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Atribui¢cdes / Competéncias / Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo académica e/ou
profissional

Numero de postos de
trabalho

OBS

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de trabalho

Observacdes (a); (b)

Presidente

1

Vereadores

3

' Chefe de Gabinete

' Adjunto da Presidéncia

Chefe de Divisdo

| Técnico Superior

| Coordenador Técnico

Técnico de Sistemas e Tecnologias de
Informacado

Assistente Técnico

Fiscal

Encarregado Operacional

3

Assistente Operacional

133

TOTAL

274

(1) Identificar diploma legal que criou o cargo

(a) - Mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relacgdo juridica por tempo determinado

(b) - Mencionar numero de postos de trabalho a tempo parcial
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Atribui¢cdes / Competéncias / Atividades

Divisao de Gestdo de Infraestruturas e Logistica

~designado para o efeito,

Programar e assegurar, em colaboracdo com um responsavel
os trabalhos de reparacéo,
manutencdo, exploragdo e conservacao das zonas balneares,

~jardins, zonas verdes, cemitérios e recintos desportivos;

| Assegurar oS

Zelar pela seguranca, conforto e higiene das zonas balneares,
bem como proceder ao seu embelezamento;

Promover os servigos de podagem das arvores e manutencao
de relva existente nos parques, jardins e pracas publicas;
procedimentos relativos as inumacgdes,
exumacoes e trasladacoes;

Comunicar & Camara quais 0s jazigos que se encontram
abandonados para efeito de ser declarada a prescricdo a favor

' do municipio;

Proceder ao alinhamento e numeracdo das sepulturas e
determinar os lugares onde podem ser abertas novas covas;
Abrir e fechar as portas do cemitério nos horarios
regulamentares;

| Assegurar a gestao das instalacdes desportivas existentes e 0s

recursos humanos a elas afetos bem como do parque

' desportivo escolar referente ao primeiro ciclo do ensino

basico;

Informar os processos que carecam de despacho superior;
Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano;
Promover, coordenar e conservar a sinalizacao da rede viaria;
Promover a execucao de obras, designadamente as que visem
a reparacao e beneficiacdo do patrimanio municipal;

. Area de formacdo Ndmero de
Cargo/carreira/ca L.
. académica e/ou postos de OBS
tegoria ..
profissional trabatho
Licenciatura em Conteudo funcional - anexo VI — alinea a)
55 0 5 5 o e - - I «
Chefe de Divisao Engenharia Civil 1
Licenciatura em
Engenharia Civil
Licenciatura
Engenharia e Gestao
do Ambiente
Licenciatura em
- ) Energias Renovaveis - Conteudo funcional - anexo VI — alinea b)
Tecnico Superior N 5
Mestrado em Gestao
e Conservacdo da
Natureza
Licenciatura em
Biologia
- Contetdo funcional - anexo VI —alinea ¢}
Assistente Técnico 6 “Areas de Tesouraria e Cobranca”
Encarregado 3 - Contetdo funcional - anexo VI — alinea d)
Operacional
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Assegurar a inspecao periodica das vias municipais e |
promover a sua conservacdo e limpeza, incluindo as
respetivas obras de arte; |
Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos
afetos a Divisdo;

Elaborar os planos e regulamentos respeitantes ao transito , - Contetdo funcional - anexo VI - alinea e)
urbano e rural, bem como promover a sua implementagao; P —— “Areas de Tesouraria e Cobranca”
Manter todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano; Aiperadiamal , a9 Atribuicdo de Subsidio de Insalubridade e
Promover, em geral, a execucdo de acdes que lhe forem ﬁ Penosidade aos trabalhadores previstos na
cometidas por lei, regulamento, deliberacdo ou despacho, ou Lei

que forem decorréncia logica do normal desempenho das 1 contratacao — coveiro

suas funcdes.
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. Area de formacio Nimero de
Atribui¢bes / Competéncias / Atividades nm_.mo\nm_._,w_qm\nmﬁm académica e/ou postos de OBS
e profissional trabalho
Divisdo Administrativa e Juridica

