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INTRODUCAO

Este documento, tem como principal objetivo fornecer informagdes uteis, acerca dos
contetidos, requisitos, competéncias e das responsabilidades de cada fungfo. Pretende,
igualmente, dar um contributo para a percegéio do funcionamento global da organizagdo e da
forma como as vérias fungdes se relacionam. O mesmo serd uma ferramenta facilitadora de
varios processos, na medida em que permitira detetar lacunas ou sobreposigdes de tarefas,
identificar necessidades de formagdo, reorganizar processos de trabalho e apoiar os processos

de recrutamento e selecdo, avaliagdo de desempenho e gestdo de carreiras.

A caracterizagdo dos postos de trabalho tem como finalidade definir e fornecer
informagdes uteis acerca dos conteudos das carreiras, suas atribui¢des, competéncias e
atividades, a partir de cada fung&o/posto de trabalho, ajudando a uma maior percegdo acerca do
funcionamento global da organizagdo dos Servigos Municipais da CAmara Municipal de Vila

Velha de Rodao, facilitando a dindmica dos procedimentos concursais, da formagio, etc.

Salienta-se ainda que, este documento pode ¢ deve ser atualizado, sendo objeto de
reavaliagdo sempre que tal se justifique, sendo da responsabilidade dos Superiores

Hierarquicos, qualquer alteragdo que deva ser alvo de atualizagdo deste documento.

A caracterizagio dos postos de trabalho por atividade que constam neste documento
reflete de forma genérica as fungdes que os trabalhadores exercem no seu posto de trabalho,
bem como as atividades inerentes aos postos de trabalho ocupados € a ocupar, todos previstos

no Mapa de Pessoal de 2021, de acordo com o legalmente estabelecido.

Para além da exigéncia legal, a mesma servira de suporte para a construgio de varias e
importantes praticas de Gestdo de Recursos Humanos, como a descricdo de fungdes, o

levantamento das necessidades de formagdo, a avaliagdo de desempenho, o desenvolvimento

motivacional, entre outros.

Os seguintes conteidos funcionais complementam-se com o Regulamento de

Organizagédo dos Servigos do Municipio de Vila Velha de Réd3o.

i
Segdo de Recursos Humanos, novembro de 2020 \%ﬂ
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DESCRICAO DOS POSTOS DE TRABALHO

COORDENADORES MUNICIPAIS

CARREIRA /
CATEGORIAS

CONTEUDOS FUNCIONAIS

FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Coordenador
Municipal
| (Proteciic Civil)

Coordena os Servigos Municipais de Protecio
Civil (SMPC); Acompanha permanentemente
as operacdes de protegdo e socorro que
ocorram na area do concelho; Promove a
elaboragdo dos planos prévios de intervengio
com vista a articulagio de meios face a

cendrios previsiveis; Promove reunifes
periddicas de ambito operacional; D4 parecer
sobre o material mais adequado & intervengdo
operacional no  respetivo  Municipio;

Comparece no local do sinistro sempre que as |
40/2009 de 1 de abril

circunstdncias o aconselhem; Convoca e
coordena o Centro de Coordenagio
Operacional Municipal (CCOM) e mantém
uma permanente ligacdo de articulagdo
operacional com o comandante operacional da
Autoridade Nacional de Emergéncia e
Protecdo Civil, no #&mbito do Sistema
Integrado de OperagSes de Protecdo e Socorro
(SIOPS).

Nos termos da Lei 65/2007 de

12 de novembro, alterada e

republicada pelo Decreto-Lei

CARGOS DIRIGENTES

CARREIRA /
CATEGORIAS

CONTEUDOS FUNCIONAIS

FORMACAQ
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Dirigente de 2°
Grau (Chefe da
DAF)

Assegura a coordenag¢io do conjunto de tarefas
de ordem administrativa e técnica que
garantam a eficiéncia da administracdo e
gestio da Camara Municipal; Assegura a
melhoria do funcionamento e a qualificagio do

desempenho dos servigos; Coordena a
implementagdo da politica de Recursos
Humanos e das restantes atividades
desenvolvidas no 4mbito da Divisdo.

Nos termos da Lei 2/2004 de
15 de janeiro, com as
sucessivas alteracdes €
aplicada & Administragdo
Local pela Lei 49/2012 de 29
de agosto

Dirigente de 2°
Grau (Chefe da
DOUA)

Coordena e dirige a Divisdo de Obras,
Urbanismo e Ambiente, que inclui o Apoio
Administrativo; Operagdes  Urbanisticas;
Servigos de Empreitadas; Gabinete Técnico e
Florestal; Ambiente, Aguas e Saneamento € 0
Servigo de Higiene Urbana e Espacos Verdes;
Assegura a coordenacio e o desenvolvimento
dos servigos que dirige e a sua interligag@o aos
restantes Servigos Municipais.

