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. Area de formagdo Numero de
I . . Cargo/carreira/ca ..
Atribuicdes / Competéncias / Atividades tegoria académica e/ou postos de OBS
g profissional trabalho
Gabinete de Apoio Pessoal a Vereacgao
Apoio técnico-administrativo aos Vereadores, o ' ' ' ' ' Contetido funcional - anexo | - alinea a)
nomeadamente, no que concerne a: Técnico Superior Licenciatura em Biologia 1

Colaborar com a vereagdo nos dominios da preparagdo da
sua atuacgdo politica e administrativa, colhendo e tratando os
elementos necessdrios para a eficaz colaboracdo das
propostas por si subscritas, a submeter aos outros érgaos do
municipio, ou para a tomada de decisdo no ambito dos seus
poderes proprios ou delegados;

Organizar a agenda e marcar as reunidoes com entidades
externas e com os diversos responsaveis dos servigos
municipais, visando a obtencdo de uma efetiva coordenac3o | Assistente Técnico 1
e interligacdo entre as mesmas;

Preparar contactos exteriores da vereagdo, fornecendo
elementos que permitam a sua documentacgao prévia.

Conteudo funcional - anexo | — alinea b)
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ANEXO |

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

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao e aplicacao de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Alinea b) Fungbes de natureza executiva, de aplicagao 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 atuacao dos 6rgaos e servigos.
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Area de formagdo Numero de
académica e/ou postos de OBS
profissional trabalho

Cargo/carreira/ca

A o . o~ A H A ivi o
tribuicGes / Competéncias / Atividades tegoria

Servigo de Protegdo Civil

Os servigos da Camara Municipal deverdo prestar ao Servigo
Municipal de Protecdo Civil a colaboracdo que lhes seja
superiormente determinada.

Os Servicos da Camara Municipal deverdo, em qualquer
caso, propor e promover a execugdo de medidas de
prevencao, designadamente pela fiscalizagdo de construcées
clandestinas ou de condi¢des propiciadoras de incéndios,
explosdes ou outras catastrofes.

S3do competéncias do Servico Municipal de Protecgdo Civil:
Coordenar as operagdes relativas a prevengdo socorro e
assisténcia, em especial em situacdes de catdstrofe e
calamidades publicas; ) ) ) ) )
Efetuar o levantamento, previsdo, avaliagdo e prevengdo dos |  Técnico Superior Licenciatura em 1 Conteddo funcional - anexo Il - alinea a)
riscos coletivos de origem natural ou tecnoldgica; Protecdo Civil
Analisar e estudar as vulnerabilidades perante situagGes de
riscos devido quer a ag¢des provocadas pelo homem quer
pela natureza;

Promover ag¢des de informacdo e de formacdo das
populagdes visando a sua sensibilizacdo em matéria de auto
protecdo e de colaboragdo com as autoridades;

Inventariar dos recursos e meios disponiveis e dos quais
mais facilmente mobilizaveis a nivel local;

Planear solugGes de emergéncia, visando a busca, o
salvamento, a prestagdo de socorro e de assisténcia, bem
como a evacuagdo, o alojamento e o abastecimento das
populagdes;

Proceder a elaborac¢do do Plano Municipal de Emergéncia;
Estudar e divulgar formas adequadas de protecdo dos
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edificios em geral, de monumentos e de outros bens
culturais, de instalagdes de servigos essenciais, bem como do
ambiente e dos recursos naturais.
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ANEXO Il

