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Cargo/carreira/ca Area de formagio Nuimero de
Atribuigdes / Competéncias / Atividades g teroria académica efou postos de OBS
& profissional trabalho

Apoio técnico-administrativo aos Vereadores,
nomeadamente, no que concerne a:

Colaborar com a vereacdo nos dominios da preparagdo da
sua atuagdo politica e administrativa, colhendo e tratando os
elementos necessdrios para a eficaz colaboragdo das
propostas por sl subscritas, a submeter aos outros érgdos do
municipio, ou para a tomada de decisdo no &mbito dos seus
poderes proprios ou delegados; Assistente Técnico 2
Organizar a agenda e marcar as reunides com entidades
externas e com os diversos responsaveis dos servigos
municipais, visando a obteng¢do de uma efetiva coordenagdo
e interligagdo entre as mesmas;

Preparar contactos exteriores da wvereaglio, fornecendo
eilementos que permitam a sua documentagdo prévia.

- Contetdo funcional - anexo | —alinea a}
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ANEXO |

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcdes:

Fungbes de natureza executiva, de aplicag&o de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacgéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgéos e servigos.
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de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas

o _ o Cargo/carreira/ca Area de formagio Nimero de
Atribuigbes / Competéncias [ Atividades tevoria académica efou postos de OBS
& profissional trabalho
Servigo de Protegdo Civil
Os servigos da Cdmara Municipal deverdo prestar ao Servigo
Municipal de Protecdo Civil a colaboragdo que lhes seja
superiormente determinada. . .
Os Servicos da Camara Municipal deveriio, em qualquer Licenciatura em
= . Protegio Civil
£aso, propor e promover a execucdo de medidas de ) . , . i
prevencdo, designadamente pela fiscalizagdo de construgdes Licenciatura em - CO"tE‘{dof"'”C'O”aE_' anexo [t - alinea a)
clandestinas ou de condicdes propiciadaras de incéndios, L. . Protecdo C',V'E e Gestdo 1 comissdo d‘? servico - Licenciatura €
explosdes ou outras catdstrofes. Técnico Superior . de Blscos 4 experlenm-a funcional {nos termos do artigo
S30 competéncias do Servigo Municipal de Protecéo Civil: Licenciatura em 14-A da Lei n® 65/2007, de 12 de novembro)
o ) X = Engenharia e Seguranga
Coordenar as operacgdes relativas a prevengdo socorro e
e . . n . do Trabalho
assisténcia, em especial em situagbes de catastrofe e
cafamidades publicas;
Efetuar o levantamento, previsdo, avaliacio e prevencdo dos
riscos coletivos de origem natural ou tecnoldgica;
Analisar e estudar as vulnerabilidades perante situagdes de
riscos devido quer a agbes provocadas pelo homem guer
pela natureza;
Promover acbes de informacdo e de formagdo das
poputagdes visando a sua sensibilizagdo em matéria de auto
protecdo e de colaboracdo com as autoridades;
nventariar dos recursos e meios disponiveis e dos quais
mais facilmente mobilizaveis a nivel local; - Conteldo funcional - anexo || ~ alinea b}
Planear solugdes de ermergéncia, visando a busca, o Assistente 1
salvamento, a prestacio de socorro e de assisténcia, bem Operacional

como a evacuagdo, o alojamento e o abastecimento das
populacdes;

Proceder 4 elaboragdo do Plano Municipal de Emergéncia;
Estudar e divuigar formas adequadas de protegdo dos
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edificios em geral, de monumentos e de outros bens
culturais, de instalagBes de servigos essenciais, bem como do
ambiente e dos recursos naturais.
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ANEXO I

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizagdc dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Fungtes consulitivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagio comuns, instrumentais e operativas dos orgéocs e servigos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado.

Representacdo do orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagfes superiores.

- Alinea a) Compete ao coordenador municipal de protecao civil:

a) Dirtgir o SMPC;

b) Acompanhar permanentemente e apoiar as operagbes de prote¢do e socorro que ocorram
na area do concelho;

c¢) Promover a elaborag&o dos planos prévios de intervencdo com vista a articulagdo de meios
face a cenarios previsiveis;

d) Promover reunifes periédicas de trabalho sobre matérias de protegio e socorro;

e) Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencgéo operacional
no respetivo municipio;

f) Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselham;

g) Convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

2 — Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional do presidente da cémara, o
coordenador municipal de protecao civil mantédm uma permanente articulagcdo com o
comandante operacional previsto no SIOPS.