Divisdo Administrativa e Juridica incumbe prestar apoio Chefe e BivisSo Licenciatura em " - Conteudo funcional - anexo 11l - alinea a)
técnico-administrativo instrumental as atividades Direito
desenvolvidas pelos restantes orgéos e servicos do
Municipio e, em especial:
Promover a elaboracdo de estudos conducentes a melhoria Licenciaturaem |
do funcionamento dos servicos, em especial no que respeita Medicina Veterinaria |
as estruturas, metodos de trabalho e equipamento; Licenciatura em
Colaborar, com os demais servigos, no estudo e selecdo de Direito |
dados suscetiveis de tratamento informatico; Licenciatura em w
Participar ativamente no processo de planeamento Educacdo de Infancia
municipal,  nomeadamente atraves da  recolha, Licenciatura em
coordenacdo, analise e tratamento de informacéo Ciencias da
pertinente e de estudos e trabalhos preparatorios; Informacdoeda |
Assegurar 0 apoio juridico aos servicos do municipio, Documentacgdo — |
nomeadamente através da emissdo de pareceres juridicos; Minor em Educagao
Gerir processos relativos a declaracdo de utilidade publica e Leitura
para expropriacdo, intervindo nas fases subsequentes; Tecnico Superior Licenciatura em 11, - Conteudo funcional - anexo Il - alinea b)
Assegurar, em cooperacdo com os demais servicos, as Educagdo — Minor 2 contratagdes — Licenciatura em Direito
respostas aos pedidos de informacdo das entidades em Educacdo e
inspetivas e outras entidades publicas; Leitura
Assegurar a elabora¢do de contratos em que o municipio Licenciatura em U
seja parte; Energias Renovéveis
Assegurar a preparacao de atos notariais; Mestrado Integrado
Garantir o apoio aos assessores juridicos do municipio no em Medicina
ambito dos processos judiciais em curso quando essa Veterinaria |
competencia nao tenha sido atribuida a outro dirigente; Licenciatura em .

Motricidade e

Reabilitacao |

Psicomotora _
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Assegurar a elaboracdo de regulamentos municipais, com a Licenciatura em
colaboracdo de outros servigos quando a especificidade da Psicologia
matéria a regulamentar o justifique; |
Efetuar os procedimentos necessarios a aquisicdo, oneragao
e a alienacdo de bens imoveis, promovendo a sua avaliacdo;
Assegurar a preparacdo e organizacdo dos elementos
referentes as matérias objeto de apreciagdo nas reunides da
Camara, bem como a subscricdo das respetivas atas
Assegurar o registo de toda a correspondéncia de que o
municipio seja destinatario, encaminhando-a para o0s o - Conteudo funcional - anexo Il — alinea ¢)
servigos respetivos, Coordenador Técnico 1
Garantir a realizacdo dos procedimentos necessarios a
regularizacdo da situagdo juridica dos bens imoveis do
municipio, assegurando a respetiva inscrigdo matricial € oo = -
registo predial;

Garantir a organizacdo dos processos eleitorais;

A
Assumir a gestdo dos processos de licenciamento de ) o W - Contetdo funcional - anexo Il — alinea d)
publicidade, ocupagdo do espaco publico, e garantir a Assistente Tecnico " 15
cobranca das taxas respetivas; |
Garantir a cobranca coerciva das dividas atraves de ,
processo de execugdo fiscal |
- Conteudo funcional - anexo Il — alinea e)
Fiscal 2
- Contetido funcional - anexo Hl — alinea f)
- Atribuicdo de Subsidio de Insalubridade e
Assistente Operacional 5 Penosidade aos trabalhadores previstos na
Lei
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AtribuicGes / Competéncias / Atividades

Cargo/carreira/ca
tegoria

0BS

Divisdo de Investimentos e Ordenamento do
Territorio

Preparar programas de concurso e cadernos de encargos para
a elabora¢do de planos municipais de ordenamento do
territorio e acompanhar os concursos respetivos;

Promover ou colaborar em estudos e projetos de fomento da
habitagdo;

Cooperar com organismos do Estado e de outras entidades
publicas ou particulares e projetos de desenvolvimento da
habitagao;

Promover a elaboracdo de estudos e planos de recuperacdo
de eventuais parques habitacionais degradados;

Preparar os programas de concurso e os cadernos de
encargos para a realizacdo de empreitadas e acompanhar os
concursos respetivas;

Gerir e fiscalizar as obras a realizar por empreitada, incluindo
a realizacdo de autos de consignacdo, de medicdo de
trabalhos e de rececao de obras;

Informar acerca dos planos de trabalho definitivos
apresentados pelos empreiteiros e das suas alteracdes;
Informar acerca dos pedidos de prorrogacdo, legais ou
graciosos;

Informar as propostas de trabalhos a mais, incluindo as
decorrentes de erros e omisses, em termos de precos de
trabalhos ndo previstos no contrato, do facto de esses
trabalhos serem imprevistos na data de abertura do concurso
e de serem imprescindiveis a conclusido de obra;

Realizar as revisdes de precos, se tal estiver previsto no
contrato de empreitada;

Assegurar o processo referente a posse administrativa das

Chefe de Divisdo

Area de formacio Namero de
académica efou postos de
profissional trabalho

Licenciatura em
Arquitetura

- Conteudo funcional - anexo V - alinea a)

Técnico Superior

Licenciatura em Energias
Renovaveis
Licenciatura em
Engenharia Civil
Licenciatura em
Arquitetura
Licenciatura em
Geografia e
Planeamento Regional
Licenciatura em Guias da
Natureza
Mestrado em Gestédo e
Conservacdo da
Natureza
Licenciatura em
Engenharia e Gestdo do
Ambiente