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

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao e aplicacao de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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. Area de formagdo Numero de
Atribuicdes / Competéncias / Atividades Cargo/carrfelra/categ académica e/ou postos de OBS
ora profissional trabalho
Divisdo Administrativa e Juridica
A Divisdo Administrativa e Juridica incumbe prestar apoio Chefe de Divisio Licenciatura em 1 Contetdo funcional - anexo IIl — alinea a)
técnico-administrativo instrumental as atividades Direito
desenvolvidas pelos restantes drgaos e servicos do
Municipio e, em especial:
Promover a elaboragdo de estudos conducentes a melhoria Licenciatura em
do funcionamento dos servigos, em especial no que respeita Medicina Veterinaria
as estruturas, métodos de trabalho e equipamento; Licenciatura em
Colaborar, com os demais servigos, no estudo e selegdo de Direito
dados suscetiveis de tratamento informatico; Licenciatura em , . ,
Participar ativamente no processo de planeamento Educacgdo de Infancia Contetdo funaonall i an?xo - aImlea ,b)
municipal, nomeadamente através da recolha, coordenacao, Técnico Superior Licenciatura em 5 1 Recrutamento — Licenciatura em direito
analise e tratamento de informacdo pertinente e de estudos Ciéncias da (concurso a decorrer)
e trabalhos preparatodrios; Informacdo e da
Assegurar o apoio juridico aos servicos do municipio, Documentagdo —
nomeadamente através da emissdo de pareceres juridicos; Minor em Educacgdo e
Gerir processos relativos a declaragdo de utilidade publica Leitura
para expropriacdo, intervindo nas fases subsequentes;
Assegurar, em cooperacdo com o0s demais servicos, as
respostas aos pedidos de informacdo das entidades
inspetivas e outras entidades publicas; ) ) )
Assegurar a elaboragdo de contratos em que o municipio | Coordenador Técnico 1 - Contedido funcional - anexo Il - alinea c)

seja parte;
Assegurar a preparacgdo de atos notariais;
Garantir o apoio aos assessores juridicos do municipio no
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ambito dos processos judiciais em curso quando essa
competéncia ndo tenha sido atribuida a outro dirigente;
Assegurar a elabora¢do de regulamentos municipais, com a - Conteddo funcional - anexo Il - alinea d)
colaboracdo de outros servicos quando a especificidade da Assistente Técnico 12 2 Recrutamentos (concurso a decorrer)
matéria a regulamentar o justifique;

Efetuar os procedimentos necessarios a aquisicdo, oneragao
e a alienagdo de bens iméveis, promovendo a sua avaliagdo;
Assegurar a prepara¢do e organizagdo dos elementos
referentes as matérias objeto de apreciagdo nas reuniGes da
Camara, bem como a subscricdo das respetivas atas
Assegurar o registo de toda a correspondéncia de que o Fiscal 1 - Contetdo funcional - anexo Il - alinea e)
municipio seja destinatdrio, encaminhando-a para os
servigos respetivos;

Garantir a realizagdo dos procedimentos necessarios a
regularizacdo da situagdo juridica dos bens imoveis do
municipio, assegurando a respetiva inscricdo matricial e
registo predial;

Garantir a organizacao dos processos eleitorais;

Assumir a gestdo dos processos de licenciamento de . . - Conteudo funcional - anexo Il — alinea f)
publicidade, ocupacdo do espaco publico, e garantir a Assistente Operacional 2
cobranca das taxas respetivas;

Garantir a cobranga coerciva das dividas através de processo
de execucdo fiscal.
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ANEXO Il

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

Apoiar administrativamente os 6rgaos da autarquia, garantindo o encaminhamento das
decisdes e deliberagdes para 0s servigos responsaveis pela sua execugao;

Colaborar na elaboragao do orgamento e plano de atividades, respetivas alteragcdes e
revisoes;

Autenticar todos os documentos e atos oficiais da Camara;

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

Emitir, nos termos da lei e com base em informagdes concretas e precisas dos
diversos servigos, as certiddes e atestados que sejam solicitados a 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 oOrgaos colegiais do Municipio, organizar a ordem de trabalhos
respetivamente das reunides e sessoes e efetuar as correspondentes atas;

Exercer as fungdes de responsavel pelo servigo de execugoes fiscais;

Assegurar as demais fungbes que por lei ou deliberagdo da Camara lhe sejam
cometidas.

- Alinea b) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacao de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboracdo, 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 6rgaos e
Servicos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
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Representacdo do 6érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opcoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

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

Realizacao das atividades de programacgao e organizagao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Funcgbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

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

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacado dos érgaos e

Servigos.