- Alinea b} Nos termos do Regulamento de Organizag8o dos Servicos Municipais, para
desempenhar as seguintes fung¢des:

Fungdes de natureza executiva, de carater manual cu mecanice, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucao de tarefas de apoio elementar, indispensdveis ao funcionamento dos 6érgaos e

servicos, podendo comportar esforgo fisico.
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacao,

procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacgido dos mesmos.
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o o | Cargo/carreira/categ Area de formagio Nimero de
Atribuicdes / Competéncias / Atividades’ . académica e/ou postos de OBS
. : ona profissional trabalho
Divisdo Administrativa e Juridica
A Divisdo Administrativa e Juridica incumbe prestar apoio o Licenciatura em - Contetido funcional - anexo 11l —alinea a)
técnico-administrativa instrumental as atividades Chefe de Divisdo Direito 1
dasenvolvidas pelos restantes érgdos e servigos do
Municipio e, em especial:
Promover a elaboracdo de estudos conducentes a melhoria Licenciatura em
do funcionamento dos servicos, em especial no gue respeita Medicina Veterinaria
a5 estruturas, métodos de trabalho e equipamento; Licenciatura em
Colaborar, com os demais servicos, no estudo e sele¢io de Direito
dados suscetfveis de tratamento informatico; Licenciatura em
Participar ativamente no processo de planeamento Educacio de infincia
municipal, nomeadamente através da recolha, coordenacio, Licenciatura em
analise e tratamento de informacdo pertinente e de estudos Ciéncias da
e trabalhos preparatdrios; Informacéo e da
Assegurar o apoio juridico aos servicos do municipio, Documentacio —
nomeadamente através da emissdo de pareceres juridicos; Minor em Educagiio e
Gerir processos relativos & declaragdo de utilidade publica Técnico Superior Leitura 9 - Contetido funcional - anexo il - alinea b)

para expropriacdo, intervindo nas fases subsequentes;
Assegurar, em cooperagdo com os demais servigos, as
respostas aos pedidos de informagdo das entidades inspetivas
e outras entidades pablicas;

Assegurar a efaboragio de contratos em gue o municipio seja
parte;

Assegurar a preparacdo de atos notariais;

Garantir o apoio aos assessores juridicos do municipio no
ambito dos processos judiciais em curso quando essa
competéncia ndo tenha sido atribuida a outro dirigente;

Licenciatura em
Educacdo — Minor em
Educagdo e Leitura
Licenciatura em
Energias Renovaveis
Mestrado Integrado
em Medicina
Veterinaria
Licenciatura em
Motricidade e
Reabilitagdo
Psicomotora
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Assegurar a elaboragdo de regulamentos municipais, com a Licenciatura em
colaboragdo de outros servigos quando a especificidade da Psicologia
matéria a regulamentar o justifique;

Efetuar os procedimentos necessarios & aguisicdo, oneragdo
e a alienacdo de bens iméveis, promovendo a sua avaliagio;
Assegurar a preparacdo e organizacio dos elementos
referentes as matérias objeto de apreciagio nas reunidies da
Camara, bem como a subscrigde das respetivas atas
Assegurar ¢ registo de toda a correspondéncia de que o
municipio seja destinatario, encaminhando-a para os servigos
respetivos; Coordenador Técnico 1
Garantir a realizagdo dos procedimentos necessdrios a
regularizacdo da situagdo juridica dos bens imoveis do
municipio, assegurando a respetiva inscricdo matricial e
registo predial;

Garantir a2 organizagdo dos processos eleitorais;

Assumir a gestdo dos processos de licenciamento de
publicidade, ocupagio do espage publico, e garantir a Assistente Técnhico 15
cobranga das taxas respetivas;

Garantir a cobranga coerciva das dividas através de processo
de execugdo fiscal.