- Conteudo funcional - anexo V — alinea b)
1 contratagdo — Licenciatura em Engenharia
Civil

Coordenador
Técnico

- Conteudo funcional - anexo V — alinea ¢}




icipal

Estrutura de Mapa de Pessoal do Municipio da Praia da Vitéria, nos termos do artigo 29, da Lei n2 35/2014, de 20
de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

. empreitadas, quando tal ocorrer;

| Intervir nas vistorias para efeitos de rece¢do das empreitadas,
elaborando os respetivos autos e proceder aos inquéritos |
administrativos, prestar informagdo para efeito de Assistente Técnico | | 8 W
cancelamento de caugdes e elaborar a conta final; ,
Flaborar os mapas necessarios a uma facil e permanente w
apreciacdo do andamento das obras;

Prestar as informacdes necessarias para efeito de aquisicdo e
expropriacdo de terrenos e imoveis;

Assegurar a coordenagdo da seguranca e saude das obras
realizadas por empreitada;

Preparar programas de concurso e cadernos de encargos para
a elaboracdo de projetos de equipamentos e infraestruturas
municipais e acompanhar 0s concursos respetivos;
Acompanhar a elaboracdo de projetos de equipamentos e
infraestruturas municipais;

Proceder & elaboracdo de projetos de equipamentos e
infraestruturas  municipais, referentes a pequenas

- Contetdo funcional - anexo V - alinea d)

intervencoes;
Organizar 0s rocessos referentes a rogramas de ; . S ;
) g . P . zc g ; Assistente - Contetido funcional - anexo V — alinea e)
financiamento para obras e prestar informagdes respetivas; . 1
Operacional

Promover, em geral, a execugdo de acdes que lhe forem
cometidas por lei, regulamento, deliberacdo ou despacho, ou
que forem decorréncia logica do normal desempenho das
suas fungdes;

Preparar documentacdo orientadora ou regulamentar no
ambito da gestdo urbanistica;

Apreciar e informar processos respeitantes a obras de
edificacdo  particulares, tendo em conta O seu
enquadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes
e a sua conformidade com as leis e regulamentos em vigor;
Apreciar e informar processos referentes a operacoes de |
loteamento e obras de urbanizacdo particulares, tendo em
conta o seu enquadramento nos planos e estudos W
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urbanisticos existentes e a sua conformidade com as leis e
regulamentos em vigor;

Atualizar e propor os valores dos orcamentos e consequente
fixacdo do valor da caucdo para garantia da execucdo de obras
de urbanizacao, fixacdo dos prazos do seu inicio e conclusdo
e prestar informacao final para decisdo com vista a concessdo
da licenca de loteamento;

Solicitar aos servicos de cartografia as informacdes sobre
cadastro, sempre que for necessario;

Promover a obtencéo de pareceres a que os processos terdo
que ser submetidos quando for necessario ou imposta a sua
apreciacdo por entidades exteriores a Camara;

Informar exposicdes sobre obras particulares e loteamentos |
bem como a reapreciacdo de processos cuja licenca ou |
comunicagao previa haja caducado;

Intervir nas vistorias com vista a concessdo de licenca ou
comunicagao prévia, de utilizacdo e outras;

Prestar informagbes com vista a certificacdo de factos;
Participar ao presidente, ou vereador com competéncia
delegada, para o procedimento devido, as irregularidades
praticadas por técnicos responsaveis pela elaboracio de
projetos;

Proceder com regularidade ao fornecimento de elementos
para a atualizacdo de cartografia e ainda dos resultantes de
construcoes e loteamentos aprovados;

Colaborar com os servicos competentes, fornecendo os
elementos necessarios ao cumprimento de posturas,
regulamentos, leis e deliberacoes relativas a licencas ou
comunicagdes previas, de edificacdo e urbanizacio;

Fiscalizar a execucdo de trabalhos de obras de urbanizacao,
assegurando-se que as obras estdo a ser executadas de
acordo com os projetos aprovados;

Prestar informacdes sobre queixas, reclamacdes e denuncias
relacionadas com a concessdo de licencas ou comunicacdes
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previas;

Prestar esclarecimentos sobre o andamento e despacho de
requerimentos;

Prestar informacdes ao publico acerca da interpretacdo de
planos, regulamentos e disposi¢des legais no ambito da
urbanizacao e edificacao;

Elaborar alvaras;

Acompanhar a elaboracdo de planos municipais de
ordenamento do territorio;

Acompanhar a elaboracao de outros planos para alem dos
referidos na alinea s), de elaboracdo da responsabilidade de ,
entidade exterior a Cdmara Municipal; |
Elaborar pareceres urbanisticos para as areas em estudo ou ”
sobre dreas propostas como sensiveis;

Promover, em geral, a execugdo de agdes que lhe forem
cometidas por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou
que forem decorréncia logica do normal desempenho das
suas fungodes. |
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