo parcial
Curricular agosto
[ As previstas no artigo
n ras . . . o
At de Outras Atividades de Apolo 29 ac 9 1 5 artigo 39.° do Decreto-Lei n.° | 17.° da Portaria n.” 644{ Temporhria a
Educativo 21/2019 de 30 de janeiro A/2015, de 24 de tempo parcial
Apofo Educative agosto
Desparto e Equipamentos 2 {211 2 2 L]
Reforgo da equipa técnica de
Técnico Supsrior trabaiho de suporte & atividade |Licenclatura na érea de
Desporte 12 cn 12 " 1 1 Assist. Técnico em mobilidade intercarreiras da divisho para aumento da | Desporto (CNAEF-813) - | Permanente a)
capacidade de resposta na drea | Grau complexidade 3
do Desporto N
oy
trabalho de suporte A atividade 12.* Ano de
Administrativo 3 [y} 6 4 2 da divisdo para aumento da | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
A;’}sk . capacidade de resposta nadrea | complexidade 2
@

éor
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Equitacio 1 cn 1 1 0
;"’“""l Desporto e Equipamentos IS 1 1 0
Unidade de Recursos Humanos Comissio de
Chefe de Unidade . jdin 1 s 1 0 1 e
Téenico Superior Recurses Humanos 4 (=1 ] ‘ 0
Reforco da equipa de apalo
administrative e atendimento de AT
Assistente Hukisihes 3 Pl 3 2 3 suporte & atividade da divisio ade - Grau de | Pe nte ay
Técnica Recursos para aumento da capacidade de E’“‘:"ﬂ"’.‘ y ane
resposta do servica de Recursos plexidade
Humanos
Reforgo da equipa de trabatho
Gabinete de Insercio (de suparte A atividade dn divisky Edu:ucia So:;l.‘ i
Técnico Superior e 2 | o2 1 1| 1 Assbt. Técnico em mobilidade intercarriras | para aumento da capacidade de | “7E T8 U Permanente a)
resposta do servico na rea do complext 3
Gabinete de Insergio Profissional|
Unidade de Gestio Comissio de
Chefe de Unidade poertodes 1 s 1 0 1 it
Apola & Assemblela Municipal 1 cn 1 1 g [[T e SwerrE o '"‘:"cb:f"“' siinas
Técnico Superior | Gestao Administrativa 3 cn 3 3 °
Educacio 1 cn 1 1 0
Coordenador -
rionico Coordenacio 1 cn 1 1 o
Reforgo da equipa de trabatho 12.° Ano de
Administrativa/Atendimenta 18 cn | 18 16 2 para aumento da capacidade de | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
resposta do servico complexidade 2
Reforco da equipa de apoio
i o B administrativo e atendimento de 12.° Ano de
Assistente tend "':“ o Espaco 1 m 1 0 1 suporte & atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
téenico i para aumento da capacidade de | complexidade 2
resposta do servigo
Reforco da equipa de apolo
administrativo ¢ atendimento de 12.* Ano de
Servigo de Atendimento Unico 1 cn 1 ] 1 suporte & atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
para aumento da capacidade de complexidade 2
resposta do servigo
Atendimento/Telsfonista cn 1 1 0
) i 1 com de e
Aardinmgen € mpeza de =] ' 1 ] Insalubridade 80 abriga do Decreto-Lei n.
Assistente vegetac 93/2021 de 9 de novembro - nivet Alto
aperacional
Reforgo da equipa de suporte
Servigos Gerals | o4 a 5 N e S - Grau de c:mplexuma Permanente a)
1 R [ ICE I D 0 0 [} 0o | o o | & 257 180 i
DPU - Diretor de Departamenta de Comissio de
de |pep. & Urbanismo 1 & 1 v 1 Servico
e
Urbantsmo Divisso de Urbanisma e Comissio de
Chefe de Divisio Profetos 1 cs 1 4 1 ph
Unidade de Licenciamento e Comissao de
Chefe de Unidade el ) s 1 0 1 plon
Unidade de Projetos e 1 Comissao de-
Chefe de Unidade atitn 1 s 1 [ Servico
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Unidade de Planeamento e Comissio de
Chefe de Unidade frecvh 1 s 1 1 pine
Obras Particulares 2 e | 2 ]
Licenclatura em
Reforco da equipa de trabatho 1me$;;am:a
Planeamento Urbano/Projetos 3 a | 3 1 para aumento da capacidade de Permanente a)
o servitn ordem (CNAEF-581)-
Grau de complexidade
3
Planeamento Urbano 1 e | o 0
Técnico Superior
Arquitetura Pafsagista 1 | 0
Ordenamento do Territério &
Planeamento Regional e 1 {21] 1 [
Urbano
Licenciatura em
Reforco da cauipa de trabalho [ _CETELERE
Obras Particulares 1 a | o1 1 para aumenta da capacidade de | "S5 T Permanente a)
resposta do servico o)
Adminfstrativa 1 o | o1 [)
[«
Ténic | paministrativa e Fisealtzacio 1 m 1 [
Asststente
Tenis Administrativa 7 a | 7 o
Reforgo da equipa de trabalho 12. Ano de
(Cureten Espectsl Fiscaltzagio 3 | o3 1 para sumento da d - Grau de a)
de Finel resposta do servico complexidade 2
Divisho de Desenvolvimento ¢
Chefe de Divisso Investimento 1 s 1 1 cﬂm“
Unidade de Fundos
Comunitirios, Comissio de
(Chefe de Unidade| oo ivimenta Econdmico ¢ ! o ' ! Servico
Apolo Empresirio
Chefe de Unidade | Unidade de Turismo e Cultura ) s | 1 1 havitciad
Reforpo da equipa técnicade | Licenclatura em
trabatho de suporte & atividade | Contabilidade/Turisma
Desenvalvimento Econémico 3 a | 3 1 [ 1 Assist. Técnico em mobilidade intercarreiras |  da divisio para aumento da | (CNAEF-344)/(CNAEF- | Permanente a)
capacidade de resposta na srea 812)- Grau de
o b 3
Reforgo da equipa de trabatho
de suporte & atividade da divisso "’“'”:‘C'N“"E:_;""z) i
Turismo 7 | 7 1 [ 1 Assist. Técnico em para aumento da de G"'m"' e comidaye | Pecmanente 2)
resposta do servigo na drea do 3 P!
Turismo
Tecnica Superior
Reforen da equipa de trabalho ||\ o iutirn em Teatro
de suporte A atividade da divisio e Artes Performativas
Teatro 2 | 2 2 para sumento da capacidade de Permanente a)
(CNAEF-212) - Grau de
Tesposta do servico na drea da
complexidade 3
Cultura
Reforco da equipa de trabalho | Licenciatura em
de suporte & atividade da divisho| Animagio e Produio
Cultura 3 e | o3 1 para aumento da capacidade de | Artfstica (CNAEF-212, | Permanente a)
resposta do servico na drea da 213, 219} - Grau de-
Cultura complexidade 3
Conservagho e Restaura ' en | 1 0
Administrativo/ Atendimento 2 | 2 ]
T
Administrativo/ Atendimento 1 e | 1 [} SpOrkec

termo certo
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Reforco da equipa de apoio
administrativo e atendimento de | 12.° Ano de
Teatra 2 en | 2 o 2 suporte & atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
Assistente to d de 2
Téanico resposta do servigo
Reforco da equipa de apolo
administrativo e atendimento de 12.° Ano de
Turismo 3 [y} 3 3 0 suporte & atividade da divisio | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
para aumento da capacidade de | complexidade 2
resposta da servigo
Assistente
1
Fe Apolo Administrativo ' | o ]
] El I I N "o lolol@ sl a]o 54 % ]
DOA-Departamento |Dretor 3¢ Tepariamento 4¢ Comisii de
deObrase  |Departamento Administragko Geral 1 s | 1 0 1 Sericn
Amblente —
Chefe de Unidade| Unidade de Obras Municipals 1 s | o1 0 1 c";"’v"‘;*
Unidade de de Amblente & Combssio de
Chefe de Unidade | Servicos Urbanos 1 (<3 1 o 1 Servico
Unidade de Gestéc do Comissio de
Chefe de Unkdade| , a7ém e Frota Municipat ! o ° ! Servica
Unidade de Espagos Publicos,
Chefe de Unidade|  Edificios e Instalasdes 1 s |1 ] 1 c";‘;”‘;"‘
Municipais
Gestio 2 | 2 2 0 Permanente a)
Licenclatura em
Técnico Superior Reforso da equipa de apato Engenharia do
administrativo de suporte & Ambiente e/ou
Ambiente € sustentabilidade 2 | 2 1 1 atividade da divisio para | Engenharla Geotécnica | Permanente a)
d e (CNAEF-
resposta do servico 851) - Grau
complexidade 3
Reforco da equipa de apofo
administrativo de suporte & 12.° Ano de
Técnico d Administrativa 2 (=] 2 1 1 1 Assist, Técnico em mobilidade intercategorias, atividade da divisho para Escolaridade - Grau de | Permanente a)
to d de 2
resposta do servico
Administrativa 2 a | 2 2 0
Assistente
Técnico
Administrativa/Serviga
e o oo 2 T 2 2 [
T com Jupte or L3
Coordenaclo Aguas en | s ' 0 | insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
Saneamento 93,3171 A @ de pewemien - oberl At
1 Assist. Operacional em mobilidade
-1 com Reforgo da equipa de trabalho ,
Coordenaso Apoio | 2 1 1| de penesidade e nsalubridade a0 sbriga do | para sumento da capacidade de |y comeanria | PeaNente a)
Encarregado Decreto-Lel n.” 93/2021 de 9 de novembro - resposta do servico
Operacional nivet Alto
Coordenaio do Setor de : i " d
Recolha "';‘:::l”’m‘ﬂ:‘“’ o 1 1 o insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
wbancs 93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
equiparados
o =
Condugso de vefculos 4 o | 4 4 0 | elinsalubridade 20 abrigo do Decreto-Lel n.®
93/7001 de 9 de nosemben - ol Allo
11 trabalhadores com suplemento de
Aguas & Saneamento 10 n 10 10 0 penasidade e insalubridade a0 abrign do

Decreto-Lei n.* 93/2021 de 9 de novembro -
nivet Alto
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Apolo 9 9 9 0 | e insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
Recotha de residuos sélidos 17 tribuillanichwiCaih A ptaitkitc de Reforgo da equipa de trabalho .
wbanos e legalmente 7 7 3 4 penas| "“’ff:“,‘“"’ idade an abeigodo | o) e da capacidade de Permanente a)
B s DecetoLei 332021 . de novembro i el - Grau complexidade 1
Assistente
Operacional 1 com de .
Coveiro 1 1 1 0 insalubridade ao abrigo do Decreto-Lei n.*®
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
1 com d e
Ajudante de Covelro 1 ' ! 0 | insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lein.”
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alta
1 com de e
Tratorista 1 1 | 0 | insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alta
3 com de Reforco da equipa de trabalho
Aguas e Saneamento 3 3 0 3| e insalubridade ao abrigo do Decreto-Lein.* | para aumento da capacidade de E“;""‘"" ”’::;":' Permanente a)
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alta resposta do servico - B cppliaisle
Obras Municipais 2 2 2 []
Higlene e Seguranca no
Trabalho e Coordenacio e 1 1 1 L]
Seguranca em Obra
I tchio s Reforsa da equipa de trabaiho
de suporte & atiidade da diisio| |
para sumento da capacidade de | m:ﬂ CMT(’C'“N‘EF
Obras Municipals 1 1 ° 1 resposta do servigo, em virtude | =" S A Permanente a)
da transferéncia para o Municlpiol o BELLE,
de um conjunto vasto de
Equipamentos
Coordenador
Técnico Administrativa 1 1 1 o
Relorco da equipa de trabalho
de suporte & atividade da divisio 12.° Ano de
para to da de elou
Topografia 2 2 1 1 resposta do servio, em virtude Técnicofa) de Permanente a)
da transferéncia para o Municipio| Topografia - Grau de
de um conjunto vasto de Complexidade 2
Assistente
Téerico Reforso da equipa de trabatho
de suporte & atividade da divisio,
para aumento da capacidade de 12.° Ano de
Administrativo 1 1 o 1 resposta do servico, em vittude | Escolaridade - Grau de | Permanente a)
da transferéncia para o Municiplo|  complexidade 2
de um conjunta vasto de
Equipamentos
Encarregado 1 com de .
Geral Coordenagio 1 1 1 0 insalubridade ac abrigo do Decreto-Lein.®
Operacional 93/2021 de 9 de novembro - nfvel Alto
T o T
Coardenagio 1 1 ' 0 | insalubridade o0 abrigo do Decreto-Lei n.*
GU2031 de 4 de novembio - abel Alto
Coordenagko dos transportes ' 1 1 o
Operacional
1 com d e
c““c“‘m:‘["’ .""C’;‘" da 1 1 1 0 insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
trugao 93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
T com oF
Condugio de veiculos 4 4 4 0 | einsalubridade a0 abrigo do Decreto-Lel n.®
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2 com de
Tratorista 2 2 e insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
5 co de
Operadores de Maquinas 5 5 e insalubridade 20 abrigo do Decreto-Lei n.®
9372021 de 9 de novembro - nivel Alto
Apoio Administrativo 1 1
14 trabalhadores com suplemento de
pencsidade ¢ insalubridade 2o abrigo do
L & u Decreto-Lei n.* 93/2021 de 9 de novembro -
nivel Alto
Carpinteiro 1 1
2 com de
Pavimentacbes 2 H & insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.®
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
1 com d
Calceteiro 1 1 insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lef n.*
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
Pedreiro 2 2
Assistente
2 com de
Operacional Sermalheiro 2 2 & insatubridade ao abrigo do Decreto-Lei n.*
93/2021 de 9 de novembro - nivel Alto
1 com de
Mecinlco 1 1 insalubridade a0 abrigo do Decreto-Lei n.*
9372021 de 9 de novembro - nivet Alto
Reforca da equipa de trabatho Escotaridade
Trolha 1 1 para aumenta da de - Grau de a)
resposta do servico complexidade 1
Reforco da equipa de trabalho Escolaridade
Picheleiro 1 1 para to de - Grau de 2
resposta do servio complexidade 1
Reforgo da equipa de trabalho Escolaridade
Portaria 3 6 para d éria - Grau de B
resposta do servico da Partarla | complexidade 1
Refargo da equipa de trabalho Escolaridade
Asfaltador 2 2 para aumento da de - Grau de a)
resposta do servico omplexidade 1
Reforca da equipa de trabalho Escolaridade
Servigos Gerats [ s para aumento da de - Grau de )
resposta do servico complexidade 1
Reforco da equipa de trabalho Escolaridade
Manutencio 2 7 para aumento da de - Grau de 2
resposta do servico complexidade 1
111 142
‘Pessoal nko TRETe Be Servits
Docente - Contrato | d¢ Administragio | Agrupamento de Escolas 2
de Execuclo - C.M. Lo
Fabeceias de Bisto]|  Avloierte Agrupamenta de Escolas s
mﬂ,:ﬂ :m'l Agrupamento de Escolas 2
Assistente
A Agrupamento de Escolas 2]
L
v Comisséo de
Municipal de Protecio Civil 1
Brntacka Chl Servigo
Téenlca Superior Protecio Civil 1