- Alinea e) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

O conteudo funcional da categoria de fiscal da carreira especial de fiscalizacao
consubstancia-se no acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das
normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas,
prevenindo riscos e perigos para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens
e garantindo o cumprimento de notificagbes e comunicagbes legalmente
determinadas.

No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores integrados na carreira especial de
fiscalizagdo elaboram autos de noticia, de contraordenagcdo ou transgressao por

infracdo das normas legais e regulamentares.

- Alinea f) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servicos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:
Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em

diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
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Execucao de tarefas de apoio elementar, indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgaos
e servigos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.
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. Area de formagdo Numero de
L a . . Cargo/carreira/ca ..
Atribuicdes / Competéncias / Atividades e académica e/ou postos de OBS
profissional trabalho
Divisao de Recursos Humanos e Financeiros o . . ,

Chefe de Divis3 Licenciatura em 1 Conteudo funcional - anexo IV — alinea a)
A Divics ; ; . efe de Divisdo .
A Divisdo de Recursos Humanos e Financeiros compete: economia
Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram nos
domilnlos. fjadadmln:jstragao dc()j.s rec.u~rsosI f|r1.ance||.rc35 .e Licenciatura em Gestao
patrlmomals,. le.acor o0 com asN isposigdes legais aplicaveis e Administracdo
e segundo critérios de boa gestao; Publica
Promovgr a elaboragdo de 'estudos condl,!centes a melho'rla Licenciatura em Gest3o
do funcionamento dos servigos, em especial no que respeita de Empresas
as estruturas, métodos de trabalho e equipamento; Licenciatura em Conteudo funcional - anexo IV — alinea b)
Colaborar, com os demais servicos, no estudo e sele¢do de Economia 1 Recrutamento — Licenciatura em

ivei i itico; .. . . . Economia, Gestdo, Fiscalidade ou
dados suscetiveis de tcratamento |n’f<?rmat‘|co, o Técnico Superior Licenciatura em 8 i
Promover as medidas necessdrias a otimizagdo dos Sociologia Contabilidade (concurso a decorrer)
respetlvos‘ recurs'os fhumarjos, designadamente no que Licenciatura em Gest3o
}c)onc'e'rne a res'petlva ormagao; ; | — Minor Financas
art|'C|'par| atlvar’r;ente no prloczsso Is p anjamerlto Empresariais
mulr|1'|C|pa , homea amdenjcefatravef a reso a, cozr enagjo, Licenciatura em
andlise e tratamento, .e informagdo pertinente e de estudos Psicologia Clinica
e trabalhos preparatérios;
Assegurar a preparacdo e organizacdao dos elementos
referentes as matérias objeto de apreciacdo nas reunides da
Camara; Coordenador 3 Conteudo funcional —anexo IV alinea c)
Promover a atualizagdo do inventdrio patrimonial do Técnico
municipio;
Superintender na elabora¢do dos documentos previsionais e
de prestacdo de contas e demais documentacao financeira;
Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram nos ) o Contetdo funcional - anexo IV — alinea d)
Assistente Técnico 8

dominios da administracdo dos recursos humanos, de
acordo com as disposicOes legais aplicaveis e segundo
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critérios de boa gestdo;

Avaliar de forma independente a organizagdio e o
funcionamento dos servicos, identificando as &areas que
requeiram atencdo especial;

Coordenar as agdes corretivas e preventivas, os programas
de auditorias da qualidade (internas e externas), os

inquéritos de satisfacdo dos municipes e as atividades do Conteudo funcional - anexo IV —alinea e)
SGQ da Céamara garantindo a sua implementagcdo e 4 Recrutamentos - area funcional de Auxiliar
funcionamento; Assistente 15 dos Servigos Gerais (concurso a decorrer)
Apresentar relatérios relativamente a eficacia e eficiéncia Operacional 1 Recrutamento — Area funcional de Auxiliar
dos diversos servicos; Administrativo (concurso a decorrer)

Assegurar o controlo sobre a legalidade dos procedimentos
e atos administrativos que corram nos servicos municipais;
Assegurar a execugdo de todas as tarefas que se insiram nos
dominios da administragdo dos recursos humanos, de
acordo com as disposi¢Ges legais apliciveis e segundo
critérios de boa gestdo.
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ANEXO IV