- Contetido funcional - anexo ill — alinea ¢

- Conteldoe funcional - anexo lll - alinea d)

- Conteddo funcional - anexo il — alinea e)
Fiscal 2
- Conteudo funcional - anexo i — alinea f)
- Atribuigdo de Subsidio de Insalubridade e
Assistente Operacional 5 Penosidade aos trabalhadores previstos na

Lei
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ANEXO il

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Apoiar administrativamente os érgédos da autarquia, garantindo o encaminhamento das
decisGes e delibera¢bes para os servigos responsaveis pela sua execugdo;

Colaborar na elaboracéo do orgamento e plano de atividades, respetivas alteragdes e
revisbes;

Autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camars;

Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional dos servicos municipais;

Emitir, nos termos da lei e com base em informacgbes concretas e precisas dos
diversos servigos, as certiddes e atestados que sejam solicitados & Camara Municipal;
Controlar as tarefas relativas ao recenseamento militar, eleitoral e atos eleitorais;
Assistir as reunides da Camara Municipal, redigir, subscrever e assinar as respetivas
atas;

Apoiar os o6rgéos colegiais do Municipio, organizar a ordem de trabalhos
respetivamente das reunides e sessdes e efetuar as correspondentes atas;

Exercer as fungdes de responsavel pelo servigo de execugdes fiscais;

Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberagdo da Camara lhe sejam

cometidas.

- Alinea b) Nos termos do Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcées:

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagao e aplicagéo de
metodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoic geral ou
especializado nas areas de atuag¢do comuns, instrumentais e operativas dos ¢6rgdos e
servigos.

Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado.

M
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Cargofcarreira/ca Area de formagio Nimero de
Atribuicdes / Competéncias / Atividades tegoria académica e/ou postos de 0BS
profissional trabalho
Divisdo de Planeamento Estratégico e Relaces
Externas N Licenciatura em - Conteddo funcional — anexo VIl — alinea a)
- - — — — Chefe de Divisdo ) 1
Apoiar o Executivo Municipal na concecdo e implementagdo Jornalismo
das politicas, estratégias e medidas de desenvolvimento do
Concelho, nomeadamente através da construcdo e analise T ;
de indicadores e informagdes de apoio a decisdo; cenciatura em
G i i & imol & ~p tentavel ! riculad Ciéncia do Desporto
arantir e gerlr a imp ema_antagao sustentavel e articulada Licenciatura em
das estratégias de apoio ao empreendedorismo no o pe s
Educacsdo Fisica e
Concelho;
i impl tacdo das estratégias de apoio ao Desporta
Gara’ntlr a tmp emer|1 g' ] g P Licenciatura em Design
comércio e emprEsT; ocalis, o ; t t Licenciatura em
Srogramarfs traba o; ecoglst;f]as_ conducentes aos eventos Estudos Artisticos —
e promogéo ex’Ferna o. che 0; ) - Minor em Historia
Apoiar o Executivo Municipal nas acBes de relacionamento Geral
externa, nomeadamente atra.wesl da produ.gao de informacdo Licenciatura em Design
regular e de contactos organizativos anteriores aos eventos; da Moda
Garf:ultir. as anahssas te::nacas necessarias a3 ‘tomadas d.e L . Licenciatura em - Contelido funcional — anexo VIl —alinea b)
decisdo inerentes as agBes municipais no ambito do apoio | Tecnico Superior 13

economico e relacionamento externo;

Projetar e orgcamentar as agSes de dinamizagdo empresarial
promovidas pelo Municipio;

Projetar e or¢amentar as ag¢Bes de relacionamento e
promogcio externa promovidas pelo Municipio;

Acompanhar e apoiar o Executivo Municipal e demais
servicos municipais no desenho e articulagdo  dos
instrumentos e documentos estratégicos, no dmbito da sua
area de atuacdo;

Garantir a implementacio da estratégia municipal de
promaogae turistica do Concelho;

Propor a concretizagdo das parcerias, protocolos e acordos

Histéria — Minor em
Artes e Patrimonio
Licenciatura em
Engenharia do Som
Licenciaturas em
Turismo
Licenciaturas em
RelagBes Plblicas e
Comunicacgao
Doutoramento em
Historia Insular e
Atlantica {Séculos XV-
XX)
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de cooperagdo realizados entre ¢ Municlpio e outras Licenciatura em
Entidades, em conformidade com as decisdes do Executivo RelagBes Plblicas e
Municipal; Comunicagdo

Promover a infarmacdo detathada sobre todos os programas
e macanismos de financiamento plblico, nacionais e
comunitarios, suscetiveis de serem acionados com vista ao
financiamento de projetos de interesse municipal;

Apoiar o Executivo Municipal na decisdo sobre politicas de
investimento decorrentes dos quadros de apoic europeu,

- Contetido funcional — anexo Vil — alinea ¢}

Técnico de Sistemas . .
1 em licenga sem vencimento em

. . oy o e Tecnologias de 7 R .
nacionat e regional, no dmbito das suas atribuigBes; Informaciio organizagdo internacional
Desenvolver parcerias com outras entidades no sentido de
mobilizagio de agentes para a capta¢do de investimento
para o Concelho, conforme orientagdo superior.
12 - Contelido funcional —anexo VIl — alinea d)

Assistente Téchico

Assistente 11 - Contetido funcional — anexo Vil — alinea e)
Operacional
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ANEXO VI

- Alinea a) Nos termos do Regulamenio de Organizacéo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcgdes:

Coordenar as atividades da Divisdo em conformidade com a regulamentagéo interna,
deliberacGes da Camara e despachos do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada.