Nos termos da Lei 2/2004 de
15 de janeiro, com as
sucessivas alteragdes e
aplicada a Administragio
Local pela Lei 49/2012 de 29
de agosto

%4
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CARREIRA /
CATEGORIAS

CONTEUDOS FUNCIONAIS

FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Coordena, dirige e supervisiona as atividades
da unidade orginica Servigo de Obras
Municipais por Administragio Direta, gerindo
da melhor forma os recursos humanos e
matérias disponiveis; Distribui o trabalho,
emite diretivas e orienta a execucdo das tarefas
agsegurando a gestdo corrente dos servigos;
Elabora, autonomamente ou em grupo,

Nos termos da Lei 2/2004 de
15 de janeiro, com as
sucessivas alteragdes e
aplicada 4 Administragfo

g;gfigg:;é) pareceres ¢ projetos com diversos graus de | Local pela Lei 49/2012 de 29
complexidade e executa outras atividades de | de agosto e do Regulamento de
apoio geral ou especializado nas suas areas de | Organizagdo dos Servigos do
atuaglio comuns, instrumentais e operativas | Municipio de Vila Velha de
dos drgdos e servigos; Planeia e coordena as | Roddo
atividades de equipas que sejam colocadas
sobre a sua responsabilidade, reporta
superiormente os resultados e implementa as
decisdes que lhe sejam comunicadas.

TECNICO SUPERIOR

CARREIRA /
CATEGORIAS

Técnico Superior

CONTEUDOS FUNCIONAIS

Estuda, planeia, programa, avalia e aplica
métodos € processos de natureza técnica e/ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus
de complexidade e executa outras atividades
de apoio geral ou especializado nas suas areas
de atuag¢fo comuns, instrumentais e operativas
dos drgdos e servigos; Exerce estas fungdes
com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior
qualificado; Planeia e coordena atividades de
equipas que sejam colocadas sobre a sua
responsabilidade, reporta superiormente os
resultados e implementa as decisGes que lhe
segjam comunicadas; Efetua os demais
procedimentos constantes do Regulamento de
Organizagdo dos Servigos do Municipio para a
sua 4rea de trabalho; Apoia os Servigos
Municipais, no dmbito das suas atribuigdes e
competéncias.

FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Licenciatura ou Gran Académico
Superior

Técnico Superior
(Acio Social)

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Organiza, gere e executa tarefas na area da agfo social na procura de solugdes
de adaptacdo e readaptacdo social de individuos, grupos ou comunidades;
Desenvolve projetos ¢ agdes de intervencdo na comunidade, atividades e
programas com vista a melhoria dos Servigos Municipais, propde e estabelece
critérios de avaliagfio da eficicia dos programas de agfo social, medidas para
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corrigir desigualdades, de acordo com a estratégia definida para a area do
Municipio; Organiza, gere e executa tarefas no Ambito dos Servigos da
Educaggo. Desenvolve atividades e programas com vista & melhoria dos
Servigos Municipais, propondo e estabelecendo critérios para avaliagdo da
eficacia dos programas de educa¢io e medidas para corrigir € combater o
insucesso e abandono escolar. Promove o planeamento educativo, em parceria
com as diversas entidades locais; Apoia os Servigos Municipais, no 4mbito das

suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior
(Arquiteto)

Exerce (com autonomia e responsabilidade) fungbes de estudo, concegdo e
adaptagio de métodos e processos cientifico-técnicos, nomeadamente no estudo
¢ planeamento do territorio € da paisagem, ordenando os diversos elementos de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecologico e visual, e tendo em
consideracgdo aspetos bioldgicos, estéticos, arquiteténicos, histéricos, sociais, de
qualidade de vida e de sustentabilidade econémica; Articula as suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério,
arquitetura, reabilitacdo social e urbana e engenharia; Apoia os Servigos
Municipais, no mbito das suas atribuigdes e competéncias.