Servico Municipal
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B PPHECENE T
Acsitente Reforgo da equipa de trabalho Escolaridade
ettt Protegio Civil 3 3 1 para to da de - Grau de a)
resposta do servico complexidade 1
] [ [] 1 [) [] a [ 3 1 ] [} [ 0 [] ] s 1
trabalho de suporte & atividade | ¢ L:M"::‘“ -
Técnico Supertor |  Gabinete Técnico Florestal 2 2 1 1 Técnico Superior em mobilidade no ICNF | da divisao para aumentoda | o ety Permanente a)
capacidade de resposta na drea |  (CNEF-623) - Grau
complexidade 3
Manutencio e conservacho do
G"’";;" in ] Posto de Fomento Cinegético 2 2 [
Assktente de fioirhos de Re
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MAPA DE PESSOAL 2026 — CARATERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Carreira/Categoria Area Funcional Fun¢bes Competéncias
Define os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que | 1-Orientagdo para o servigo
dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; publico
Orienta, controla e avalia o desempenho e a eficiéncia dos | 4-Orientacdo para 0s
servigos dependentes com vista resultados

Diretor de
Departamento

Atendimento ao
Publico (SAU),
espacos cidaddos,
apoio aos Orgdos
Autarquicos, gestdo
do Arquivo
Municipal, inser¢do
profissional, servico
de estafetas.
Financeira, Acdo
Social, Saude,
Educagdo,
Desporto,
Associativismo e
Juventude

a execugdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos
resultados obtidos e a alcangar;

Garante a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica
da prestagdo de servigos na sua dependéncia;

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
patrimoniais e tecnologicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos;

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
unidade organica e garante o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a
satisfagdo do interesse dos destinatdrios;

Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho;
Divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como
debate e esclarece as acGes a

desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de
forma a garantir o empenho e a responsabilizacio por parte
dos trabalhadores.

5-Andlise critica e resolucdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento
e gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

Chefe de Unidade

Recursos Humanos
e Servigcos Gerais

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Assegura os processos de contratacio,
mobilidade e organizacdo dos trabalhadores de forma a
garantir a execugdo e manutengdo do mapa de pessoal da
autarquia; Promove a elaboragdo de programas, métodos e
critérios de selecdo de pessoal, bem como, a elaboragdo de
perfis de competéncias e respetivas fungdes; Assegura o
sistema de gestdo de carreiras do pessoal; Elaborar e gerir o
or¢amento das despesas de pessoal; Assegurar a
planificagdo anual do Mapa de Pessoal; Assegura o
processamento de vencimentos, subsidios e retengdes;
Controla o sistema de assiduidade; Assegura o diagnéstico
de necessidades de formagdo e de desenvolvimento de
recursos humanos; Programa, desenvolve e avalia a¢des de
formagdo; Assegura a gestdo de férias, faltas e licencas;
Colabora no desenvolvimento do processo de avaliacdo de
desempenho; Procede, anualmente, a elaboragdo do
balango social; Organiza e manter atualizados os processos
individuais dos trabalhadores; Garante os servicos de saude
e medicina no trabalho.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento
e gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

para os

Chefe de Unidade

Gestdo
Administrativa

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do
municipio na drea da unidade organica, nomeadamente,
analise de processos administrativos e informac&o técnica na
drea de atuagdo

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento
e gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

para os

Técnico Superior

Recursos Humanos

Desenvolve fun¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Gere os processos de recrutamento de
pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos
concursais. Apoia na gestdo e na organizagdo do processo de

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

para 0s
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

Avaliagdo de Desempenho. Assegura todo o processo relativo
a formagdo profissional, designadamente levantamento e
andlise das necessidades de formagdo. Elabora pareceres e
projetos com diversos graus de complexidade e executa
outras atividades de apoio especializado na drea cadastral e
de remuneragles. Procede ao processamento de
vencimentos dos trabalhadores. Gere contratos de trabalho
em fungBes publicas e periodos experimentais. Mantém
atualizado o cadastro individual dos trabalhadores. Elabora e
mantém atualizado o orgamento e gestdo das despesas com
pessoal. Colabora no desenvolvimento de uma estratégia de
comunicagdo interna de forma a garantir a disponibilizagdo
de informacdo do interesse dos trabalhadores. Realiza e trata
dados estatisticos no ambito dos Recursos Humanos,
designadamente balango social, formagdo profissional,
despesas com pessoal, entre outros. Procede as
comunicagles legalmente devidas junto das entidades
externas competentes.

8-Iniciativa
10-Organizagdo, planeamento
e gestdo de projetos

Gabinete de
Insergdo
Profissional

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Assegurar a divulgacdo de medidas de
apoio ao emprego, formagdo  profissional e
empreendedorismo; Apoiar na procura ativa de emprego e
desenvolvimento da visdo empreendedora dos Municipes
desempregados; Desenvolver e apoiar projetos e agdes que
visem a insercdo ou reinser¢do socioprofissional de
municipes; Implementar, acompanhar, avaliar as diferentes
atividades/acBes nesses dominios; Promover os programas
comunitarios que permitem a mobilidade no emprego e na
formagdo profissional na Europa; Desenvolver e garantir o
estabelecimento de parcerias com centros de formagdo
profissional, facilitando o acesso dos utentes a cursos que
complementem o seu perfil profissional e melhorem as suas
oportunidades de emprego; Promover programas de
incentivo a contratacdo, como estagios profissionais e
programas de apoio a contratagdo de pessoas com
deficiéncia; Promover a mediagdo e estabelecer parcerias
com empresas e outras instituigdes, criando uma rede de
colaboragdo que facilite o acesso a oportunidades de
emprego; Encaminhamento para agbes promotoras do
desenvolvimento de competéncias de empregabilidade e
criagdo do proprio emprego; Apoio a inscricdo online dos
candidatos a emprego; Outras agfes que sejam necessarias
desenvolver, pelos servicos de emprego, para apoio a
insercdo profissional dos desempregados. Executar outras
tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas,
em observéncia a sua drea funcional/competéncia

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

Gestdo
Administrativa

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Prestar apoio aos drgdos autarquicos do municipio.

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

Educagdo

FungGes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos e atividades conducentes a defini¢do e
concretizacdo das politicas do municipio na drea da unidade

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientacdo para 0s
resultados

5-Andlise critica e resolugdo
de problemas
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias

orgdnica, nomeadamente, procedimentos inerentes a
administracdo e atendimento, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgédos e servigos da Divisdo.
FungOes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
Prestar apoio no Servico de Atendimento Unico do
Municipio.

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

Coordenador Técnico

Coordenagdo

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuacdo da respetiva unidade organica, nomeadamente,
coordenagdo, expediente, arquivo e atendimento ao publico.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

16-Coordenacdo de Equipas

para os

Assistente técnico

Administrativa /
Atendimento

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente,
expediente e arquivo e atendimento ao publico.

1-Orientacdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Atendimento no
Espaco Cidaddo

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente,
atendimento no Espago Cidaddo, onde retne servigos de
diferentes entidades num unico balcdo. Este atendimento
permite servir melhor o cidaddo, de forma mais rapida e
préxima, promovendo a literacia digital por via do apoio
assistido na prestacdo dos servicos publicos digitais.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Servigo de
Atendimento Unico

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente,
apoio administrativo e atendimento ao publico, realizando
tarefas como gestdo de informagdo, arquivo, atendimento
telefénico e presencial, tramitagdo de processos, e apoio a
outros servicos, sempre com organizagdo, diligéncia e
respeito pelas normas éticas e de confidencialidade, visando
a eficiéncia e o cumprimento das metas municipais.

1-Orientagdo para o servico
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Recursos Humanos

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuacdo da respetiva unidade orgédnica, nomeadamente,
assegurar o expediente referente aos recursos humanos,
assegurar o processamento de vencimentos, subsidios,
abonos e outras remuneragdes; Proceder ao registo de faltas
e férias nas aplicagdes informaticas; Apoiar nos processos de
recrutamento e no SIADAP; Arquivar documentos nos
processos individuais; Proceder ao arquivo geral de
documentagdo e processos.

1-Orientagdo para o servi¢o
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestédo do conhecimento
8-Iniciativa

para os

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas na drea de atuagdo
da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo
comportar esforgo fisico, nomeadamente a rececdo e
entrega de documentos e outras matérias entre os diversos

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolucdo
de problemas

para os
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fun¢des

Competéncias

servigos do municipio. Assegurar a abertura e encerramento
do edificio dos Pagos do concelho; Auxiliar e executar cargas
e descargas. Realizar tarefas de arrumagio e distribuicdo,
bem como outras fun¢des ndo especificadas podendo
comportar esforgo fisico, nomeadamente assegurar a
limpeza e manutengdo das instalaces.

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientagdo
seguranca
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para a

Atendimento/
Telefonista

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de tarefas
de apoio indispensédveis ao funcionamento dos servicos,
podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente operar
uma central telefénica, estabelecendo as ligagbes
necessdrias, satisfazendo os pedido de informacdo;
Estabelecer ligages telefénicas para o exterior e transmitir
aos telefones internos as chamadas recebidas; Prestar
informagBes dentro do seu dmbito; Registar o movimento de
chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens
que respeitem a assuntos de servigo; Zelar pela conservagdo
do material a sua guarda.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientagédo
seguranga
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para 0s

para a

Servigos Gerais

Exerce fungGes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area de
atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando tarefas
de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servicos,
podendo comportar esfor¢o fisico, nomeadamente
assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das instalacdes
municipais; auxiliar na execugdo de cargas e descargas e
realizar tarefas de arrumacio e distribuig3o.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolucdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientacdo
seguranca
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para os

para a

Equipamentos e

Educagdo e Equipamentos Exerce funcBes de natureza
executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas definidas, na drea de atuac¢do da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, podendo comportar esforco
fisico, designadamente, na confe¢do das refeicbes escolares,
trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e
equipamento da cozinha e limpeza das instalagbes escolares

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para os

Educacgo e/ou equipamentos direcionados para a drea da educagdo. | 13-Orientacdo para a
Executa outras tarefas simples, ndo especificadas de cariter | seguranca
manual e exigindo principalmente esforco fisico e | 14-Tomada de decisdo
conhecimentos  praticos, nomeadamente apoio na | 15-Inteligéncia emocional
preparagdo de materiais e equipamentos para as atividades
educativas e recreativas e vigildncia nos recreios.
Desempenho das fungbes previstas no conteudo funcional | 1-Orientagdo para o servigo
previsto no Anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei | publico
Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP), | 4-Orientacdo para os
nomeadamente, fungdes diversas no apoio técnico e logistico | resultados

. . . | aos profissionais de satide. Responsavel pelas atividades de | 5-Andlise critica e resolucdo
Satude/Transferénci

a de Competéncias -
Servigos Gerais

gestdo, organizagdo e manutengdo das instalagbes para
garantir um ambiente limpo, seguro e livre de riscos e
infegdes. Executa outras fungdes, como o apoio a rece¢io de
utentes, registo de informag@es e distribuicdo de materiais e
consumiveis nos servigos.

de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientagdo
seguranga
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para a

Tratamento e
manutengdo das
Piscinas Municipais

Tratamento e manutengdo das Piscinas Municipais

Exerce funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na
area de atuacdo da respetiva unidade organica. Assegura a

1-Orientagcdo para o servico
publico
4-Orientagdo
resultados

para 0s
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fung¢bes

Competéncias

limpeza dos tanques de agua das Piscinas Municipais; efetuar
o controlo de tratamento, aquecimento e desinfecdo da dgua
das piscinas municipais; presta apoio as atividades
desportivas quando solicitado superiormente.

5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a
segurancga

14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

Jardinagem e
limpeza de
vegetacdo

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecdénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis. Realiza fungbes na
drea de limpeza de vegetacdo espontdnea e outros em vias
municipais e na area de jardinagem, para reforco da brigada
de jardineiros no Arco de Baulhe. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e
servigos, podendo comportar esforgos fisicos.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a
seguranca

14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para 0s
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL

DIVISAO FINANCEIRA

Chefe de Divisdo

Administrativa,
Financeira,
Contabilidade,
Tesouraria,
Patrimdnio,
Seguros,
Contratagdo Publica

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
unidade organica e garante o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a
satisfagdo do interesse dos destinatérios;

Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho;
Divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como
debate e esclarece as agdes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de
forma objetiva 3 avaliagdo do desempenho dos trabalhadores
da sua unidade orgénica e identifica as necessidades de
formagdo especifica desses trabalhadores;

Procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores na sua unidade orgénica;

Executa a gestdo de toda a divisdo.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais | 1-Orientagdo para o servigo
e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os | publico
meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar | 4-Orientagdo para  os
procedimentos; resultados

5-Anélise critica e resolucio
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

Chefe de Unidade

Servigos Financeiros

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
adecisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na érea
da unidade organica, nomeadamente, andlise de processos
administrativos e informagdo técnica na drea de atuagdo;
concegdo e implementagao de metodologias e instrumentos de
gestdo; produgdo e controlo de indicadores e gestdo de bases
de dados de informagdo; elaboragdo e monitorizagio de
documentos financeiros e reporte a entidades externas;
tesouraria; aprovisionamento e gestdo do patrimdnio.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

para os

Chefe de Unidade

Contratagdo Publica
e Aprovisionamento

Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano de
atividades definido e procede a avaliagdo dos resultados
alcangados; distribui, orienta e controla a execugio e qualidade
técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos
trabalhadores integrados na unidade e a prossecugdo das
atribuigdes previstas na estrutura dos servigos municipais da
Camara Municipal de Cabeceiras de Basto. . Assegura a
realizagdo de todos os procedimentos de aquisigdo,
procedendo ao tratamento dos concursos para contratagdo de
aquisicdo de bens e servigos. Insere procedimentos de
aquisi¢do na plataforma eletrénica de compras, incluindo os
documentos necessarios a instrugdo dos processos. Assegura a
publicitagdo dos procedimentos de aquisicgdo que forem
efetuados, incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov.
Promove a elaboragdo dos cadernos de encargos e dos
programas de concurso e assegura a compilagdio dos
documentos enviados pelos servigos que sustentem a consulta.
Prepara, acompanha e executa projetos realizados com
financiamentos provenientes dos fundos comunitérios, bem
como dos contratos-programa. Estuda, propde e acompanha os
projetos de candidatura do Municipio aos diferentes
financiamentos externos.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Anélise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

para os

Técnico Superior

Gestao

Desenvolve fungBes consuitivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
adecisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na area
da unidade orgénica, nomeadamente, andlise de processos
administrativos e informagdo técnica na &area de atuagdo;

1-Orientagdo para o servi¢o
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

para os
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Competéncias

concegdo e implementagdo de metodologias e instrumentos de
gestdo; produgdo e controlo de indicadores e gestdo de bases
de dados de informagdo; elaboragdo e monitorizagdo de
documentos financeiros e reporte a entidades externas;
suporte técnico a atividades de processamento de abonos e
despesas; tesouraria.