Promover a elaboracdo de propostas tendo em vista a implementacgdo de diretivas e
regulamentos considerados necessarios as atividades da Divisao.

Desempenhar as demais fungbes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberagéo ou despacho ou que forem decorréncia 16gica do normal desempenho das

suas fungdes.

- Alinea b) Nos termos do Regulamenic de Organizacdo dos Servicos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungées:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicacéo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboragcéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras alividades de apoio geral ou
especializado nas éreas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e
servicos.

FuncBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.

Representacio do drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando

op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

- Alinea c) Nos termos do Regulamento de Organizac&o dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungbes:

Fung¢bes de natureza executiva, de aplicagédo de métodos e processos, com hase em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médic de complexidade, nas areas
de atuacdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos orgaos e

servicos.
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- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungtes:

Fun¢bes de coordenagio dos assistentes operacionais afetocs ao seu sefor de
atividade, por cujos resultados € responsavel.

Realizagdo das tarefas de programac¢do, organizagdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagéo.

Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungbes:

Funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucéo de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos
e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta ulilizagao,

procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagéo dos mesmos.
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ANEXO VI

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizacdo dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Coordenar as atividades da Divisao em conformidade com a regulamentagao interna,
deliberagdes da Camara e despachos do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada.

Promover a elaboragdo de propostas tendo em vista a implementacgdo de diretivas e
regulamentos considerados necessarios as atividades da Divisao.

Desempenhar as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberagao ou despacho ou que forem decorréncia ldégica do normal desempenho das

suas fungdes.

- Alinea b) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funces:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagado e aplicacao de
métodos e processas de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisio.

Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de ouiras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuacao comuns, instrumentais e cperativas dos orgéos e
Servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com
enquadramento superior qualificado.

Representac@o do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando

opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

- Alinea ¢) Nos termos do Regulamento de Organizagd@o dos Servigos Municipais, para
desempenbar as seguintes fungdes:

Gerar e documentar as configuracdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos
manuais de instalacéo, operacao e utilizacéo dos sistemas e suportes l6gicos de base.
Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacéo

dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados,
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atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as
actes de regularizagéo requeridas.

Zelar pelo cumprimento das normas fisicas e logica pela manutencéo do equipamento
e dos suportes de informagéo e desencadear e controlar os procedimentos regulares
de salvaguarda, de protecdo da integridade e de recuperagdo da informac&o. Apoiar
os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos
respetivos problemas,

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizacio dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungbes:

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médic de complexidade, nas areas
de atuacgdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos orgaos e
Servigos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucao de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos
e servicos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizago,

procedendo, quando necessario, & manutengéo e reparagao dos mesmos.
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Assegurar a inspegdo periodica das vias municipais e
promover a sua conservagdo e limpeza, incluindo as
respetivas obras de arte;

Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos
afetos a Divisdo;

Elaborar os planos e regulamentos respeitantes ao trinsito - Contedido funcional - anexo V| — alinea e)
urbano e rural, bem como promover a sua implementagio; . “Areas de Tesouraria e Cobranga”

. . . Assistente o ‘e .
Manter todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano; Operacional 98 Atribuicdo de Subsidio de Insalubridade e
Promover, em geral, a execucdo de acgbes que lhe forem P Penasidade aos trabalhadores previstos na

cometidas por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho, ou Lei
que forem decorréncia |6gica do normal desempenho das
suas funcdes.
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Realizagdo das atividades de programagédo e organizagio do trabalho do pesscal que
coordena, segundo orientagbes e diretivas superiores. Execucio de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuacgdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos orgdos e

Servicos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucao de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos
e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizac3o,

procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacdo dos mesmos.
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Cmara