- Técnico Superior
(Arquiteto
. Paisagista)

Elabora estudos e projetos técnicos da sua competéncia, coordena € acompanha
a sua elabora¢io externa quando necessaria, promovendo a respetiva aprovagio;
Prepara processos de empreitada e fiscaliza a sua execu¢do; Aprecia e emite
pareceres no ambito de licenciamentos; Apoia as atividades municipais que
requeiram a sua colaborago técnica; Cria e projeta a reabilitagdo de edifica¢Bes
e regeneracdo de espagos urbanos; Colabora na defini¢do de propostas de
estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes
urbanisticas e arquitetonica; Apoia os Servigos Municipais, no &mbito das suas

atribui¢des e competéncias.

- Técnico Superior
_(Artes Grificas)

Executa trabalhos técnicos na irea das artes graficas, elabora mapas, graficos ou
quadros, no Ambito da atividade do servigo; Participa na organizagdo de
exposigdes e ateliés; Elabora e ilustra publica¢gbes e documentos de cariter
informativo, nomeadamente livros, cartazes e brochuras; Efetua trabalhos no
ambito da execuclo de boletins bibliograficos e outras publica¢des; Apoia os
Servigos Municipais, no ambito das suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior
(Biblioteca)

Estabelece e aplica critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos de
Biblioteca; E responsavel pela classificagio e indexagio de documentos sob a
forma textual, sonora, visual ou outra, bem como pela recuperagio e exploragdo
de informagdo; Apoia e orienta os utilizadores dos servigos; Planeia e coordena
as atividades dos recursos humanos afetos & area que supervisiona e gere os
respetivos recursos materiais; Promove ag¢les de difusdo a fim de tornar
acessiveis as fontes de informag&o;

Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das suas atribui¢Ges e competéncias.

- Técnico Superior
. (Ciéncias
| Agrérias)

Prepara processos de candidatura a financiamentos, nomeadamente fundos
comunitarios, bem como a gestdo de acompanhamento dos mesmos, sendo da
sua responsabilidade toda a documentacéo inerente aos processos; Apoio aos
promotores locais na sua area de promogéo, divulgacdo e internacionalizagio do
produto; Exerce fungdes incluidas no setor de atividade por cujos resultados é
responsavel; Realiza tarefas de programacg#o, organizagdo e controlo dos
trabalhos a executar; Desloca-se as obras/atividades que lhe estio adstritas,
observando o seu andamento e providenciando a resolugdo de qualquer
problema; Apoia os Servigos Municipais, no 4mbito das suas atribui¢des e

competéncias.

Técnico Superior
(Ciéncias do
Ambiente)

Exerce fungdes consultivas, de estudos de avaliagdo ambiental, sistemas de
protegcdo dos valores e recursos naturais, culturais, agricolas e florestais e da
estrutura ecolégica municipal, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em grupo, relatorios de avaliagdo

od ¢
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ambiental estratégica, estudos de impacto ambiental, cartas temdticas, cartas de
riscos naturais, classificacio e qualifica¢do do solo rural, defini¢do de estratégias
de desenvolvimento do espago rural, elaboragdo de relatérios e de contetidos
materiais e documentais dos planos municipais de ordenamento do territorio;
Aprecia projetos de licenciamento de indistria extrativas, efetua vistorias, emite
pareceres com diversos graus de complexidade, no 4mbito da sua formagéo, e
executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuag@o
comuns, instrumentais e operativas de 6rgdos e servigos; Utiliza e desenvolve
trabalhos em Autocad e Geomedia, nomeadamente, digitalizacdo de dados,
cruzamento de diferentes bases de dados e andlise espacial com vista a produgio
de cartografia em formato digital e analégico; Representa o érgéo ou servigo em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas
por diretivas ou orientagSes superiores; Proporciona conhecimentos sobre
assuntos gerais e especificos de seguranga, higiene e satde no trabalho, que
permitam  desenvolver  competéncias para rtealizar a¢des  de
sensibilizagdo/formagdo no campo da SHST; Concebe e desenvolve um
programa de informagfo interna para a promo¢fo da seguran¢a e correta
utilizagdo dos sistemas e dispositivos de proteciio; Exerce fungdes de técnico
responsavel de higiene e seguranga no trabalho em obras municiais; Apoia os
Servicos Municipais, no &mbito das suas atribui¢des e competéncias.