10-Organizacao,
planeamento e gestdo de
projetos

Gestdo Publica

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
adecisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na drea
da unidade orgédnica, nomeadamente, andlise de processos
administrativos.e de circuitos de informagdo, tendo em vista a
sua racionalizagdo e simplificagdo; concegdo e implementagdo
de metodologias e instrumentos de gestdo.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientacdo para  os
resultados

S-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

Gestdo Financeira

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avalia¢do e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Executar os registos e procedimentos contabilisticos
associados a contabilidade orgamental, financeira e de gestdo,
garantindo o cumprimento das regras e principios
contabilisticos inseridos no respetivo referencial, das normas
internas e da legislagdo em vigor, garantindo a gestdo do
arquivo dos processos de natureza financeira; Planificar,
organizar, desenvolver e coordenar do processo de
implementagdo e consolidagdo da Contabilidade de
Gest3o/Contabilidade Analitica na Autarquia; Colaborar na
elaboragdo do relatério de gestdo e promover estudos, anélises
e informag8es de indole econdmica e financeira; Fornecer
dados para a elaborag&o de estudos econémico-financeiros que
fundamentem decisGes respeitantes a receitas e despesas, bem
como o recurso a operagdes de crédito; Determinar os custos
de cada servigo e de cada atividade (centro de custo) e elaborar
estatisticas financeiras necesséarias a um efetivo controle de
gestdo; Assegura toda a tramitacdo contabilistica ao nivel da
contabilidade financeira e de gestdo (analitica), incluindo a sua
classificacdo, salvaguardando o cumprimento integral de todas
as disposicbes legais, regulamentares e os principios
contabilisticos geralmente aceites. Tratamento da informagio
no ambito da Contabilidade Financeira e Contabilidade de
Gestdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes. Recolha, examinagdo, conferéncia e execugdo ao
nivel de toda a movimentac&o contabilistica de arrecadagio de
receitas efetuadas nos diversos postos de cobrancga existentes
no Municipio.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Analise critica e resolugio
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

Patriménio e
Seguros

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
adecisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definigdo de politicas do municipio na area das finangas e
patriménio, nomeadamente o desenvolvimento de
procedimentos na drea do patriménio; produgdo e
monitorizagdo dos instrumentos de gestdo financeira da
autarquia.

1-Orientag¢do para o servigo
publico

4-Orientagdo para  0s
resultados

5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

Contabilidade

Executar os registos e procedimentos contabilisticos associados
a contabilidade orgamental, financeira e de gest3o, garantindo
o cumprimento das regras e principios contabilisticos inseridos
no respetivo referencial, das normas internas e da legislagdo em
vigor, garantindo a gestdo do arquivo dos processos de
natureza financeira; Tratamento da informagdo no dambito da
Contabilidade Financeira e Contabilidade de Gestdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para 0s
resultados

5-Analise critica e resolugio
de problemas

8-Iniciativa




MAPA DE PESSOAL 2025 — CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissdo eficaz dos dados existentes. Recolha,
examinagdo, conferéncia e execucdo ao nivel de toda a
movimentagdo contabilistica de arrecadagdo de receitas
efetuadas nos diversos postos de cobranga existentes no
Municipio.

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

Coordenador Técnico

Tesouraria

Realiza atividades de programagdo e organiza¢do do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas
superiores. Executa fungGes de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade, na area da tesouraria,
nomeadamente, procede a liquida¢do de despesas, cobranca
de receitas e depdsitos bancérios e controlo do saldo de
tesouraria.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
16-Coordenagdo de Equipas

para os

Administrativa

Realizar fungdes de chefia técnica e administrativa em uma
subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos
resultados é responsavel; Realizar atividades de programacao e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes diretivas superiores; Executar trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
Exercer fungbes com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
S-Anédlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
16-Coordenagdo de Equipas

para os

Contabilidade

Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade, na area da contabilidade, garantindo os registos
e procedimentos contabilisticos dos factos patrimoniais e das
operagdes de natureza orgamental e ndo orgamental inerentes
a constituicdo de proveitos, a arrecadacdo de receitas
municipais e a realizagdo de despesas. Verifica o cumprimento
das normas e da legislagdo em vigor, assegura o expediente e
arquivo da informagdo contabilistica, verifica as faturas de
fornecedores, com base nas requisigdes externas, efetua e
emite ordens de pagamento, aprecia os resumos de tesouraria
e procede a sua conferéncia.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
16-Coordenagao de Equipas

para os

Aprovisionamento

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo
da respetiva unidade organica, nomeadamente, expediente e
arquivo. Assegura as atividades de aprovisionamento municipal
em bens e servigos necessarios a execugdo eficiente e oportuna
das atividades planeadas, respeitando os melhores critérios de
gestdo econdémica, financeira e de qualidade e a legislagdo em
vigor, bem como assegura a guarda em seguran¢a dos bens
adquiridos, mantendo o inventario atualizado.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagao
resultados

8 (iniciativa)
13 (Orientagdo para a
seguranga)

14 (Tomada de decis3o)

para os

Assistente Técnico

Administrativo

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo
da respetiva unidade organica, nomeadamente, contabilidade
(receita e despesa), aprovisionamento, expediente e arquivo.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacao
resultados
S-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para ©os

Contabilidade e
Patrimdnio

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagio
da respetiva unidade orgénica. Organiza e mantem atualizado
o inventdrio de bens moveis, iméveis, viaturas e outros;
procede ao registo de todos os bens existentes nos servigos;
promove a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatéria do
registo predial de todos os bens préprios imobilidrios do
Municipio; executa todo o expediente relacionado com a
alienagcdo de bens imdveis; procede as aquisi¢des necessdrias,
apds adequada instrugdo dos respetivos processos. Desenvolve
fungbes na area da contabilidade, processamento; trata
informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para  os
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcoes

Competéncias

qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; recolhe, confere e procede a escrituragdo de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; organiza a
execug¢do da contabilidade, respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites; verifica toda a
atividade financeira, designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadacdo das receitas e a
realizagdo das despesas; organiza e verifica a elaboragdo dos
documentos previsionais, bem como os documentos de
prestagdo de contas; compila todos os elementos necessarios a
elaboragdo do orgamento e respetivas alteragdes orgamentais.

Aprovisionamento

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo
da respetiva unidade organica, nomeadamente,
aprovisionamento, expediente e arquivo.

1-Orientacgdo para o servigo
publico
4-Orientagcao
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestao do conhecimento
8-Iniciativa

para  os

Assistente
Operacional

Leitura de Agua

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecdnico, enquadradas em diretivas na drea de atuagdo da
respetiva unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensdveis ao funcionamento dos servigos, podendo
comportar esforgo fisico, nomeadamente operagdes de leitura
e registo de consumos de dgua, bem como outras tarefas
administrativas equiparadas.

1-Orientacgdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestado do conhecimento
8-Iniciativa

para os

12-Orientagdo para a
participa¢ao
13-Orientagdo  para a
seguranga

15-Inteligéncia emocional
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

Chefe de Divisdo

Educagdo, Saude, Agdo Social,
Desporto, Associativismo e
Juventude

Gere com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos
afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e
acelerar procedimentos;

Assegura a qualidade técnica do trabalho
produzido na sua unidade organica e
garante o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagdo do servigo,
tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios;

Efetua o acompanhamento profissional
no local de trabalho;

Divulga junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem
como debate e esclarece as agdes a
desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo, de forma a garantir
o empenho e a responsabilizagdo por
parte dos trabalhadores; procede de
forma objetiva a avaliagdo do
desempenho dos trabalhadores da sua
unidade orgdnica e identifica as
necessidades de formagdo especifica
desses trabalhadores;

Procede ao controlo efetivo da
assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores na
sua unidade organica;

Executa a gestdo de toda a divisdo.

1-Orientagdo para o
publico

4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo

servigo

Chefe de Unidade

Agdo Social, Satide e Educagdo

Apoiar e assegurar o funcionamento do
Conselho  Municipal de Educagdo;
Assegurar o desenvolvimento,
acompanhamento e atualiza¢do da Carta
Educativa; Programar, coordenar e
garantir a aquisicdo e conservagdo de
mobilidrio, de equipamento e de
material didatico dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municipio; Gerir o
pessoal ndo docente dos
estabelecimentos de ensino, nos termos
da lei; Assegurar o planeamento e a
gestdo das atividades de enriquecimento
curricular no 1.2 Ciclo do ensino basico,
nos termos do previsto legalmente;
Assegurar o planeamento e gestdo dos
transportes  escolares; Garantir a
administragcdo das refei¢Ges nos diversos
estabelecimentos de ensino, nos termos
do previsto legalmente; Fomentar as
atividades complementares de agédo
educativa, no dominio da agdo social
escolar e da ocupagédo dos tempos livres;
Dinamizar e apoiar agGes e projetos que
promovam a educagdo e sensibilizagdo
ambiental, a educagdo para a felicidade,
a educagdo complementar de adultos e a

1-Orientagdo para o
publico

4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo

servico
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

aprendizagem ao longo da vida;
Assegurar o funcionamento e gestdo dos
equipamentos educativos que lhe estdo
afetos; Assegurar o funcionamento e
gestdo da Universidade Sénior do
Municipio; Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigbes
que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinagdo superior. Apoia e assegura
o funcionamento do Programa Rede
Social, incluindo o Conselho Local de
Agdo Social (CLAS); Promove a
elaboragéo, atualizagdo e
implementacdo do Diagndstico Social,
Plano de Desenvolvimento Social, Carta
Social, e outros documentos
estratégicos, em articulagdo e parceria
com a Rede Social do concelho e o
Conselho Local de Agdo Social (CLAS);
Promover a instalagdo e a requalificacdo
sustentavel de equipamentos efou a
criagdo de respostas sociais de acordo
com os objetivos da Carta Social;
Promove medidas de apoio as criangas,
idosos e pessoas com deficiéncia, em
parceria com as instituicdes com servigos
dedicados a estes grupos; Promove
a¢des de animagdo, methoria do bem-
estar e de quebra de isolamento dirigida
aos mais idosos; Promove medidas e
programas de combate a violéncia
doméstica e colabora, no dmbito da lei;
Informa e instrui os processos no &mbito
do Regulamento Municipal de Incentivo
a Natalidade, os pedidos de apoio no
ambito do Regulamento de Concessdo de
Regalias  Sociais aos  Bombeiros
Voluntérios Cabeceirenses, isen¢do de
taxas, Bolsas de Estudo, Agdo Social
Escolar e os processos de apoios
logisticos e financeiros, no ambito da
area social, requeridos pelas IPSS.
Assegura as atividades necessdrias ao
exercicio das competéncias do municipio
no dominio da satide, de harmonia com
o previsto no Decreto-Lei n.2 23/2019, de
30/01 e demais legislacdo
complementar; Apoia e assegura o
funcionamento do Conselho Municipal
de Saude; Promove a necessdria
articulagdo entre o Municipio e o ACES
Alto Ave em matéria de salide; Promove
a elaboragdo e atualizagdo da Estratégia
Municipal de Satde a qual contempla as
linhas gerais de agdo e as respetivas
metas, indicadores, estratégias,
atividades, recursos e calendarizagdo;
Assegura a gestdo dos trabalhadores,
inseridos na carreira de assistente
operacional, das unidades funcionais do
ACES Alto Ave existentes no concelho;
Assegura, em articulagdo com a Divisdo
de Obras Municipais, a gestdo,
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcodes

Competéncias

manutengdo e  conserva¢do de
equipamentos afetos aos cuidados de
salde primdrios; Assegura as atividades
necessarias ao exercicio das
competéncias do dominio da habitag3o,
de harmonia com o previsto no Decreto-
Lei n.2 105/2018, de 29/11 e demais
legislagdo complementar. Exerce as
demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuicGes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinagédo
superior. Assegura as atividades
necessarias ao exercicio das
competéncias do municipio no dominio
da agdo social, de harmonia com o
previsto no Decreto -Lei n.2 55/2020, de
12/08 e demais legislacdo
complementar: SAAS, RSI, CLDS, Carta
Social, entre outras.

Desporto, Associativismo e
Juventude

Organiza as atividades da Unidade, de
acordo com o plano de atividades
definido e procede a avaliagdo dos
resultados alcangados; distribui, orienta
e controla a execugdo e qualidade
técnica do  trabalho  produzido,
assegurando a gestdo dos trabalhadores
integrados na unidade e a prossecugdo
das atribuigbes previstas na estrutura
dos servigos municipais da Cémara
Municipal de Cabeceiras de Basto.
Elabora pareceres e informagbes sobre
assuntos da competéncia da Unidade a
seu cargo. Responde diretamente ao
superior hierarquico, Chefe de Divisdo.

1-Orientacdo
publico
4-Orientag¢do para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo

para o0 servigo

Agdo Social/Sadde

Desenvolve fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagso,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Planeia e programa atividades
no dominio dos assuntos sociais e satide;
colabora e desenvolve programas e
projetos integrados de agdo social, de
iniciativa municipal ou em parceria com
outras instituicbes e agentes sociais,
visando grupos especialmente
carenciados, vulneraveis ou em risco;
contribui através de uma agdo social
sistemdtica e diversificada junto dos
grupos sociais mais carentes, vulneraveis
ou em risco, para a minimizagdo dos
problemas e caréncias concretas; Apoia a
politica municipal no &mbito da
promogdo da habitagdo social.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizacdo, planeamento e
gestao de projetos.

Educagdo

Desenvolve fungGes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Gere através da plataforma on
line, Sistema integrado de gestdo e

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resoluco de
problemas;

8 —Iniciativa;
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias

aprendizagem, 0s Varios processos
educativos; Colabora com os 6rgdos de
administragdo e gestdo do Agrupamento
de Escolas em agdes de gestdo e
administragdo escolar destinadas a
prevenir a fuga a escolaridade
obrigatéria e promover o sucesso
escolar.

10 - Organizacgao, planeamento e
gestdo de projetos.