PRAIA DA VITORIA

Municlipal

de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

AtribuicBes / Competéncias / Atividades

Divisdo de Gestdo de Infraestruturas e Logistica

Programar e assegurar, em colaboragdo com um responsavel
designado para o efeito, os trabalhos de reparagdo,
manutencao, exploracdo e conservagao das zonas balneares,
jardins, zonas verdes, cemitérios e recintos desportivos;
Zelar pela seguranca, conforto e higiene das zonas balneares,
bem como proceder ao seu embelezamento;

Promover os servigos de podagem das drvares e manutencio
de relva existente nos parques, jardins e pragas publicas;
Assegurar os procedimentos relativos as inumagdes,
exumacdes e trasladagdes;

Comunicar a Cimara gquais os jazigos que se encontram
abandonados para efeito de ser declarada a prescrigio a favor
do municipio;

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

Assegurar a gestdo das instalagdes desportivas existentes e os
recursos humanos a elas afetos bem como do parque
desportivo escolar referente ao primeiro ciclo do ensino
basico;

Informar os processos gue caregam de despacho superior;
Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento urbano;
Praomover, coordenar e conservar a sinalizagao da rede viaria;
Promover a execugdo de obras, designadamente as que visem
a reparagdo e heneficiagdo do patrimdnio municipal;

. Area de formagio Nimero de
Cargo/fcarreira/ca L
. académica efou postos de oBS
tegoria __
profissional trabalho
Licenciatura em Contetido funcional - anexo VI — ali )
Chefe de Divisdo Engenharia Civil 1 : nex ineaa
Licenciatura em
Engenharia Civil
Licenciatura
Engenharia e Gestdo
do Ambiente
Licenciatura em
. . Energias Renovaveis - Conteldo funcional - anexo VI —alinea b)
Técnico Superior N 5
Mestrado em Gestdo
e Conservagdo da
Natureza
Licenciaturaem
Biologia
- Conteudo funcional - anexo VI —alinea )
Assistente Técnico 6 “Areas de Tesouraria € Cobranga”
Encarregado 3 - Conteddo funcional - anexc VI —alinea d}
Operacional
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C@mara Municipal

ANEXO IV

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungées:

Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram no ambito da gestdo de
recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com o estabelecido
legaimente e mediante critérios de boa gestéo;

Coordenar a elaboragao dos documentos previsionais, promovendo a sua execugéo,
bem como dos documentos de prestagdo de contas e demais documentagio
financeira;

Garantir a cabimentacao prévia de documentos representativos de compromisso por
parte do municipio, nomeadamente os sujeitos a viste do Tribunal de Contas;
Organizar os processos para obtencdo de crédito e garantias junfo das instituicbes
financeiras e proceder ao respetive acompanhamento contabilistico;

Promover e assegurar os procedimentos respeitantes a candidatura do municipio a
fundos estruturais e similares;

Acompanhar e fiscalizar o funcionamento da Tesouraria;

Controlar o registo e o inventario dos bens patrimoniais;

Proceder a gestdo adequada das fontes de financiamento do orgamento municipal;
Colaborar na execugio de medidas tendentes ac aperfeicoamento organizacional dos
servicos municipais;

Orientar e assegurar o0s procedimentos respeitantes a cobran¢a coerciva das dividas
do municipio, nos termos legalimente estabelecidos;

Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram no a&mbito da gestédo de
recursos humanos, de acordo com o estabelecido legalmente e mediante critérios de
boa gestao;

Assegurar a direcdo do pessoal afeto & Diviséo;

Elaborar estudos que permitam a analise e gestao eficiente dos recursos humanos;
Coordenar a organizagdo e promoc¢adco de acdes de formacdo e aperfeicoamento
profissional de todo o pessoal da Camara Municipal;

Acompanhar o plano de objetivos da Qualidade e controlar a sua implementacéo,
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Cdmoaora Municipal

identificando qualquer situag@o que possa comprometer a sua concretizagao;
Identificar e solicitar a gestdo de topo a disponibilidade dos meios necessérios a
implementacao eficaz do SGQ e a sua melhoria continua;

Propor medidas corretivas e apresentar sugestdes para melhorar o funcionamento dos
servigos;

Superintender na manutengio e limpeza das instalagdes da Cémara;

Assegurar as demais fungdes que por lei ou deliberagdo da Camara lhe sejam
cometidas;

- Alinea b) Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicagao de métodos e processos de natureza fécnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoic geral ou
especializado nas areas de atuagfo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
servicos.

Funcbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com
enquadramento superior qualificado.

Representacic do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando

op¢Ges de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientages superiores.