- Técnico Superior
(Ciéncias da
Comunicacio)

Exerce e desenvolve, fungdes de estudo, conce¢do de métodos e processos no
ambito da comunicagdo social e da informag¢do municipal destinada a divulgar e
promover o Municipio em todas as suas vertentes de atuacdo; Informa
superiormente a atividade desenvolvida; Participa na organizag¢do de eventos e
ceriménias que requeiram agbes protocolares; Exerce e desenvolve com
autonomia e responsabilidade, fungbes de estudo, conce¢io de métodos e
processos no Ambito da comunicagfo social e da informagfio municipal destinada
a divulgar e promover o Municipio em todas as suas vertentes de atuagio; Apoia
o0s Servigos Municipais, no &mbito das suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior
(Contabilidade)

Planifica, organiza e coordena a execugdo da contabilidade, respeitando as
normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; Exerce fungGes
de consultadoria em matéria de dmbito financeiro; Assume a responsabilidade
pela regulamentacdo técnica nas areas contabilistica e fiscal; Verifica toda a
atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais
relativos & arrecadagio das receitas e a realizagio da despesa; Organiza e verifica
a elaboragio dos documentos previsionais e suas modificagfes, bem como os
documentos de prestacio de contas; Garante a prestacdo de informacfo
contabilistica as entidades externas; Elabora e acompanha os dossiers
financeiros dos processos de candidaturas a fundos comunitarios e outros; Apoia
os Servigos Municipais, no 4mbito das suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior
(Desporto)

Exerce fungbes de natureza desportiva, com vista a fazer participar a
comunidade através de tarefas conducentes 4 execugdo de planos desportivos,
incluindo a concecio e planifica¢fo de atividades em contacto com as escolas e
com outras entidades; E responsavel pelos espagos e equipamentos que estio
adstritos a4 pratica desportiva e de lazer explorados pelo Municipio; E
responsavel pela fiscalizagfo de instalagdes desportivas de desporto e recreio na
area do Municipio; Elabora relatérios/propostas de melhoria e de agbes a
desenvolver de acordo com a legislagio em vigor; Apoia os Servigos Municipais,
no ambito das suas atribui¢cdes e competéncias.

Técnico Superior
(Economista)

Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢des de estudo, concegdo e
adapta¢do de método e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva
licenciatura; Apoia os Servigos Municipais, no 4mbito das suas atribui¢les ¢
competéncias.

Técnico Superior
(Eng.” Agricola)

Exerce a fungio de responsavel pelo Gabinete Técnico Florestal do Municipio;
Participa nas agbes e tarefas relacionadas com a protecdo civil municipal;

. &
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Promove a elaboragdo e acompanhamento de estudos e projetos no dominio da
gestdo florestal e prote¢do civil; Acompanha a implementagdo do PMDFCI e do
PDM, promovendo o desenvolvimento de agdes previstas neste plano, bem como
as suas atualizacGes e revisfes; Acompanha a sua implementagdo com as
entidades locais envolvidas; Assegura o cumprimento das normas referentes 2
defesa da reserva agricola; Faz o levantamento de situagdes de riscos e elabora
propostas conducentes a4 sua eliminag¢do; Apoia os Servigos Municipais, no
ambito das suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior

(Eng.° Civil)

Elabora estudos e projetos técnicos da sua competéncia, coordena e acompanha
a sua elaboragfo externa quando necesséria, promovendo a respetiva aprovagio;
Aprecia ¢ emite pareceres relativos a licenciamentos; Apoia as atividades
municipais que requeiram a sua colaboragdo técnica; Acompanha obras por
administra¢do direta; Realiza vistoras técnicas; Elabora e emite informagdes e
pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgfo;
Concebe e realiza projetos de obras, planos de trabalho e especificacdes,
indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
Prepara os elementos necessirios para lancamento de empreitadas,
nomeadamente elaborag@o do programa de concurso e caderno de encargos e
fiscaliza a sua execugdio; Apoia os Servigos Municipais, no &mbito das suas
atribuigdes e competéncias.

Técnico Superior
(Eng.® Florestal)

Exerce func¢des no setor de atividade por cujos resultados € responsavel; Realiza
tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar;
Desloca-se as obras/atividades que lhe estdo adstritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema; Apoia os
Servi¢cos Municipais, no dmbito das suas atribui¢es e competéncias.

Técnico Superior
(Eng.° Quimico)

Promove agles que visem a protecdo do ambiente; Desenvolve campanhas
educativas e de sensibilizagio em matéria de ambiente; E responsavel pelo
controlo da qualidade da Agua, dos efluentes e do ar, e pelo cumprimento da
legisiagdo ambiental; Exerce fun¢bes no setor de atividade por cujos resultados
¢é responsavel; Assegura a gestdo dos contratos e pedidos de execugdo de ramais
de 4gua e saneamento; Assegura o funcionamento ¢ gestio das Piscinas
Municipais;

Garante a articulagio com as entidades reguladoras dos servigos de agua e
residuos e a informagdo que obrigatoriamente deva ser facultada, Apoia os
Servigos Municipais, no &mbito das suas atribui¢des e competéncias.