Bibliotecas

Desenvolve fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a deciséo no ambito da Biblioteca
Municipal. Elabora estudos, projetos e
atividades conducentes a definigdo e
concretizagdo das politicas do municipio
na area de Biblioteca, nomeadamente,
gestdo de sistemas de tratamento de
documentagdo; define procedimentos
de recuperagdo e exploracio de
informagdo, conservacdo e restauro de
documentos; presta apoio técnico no
dominio da gestdo da informag&o.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolugio de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Acgdo Social/transferéncia de
competéncias

Desenvolve fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo, no ambito da transferéncia de
competéncias para os Municipios.
Assegura o servigo de atendimento e de
acompanhamento social de pessoas e
familias em situagdo de vulnerabilidade e
exclusdo social. Elabora relatérios de
diagnostico técnico e acompanhamento e
a atribuicdo de prestages pecuniarias de
cardcter eventual em situagdes de
caréncia econdmica e de risco social.
Assegura a celebragdo e
acompanhamento dos contratos de
insercao dos beneficidrios do
Rendimento  Social de Insergdo.
Monitoriza e acompanha as equipas que
venham a celebrar protocolos com a
Autarquia no ambito do Servico de
Atendimento e de Acompanhamento
Social (SAAS) bem como no ambito dos
Contratos de Inser¢do dos Beneficidrios
do Rendimento Social de Insergdo (RSI).
Atendimento os municipes. Regista
situagdes, analisa e encaminha com vista
a sua resolugdo; Executa as medidas de
politica social que, no dominio das
atribuicdes do  municipio, forem
aprovadas pela Camara Municipal ou pelo
seu Presidente. Promove ou acompanha
as atividades que visem categorias
especificas de municipes carenciados de
apoio ou assisténcia social, instituigdes
privadas ou publicas de solidariedade
social. Promove e apoia projetos e agbes
que visem a inser¢do ou reinsergao
socioprofissional de municipes. Apoia a

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados

5 - Andlise critica e resolug&o de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizag¢do, planeamento e
gestdo de projetos.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Competéncias

politica municipal no &mbito da
promogdo da habitacdo social. Colabora e
desenvolve programas e projetos
integrados de agdo social, de iniciativa
municipal ou em parceria com outras
instituicbes e agentes sociais, visando
grupos  especialmente carenciados,
vulneraveis ou em risco.

Radar Social

Atualizar os instrumentos de
planeamento da Rede Social -
Diagnéstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Agdo, onde devem estar incluidas as
atividades que irdo desenvolver no
ambito do Programa Radar Social,
devidamente discriminadas, com metas
e respetivos indicadores; Mapear os
recursos, regionais e locais, em estreita
articulagdgo com as cartas sociais
municipais, de forma a garantir maior
eficacia das respostas e melhor
coordenagdo das intervengdes ao nivel
dos concelhos e das freguesias;
Implementar um sistema integrado de
georreferenciagdo social de ambito
municipal que identifique, pessoas,
familias e grupos, em situagdo de
vulnerabilidade social e/ou em risco de
pobreza e exclusdo social sendo que o
sistema deve ser operacionalizado em
articulagdo com a rede de parcerias
locais; Promover e georreferenciar
recursos, respostas e solugbes, a nivel
local/regional, promovendo a
participagdo e sustentabilidade das
comunidades; E executar o Plano de
Acdo identificado na Fase do Projeto.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos.

Desporto e Equipamentos

Desenvolver fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo; Planear e promover a
organizacdo de iniciativas de carater
desportivo, promovendo a participagdo
da comunidade em que se insere; Definir
planos desportivos, incluindo a concegdo
e planificagdo de atividades, elaboragio
dos  respetivos  regulamentos e
divulgacdo, nomeadamente através do
contacto com escolas, associagbes e
clubes, prestando apoio a concretizagdo
das mesmas; Elaborar pareceres e fazer

relatérios sobre atividades
desenvolvidas; Mediar e planear eventos
desportivos desencadeados ou
promovidos pelo Municipio;

Desenvolver, acompanhar e avaliar
contratos-programa de desenvolvimento
desportivo.

1-Orientag¢do para o servico
publico

4-Orientacdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolu¢io de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Desporto

Desenvolve fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo,

1-Orientagdo para o servico
publico
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Gestdo dos equipamentos
desportivos. Dinamizagdo do Gabinete
de Desporto da Camara Municipal.
Elaboragdo dos planos anuais de
desenvolvimento desportivo. Assegurar
as aulas de natagdo nas Piscinas
Municipais Cobertas e as aulas de
atividade extra-curricular na drea do
desporto.  Assegurar a vigilancia,
manutengdo e tratamento das dguas das
Piscinas  Municipais  Cobertas e
Descobertas. Assegurar o servico de
nadador-salvador nas Piscinas
Municipais. Executar as iniciativas de
indole desportivas constantes nos Planos
de Atividade. Atualizar a Carta
Desportiva Municipal. Promover
atividades desportivas no concelho.
Apoiar o movimento associativo do
concelho.

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolucdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Coordenador
Técnico

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior
complexidade, nas areas de atuacdo da
respetiva unidade organica,
nomeadamente, coordenagio  dos
servicos de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, fundo de
maneio, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

16 - Coordenagdo de equipas.

Apoio Administrativo

Exerce fungBes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior
complexidade, nas dreas de atuagdo da
respetiva unidade organica,
nomeadamente, coordenacdo  dos
servigos de educagdo.

1-Orientagao para o servigo
publico

4-Orientagao para os resultados

5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

16 - Coordenagdo de equipas.

Assistente Técnico

Administrativo/Atendimento

Exerce fungbes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas dareas de atuagdo da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente,
expediente, arquivo, secretaria,
execugdo do trabalho administrativo
relacionado com as plataformas da
educagdo, Bibliotecas e Acdo Social,
atendimento ao publico e telefénico.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Administrativo

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atua¢io da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente,
expediente, arquivo, secretaria,
execucdo do trabalho administrativo

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolu¢do de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

FungOes

Competéncias

Administrativa/A¢do Social

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente,
expediente, arquivo, secretaria,
execugdo do trabalho administrativo
relacionado com as plataformas da
educagdo, Bibliotecas e Agdo Social,
atendimento ao publico e telefénico.

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagado, planeamento e
gestdo de projetos.

Equitacao

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos dominios de atuagdo
da respetiva unidade organica. Lecionar
aulas de iniciagdo a equitagdo e
coadjuvar na pratica de equitagdo
especial; Realizar diversas atividades no
ambito do funcionamento do Centro
Hipico de Cabeceiras de Basto,
nomeadamente
participagdo/organizagdo de eventos
equestres, organizacao e manutengao de
registos, estabelecimento de contactos
necessdrios e rece¢do de Vvisitas
solicitadas;  Assegurar o0  correto
funcionamento das estruturas de apoio
ao Centro Hipico de Cabeceiras de Basto;
Coordenar a atividade letiva que decorre
no ambito de formag¢do ministrada no
Centro Hipico de Cabeceiras de Basto.

1-Orientacdo para o servigo
publico

4-Orientacdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos.

Vigilancia/atendimento/tratador
de animais

Centro de Educagdao Ambiental de Vinha
de Mouros

Fungbes de natureza executiva, de
cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagdo da respetiva unidade
organica; Cuidar dos animais, de acordo
com as carateristicas de cada espécie.
Assegurar a alimentagdo dos animais.
Registar dados biograficos e outros
elementos de interesse, bem como
comunicar sintomas de doenga dos
animais. Operar com equipamentos
adquiridos para o reapetrechamento das
exploragdes e cuidar da sua conservagdo.
Assegura o acompanhamento de grupos
em visitas organizadas. Tarefas auxiliares
indispensaveis ao normal funcionamento
dos servigos.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagao para a seguranca;
14 - Tomada de decisao;

15 - Inteligéncia emocional.

Tratador de Animais

Fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na
area de atuagdo da respetiva unidade
organica; Cuidar dos animais, de acordo
com as carateristicas de cada espécie.
Assegurar a limpeza dos animais e dos
alojamentos. Recolher os diferentes
produtos resultantes da produgdo
animal. Registar dados biograficos e
outros elementos de interesse, bem

1-Orientagao para o servico
publico

4-Orientacdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

como comunicar sintomas de doenca dos
animais. Operar com equipamentos
adquiridos para o reapetrechamento das
exploragdes e cuidar da sua conservagao.

Equipam

entos

Exercer fungdes de natureza executiva,
de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas na drea de
atuagdo da respetiva unidade organica,
executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos
equipamentos municipais; Exerce ainda
atividades de gestdo, organizagdo e
manutengao e limpezas dos
equipamentos municipais.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagao para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Salde/Transferéncia de
Competéncias - Motorista

Desempenho das fungdes previstas no
contetdo funcional previsto no Anexo a
que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei
Geral do Trabalho em Fung&es Publicas
(LTFP). Condugéo de viaturas ligeiras para
transporte de Técnicos de Satide, outras
pessoas, recegao e entrega de expediente
e encomendas, bem como operacdes de
carga e descarga; Apoio a éarea de
expediente na distribui¢do de
correspondéncia e ida aos CTT e outras
entidades. Limpeza e conservagdo da
viatura; Tarefas auxiliares indispensaveis
ao normal funcionamento dos servigos.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestao do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizac¢do, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Vigilante

Exercer as atividades inerentes a carreira
e categoria de Assistente Operacional,
nos termos do mapa anexo a que se
refere o n.2 2, do artigo 88.2, do anexo da
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na
redacdo em vigor, correspondente ao
grau de complexidade 1, compreendendo
as seguintes fungdes de acordo com as
atividades inerentes ao vigilante,
designadamente: Exerce fungbes de
natureza executiva de cardcter manual,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio,
indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, designadamente da area da
satide, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, gestdo das
entradas/saidas de utentes e materiais,
apoio a eventos. Vigiar e proteger
pessoas e bens em locais de acesso
vedado ou condicionado ao publico, bem
como prevenir a pratica de crimes;
controlar a entrada, a presenga e a saida
de pessoas e bens de locais de acesso
vedado ou condicionado ao publico;
prevenir a pratica de crimes em relagdo
ao objeto da sua protecdo. Assegurar a
conservagao, manutengdo e reparacao
das instalacdes municipais; Apoio e
supervisdo ao equipamento de sistema
de gestdo de filas; recegdo e
encaminhamento dos

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

utentes/municipes; Tarefas auxiliares
indispensaveis ao normal funcionamento
dos servigos.

Transportes Escolares

Exerce fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo
fisico nomeadamente condugdo e
manutencao de viaturas ligeiras, pesados
de mercadorias, pesados de passageiros e
de transporte coletivo de criangas.

1-Orientagao para o servico
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranca;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Equipamentos

Exercer fungbes de natureza executiva,
de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas na area de
atuagdo da respetiva unidade organica,
executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos
equipamentos municipais; Exerce ainda
atividades de gestdo, organizagio e
manutengado e limpezas dos
equipamentos municipais.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientacdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranca;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E AMBIENTE

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
Define os objetivos de atuagdo da unidade orgénica | 1-Orientagdo para o servigo plblico
que dirige, tendo em conta os objetivos gerais | 4-Orientagdo para os resultados
estabelecidos; S-Analise critica e resolugdo de
Orienta, controla e avalia o desempenho e a | problemas
eficiéncia dos servigos dependentes com vista 8-Iniciativa
a execugdo dos planos de atividades e & | 10-Organizagio, planeamento e
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcancar; gestdo de projetos
Garante a coordenagdo das atividades e a | 14-Tomada de decisdo
qualidade técnica da prestacdo de servigos na sua
dependéncia;
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
Obras, ambiente, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade
servigos urbanos, orgénica,
Diretor de armazém, frota otimizando os meios e adotando medidas que
municipal, espagos permitam simplificar e acelerar procedimentos;
Departamento - . . P
publicos, edificiose | Assegura a qualidade técnica do trabalho
instalagBes produzido na sua unidade orgdnica e garante o
municipais cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;
Efetua o0 acompanhamento profissional no local de
trabalho;
Divulga junto dos trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar
pelo servico, bem como debate e esclarece as
acdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servico, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagdo por parte dos
trabalhadores.
Organiza as atividades da unidade, de acordo com | 1-Orientacdo para o servigo publico
o plano de atividades definido e procede a | 4-Orientagdo para os resultados
avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, | 5-Andlise critica e resolucio de
orienta e controla a execugdo e qualidade técnica | problemas
Chefe de Unidade Obras Municipais do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | 8-Iniciativa
trabalhadores integrados na wunidade e a | 10-Organizacdo, planeamento e
prossecugdo das atribuigbes previstas na estrutura | gestSo de projetos
dos servigos municipais da Camara Municipal de | 14-Tomada de decisio
Cabeceiras de Basto.
Organiza as atividades da unidade, de acordo com | 1-Orientagdo para o servigo publico
o plano de atividades definido e procede & | 4-Orientacdo para os resultados
avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, | 5-Andlise critica e resolucdo de
Ambiente e orienta e controla a execugdo e qualidade técnica | problemas
Chefe de Unidade . do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | 8-iniciativa
Servigos Urbanos R . e
trabalhadores integrados na wunidade e a | 10-Organizagdo, planeamento e
prossecugao das atribuigdes previstas na estrutura | gestdo de projetos
dos servigos municipais da Camara Municipal de | 14-Tomada de decisio
Cabeceiras de Basto.
Organiza as atividades da unidade, de acordo com | 1-Orientagdo para o servigo publico
o plano de atividades definido e procede a | 4-Orientacdo para os resultados
avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, | 5-Andlise critica e resolugdo de
« orienta e controla a execugdo e qualidade técnica | problemas
Chefe de Unidade Gestdo do ar rpazém do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | 8-Iniciativa
e frota municipal ) X A
trabalhadores integrados na unidade e a | 10-Organizacdo, planeamento e
prossecugdo das atribuigdes previstas na estrutura | gestdo de projetos
dos servigos municipais da Camara Municipal de | 14-Tomada de decisio
Cabeceiras de Basto.
Organiza as atividades da unidade, de acordo com | 1-Orientag¢do para o servigo publico
Espagos publicos, o plano de atividades definido e procede a | 4-Orientagdo para os resultados
Chefe de Unidade fedificios:- e av?Iiagéo dos resultados ~alcangad95; disFrib.ui, 5-Andlise critica e resolugdo de
instalagbes orienta e controla a execucdo e qualidade técnica | problemas
municipais do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | 8-Iniciativa
trabalhadores integrados na unidade e a
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias

prossecugdo das atribui¢Ges previstas na estrutura
dos servigos municipais da Camara Municipal de
Cabeceiras de Basto.