- Alinea c) Nos termos do Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungées:

Funcées de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resuitados & responsavel.

Realizacao das atividades de programagéc e organizacao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacBes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Funcgdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:
Fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em

diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
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Avaliar de forma independente a organizacio e o . . ;
, . . . : - Conteudo funcional — anexo |V alinea c)
funcionamento dos servicos, identificando as areas que i . "

. x . Coordenador Areas de Tesouraria e Cobranga
requeiram atencdo especial; Técni 3
Coordenar as agGes corretivas e preventivas, 0s programas echico
de auditorias da qualidade (internas e externas}, os
inquéritos de satisfagdo dos municipes e as atividades do
SGQ da Cémara garantinde a sua implementagio e - Contelido funcional - anexa IV — alinea d}
funcionamento; o ‘ o o Assistente Técnico 12 “Areas de Tesouraria e Cobranga”
Apresentar relatorios relativamente a eficicia e eficiéncia
dos diversos servigos;

Assegurar o controlo sobre a legalidade dos procedimentos
e atos administrativos gue corram nos servigos municipais;
Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos ) , ) N
dominios da administragdo dos recursos humanos, de Assistente 16 - Contetido funcional - anexo IV —alinea e)
acordo com as disposicBes legais aplicdveis e segundo Operacional
critérios de boa gestdo.
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PRAIA DA VITORIA

Munictpal

de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fung¢oes Pablicas

Cargo/carreirafca Area de formagdo ‘Namerode
Atribuigdes / Competéncias / Atividades tegoria académica efou postos de OBS
: profissional trabalho
Divisdo de Recursos Humanos e Financeiros . , ,
. R Licenciatura em - Conteldo funcional - anexo IV — alinea a)
A Divisdo de Recursos Humanos e Financeiros compete: Chefe de Diviséo economia 1
Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos
dom‘lnlos. .cladadm:n;stragao dcc); rerfqusosl ﬂn.ancelllrc?s .e Licenciatura em Gestao
patrlmonfals,- de acordo com as disposi¢Bes legais aplicaveis e Admin’stracdo
e segundo critérios de boa gestdo; publica
PromovFr a eEaborzgao de .estudos condu‘cc[entes a melho.rla Licenciatura em Gestio
Sio func:onamen'so dos Zerwgc;s,lﬁm espeFla no que respeita de Empresas
as estruturas, metodos ?tra a' 0 e egquipamento; ) Licenciatura em
Colahorar, com os demais servigos, no estudo e selecdo de Economia
dados suscetiveis de Fratamento |n‘fc‘=rmaiiac0; o Licenciatura em
Promover as medidas necessarias a otimizagdo dos Sociologia
respetlvos‘ recurs.os fhumagos, designadamente no que Licenciatura em Gest3o
concerne & res.petwa ormacio; _ Minor Finangas
Participar ativamente no processe de planeamento E -
o ) . mpresariais . . ,
municipal, nomeadamente através da recolha, coordenacio, Licenciatura em - Conteddo funcicnal - anexo IV —alinea b)
andlise e tratamento de infarmacio pertinente e de estudos | Técnico Superior 13

e trabalhos preparatérios;

Assegurar a preparagdo e organizagdo dos elementos
referentes as matérias objeto de apreciagdo nas reunides da
Camara;

Promover a atualizagdo do inventdric patrimonial do
municipio;

Superintender na elaboragdo dos documentos previsionais e
de prestagdo de contas e demals documentagdo financeira;
Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos
dominios da administracde dos recursos humanos, de
acordo com as disposicies legais aplicdveis e segundo
critérios de boa gestdo;

Psicologia Clinica
Licenciaturas em
Servico Social
Licenciatura em Gestdo
Licenciatura em
Energias Renovaveis
Licenciatura em Gestdo
de Empresas
Licenciatura em
Animacdo Cuitural
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Cdmare Municipal

Representacdc do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opg¢Oes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagtes superiores.

- Alinea c) Nos termos do Regulamento de Organizagéc dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungbes:

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel.

Realizagdo das atividades de programacé&o e organizagdo do trabatho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas supericres. Execucio de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Funcbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

- Alinea d) Nos termaos do Regulamento de Organizagio dos Servigos Municipais, para
desempenhar as sequintes fungdes:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuagéo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos 6rgéos e

servicos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:

O contetdo funcional da categoria de fiscal da carreira especial de fiscalizagdo
consubstancia-se no acompanhamenic no local, assegurandoc o cumprimento das
normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas,
prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranca e integridade de pessoas e bens
e garantindoc o cumprimento de noftificagbes e comunicagbes legalmente
determinadas.