' Técnico Superior
| (Jurista)

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica, elabora pareceres e
informagdes sobre a interpretacio e aplicacgo da legislagio, bem como normas
¢ regulamentos internos; Instrui processos disciplinares; Elabora contratos e
documentos de cariz técnico-juridico; Prepara os processos de
aquisicdo/alienagio dos bens imdveis do Municipio e respetivos registos
prediais; Pode ser incumbido de coordenar e orientar a atividade de outros
profissionais; Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das suas atribui¢Ses e

competéncia.

Técnico Superior
(GIP/DE)

Promove agdes de informagio sobre as medidas ativas de emprego e formagio,
oportunidades de emprego e de formagdo, programas comunitarios de apoio a
mobilidade no emprego ou na formagdo; Promove agdes de apoio a procura de
emprego e desenvolvimento da atitude empregadora, bem como o
encaminhamento para a¢des de formagio ou medidas de emprego; Prepara
candidaturas para agdes de formagio; Apoia os promotores locais na sua area de
promocdo, divulgagio e internacionalizagio do produto; Participa na
organizagdo de eventos e certames, com representagio do Municipio,
colaborando com o servigo de turismo e com os servigos s6cio culturais; Apoia
os Servigos Municipais, no 4mbito das suas atribui¢des e competéncias.

Técnico Superior
(Planeamento

Elabora estudos de planeamento territorial, numa abordagem globalizante, tendo
em aten¢io o contexto espacial, social e econdmico; Incrementa a investigacio
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Regional e
Urbano)

de situagGes com importante impacto territorial e ambiental, incluindo temas
como o estudo de aglomerados urbanos, a analise de infraestruturas de
transporte, o planeamento rural; Elabora estudos de planeamento a nivel urbano,
numa Otica integrada de planeamento regional e municipal e participa
diretamente na elaboragdo de planos e projetos urbanisticos, com recurso a
tecnologias apoiadas em sistemas de informagfio geografica, cartografia e
topografia; Avalia planos e projetos urbanisticos e emite os respetivos pareceres;
Aprecia, no quadro da gestio urbana, estudos, projetos ou propostas de
intervengdo urbana, assim como pedidos de informag#o formulados pelo publico
e emite os respetivos pareceres; Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das
suas atribuigdes e competéncias.

- Técnico Superior
(Sociologia)

Executa tarefas na area da agSio social, para solucionar a adaptacdo e a
readaptagdo social de individuos, grupos ou comunidades; Executa projetos e
acdes de intervengdo na comunidade, atividades e programas com vista a
melhoria dos Servigos Municipais; Propde critérios de avaliagfo da eficacia dos
programas de agéo social, medidas para corrigir desigualdades, de acordo com a
estratégia definida para a area do Municipio; Executa tarefas no dmbito dos
Servigos da Educagio; Executa atividades e programas com vista a melhoria dos
Servigos Municipais, fazendo o acompanhamento dos critérios definidos para
avalia¢do da eficAcia dos programas de educacdo ¢ das medidas para corrigir e
combater o insucesso e abandono escolar. Promove o planeamento educativo,
em parceria com as diversas entidades locais; Acompanha a coordenagio do
pessoal ndo docente afeto ao ensino; Apoia os Servigos Municipais, no 4mbito
das suas atribui¢Ges e competéncias.

Técnico Superior

Assegura todas as agdes levadas a efeito nos dominios da saude e bem-estar
animal, da saude publica veterinaria, da seguran¢a da cadeia alimentar de origem
animal, da inspecdo higio-sanitaria, do controlo de higiene da producgfo, da
transformac8o e da alimentagdo animal e dos controlos veterinarios de animais

| (Veterinario ¢ produtos provenientes das trocas intracomunitirias e importados de paises

| Municipal) terceiros, programadas e desencadeadas pelos servicos competentes,
designadamente a DGV ¢ a DGFCQA que, nos termos da lei, sejam da
competéncia do Municipio; Apoia os Servigos Municipais, no dmbito das suas
atribuigdes e competéncias.