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

Técnico Superior

Gestdo

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Elabora estudos, projetos, fiscalizacdo de obras e
atividades conducentes a defini¢do e concretizagdo
das obras municipais na drea de saneamento
basico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizagao,
gestdo de projetos

planeamento e

Ambiente

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avalia¢do e aplicagido
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o.
Elabora estudos, projetos, fiscalizagdo de obras e
atividades conducentes a defini¢do e concretizagdo
das obras municipais na drea de saneamento
basico e hidrogeologia. Realiza anilises, estudo e
emissdo de pareceres dos assuntos que |lhe sdo
submetidos, tendo como base as melhores praticas
legais ambientais, em vigor; Elabora propostas
fundamentadas com vista & resolucdo de
problemas de cardter ambiental e de
hidrogeologia; Prepara, elabora e acompanha
projetos ambientais, bem como promove a
educagdo ambiental para todos os publicos;
Colabora com outras entidades, nomeadamente
entidades da Administragdo Central, no
cumprimento das  disposigdes legais e
regulamentares de protegdo do ambiente em geral;
Intervém junto de outros setores, para a
prossecu¢do de objetivos de conteldo
pluridisciplinar, nomeadamente: a) Assegurar a
atualizacdo em sistemas de informagao geografica
— SIG, do cadastro das infraestruturas existentes
nos sistemas de abastecimento de agua (Baixa e
Alta), de saneamento (Baixa e Alta) e de recolha de
Residuos Urbanos; b) Promover e executar acbes
de carater geral ou especializadas na drea da
operacdo de redes de saneamento, sistemas de
tratamento e elevatdrios, redes de abastecimento
de 4gua e origens de 4gua, elaboracdo dos estudos
técnicos geotécnicos e hidrogeolégicos para
definicdo dos perimetros de protegio das
captacbes de adgua para abastecimento publico
domicilidario, com o objetivo de maximizar a
eficiéncia das mesmas e minimizar o seu impacto
ambiental nos recursos hidricos e fomentar a sua
boa gestdo no dmbito das atribuicbes municipais;
c) Assegurar a gestdo de residuos, promovendo o
controlo integrado e correto tratamento dos
residuos, fomentando a sensibilizagdo ambiental
junto da populacdo, criando fluxos de recolha de
forma a melhorar a eficiéncia e indicadores de
desempenho nas recolhas indiferenciada e seletiva.

1-Orienta¢do para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados
5-Andlise critica e resolucdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizagao,
gestdo de projetos

planeamento e

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo da
respetiva unidade orgénica, nomeadamente,
coordenagao dos servigos de expediente, arquivo
e secretaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

16-Coordenagdo de Equipas
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

Administrativa

Desenvolve fungdes, que se enquadram em
diretivas gerais superiores, de expediente, arquivo,
secretaria, executando predominantemente as
seguintes tarefas: assegura a transmissdo da
comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e
os particulares, através do registo, redagdo,
classificagdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagdo; assegura trabalhos de
dactilografia; trata informagdo, recolhendo e
efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas; recolhe, examina, confere e
procede a escrituracdo de dados relativos as
transagdes financeiras e contabilisticas, podendo
assegurar a movimentagdo de fundo de maneiro;
recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua corre¢do e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, bem
como outras fungGes ndo especificadas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

trabalho com o superior hierarquico.

Assistente Técnico Desenvolve fungBes, que se enquadram em | 1-Orientacdo para o servigo piblico
diretivas gerais superiores, de expediente, arquivo, | 4-Orientagdo para os resultados
secretaria, executando predominantemente as | 5-Andlise critica e resolugdo de
seguintes tarefas: assegura a transmissdo da | problemas
comunicagdo entre os varios 6rgaos e entre estese | 6-Gestdo do conhecimento
os particulares, através do registo, redacdo, | 8-Iniciativa
classificagdo e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagdo; assegura trabalhos de

- . dactilografia. Trata informagdo, recolhendo e
Administrativa / & 640,
R efetuando apuramentos estatisticos elementares e
Servigo de .
. elaborando mapas. Recolhe, examina e confere
Qualidade da Agua
elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando pela sua
corregdo e andamento, através de oficios,
informagBes ou notas. Procede a recolha de
colheitas de amostras nas captagbes, estagdes
elevatérias comerciais e fontandrios publicos.
Apoio na numeragdo, identificagdo e arrumagdo
das amostras de agua, bem como, na preparagdo
conveniente do doseamento de cloro.
Exerce fungGes de programagdo, organizagdo e | 1-Orientag3o para o servigo publico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdo para os resultados
sua coordenagdo, por cujos resultados é | 5-Andlise critica e resolugdo de
- responsavel nomeadamente execugdo e roblemas
Coordenagdo/Aguas ponsavel, — n 4 §d0 P - .
supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo; | 6-Gestdo do conhecimento
e Saneamento . = = s
articulagdo do planeamento e execugdo do | 8-Iniciativa
trabalho com o superior hierarquico. 13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
16-Coordenacdo de equipas
Exerce fun¢es de programagdo, organizagdo e | 1-Orientagdo para o servigo publico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdo para os resultados
Encarregado sua coordenagdo, por cujos resultados ¢é | 5-Andlise critica e resolugio de
L responsdvel, nomeadamente, execucdo e | problemas
Operacional = . o . ~ ~ .
Coordenagdo/Apoio | supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo; | 6-Gestdo do conhecimento
articulagdo do planeamento e execugdo do | 8-Iniciativa

13-Orientagao para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
16-Coordenagdo de equipas

Coordenagdo do
Setor de recolha de
residuos sélidos
urbanos e
legalmente
equiparados

Exerce fungdes de programacdo, organizagdo e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo, por cujos resultados é
responsavel, nomeadamente, execugdo e
supervisdo dos diferentes trabalhos em execugéo;
articulagdo do planeamento e execugdo do

trabalho com o superior hierdrquico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a seguranga
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

15-Inteligéncia emocional
16-Coordenagdo de equipas

Assistente
Operacional

Condugdo de
veiculos

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico nomeadamente
condugdo e manutencdo de viaturas ligeiras,
pesados de mercadorias, pesados de passageiros e
de transporte coletivo de criangas. Conduzir
maquinas pesadas de movimentagdo de terras,
gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana;
Manobrar sistemas hidraulicos ou mecénicos
complementares das viaturas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Anélise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientacdo para a participacdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Aguas e
Saneamento

Exerce fungdes de natureza executiva, de carécter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como valas de condutas de dgua e saneamento,
repondo pavimentos; Zelar pela conservagio e
limpeza das viaturas; Verificar diariamente os
niveis de dleo e dgua das viaturas; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Construgdo de condutas de dgua, esgotos e aguas
pluviais, ramais de esgotos e 3aguas pluviais.
Reparagdes de avarias em condutas de &gua,
esgotos e dguas pluviais, Detetar as avarias
mecdnicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de dgua, esgotos e dguas pluviais;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de instrumentos disponibilizados; Executar
pequenas reparag¢Ges e desimpedir os acessos na
sequéncia de reparagdes de condutas de 3gua,
esgotos e Aaguas pluviais; Limpar e desobstruir
aquedutos e sistemas de drenagem de d&guas
pluviais; Executam trabalhos de manutencido
corrente e limpeza de ETA’s e ETAR’s, estacdes
elevatérias de esgotos, emissarios e Orgdos
complementares, assim como de limpeza de
residuos  sélidos urbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocacdo e
limpeza de contentores em ruas e espacos
publicos.

1-Orientagdo para o servigo ptblico
4-Orientagdo para os resultados
S5-Analise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Apoio

Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Zelar pela conservagdo e limpeza das
viaturas; Verificar diariamente os niveis de éleo e
dgua das viaturas; Comunicar ocorréncias anormais
detetadas nas viaturas. Construgéo de condutas de
agua, esgotos e dguas pluviais, ramais de esgotos e
aguas pluviais. Reparagdes de avarias em condutas
de dgua, esgotos e &guas pluviais, Detetar as
avarias mecanicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de agua, esgotos e dguas pluviais;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de instrumentos disponibilizados; Executar
pequenas reparagdes e desimpedir os acessos na
sequéncia de reparagdes de condutas de &gua,
esgotos e aguas pluviais; Limpar e desobstruir

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcgoes

Competéncias

aquedutos e sistemas de drenagem de &guas
pluviais; Executam trabalhos de manutengdo
corrente e limpeza de ETA’s e ETAR’s, estacdes
elevatérias de esgotos, emissdrios e drgdos
complementares, assim como de limpeza de
residuos  sélidos urbanos e legaimente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocagdo e
limpeza de contentores em ruas e espagos
ptblicos.

Assistente
Operacional

Recolha de residuos
sélidos urbanos e
legalmente
equiparados

Realizar funcGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; Executar tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessério, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos; proceder a remogdo de lixos e
equiparados; varreduras, lavagem e limpeza de
ruas e sarjetas; remocao de lixeiras e extirpagdo de
ervas, utilizando as ferramentas e o equipamento
necessarios.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagao
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Coveiro

Realizar fungOes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos o6rgdos e
servigos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessario, a manuteng&o e reparacdo dos
mesmos; Abrir sepulturas e efetuar o transporte,
depésito e levantamento de restos mortais hum
cemitério. Escavar no solo uma vala com as
dimensdes adequadas a urna, utilizando picaretas,
péas ou maquina apropriada; Conduzir o carro de
transporte do corpo até a sepultura; Introduzir cal
no caixdo, fecha-lo e fazer descer através de
cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num
jazigo; Abrir a sepultura aquando da exumagdo e
assegurar-se de que o cadaver estda decomposto;
Retirar os restos mortais, lava-los e coloci-los
numa urna e depositar em local indicado; Proceder
a limpeza e conservagdo do cemitério.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S5-Andlise critica e resolugio de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Ajudante de
Coveiro

Realizar fungGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos; Dar todo o apoio necessario ao coveiro na
realizagdo das suas fungdes.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagao para a participagdo
13-Orientagao para a seguranca
15-Inteligéncia emocional

Tratorista

Exerce fungdes de natureza executiva, de caricter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio
indispensdveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico nomeadamente
condugdo e manutengdo de maquinas ligeiras e

1-Orientagdo para o servi¢o publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Analise critica e resolugio de
problemas

6-Gestao do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Competéncias

pesadas. Manobrar sistemas hidrdulicos ou
mecanicos complementares das viaturas.

15-Inteligéncia emocional

Aguas e

Saneamento

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio
indispensdveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como valas de condutas de agua e saneamento,
repondo pavimentos; Zelar pela conservagdo e
limpeza das viaturas; Verificar diariamente os
niveis de dleo e dgua das viaturas; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Construgdo de condutas de dgua, esgotos e dguas
pluviais, ramais de esgotos e dguas pluviais.
Reparagdes de avarias em condutas de &agua,
esgotos e dguas pluviais, Detetar as avarias
mecdnicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de agua, esgotos e dguas pluviais;
Executar pequenas reparacGes e desimpedir os
acessos na sequéncia de reparagdes de condutas
de dgua, esgotos e aguas pluviais; Limpar e
desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de
aguas pluviais; Executam trabalhos de manutengio
corrente e limpeza de ETA’s e ETAR's, estagdes
elevatdrias de esgotos, emissarios e 6rgdos
complementares.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E AMBIENTE

Técnico Superior

Obras Municipais

aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos,
fiscalizagdo de obras e atividades conducentes a
definigdo e concretizagio das obras municipais.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo puiblico
planeamento, programagdo, avaliagdo e | 4-Orientagdo para os resultados

8 (Iniciativa)

10 (Organizagdo, planeamento e gestdo
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranga).

Higiene e Seguranga
no Trabalho e
Coordenagédo da
Seguranga em Obra

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Assegura as fungdes de
higiene, seguranca e saude no trabalho dos
trabalhadores e garante o cumprimento das
regras de seguranga nas instalagdes do municipio.
Identifica e avalia os riscos para a seguranga e
saude no local de trabalho e procede ao controlo
periédico da exposigdo a agentes quimicos, fisicos
e bioldgicos. Elabora planos de prevengio,
integrando a avaliacdo dos riscos e as respetivas
medidas de prevengdo. Recolhe e organiza os
elementos estatisticos relativos & seguranca e
salide no érgdo ou servigo. Coordena a seguranga
em obra em empreitadas municipais. Coordena e
controla os aspetos relativos a implementagéo do
plano de seguranga e satide (PSS), acompanhando
e controlando todas as condigGes de seguranca
com que se desenvolvam os trabalhos da obra de
acordo com o previsto no Decreto-lei n.2
273/2003 de 29 de Outubro, propondo
atempadamente todas as medidas julgadas
pertinentes. Aprovagdo do plano de seguranga e
saude (PSS). Elabora a comunicagdo prévia de
abertura do estaleiro, e envio para a Autoridade
das CondigGes de Trabalho. Inspeciona locais,
instalagdes e equipamentos existentes e
determina fatores de riscos de acidentes.
Coordena a publicagio de matéria sobre
seguranga no trabalho. Verifica os equipamentos
de protegdo individual em funcdo das
caracteristicas dos utilizadores, da natureza dos
riscos e dos tipos de trabalho.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

8 (Iniciativa)

10 (Organizagdo, planeamento e gestdo
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranga).