No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores integrados na carreira especial de
fiscalizacBo elaboram autos de noticia, de contraordenag&o ou transgresséo por

infragao das normas legais € regulamentares.

- Alfnea ) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes:
Funcgdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
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Execucao de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos
e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,

procedendo, quando necessario, a manutengio e reparagio dos mesmos.
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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 Fung¢des Publicas

relacionadas com a concess3o de licencas ou comunicagdes
prévias;

Prestar esclarecimentos sobre o andamento e despacho de
requerimentos;

Prestar informagdes ao publico acerca da interpretacio de
planos, regulamentos e disposi¢des legais no &mbito da
urbanizagdo e edificagdo;

Elaborar alvaras;

Acompanhar a elaboragdo de planos municipais de
ordenamento do territorio;

Acompanhar a elaboragio de outros planos para além dos
referidos na alinea s}, de elabora¢do da responsabilidade de
entidade exterior & CAmara Municipal;

Elaborar pareceres urbanisticos para as dreas em estudo ou
sobre dreas propostas como sensiveis;

Promover, em geral, a execugdo de agdes que |lhe forem
cometidas por lei, regulamento, deliberacdo ou despacho,
ou gque forem decorréncia légica do normal desempenho das
suas fungdes.
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ANEXO V

- Alinea a) Nos termos do Regulamento de Organizacgdo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungbes:

Coordenar as atividades da Divisdo em conformidade com a regulamentagéo interna,
deliberagbes da Camara e despachos do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada;

Promover a elaborag@o de propostas tendo em vista a implementacéo de diretivas e
regulamentos considerados necessarios as atividades da Divisio;

Desempenhar as demais fung¢des que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberagao ou despacho ou que forem decorréncia l6gica do normal desempenho das

suas fungoes.

- Alinea b} Nos termos do Regulamento de Organizacéo dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcfes:

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagédo e aplicagio de
metodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decis&o.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e
servicos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.

Representacac do 6rgado ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando

opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

- Alinea c) Nos termos do Regulamento de Organizacgio dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungdes;
Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de

suporte, por cujos resultados & responsavel.
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empreitadas, quando tal ocorrer;

intervir nas vistorias para efeitos de rececdo das
empreitadas, elaborando os respetivos autos e proceder aos
inquéritos administrativos, prestar informagfo para efeito de | Assistente Técnico 8
cancelamento de caucBes e elaborar a conta final;

Elahorar os mapas necessarios a uma facil e permanente
apreciagdo do andamento das obras;

Prestar as informacdes necessdrias para efeito de aquisi¢iio
e expropriagdo de terrenos e imoveis;

Assegurar a coordenagdo da seguranga e salde das obras
realizadas por empreitada;

Preparar programas de concurso e cadernos de encargos
para a elaboracio de projetos de eguipamentos e
infraestruturas municipais e acompanhar 0s concursos
respetivos;

Acompanhar a elaboracdo de projetos de equipamentos e
infraestruturas municipais;

Proceder a elaboragdo de projetos de equipamentos e
infraestruturas  municipais, referentes a pequenas

- Conteldo funcionat - anexo V — alinea d)

lntervgngoes, Assistente - Conteudo funcional - anexo V — alinea e)
Organizar os processos referentes a programas de 1

y . , . ; Operacional
financiamento para obras e prestar informacdes respetivas;

Promover, em geral, a execucdo de agBes que the forem
cometidas por lei, regulamento, delihera¢do ou despacho,
ou que forem decorréncia l6gica do normal desempenho das
suas fungdes;

Preparar documentacdo orientadora ou regulamentar no
ambito da gestdo urbanistica;

Apreciar e informar processos respeitantes a obras de
edificagdo  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 operagdes de
loteamento e obras de urbanizacdo particulares, tendo em
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conta o seu enguadramento nos plancs e estudos
urbanisticos existentes e a sua conformidade com as leis e
regulamentos em vigor;

Atualizar e propor os valores dos orcamentos e conseguente
fixagdo do valor da caucgiio para garantia da execugdo de
obras de urbanizagdo, fixa¢3o dos prazos do seu inicio e
conclusdo e prestar informacdo final para decisdo com vista
a concessdo da licenga de loteamento;