ASSISTENTE TECNICO

CARREIRA /
CATEGORIAS

FORMACAO

CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Assistente
Técnico

Exerce fungdes de natureza executiva,
enquadradas em  instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais
dreas de atividade administrativa,
designadamente  contabilidade,  pessoal,
economato e patriménio, educagdo, ag@o | 12°.Ano de Escolaridade ou Curso
social, cultura, turismo, biblioteca, urbanismo, | Equiparado/Especifico

4guas, secretariado, administragdo geral,
arquivo e expediente, conforme a area de
trabalho em que se encontrar inserido, tendo
em vista assegurar o funcionamento dos
orgios; Efetua os demais procedimentos
constantes do Regulamento de Organizagfio
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dos Servigos do Municipio para a sua 4rea de

trabalho.
RRE FORMACAO
Ciﬂ‘l'EGOll;RfAfs CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU
' PROFISSIONAL

Coordena, orienta e supervisiona as atividades
desenvolvidas numa sec¢do administrativa
designadamente nas areas de contabilidade,
patriménio e aprovisionamento, administragdo
Coordenador | geral e expediente e recursos humanos; | 12°.Ano de Escolaridade ou Curso
Técnico Distribui o trabalho pelos colaboradores afetos | Equiparado/Especifico

a se¢do, emite diretivas e orienta a execugdo
das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos
Seus servigos € organiza 0S8 Processos
referentes a sua area de competéncias.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Executa, a partir de instrugles precisas, atividades e tarefas que visam a
preservagdo e divulgagdo do patriménio cultural do concelho; Executa os
procedimentos inerentes ao registo, catalogacio, classificagéo e arrumagio de
documentos, em qualquer suporte, de acordo com as normas apliciveis;

A;z::;:;e Colabora na preparagdo e realizagio de a¢les de difusio de informacgdo e de
(Biblioteca) promogao da leitura € do conhecimento; Presta apoio administrativo a gestdo da
Biblioteca Municipal; Zela para que seja cumprido o regulamento da Biblioteca

Municipal e bem utilizados os seus recursos; Sempre que necessario, presta
apoio aos utilizadores da Biblioteca Municipal no &mbito das suas areas de
competéncia e da missdo da biblioteca piblica.
Executa desenhos, mapas, cartas ou graficos, relativos as areas dos servigos, a
Assistente partir de elementos que recolhe ou que lhe sdo fornecidos e segundo as normas
Técnico técnicas e orientagSes especificas; Executa trabalhos de pormenorizagio em
(Desenhador) | projetos de construgdo civil e arquitetura; Apoia a atividade técnica municipal,
no ambito das suas competéncias.
Executa os trabalhos da tesouraria, sendo responsavel pelos valores e
documentos que se encontram a sua guarda; Processa o pagamento de todos os
J documentos de despesa, depois de autorizados, por numeririo, cheque,
Assistente - i . . .y
e transferéncia bancéria ou outro e executa os procedimentos relativos a
Técnico ~ . . . .
. arrecadagdo de receita; Verifica e confere os registos documentos de receita e
{Tesoureiro) .y . e .
despesa; Elabora o diario de tesouraria e o resumo diario de tesouraria; Controla
as contas correntes com institui¢des bancarias; Executa todas as tarefas que, no
Ambito das suas atribuicGes, lhe sejam superiormente solicitadas.
Efetua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragfio de plantas,
planos, cartas, e mapas que se destinam a preparagfo e orienta¢do de trabalhos

A;Z‘:ﬁ:l:e de engenharia ou para outros fins; Procede a célculos sobre elementos colhidos
(Topbgrafo) no campo; Procede a implantagiio no terreno de pontos de referéncia para
Pog determinadas construgdes, traga esbogos € desenhos e elabora relatdrios das

operagdes efetuadas.
Executa, a partir de instrugdes precisas, trabalhos de apoio técnico em a¢les de
promogio, animagio e informagio turistica, sobre matérias relacionadas com a

A’Is‘zlcs::‘l:l;e Cultura e o Turismo; Sempre que necessario, presta apoio aos utilizadores do
. Lagar de Varas, Posto de Turismo e Casa de Artes e Cultura do Tejo, no &mbito

(Turismo) . o s L .
das suas dreas de competéncia e do Regulamento de Organizagio dos Servigos

do Municipio para a sua area de trabalho.
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CARREIRA /

CATEGORIAS

CARREIRA /

CATEGORIAS

Encarregado
Operacional

FORMACAO

CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Escolaridade Obrigatoria

FORMACAO

CONTEUDOS FUNCIONAIS ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

