Obras Municipais

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Dirige obras por
administragdo direta, nomeadamente
arruamentos, edificios escolares, parques de
estacionamento, instalagoes desportivas,
mercados, cemitérios e outros edificios
municipais; Realiza vistorias técnicas; Elabora
informagGes e pareceres de caracter técnico
sobre processos e viabilidades de construgdo;
Concebe e realiza projetos de obras, tais como
edificios, edificagdes industriais, preparando,
organizando e superintendendo a sua construgio
manuten¢do e reparagdo; Concebe projetos de
estrutura e fundagdes, escavagdo e contenc¢io
periférica, redes interiores de dgua e esgotos,
rede de incéndio e rede de gas; Concebe e analisa
projetos de arruamentos, drenagem de dguas

1-Orientac¢do para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados

8 (Iniciativa)

10 (Organizagdo, planeamento e gestdo
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranga).
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcgdes

Competéncias

pluviais e de dguas domésticas e abastecimento
de dguas relativos a operagdes de loteamentos
urbanos; Estuda, se necessdrio, o terreno e o local
mais adequado para a construgdo da obra;
Executa os célculos, assegurando a resisténcia e a
estabilidade da obra considerada e tendo em
atengdo fatores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de
temperatura; Prepara o programa e coordenacdo
das operagbes a medida que os trabalhos
prosseguem; Prepara, organiza e realiza a
superintendéncia dos trabalhos de manutengio e
reparagao de construgdes existentes; Fiscaliza e
realiza a diregdo técnica de obras; Realiza
vistorias técnicas; Colabora e participa em
equipas multidisciplinares para elaboragio de
projetos de obras de complexa ou elevada
importancia técnica ou econémica; Concebe e
realiza planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de
materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Prepara os elementos necessdrios
para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragdo do programa de
concurso e caderno de encargos.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo da
respetiva unidade orgdnica, nomeadamente,
coordenagdo dos servicos de expediente, arquivo
e secretaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientag3o para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)

Assistente Técnico

Administrativa

Exerce fungGes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuacdo da
respetiva unidade organica, nomeadamente,
expediente e arquivo.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de deciso)

Efetua levantamentos topogréficos, tendo em
vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e
mapas que se destinam a preparagdo e orientagdo
de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
Efetua levantamentos topograficos, apoiando-se
normalmente em vértices geodésicos existentes;
Determina rigorosamente a posigdo relativa de

1-Orientagdo para o servigo ptblico
4-Orientagdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de deciso)

Topografia pontos notaveis de determinada zona de
superficie terrestre; Regula e utilizar os
instrumentos de observagdo; Proceder a cdlculos
sobre os elementos colhidos no campo; Procede
aimplantagdo no terreno de pontos de referéncia
para determinadas construgdes, traga eshogos e
desenhos e elaborar relatérios das operagdes
efetuadas.
Fungbes de chefia do pessoal da carreira de | 1-Orientagdo para o servigo ptiblico
assistentes operacionais. Coordenagdo geral de | 4-Orientag3o para os resultados
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos | 5(Andlise critica e resolugio de
Encarregado Geral setores de atividade sob sua supervisgo. problemas)
Operacional Coordenagdo 6 (Gestdo do conhecimento)
8 (iniciativa)

13(Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)
16 (Coordenacdo de equipas)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

Coordenagdo

Exerce fungbes de programagdo, organizagdo e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo, por cujos resultados é
responsavel, nomeadamente, execugio e
supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo;
articulagdo do planeamento e execugdo do
trabalho com o superior hierarquico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

5(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

13(Orientagdo para a seguranca)
14 (Tomada de decis&o)
16 (Coordenacéo de equipas)

Exerce fun¢bes de programagdo, organizagdo e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados

nomeadamente condugdo e manutengdo de
maquinas ligeiras e pesadas. Manobrar sistemas
hidraulicos ou mecénicos complementares das
viaturas.

sua coordenagdo, por cujos resultados ¢é | 5{Andlise critica e resolugio de
. responsavel, nomeadamente, execucdo e | problemas)
Encarregado Coordenagao dos - R . = .
Operacional transportes supervisdo dos dlferente~s tra‘bélhos e.m exscugao 6 (.Gt‘es‘tasa do conhecimento)
no setor de construgdo civil; articulagdio do | 8 (iniciativa)
planeamento e execugdo do trabalho com o | 13(Orientagdo para a seguranca)
superior hierarquico. 14 (Tomada de decis&o)
16 (Coordenagdo de equipas)
Exerce fungdes de programagdo, organizagdo e | 1-Orientagdo para o servigo publico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdo para os resultados
sua coordenagdo, por cujos resultados é | 5(Andlise critica e resolugdo de
= responsavel, nomeadamente, execugdo e | problemas)
Coordenagao setor o i = " .
U supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo | 6 (Gestdo do conhecimento)
da construgao civil .. R « L
no setor de construgdo civil; articulagdo do | 8 (iniciativa)
planeamento e execugdo do trabalho com o | 13(Orientagéo para a seguranga)
superior hierarquico. 14 (Tomada de decisdo)
16 (Coordenacdo de equipas)
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas | 4-Orientag3o para os resultados
definidas, na area de atuacdo da respetiva | 5(Andlise critica e resolugio de
unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
podendo comportar esforgco fisico | 8 (iniciativa)
Condugdo de nomeadamente conducdo e manutengdo de | 9 (Negociagdo e influéncia)
veiculos viaturas ligeiras, pesados de mercadorias, | 13 (Orienta¢do para a seguranca)
pesados de passageiros e de transporte coletivo | 14 (Tomada de decis&o)
de criangas. Conduzir mdquinas pesadas de
movimentacdo de terras, gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana; Manobrar sistemas
hidraulicos ou mecanicos complementares das
viaturas.
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas | 4-Orientag¢do para os resultados
definidas, na &area de atuagdo da respetiva | 5(Andlise critica e resolugio de
unidade orgénica, executando tarefas de apoio | problemas)
Assistente Tratorista indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
Operacional podendo comportar esforco fisico | 8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)

Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

definidas, na drea de atuagdo da respetiva | S{(Andlise critica e resolugio de
unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)

Operadores de indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)

Madquinas podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente condugdo e manutengdo de | 9 (Negociacdo e influéncia)
maquinas ligeiras e pesadas. Manobrar sistemas | 13 (Orientagdo para a seguranga)
hidrdulicos ou mecanicos complementares das | 14 (Tomada de decis8o)
viaturas.

Apoio Exercer fungbes de natureza executiva, de | 1-Orientagdo para o servico publico

Administrativo

caracter manual ou mecéanico, enquadradas em
diretivas na area de atuagdo da respetiva unidade

4-Orientagdo para os resultados
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documentos e outros materiais entre os diversos
servigos do municipio.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungoes Competéncias
organica, executando tarefas de apoio | 5(Andlise critica e resolugio de
indispensdveis ao funcionamento dos servigos, | problemas)
podendo comportar esforgo fisico, | 6 (Gestdo do conhecimento)
nomeadamente a recegdo e entrega de | 8 ({iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 {Tomada de decisdo)

Apoio

Exerce funcGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como leitos de estradas, pavimentos de
pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou
massas betuminosas, mediante pulverizados ou
uma pa, examinar se o piso, depois de empedrado
e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem
com agulheta. Assegura tarefas de construgdo,
manutengdo e conservagao de passeios (lancis e
calgadas), valetas em calcada, pavimentos em
calcada e mobilidrio urbano; Efetuar os
alinhamentos necessarios para uma
implementagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo. Zelar pela
conservacdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de dleo e dgua; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Detetar as avarias mecénicas; Reparar, afinar,
montar e despontar os érgéos de viaturas ligeiras
e pesadas, a gasolina ou a diesel; Executar outros
trabalhos de mecanica em geral; Afinar, ensaiar e
conduzir em experiéncia as viaturas reparadas;
Fazer a manutengdo e controlo de maquinas e
motores. Levantar e revestir macigos de alvenaria
de pedra, de tijolo ou de blocos e realizar
coberturas com telha, utilizando argamassas e
manejando ferramentas e maquinas adequadas;
Escolher, selecionar e se necessdrio, assentar na
argamassa que previamente dispds e os blocos de
material; percuti-los, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros
e outros instrumentos; Executar rebocos e
coberturas da talha; Proceder a instalagdo de
sanitdrios e respetivos escoamentos através de
manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos
de mosaicos ou de betonilha. Levantar e revestir
macigos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos
e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de
gesso em superficies utilizando ferramentas
manuais adequadas; Executar as tarefas
fundamentais de pereiro, em geral; Montar
bancas, sanitarios, coberturas e telhas; Executar
operagdes de caia¢do a pincel ou com outros
dispositivos; Compor pavimentos, efetuando
reparagdes de calcetamento ou com massas
betuminosas; Executar corte de drvores
existentes nas bermas das estradas. Procede a
montagem, conservagdo e reparagdo de
instalagdes elétricas e equipamentos de baixa

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

S(Andlise critica e resolugio de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decis3o)
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sinalizagdo e climatizacdo; realiza a montagem de
equipamentos e quadros elétricos de baixa
tensdo, efetua ensaios e medidas de detecdo e
reparagdo de avarias nos equipamentos e
instalagbes de baixa tensdo; & e interpreta e
interpreta desenhos, esquemas e plantas ou
projetos e especificagdes técnicas; é responsavel
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta  utilizagdo, procedendo  quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
tensdo. Realiza montagem de instalagdes
elétricas para iluminagdo, forca motriz,

Assistente
Operacional

Carpinteiro

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente a execugdo de todas as
operagbes de manutengdo e reparagdo dos
edificios municipais na area da carpintaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

S5(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)

14 (Tomada de decisdo)

Pavimentagdes

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos orgdos e servigos, podendo comportar
esforgos fisicos. Realiza tarefas de pavimentagdes
em alcatrdo de vias municipais, mas também de
reparagdes e limpezas de vegetac¢do espontanea
e outros em vias municipais quando aquelas ndo
estiverem em execugdo. Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo, principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

5(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a segurancga)
14 (Tomada de decisdo)

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico
nomeadamente assegurar tarefas de construgdo,
manutengdo e conservacdo de passeios {lancis e

1-Orientacdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

S5(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagao para a seguranga)

Calceteiro calgadas), valetas em calgada, pavimentos em | 14 (Tomada de decisdo)
calcada e mobilidrio urbano
(balizadores, guardas de protegdo, entre outros);
Efetuar os alinhamentos necessérios para uma
implantagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo. Executar
reparacbes de vias municipais com massa
betuminosos a frio e a quente.
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas, na drea de atuagdo da respetiva | 5{Andlise critica e resolucdo de
Pedreiro unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)

nomeadamente levantar e revestir macigos de
alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

e realizar coberturas com telha, utilizando
argamassas e manejando ferramentas e
maquinas adequadas; Ler e interpretar os
desenhos e outras especificagbes técnicas da obra
a executar; Escolher, seccionar e se necessario,
assentar na argamassa que previamente dispds e
os blocos de material; Percuti-los, a fim de melhor
os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo
alinhamento; Verificar a qualidade do trabalho
realizado por meio de fio-de-prumo, niveis,
réguas, esquadros e outros instrumentos;
Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder
a execugdo de condutas de esgotos ou dguas
pluviais. Por vezes, montar elementos de pré-
esforgados.

14 (Tomada de decisdo)

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico
nomeadamente construir e aplicar na oficina
estruturas metdlicas ligeiras para edificios,
pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras;
Interpretar desenhos e outras especificacdes
técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

5{Anadlise critica e resolugio de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)

Serralheiro L i
aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecanicas, magaricos ou por outros processos;

Utilizar diferentes materiais para as obras a

realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas,

martelos, cunhas, material de corte, de solda e de

aquecimento; Enformar chapas e perfilados de

pequenas secgbes; Furar e escariar os furos para

os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou

trabalhar de outra maneira chapas e perfilados;

Executar a ligagdo de elementos metélicos por

meio de parafusos rebites e outros processos.

Exerce fungdes de natureza executiva, de 1-Orientagdo para o servigo publico
caracter manual ou mecanico, enquadradas em 4-Orientagao para os resultados
diretivas definidas, na area de atuagéo da S5(Andlise critica e resolugdo de
respetiva unidade organica, executando tarefas problemas)

de apoio indispensaveis ao funcionamento dos 6 (Gestao do conhecimento)
servigos, podendo comportar esforgo fisico 8 (iniciativa)

Mecanico nomeadamente detetar as avarias mecanicas; 9 (Negociagdo e influéncia)
Reparar, afinar, montar e desmontar os érgdos 13 (Orientagdo para a seguranca)
de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a 14 (Tomada de decisdo)
diesel; Executar outros trabalhos de mecénica
em geral; Afinar, ensaiar e conduzirem
experiéncia as viaturas reparadas; Fazera
manutengdo e o controlo de maquinas e
motores.

Exerce fungdes de natureza executiva, de cardcter | 1-Orientagdo para o servigo publico

manual ou mecanico, enquadradas em diretivas | 4-Orientacdo para os resultados

definidas, na 4rea de atuagio da respetiva | S(Andlise critica e resolucdo de
. - . problemas)

unidade organica, executando tarefas de apoio . i

o L ) . 6 (Gestdo do conhecimento)

indispensaveis ao funcionamento dos servigos, 8 (iniciativa)

Trolha podendo comportar esforgo fisico | g (Negociagio e influéncia)

nomeadamente levantar e revestir macigos de
alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos;
Aplicar camadas de argamassa de gesso em
superficies
adequadas; Executar as tarefas fundamentais de

utilizando ferramentas manuais

13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisao)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

pedreiro, em geral do assentador de manilhas de
grés e cimento e do ladrilhador; Montar bancas,
sanitarios, coberturas e telhas; Executar
operagGes de caiagdo a pincel ou com outros
dispositivos.

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na d4rea de atuagdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico
nomeadamente, executar canalizagdes em
edificios, instalagdes e outros locais, destinados
ao transporte de agua ou esgotos; Montar,

1-Orientagdo para o servigo ptblico
4-Orientagdo para os resultados

5(Andlise critica e resolucdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociacdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decis3o)

Picheleiro
conservar, reparar, cortar e enroscar tubos,
soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais
afins; Executar redes de distribuicdo de dgua e
respetivos ramais de ligagdo, assentando
tubagens e acessérios necessdrios; Executar
outros trabalhos similares ou complementares
dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho
dos aprendizes e serventes que lhe estejam
afetos.
Atendimento telefénico 365 dias por ano nos | 1-Orientagdo para o servigo publico
horérios fora do expediente normal dos servigos | 4-Orientagdo para os resultados
municipais. Controlo de entradas e saidas nas | 5(Andlise critica e resolugdo de
Oficinas Municipais da Vila de Cabeceiras de | problemas)
Portaria Basto e vigilancia destas instalagdes. 6 (Gestdo do conhecimento)
8 (iniciativa)
9 (Negociagdo e influéncia)
13 (Orientag&o para a seguranga)
14 {Tomada de decis&o)
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo piblico
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas, na drea de atuagdo da respetiva | S(Andlise critica e resolugdo de
unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente:  Executar  trabalhos de | 9 (Negociagdo e influéncia)
pavimentagdo em massas asfalticas, quer se trate | 13 (Orientagdo para a seguranga)
de reparagdo, conservagdo e manutengdo de | 14 (Tomada de decisdo)
obras existentes, quer se trate de obras novas;
Executar regas em asfalto para execugdo de
pavimentos betuminosos e assegurar o regular
aquecimento do asfalto; Construgdo de ramais de
Asfaltador saneamento, aguas pluviais e rede de &agua

doméstica; Executar trabalhos de natureza
diversa como sejam elevagdo de tampas de
saneamento e dguas pluviais e tetos moveis de
protecdo as valvulas das redes existentes;
Executar espalhamento de britas, e trabalhos
acessorios para a pavimentagdo com aquedutos e
sarjetas; Executar trabalhos de reparacdo,
conservagdo e manutengdo de obras existentes
em betuminoso - proceder ao tapamento de
buracos e corregdes de depressdes em
pavimentos; Executar trabalhos de compactagao
com cilindro da caixa de fundagdo e pavimentos
em betuminoso; Proceder a regulamentagdo de
plataforma e limpeza da via a pavimentar,
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

espalhamento de britas e sua regularizagdo,
cobertura com gravilhas das regas betuminosas;
Conduzir camides, carrinhas, cilindro, tratores,
maquina de cortar tapete, trator com vassoura;
Proceder a limpeza, manutengdo e conservagdo
do camido e cisterna de asfalto com a
regularidade  necessaria para o bom
funcionamento dos mesmos; Aplicacdo de sinais.

Servigos gerais

Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como leitos de estradas, pavimentos de
pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou
massas betuminosas, mediante pulverizados ou
uma pé, examinar se o piso, depois de empedrado
e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem
com agulheta. Assegura tarefas de construgido,
manutencdo e conservagdo de passeios (lancis e
calgadas), valetas em calgada, pavimentos em
calcada e mobilidrio urbano; Efetuar os
alinhamentos necessarios para uma
implementagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo. Zelar pela
conservagdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de dleo e dgua; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Detetar as avarias mecéanicas; Reparar, afinar,
montar e despontar os érgdos de viaturas ligeiras
e pesadas, a gasolina ou a diesel; Executar outros
trabalhos de mecanica em geral; Afinar, ensaiar e
conduzir em experiéncia as viaturas reparadas;
Fazer a manutengdo e controlo de maquinas e
motores. Levantar e revestir macigos de alvenaria
de pedra, de tijolo ou de blocos e realizar
coberturas com telha, utilizando argamassas e
manejando ferramentas e maquinas adequadas;
Escolher, selecionar e se necessario, assentar na
argamassa que previamente dispds e os blocos de
material; percuti-tos, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros
e outros instrumentos; Executar rebocos e
coberturas da talha; Proceder a instalagdao de
sanitarios e respetivos escoamentos através de
manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos
de mosaicos ou de betonilha. Levantar e revestir
macigos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos
e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de
gesso em superficies utilizando ferramentas
manuais adequadas; Executar as tarefas
fundamentais de pereiro, em geral; Montar
bancas, sanitérios, coberturas e telhas; Executar
operacdes de caiagdo a pincel ou com outros
dispositivos; Compor pavimentos, efetuando
reparagbes de calcetamento ou com massas
betuminosas; Executar corte de arvores
existentes nas bermas das estradas. Procede a
montagem, conservagao e reparagao de

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5{Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)

13 (Orientagdo para a seguranca)
14 (Tomada de decisdo)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

instalagdes elétricas e equipamentos de baixa
tensdo. Realiza montagem de instalagdes
elétricas para iluminagdo, forca motriz,
sinalizagdo e climatizagdo; realiza a montagem de
equipamentos e quadros elétricos de baixa
tensdo, efetua ensaios e medidas de detegdo e
reparagdo de avarias nos equipamentos e
instalagdes de baixa tensdo; Ié e interpreta e
interpreta desenhos, esquemas e plantas ou
projetos e especificagdes técnicas; é responsdvel
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta  utilizagdo, procedendo  quando
necessario, a manuten¢do e reparagdo dos
mesmos.

Manutencao

Assistente Operacional na drea de Manutencdo -
Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, realizagéo de tarefas nas areas
da construgdo civil, necessarias a3 manutengio,
construgdo, conservagdo, reabilitagdio e
manutengdo de edificios e equipamentos
municipais e urbanos, de carater manual, com ou
sem apoio de ferramentas e equipamento
mecanico, com graus de complexidade varidveis.
Realiza tarefas indispensaveis a manutengdo do
bom estado de operagdo e manutengdo do
Edificado.  Responsabilidade pela correta
operagdo dos equipamentos sob sua guarda,
procedendo quando necessdrio, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos, de acordo com as
diretivas emanadas para os mesmos.

1-Orientagdo para o servigo plblico
4-Orientagdo para os resultados
S5(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)

13 (Orientagdo para a seguranga)

14 (Tomada de decisdo)
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DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E URBANISMO

DIVISAO DE URBANISMO E PROJETOS

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungbes

Competéncias

Obras Particulares,
planeamento,
estudos e projetos,
desenvolvimento,
Investimento
Fundos
Comunitarios,
Turismo e Cultura

Diretor de
Departamento

Define os objetivos de atuagdo da unidade orgénica
que dirige, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos;

Orienta, controla e avalia o desempenho e a
eficiéncia dos servigos dependentes com vista

a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugao dos resultados obtidos e a alcangar;
Garante a coordenacdo das atividades e a qualidade
técnica da prestacio de servicos na sua
dependéncia;

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade
organica,

otimizando os meios e adotando medidas que
permitam simplificar e acelerar procedimentos;
Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido
na sua unidade orgdnica e garante o cumprimento
dos prazos

adequados a eficaz prestacio do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatérios;
Efetua o acompanhamento profissional no local de
trabalho;

Divulga junto dos trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar
pelo servigo, bem como debate e esclarece as agdes
a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servio, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores.

1-Orientagdo para o servico publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizagao,
gestdo de projetos
14-Tomada de deciséo

planeamento e

Urbanismo e

Chefe de Divisdo Projetos

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas
que permitam simplificar e acelerar procedimentos;
Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido
na sua unidade orgdnica e garante o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios;

Efetua o acompanhamento profissional no local de
trabalho;

Divulga junto dos trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar
pelo servigo, bem como debate e esclarece as agbes
a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores;
procede de forma objetiva a avaliagdo do
desempenho dos trabalhadores da sua unidade
orgdnica e identifica as necessidades de formagio
especifica desses trabalhadores;

Procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores na sua
unidade organica;

Executa a gestdo de toda a divisdo.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizagdo,
gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

planeamento e

Licenciamento e

Chefe de Unidade b
Fiscaliza¢do

Organiza as atividades da unidade, de acordo com o
plano de atividades definido e procede a avaliagio
dos resultados alcangados; distribui, orienta e
controla a execugdo e qualidade técnica do trabalho
produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias

integrados na unidade e a prossecugdo das
atribuigbes previstas na estrutura dos servigos
municipais da Cdmara Municipal de Cabeceiras de
Basto.

10-Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos
14-Tomada de decisdo

Organiza as atividades da unidade, de acordo como
plano de atividades definido e procede a avaliacdo
dos resultados alcangados; distribui, orienta e

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolucdo de

na area de apreciacdo de projetos, nomeadamente,
analise de projetos de concegdo arquitetdnica. Criar
e projetar reabilitagdo de edificagdes e regeneragédo
de espagos urbanos.

Projetos e controla a execugdo e qualidade técnica do trabalho | problemas
Chefe de Unidade Urbanismo produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores | 8-Iniciativa
integrados na unidade e a prossecu¢do das | 10-Organizagdo, planeamento e
atribuigdes previstas na estrutura dos servicos | gestdo de projetos
municipais da Cdmara Municipal de Cabeceiras de | 14-Tomada de decisdo
Basto.
Organiza as atividades da unidade, de acordo com o | 1-Orientagdo para o servigo publico
plano de atividades definido e procede a avaliagdo | 4-Orientagao para os resultados
dos resultados alcangados; distribui, orienta e | 5-Andlise critica e resolugdo de
controla a execugao e qualidade técnica do trabalho | problemas
. Planeamento e . n -
Chefe de Unidade Mobilidade produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores | 8-Iniciativa
integrados na unidade e a prossecugdo das | 10-Organizacdo, planeamento e
atribuigbes previstas na estrutura dos servicos | gestdo de projetos
municipais da Cdmara Municipal de Cabeceiras de | 14-Tomada de decisdo
Basto.
Desenvolve fungbes consultiva de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo | 4-Orientagdo para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andlise critica e resolugdo de
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | problemas
Realiza vistorias técnicas; elabora informacdes e | 8- Iniciativa
Obras Particulares pareceres de caracter técnico sobre processos e | 10 — Organizagdo, planeamento e
viabilidades de construgdo, operagdes urbanisticas | gestdo de projetos
e operagdes de loteamento. Aprecia reclamagées.
Garante o cumprimento da legislagdo e normativos
aplicdveis ao desenvolvimento urbanistico e gestdo
territorial.
Desenvolve fungdes consultiva de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo | 4-Orientagdo para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andlise critica e resolugdo de
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | problemas
Elabora estudos, projetos e atividades conducentes | 8- Iniciativa
Planeamento a definigdo e concretizagdo das politicas do | 10 - Organizagdo, planeamento e
. municipio na area da unidade organica. Elabora | gestdo de projetos
Urbano/Projetos . - .
pareceres, projetos e atividades conducentes a
Téanico Superior definigdo e concretizagdo das politicas do municipio

Planeamento
Urbano

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagao
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Elabora estudos sobre a realidade local e
instrumentos de planeamento urbano, elabora
pareceres, projetos e atividades conducentes a
definigdo e concretizacdo das politicas do municipio
na area do urbanismo, nomeadamente, garantir o
cumprimento da legislagdo e normativos aplicéveis
ao desenvolvimento urbanistico e gest3o territorial.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organiza¢do, planeamento e
gestdo de projetos

Arquitetura
Paisagista

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo e
planeamento do territorio e da paisagem,
garantindo o equilibrio ecolégico e visual, de acordo
com os aspetos bioldgicos, estéticos,
arquitetonicos, histdricos, sociais e de qualidade de

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

vida, bem como da sustentabilidade econémica e
social.

Projeta e integra espagos, estruturas verdes,
equipamento mobilidgrio e obras de arte,
promovendo a integracdo paisagistica de todos os
elementos.

Executa atividades de apoio nas areas de atuag&o
comum dos servigos.

Elabora, de forma independente ou em equipa,
projetos e pareceres, articulando os trabalhos
necessarios com outras areas, nomeadamente o
planeamento do territério, arquitetura, urbanismo
e engenharia.

Desenho, projeto e acompanhamento de obras de
Arquitetura Paisagista

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Ordenamento do
Territério/Planeam
ento Regional e
Urbano

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o.
Realiza fungdes consultivas, de estudo e tratamento
de dados estatisticos, de caracterizagdo econdmica,
social, demografica e biofisica e de gestdo
territorial. Elabora, autonomamente ou em grupo,
estudos sectoriais, cartas temadticas, classificagdo e
qualificagdo de solo urbano e rural; desenvolve
relatérios e contelidos materiais e documentais
especificos dos planos municipais de ordenamento
do territdrio, pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade.

1-Orientacdo para o servico publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Obras Particulares

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Elabora informagdes e pareceres de carater técnico
sobre processos e viabilidades de construg3o;
Concebe e realiza projetos de obras; Concebe
projetos de estrutura e fundagdes, escavagdo e
contengdo periférica, redes interiores de dgua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concebe e
analisar projetos de arruamentos, drenagem de
dguas pluviais e de dguas domésticas e
abastecimento de aguas relativos a operagdes de
loteamentos urbanos; Realiza vistorias técnicas;
Colabora e participa em equipas multidisciplinares
para elaboragdo de projetos de obras de complexa
ou elevada importéncia técnica ou econémica;
Prepara os elementos necessérios para lancamento
de empreitadas; Colabora na organizagdo de
processos de candidatura a financiamentos
comunitdrios, da administragdo central ou outros;
Elabora informagdes relativas a processos na drea
da respetiva especialidade, incluindo o
planeamento urbanistico, bem como sobre a
qualidade e adequagdo de projetos para
licenciamento de obras de construgdo civil ou de
outras operagdes urbanisticas; Articula as suas
atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas dreas do planeamento do
territério e engenharia; Desenvolve todas as tarefas
que the forem atribuidas por despacho superior,
diretamente relacionadas com os atos préprios da
profissdo de engenheiro civil reportadas aoc dominio
da engenharia civil e ainda exercer as demais

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Competéncias

fungdes, que lhe sdo cometidas por lei, deliberag3o,
despacho ou determinag&o superior no ambito das
atribuices do Municipio e relacionadas com as
acima descritas.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva
unidade orgénica, nomeadamente, analise e
verificagdo das pegas instrutdrias dos processos de
obras particulares, e expediente.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolucdo de
problemas

8-Iniciativa

16-Coordenagdo de equipas

Administrativa e
Fiscalizagdo

Exerce fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente, analise e
verificagdo das pecas instrutérias dos processos de
obras particulares, e expediente, bem como
coordenagdo no servigo de fiscalizagdo.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolucdo de
problemas

8-Iniciativa

16-Coordenagdo de equipas

Assistente Técnico

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrucGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da unidade
organica, nomeadamente expediente, arquivo e
secretaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S5-Andlise critica e resolucdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento
8-Iniciativa

Carreira Especial de
Fiscalizagdo

Fiscalizagdo

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos legais relativos a
dreas de ocupacgdo da via publica, publicidade,
trénsito, obras  particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, entre outros; presta informacgdo sobre
situagdes de facto com vista a instrugdo de
processos municipais nas areas da atuacdo da
unidade organica.

1-Orientagdo para o servigo piblico
4-Orientagao para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento
8-Iniciativa
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SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

Fungdes

Competéncias

Carreira/Categoria Area Funcional
Coordenador
Municipal de Protecgdo Civil

Protegao Civil

Dirige o Servigo Municipal de Protegdo Civil; Acompanhar|
permanentemente as operagdes de protegdo e socorro que|
ocorram na area do concelho; Promover a elaboragéo dos
planos prévios de interven¢do com vista a articulagdo de
meios face a cenarios previsiveis; Elaborar, atualizar e testar|
o Plano Municipal de Emergéncia e Prote¢do Civil (PMEPC)
através da realizacdo de exercicios e simulacros; Dar parecer|
sobre o acionamento do PMEPC; Inventariar e atualizar
permanentemente os recursos e equipamentos existentes
no concelho; Promover reunides perioddicas de trabalhol
sobre matérias de ambito operacional {protecédo e socorro)
com articulagdo/colaboragdo dos os Agentes de Protecaol
Civil, Comparecer no local do sinistro sempre que as
circunstancias o aconselhem; Assumir a coordenagdo das
operagdes de socorro de ambito municipal, nas situagdes
previstas no plano de emergéncia municipal, bem como|
quando a dimensao do sinistro o requeira. Dar parecer sobre
o material mais adequado a intervengdo operacional no
respetivo municipio; Apoia/Coadjuva o Presidente da
Comissdo Municipal de Protegdo Civil (CMPC); Promover al
difusdo de avisos e comunicados a populacdo.

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo

Técnico Superior Protegdo Civil

Desenvolve fun¢ées consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Propde medidas
adequadas a incluir no plano de atividades anuais e
plurianuais e executa as agdes que na area da protegdo civil
estejam ja incluidas. Acompanha, executa e atualiza o Plano
Municipal de Emergéncia e Protegdo Civil, bem como as
atividades operacionais previstas. Promove a criagdo e
acompanhamento técnicos e operacional das Unidades
Locais de Protegdo Civil. Dinamizar a elaboragédo dos Planos
de Coordenagdo de Eventos com carater Municipal. Apoiar
as operagbes de protegdo e socorro que ocorram na area
do Concelho. Desenvolver agbes de sensibilizacdo e
informagdo publica sobre a atividade de Protegdo Civil e
difundir informagédo junto dos municipes sobre medidas
preventivas e condutas de autoprotecdo face aos riscos
existentes e cendrios previsiveis.

1-Orientag¢do para o servigo
publico

4-Orientac¢do para os
resultados

5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Assistente

Operacional Protegdo Civil

Exerce fungGes de natureza executiva, de cardcter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo
de tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos.

Gestdo de ocorréncias de protegdo civil de ambito
Municipal. Executam agGes de combate e prevengdo da
vespa velutina.

Antecipacdo operacional da ocorréncia de eventos.

Outras agdes no ambito da protegdo e socorro que ocorram
na area do concelho.

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientacdo para os resultados
5-Anadlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestao do Conhecimento
7-Comunicagao

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

GABINETE TECNICO FLORESTAL

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungoes

Competéncias

Gabinete Técnico

Técnico Superior
Florestal

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Prop6e medidas
adequadas a incluir no plano de atividades anuais e
plurianuais e executa as agdes que na area da defesa e

ordenamento da floresta estejam ja incluidas; Acompanha,

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Competéncias

executa e atualiza o Plano Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios (PMDFCIl), bem como os programas de
agdo previstos; Participa nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais do municipio; Centraliza
a informag3o relativa aos Incéndios Florestais;
Apoia/Coadjuva o Presidente da Comissdo Municipal de
Gestdo Integrada de Fogos Rurais (CMGIFR); Promove o
cumprimento do estabelecido no sistema de gestdo
integrada dos fogos rurais, relativamente as competéncias
atribuidas aos municipios; Supervisiona e controla a
qualidade dos trabalhos no ambito da Rede de Defesa da
Floresta contra incéndios (RDFCI); Informa sobre a
utilizagdo de fogo-de-artificio e outros artefactos
pirotécnicos; Acompanha e divulga o indice diario de risco
de incéndio; Emite propostas e pareceres no ambito das
medidas e agdes de RDFCI e ordenamento florestal, dos
planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e
das propostas de legislagdo; Planeia as ag0es a realizar, no
curto prazo, no ambito do controlo das ignigdes,
designadamente, sensibilizar a populacdo, vigiar e adotar
as medidas de compresséo legalmente previstas, quando
for caso disso; Acompanha, vistoria e emite pareceres
sobre as a¢des de gestdo de combustiveis e sobre as agoes
de florestagdo e reflorestagdo e disposigdes legais
aplicéveis; Propde, elabora e informa projetos de
candidaturas a programas de financiamento publico e
coordena a sua execugdo fisica; Elabora anualmente o
Plano Operacional Municipal (POM); Promover agdes de
voluntariado na RDFCI; Realiza e acompanha ages de
sensibilizagdo sobre a defesa de pessoas e bens no
contexto do Sistema de Gestdo Integrada de Fogos Rurais;
Implementagdo, acompanhamento e monitoriza¢do da
execucdo do Protocolo Medidas Compensatérias Fauna e
Flora do Sistema Electroprodutor do Tamega, do Protocolo
Parceria Quadro de Plano Compensagao de Desflorestagao
no Ambito do projeto da Central Fotovoltaica do
Carregado 50KW e do Protocolo Quadro de Plano
Compensag3o para a Biodiversidade no Ambito do Projeto
do Parque Edlico do Tamega; Gestdo do Posto de Fomento
Cinegético e Nucleo de Vida Selvagem de Moinhos de Rei;
Gestdo da Zona de Cagca Municipal e da Pista de Pesca
Desportiva; Apoio técnico e administrativo ao Conselho
Cinegético Municipal; Emissdo de pareceres relativos aos
condicionalismos a edificagdo em espagos rurais;
Implementagdo dos Programas “Aldeia Segura” e “Pessoas
Seguras”, nos aglomerados rurais que apresentam mais
perigosidade de incéndio florestal; Promog&o de politicas e
de a¢des no ambito do controlo e erradicagdo de agentes
bidticos e defesa contra agentes abidticos.

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Assistente
Operacional

Manutengao e
conservagdo do
Posto de Fomento
Cinegético de
"Moinhos de Rei"

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area
de atuacdo da respetiva unidade organica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento do
Posto de Fomento Cinegético de "Moinhos de Rei",
nomeadamente no que diz respeito ao tratamento das
espécies cinegéticas, a limpeza e manutengdo do Posto,

1-Orientagdo para o servigo
pubiico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestédo do Conhecimento
7-Comunicagao
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Carreira/Categoria Area Funcional

Fungbes

Competéncias

bem como a limpeza e manutengio do cercado dos
veados.

8-Iniciativa
10-Organizacgdo, planeamento e
gestdo de projetos

Sapador Florestal

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis.
Execucdo de tarefas de apoio indispensaveis ao
funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo
fisico, tais como, silvicultura preventiva, nomeadamente a
gestdo de combustivel florestal, recorrendo a técnicas
manuais, moto manuais, mecanicas ou fogo controlado,
entre outras; Manutengao e protecao de povoamentos
florestais, removendo a gest&o florestal e o controlo de
agentes bidticos nocivos; Silvicultura de carater geral;
Instalagdo, manutengdo e beneficiagdo de infraestruturas
de defesa da floresta e de apoio a gest3o rural;
Sensibilizagdo das populagGes; Vigilancia, primeira
intervengdo e apoio ao combate a incéndios rurais, apoio a
operagdes de rescaldo e vigilancia ativa pds-rescaldo;
AcBes de estabilizagdo de emergéncia que promovam a
recuperagao do potencial produtivo. Vigilancia, primeira
intervengdo e apoio aoc combate a incéndios rurais, apoio a
operagdes de rescaldo e vigilancia ativa pés-rescaldo, no
ambito da protecgdo civil, sendo ainda um agente de
protecao civil, nos termos da Lei de Bases da Protegdo
Civil, aprovada pela Lei n.2 27/2006, de 3 de julho, na sua
redagdo atual, com missdes de intervengdo de protecdo
civil previstas em diretivas operacionais especificas da
Autoridade Nacional de Emergéncia e Proteg&o Civil
(ANEPC).

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

S-Andlise critica e resoluc¢do de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento
7-Comunicagdo

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungdes

Competéncias

Agente graduado Policia Municipal

Fungbes constantes do anexo IV mapa Il do Decreto-Lei n.9
39/2000, de 17 de margo

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
8-Iniciativa

10-Organizacdo, planeamento e
gestdo de projetos
15-Inteligéncia emocional

Agente Municipal de

Policia Municipal
12 classe P

FungGes constantes do anexo IV mapa Il do Decreto-Lei n.9
39/2000, de 17 de marco

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e|
gestdo de projetos
15-inteligéncia emocional

Agente Municipal de

Policia Municipal
22 classe P

FungGes constantes do anexo IV mapa Ill do Decreto-Lei n.9
39/2000, de 17 de margo

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagao para os resultados
8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
15-Inteligéncia emocional

Assistente Técnica Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de|
métodos e processos, com base em diretivas definidas e|
instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas|

de atuagdo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente,

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6-Gestdo do Conhecimento
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Carreira/Categoria Area Funcional

Fungoes

Competéncias

expediente, arquivo, secretaria, execugdo do trabalho|
administrativo relacionado com a plataforma da educagdo
atendimento ao publico e telefénico.

8-Iniciativa
10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS (DPO)

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungdes

Competéncias

Protec¢édo de Dados

O Encarregado de Protegdo de Dados tem a missdo de
informar e aconselhar o Municipio sobre as obrigagdes|
decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protegdo de|
Dados e verificar a aplicabilidade da Politica de Protecdo de
Dados do Municipio, assegurando que os municipes e demais|
titulares de dados tém conhecimento da forma como os seus|
dados pessoais sdo tratados e quais os direitos que lhe|
assistem nesta matéria, bem como ser o ponto de contacto|
do Municipio com a Autoridade de Controlo (Comissaof
Nacional de Protegdo de Dados)

GABINETE DE INFORMATICA

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,| 1-Orientagdo para o servigo
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processoy publico
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e| 4-Orientacdo para os

Técnico Superior Informética de preparam. a decisdo. ' Ap?ia .a inlp.lemet)tagéo e resulta:ios ‘

Gestio desenvolvimento de aplicagdes informaticas instaladas. 6-Gestdo Conhecimento

Implementa o Plano de Transicao Digital do Municipio. Apoia 8-Iniciativa
na manutengdo de redes e sistemas informaticos do| 10-Organizagdo, Planeamento
municipio e na manutengdo de hardware, dando resposta as| e Gestdo de Projetos
solicitagdes internas.
Efetua de forma auténoma ou sob orientagdo, a instalagdo e 1-Orientagdo para o servigo
manutengdo de redes e sistemas informaticos de apoio ag publico

. . diferentes areas de gestdo da organizacdo, assegurando a 4-Orientacdo para 0§

Sistemas e Sistemas e ~ . ! . .
. . gestdo e o funcionamento dos equipamentos informaticos e resultados
Tecnologias de Tecnologias de . . = .
Informaggio Informag3o .respetlvas :edes de comun.mfgoe-s.. Colabora' ) r\a 6—G?sfa$> Conhecimento
implementagdo do Plano de Transigdo Digital do Municipio.| 8-Iniciativa
Presta suporte as aplicagdes e plataformas informaticas de| 10-Organizagdo, Planeamento
apoio a gestdo municipal. e Gestdo de Projetos
Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo del 1-Orientagdo para o servigo
métodos e processos, com base em diretivas definidas e publico
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas| 4-Orientagdo para os
de atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente| resultados J
Assistente Técnico Informética na area de informética 5-Analise critica e resolugdo d
problemas
6-Gestdo Conhecimento
12-Orientagdo para a
Participagdo
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GABINETE MEDICO-VETERINARIO

Carreira/Categoria Area Funcional

Funcgdes

Competéncias

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam preparam a decis3o. Elabora estudos,
projetos e atividades conducentes a definigdo e

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os
resultados

. . Medicina concretizagdo das politicas do municipio na drea da L .
Técnico Superior . . ,. . . = S-Andlise critica e resolugdo de
Veterinaria inspecdo sanitaria, nomeadamente, inspe¢do e controlo
. sl . - ~ problemas
higiossanitario; notificagdo das doengas de declaragdo
obrigatéria e exe’cu?ao de medidas de profilaxia; prestagdo 8-Iniciativa
de informagao técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagéo e de | 10-Organizacio, planeamento e
transformagdo de produtos de origem animal. gestdo de projetos
Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagido de 1-Orientagdo para o servigo
métodos e processos, com base em diretivas definidas e publico
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas 4-Orientagdo para os resultados
i . i areas de atuaga etiva unidade organica 5-Andlise criti resolugdo de
Assistente Técnico Apoio B3 A alueigo da resp & ca e ¢

problemas

6-Gestdo Conhecimento
12-Orientagdo para a
Participagdo

Assistente
Operacional

Servigos Gerais

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas na drea de
atuagdo da respetiva unidade organica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Analise critica e resolugio de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento
8- Iniciativa

12- Orientagdo par a
Participacao

14-Tomada de decisdo

GABINETE DE COMUNICAGAO

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungoes

Competéncias

Comunicagdo e

Técnico Superior Multimédia

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Promover e divulgar de forma adequada,
interna e externamente, a imagem institucional do municipio
e dos respetivos servigos, a atividade da cdmara municipal e
o territorio, através dos meios e suportes de comunicacdo
adequados ao contexto;
informativos e promocionais, bem como desenvolver e gerir
campanhas promocionais, dando satisfagdo a critérios de
eficacia, eficiéncia e qualidade; Coordenar e promover a
edigdo de quaisquer boletins, publicagdes e comunicados
sobre as atividades da cdmara municipal; Coordenar o sitio
oficial da autarquia na Internet e respetivas redes sociais,
garantindo a atualizagdo e adequagdo dos seus contetdos;
Efetuar reportagens escritas e fotogréficas, e colaborar em
agdes de marketing territorial; Analisar a imprensa nacional e
regional e a atividade da generalidade da comunicagdo social,
no que disser respeito a atuagdo dos 6rgdos municipais e do
municipio; Assegurar uma adequada articulagdo com os

mais Elaborar contelidos

1-Orientagdo para o servico
publico
4-QOrientacdo
resultados
5-Anlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagédo,
planeamento e gestdo de
projetos

para  os
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Carreira/Categoria Area Funcional

Funges

Competéncias

6rgdos de comunicagdo social nacional e regional, com vista a
difusdo da informagdo municipal; Validar as exposigdes do
ponto de vista conceptual e do planeamento, bem como
qualquer apresentagdo relativa a atividade municipal em
todo e qualquer suporte; Catalogar, registar e manter
atualizada a base de dados de materiais e produtos
produzidos de forma a garantir a racionalizagdo de meios e a
reutilizagdo de materiais; Preparar a realizagdo de
entrevistas, reuniGes ou outros eventos em que o Presidente
deva participar; Assegurar as fungdes de relagdes publicas e
de protocolo; Organizar e acompanhar as ceriménias e atos
oficiais do municipio, assim como as rece¢des promovidas
pelos 6rgdos autarquicos; Acompanhar e fiscalizar a execugdo
dos contratos de prestagdo de servigos e de fornecimentos
nas adreas da sua competéncia; Exercer as demais fungbes que
lhe forem determinadas

nesta darea de intervengdo

superiormente, por regulamento ou por lei.

Comunicagdo social

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Desenvolver fungbes de estudo e
concegdo de métodos e processos no ambito da comunicagdo
social; planificagdo e preparagdo da informagdo municipal
destinada a divulgagdo; desenvolvimento e gestdo de
informagdo destinada a diversos canais (impresso, digital,
radio); coordenagdo de projetos editoriais municipais
{boletim municipal, agenda cultural, ect,) produgdo de
conteudos para radio; producdo e atualizagdo de conteudos
para website; utilizagdo de software de edigdo de imagem,
dudio e video; utilizagdo de recursos de multimédia e de
produgdo audiovisual; elaboragdo de notas de imprensa.

1-Orientacdo para o servigo
publico
4-Orientagao
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

para os

UNIDADE GABINETE JURIDICO

Carreira/Categoria Area Funcional

Fungoes

Competéncias

Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano
de atividades definido e procede a avaliagdo dos
resultados alcangados; distribui, orienta e controla a
execucdo e qualidade técnica do trabalho produzido,

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de

Técnico Superior

das atribuigdes da unidade organica, nomeadamente,
interpretacdo e aplicagdo da legislagdo; produgdo de
normas e regulamentos internos; acompanhamento de
processos judiciais e processos de contraordenacdes;
instrugdo, tramitagdo e pronuncia de processos
disciplinares.

Chefe de Unidade Juridica assegurando a gestdo dos trabalhadores integrados na problemas
unidade e a prossecugdo das atribuigdes previstas na 8-Iniciativa
estrutura dos servigos municipais da Cimara Municipal de | 10-Organizagdo, planeamento e
Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres e informagdes gestdo de projetos
sobre assuntos da competéncia da Unidade a seu cargo. 14-Tomada de decisdo
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servico
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de | publico
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, | 4-Orientag¢3o para os resultados
que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora | 5-Andlise critica e resolugdo de
Juridica pareceres e presta suporte juridico transversal no ambito | problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa