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

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

Informar exposi¢bes sobre obras particulares e loteamentos
berm como a reapreciagio de processos cuja licenga ou
comunicagao prévia haja caducado;

Intervir nas vistorias com vista a concessdo de licenga ou
comunicagdo prévia, de utilizagdo e outras;

Prestar informagdes com vista a certifica¢do de factos;
Participar ao presidente, ou vereador com competéncia
delegada, para o procedimento devido, as irregularidades
praticadas por técnicos responsdveis pela elaboragdo de
projetos;

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

Colaborar com o©s servigos competentes, fornecendo os
elementos necessarios ao cumprimento de posturas,
regulamentos, leis e deliberagBes relativas a licengas ou
comunicac@es prévias, de edificagdo e urbaniza¢io;

Fiscalizar a execugdo de trabalhos de obras de urbanizagdo,
assegurando-se que as obras esto a ser executadas de
acordo com os projetos aprovados;

Prestar informagBes sobre queixas, reclamagfes e dentincias

™ ~
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: Cargo/carreira/ca Area de formagio Numero de
Atribuicdes / Competéncias / Atividades E tegoria académica efou postos de OBS
6 profissional trabatho
Divisdo de Investimentos e Ordenamento do
Territorio o ) ) ,
e Licenciatura em - Conteldo funcional - anexo V — alinea a)
Preparar programas de concursc e cadernos de encargos Chefe de Divisdo Arquitetura 1
para a elaboracdo de planos municipais de ordenamento do g
territorio e acompanhar os concursos respetivos;
Promover ou colaborar em estudos e projetos de fomento - - -
" Licenciatura em Energias
da habitacio; R A
Cooperar com organismos do Estado e de outras entidades _nenovaveis
o . - - Licenciatura em
publicas ou particulares e projetos de desenvolvimento da R
o Engenharia Civil
habitagdo; . .
" = Licenciatura em
Promover a elaboragdo de estudos e planos de recuperagic .
. N Arquitetura
de eventuais parques habitacionais degradados; . )
Licenciatura em
Preparar os programas de concurso e os cadernos de G i
encargos para a realizagdo de empreitadas e acompanhar os copratia e- , . .
: . . Planeamento Regional - Conteldo funcional - anexo V —alinea b)
Concursos respetivos; Téecnico Superior . . . 11
e - . . . Licenciatura em Guias da
Gerir ¢ fiscalizar as obras a realizar por empreitada, incluindo
o . - - Natureza
a realizagdo de autos de consignagdo, de medicio de "
n Mestrada em Gestdo e
trahalhos e de recegdio de obras; ¢ %0 d
Informar acerca dos planos de trabalho definitivos onservacao da
o " Natureza
apresentados pelos empreiteiros e das suas alterages; . )
. = : Licenciatura em
Informar acerca dos pedidos de prorrogacio, legais ou - .
i . Engenharia e Gestdo do
graciosos; Ambient
Informar as propostas de trabalhos a mais, incluindo as moiente
decorrentes de erros e omissdes, em termos de precos de
trabalhos n3o previstos no contrato, do facto de esses
trabalhos serem Iimprevistos na data de abertura do
concurse e de serem imprescindiveis a conclusio de obra; Coordenador 1 - Conteudo funcional - anexo V — alinea ¢}
Realizar as revisBes de pregos, se tal estiver previsto no Téchico
contrato de empreitada;
Assegurar o processo referente a posse administrativa das
S R
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de atuag&o comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e
servicos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organiza¢dc dos Servigos Municipais, para
desempenhar as sequintes fungbes:

FungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, engquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execugdo de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos érgaos
e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, a manutencio e reparacdo dos mesmos.



PRAIA DA VITORIA

Cémara Municipal

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 Fung¢des Publicas

Area de formagéo académica efou Niimero de postos de

profissional trabalho 0BS

Atribuictes / Competéncias [ Atividades Cargo/fcarreira/categoria

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

Cargo/carreira/categoria Nidmero de postos de trabatho Observagdes (a); (b)
Presidente 1
Vereadores 3
Chefe de Gabinete 1
Adjunto da Presidéncia 1
Chefe de Divisdo 5
Técnico Superior 55
Coordenador Tecnico 5
Técnico de Sistemas e Tecnologias de -
Informacdo
Assistente Técnico 55
Fiscal 2
Encarregado Operacional 3
Assistente Operacional 132
TOTAL 270

(1) Identificar diploma legal que criou o cargo
{(a) - Mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagio juridica por tempo determinado
(b) - Mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial