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

Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram no ambito da gestao de
recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de acordo com o estabelecido
legalmente e mediante critérios de boa gestao;

Coordenar a elaboragdo dos documentos previsionais, promovendo a sua execugao,
bem como dos documentos de prestacdo de contas e demais documentacao
financeira;

Garantir a cabimentagédo prévia de documentos representativos de compromisso por
parte do municipio, nomeadamente os sujeitos a visto do Tribunal de Contas;
Organizar os processos para obtencdo de crédito e garantias junto das instituicbes
financeiras e proceder ao respetivo 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 execugao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional dos
servicos municipais;

Orientar e assegurar os procedimentos respeitantes a cobranga coerciva das dividas
do municipio, nos termos legalmente estabelecidos;

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

Assegurar a dire¢cdo do pessoal afeto a Divisao;

Elaborar estudos que permitam a analise e gestao eficiente dos recursos humanos;
Coordenar a organizacdo e promocao 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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identificando qualquer situagcao que possa comprometer a sua concretizagao;
Identificar e solicitar a gestdo de topo a disponibilidade dos meios necessarios a
implementacéo eficaz do SGQ e a sua melhoria continua;

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

Superintender na manutencao e limpeza das instalagbes da Camara;

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

- Alinea b) Funcgbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugcdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
Servigos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

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

Realizacao das atividades de programacgao e organizagao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
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de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos érgaos e
Servicos.

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

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

Execugéao 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 utilizagéo,

procedendo, quando necessario, a manutencao e repara¢cdo dos mesmos.
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Municipal
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Cargo/carreira/ca
tegoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Numero de
postos de
trabalho

OBS

Divisdo de Investimentos e Ordenamento do
Territorio

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

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

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

Promover a elaboragdo de estudos e planos de recuperagao
de eventuais parques habitacionais degradados;

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

Gerir e fiscalizar as obras a realizar por empreitada, incluindo
a realizagdo de autos de consignacdo, de medicdo de
trabalhos e de recec¢do de obras;

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

Informar as propostas de trabalhos a mais, incluindo as
decorrentes de erros e omissdes, 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 conclusdo de obra;

Chefe de Divisdo

Licenciatura em
Engenharia Civil

Conteudo funcional - anexo V — alinea a)

Técnico Superior

Licenciatura em Energias
Renovaveis
Licenciatura em
Arquitetura
Mestrado em Gestdo e
Conservacao da
Natureza
Licenciatura em
Geografia e
Ordenamento Territdrio
Licenciatura em
Licenciatura em Guias da
Natureza
Licenciatura em
Engenharia e Gestdo do
Ambiente
Arquitetura —com
Especializagdo em
Urbanismo
Licenciatura em
Engenharia Civil

12

- Conteudo funcional - anexo V — alinea b)
1 Recrutamento — Area funcional de
Arquitetura (concurso a decorrer)
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Realizar as revisOes de precgos, se tal estiver previsto no
contrato de empreitada;

Assegu.rar o processo referente a posse administrativa das Coordenador - Contelido funcional - anexo V — alinea )
emprgltadas, qua.ndo.tal ocorrer; . Técnico 1
Intervir nas vistorias para efeitos de rececdo das

empreitadas, elaborando os respetivos autos e proceder aos
inquéritos administrativos, prestar informacgdo para efeito de
cancelamento de caugdes e elaborar a conta final;

Elaborar os mapas necessarios a uma facil e permanente
apreciagdo do andamento das obras; . o Contetido funcional - anexo V —alinea d)
Prestar as informacdes necessarias para efeito de aquisicio | Assistente Técnico 9
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 os 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

intervengdes;
Organizar os processos referentes a programas de Assistente 5 Conteudo funcional - anexo V — alinea e)
financiamento para obras e prestar informagdes respetivas; Operacional

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

Preparar documentagdo orientadora ou regulamentar no
ambito da gestdo urbanistica;

Apreciar e informar processos respeitantes a obras de
edificacdo  particulares, tendo em conta o seu
enguadramento nos planos e estudos urbanisticos existentes
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e a sua conformidade com as leis e regulamentos em vigor;
Apreciar e informar processos referentes a operagdes de
loteamento e obras de urbaniza¢do particulares, tendo em
conta o seu enquadramento nos planos e estudos
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 caugdo para garantia da execugdo de
obras de urbanizagdo, fixacdo dos prazos do seu inicio e
conclusdo e prestar informacao final para decisdo com vista
a concessao da licenca de loteamento;

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

Promover a obtengdo de pareceres a que 0s processos terdo
que ser submetidos quando for necessario ou imposta a sua
apreciagao por entidades exteriores a Camara;

Informar exposicdes sobre obras particulares e loteamentos
bem como a reapreciacdo de processos cuja licenca ou
comunicagdo prévia haja caducado;

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

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

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

Colaborar com os servicos competentes, fornecendo os
elementos necessdrios ao cumprimento de posturas,
regulamentos, leis e deliberagdes relativas a licengas ou
comunicagdes prévias, de edificacdo e urbanizagdo;

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

Prestar informacdes sobre queixas, reclamacgées e denuncias
relacionadas com a concessao de licengas ou comunicac¢des
prévias;

Prestar esclarecimentos sobre o andamento e despacho de
requerimentos;

Prestar informagGes ao publico acerca da interpretagdo de
planos, regulamentos e disposi¢cGes legais no ambito da
urbanizacao e edificacdo;

Elaborar alvaras;

Acompanhar a elaboracdo de planos municipais de
ordenamento do territorio;

Acompanhar a elaboragdo de outros planos para além dos
referidos na alinea s), de elaborac¢do da responsabilidade de
entidade exterior a Camara Municipal;

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

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

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

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

Promover a elaboracao de propostas tendo em vista a implementagéo de diretivas e
regulamentos considerados necessarios as atividades da Divis&o;

Desempenhar as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacao ou despacho ou que forem decorréncia légica do normal desempenho das

suas fungoes.

- Alinea b) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacao de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboracdo, 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 6rgaos e
Servicos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opcgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel.
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Realizacao das atividades de programacgao e organizagao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacado dos érgaos e

Servicos.

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

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

Execugéao 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 utilizagéo,
procedendo, quando necessario, a manutencao e repara¢do dos mesmos.
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Divisdo de Gestdo de Infraestruturas e Logistica

Programar e assegurar, em colaboragdao com um responsavel
designado para o efeito, os trabalhos de reparacdo,
manutenc¢ado, exploracdo e conservacgdo das zonas balneares,
jardins, zonas verdes, cemitérios e recintos desportivos;
Zelar pela seguranga, conforto e higiene das zonas
balneares, bem como proceder ao seu embelezamento;
Promover os servicos de podagem das arvores e
manutencgdo de relva existente nos parques, jardins e pragas
publicas;

Assegurar os procedimentos relativos as inumacdes,
exumacoes e trasladacgoes;

Comunicar a Camara quais os jazigos que se encontram
abandonados para efeito de ser declarada a prescri¢do a
favor do municipio;

Proceder ao alinhamento e numeragdo das sepulturas e
determinar os lugares onde podem ser abertas novas covas;
Abrir e fechar as portas do cemitério nos hordrios
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 que carecam de despacho superior;
Planear todas as vias urbanas e rurais e equipamento
urbano;

T Area de formagao Numero de
. académica e/ou postos de OBS
tegoria ..
profissional trabalho
L Mestrado em E—iestao Conteudo funcional - anexo VI — alinea a)
Chefe de Divisdo e Conservagdo da 1
Natureza
Licenciatura em
Engenharia Civil
Licenciatura
Técnico Superior Engenharia e Gestao 3 Conteudo funcional - anexo VI — alinea b)
do Ambiente
Licenciatura em
Energias Renovaveis
Conteudo funcional - anexo VI —alinea c)
Assistente Técnico 3 1 Recrutamento (concurso a decorrer)
. Conteudo funcional - anexo VI — alinea d)
Fiscal 1
Encarregado Geral 1 Conteudo funcional - anexo VI —alinea e)

Operacional
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Promover, coordenar e conservar a sinalizacdo da rede
viaria;

Promover a execucdo de obras, designadamente as que
visem a reparacao e beneficiagdo do patrimoénio municipal;
Assegurar a inspecdo periddica das vias municipais e
promover a sua conservacdo 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 transito
urbano e rural, bem como promover a sua implementacao;
Manter todas as vias urbanas e rurais e equipamento
urbano;

Promover, em geral, a execucdo de agbes que lhe forem
cometidas por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho,
ou que forem decorréncia légica do normal desempenho das
suas fungdes.

Encarregado
Operacional

- Conteudo funcional - anexo VI —alinea f)
2 Recrutamentos (concurso a decorrer)

Assistente
Operacional

95

Conteudo funcional - anexo VI — alinea g)
2 Recrutamentos — Area funcional de
Coveiro (concurso a decorrer);

2 Recrutamentos — Area funcional de
Jardineiro (concurso a decorrer);

4 Recrutamentos — Area funcional de
Auxiliar dos Servigos Gerais (concurso a
decorrer);

3 Recrutamentos — Area funcional de
cantoneiro (concurso a decorrer);

1 Recrutamento — Area funcional de
Canalizador (concurso a decorrer);

1 Recrutamento — Area funcional de
Condutor de Pesadas e Reboques (concurso
a decorrer);

1 Recrutamento — Area funcional de
Eletricista (concurso a decorrer);

1 Recrutamento — Area funcional de
Pedreiro (concurso a decorrer);

5 regressos da Praia Ambiente




DA
SR

S ¢

RAIA DA VITORIA

dmara Municipal

ANEXO VI

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

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

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

Desempenhar as demais fun¢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 Organizagao dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacao de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugcdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
Servigos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

Fungbes de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos érgaos e

Servigos.
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- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

O conteudo funcional da categoria de fiscal da carreira especial de fiscalizacao
consubstancia-se no acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das
normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas,
prevenindo riscos e perigos para a saude, seguranca e integridade de pessoas e bens
e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente
determinadas.

No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores integrados na carreira especial de
fiscalizagdo elaboram autos de noticia, de contraordenagcdo ou transgressao por

infracdo das normas legais e regulamentares.

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

Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional.

Coordenacgéo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de
atividade sob sua supervisao.

- Alinea f) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servicos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de
atividade, por cujos resultados é responsavel.

Realizacdo das tarefas de programacgéo, organizacdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacéo.

Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

- Alinea g) Nos termos do Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

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

Execugéao de tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos
e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, a manutencao e repara¢cdo dos mesmos.



Estrutura de Mapa de Pessoal do Municipio da Praia da Vitdria, nos termos do artigo 29, da Lei n2 35/2014, de 20

Cédmara

PRAIA DA VITORIA

Municipal

de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fun¢oes Publicas

Atribuicdes / Competéncias / Atividades

Divisdo de Planeamento Estratégico e Relacdes
Externas

Apoiar o Executivo Municipal na conce¢do e implementagao
das politicas, estratégias e medidas de desenvolvimento do
Concelho, nomeadamente através da construcdo e analise
de indicadores e informacgdes de apoio a decisdo;

Garantir e gerir a implementacdo sustentavel e articulada
das estratégias de apoio ao empreendedorismo no
Concelho;

Garantir a implementag¢do das estratégias de apoio ao
comércio e empresas locais;

Programar os trabalhos e logisticas conducentes aos eventos
de promocgdo externa do Concelho;

Apoiar o Executivo Municipal nas a¢des de relacionamento
externa, nomeadamente através da producdo de informacgao
regular e de contactos organizativos anteriores aos eventos;

Garantir as andlises técnicas necessdrias as tomadas de
decisdo inerentes as a¢des municipais no ambito do apoio
econdmico e relacionamento externo;

Projetar e orcamentar as a¢Oes de dinamiza¢do empresarial
promovidas pelo Municipio;

Projetar e orgamentar as ac¢des de relacionamento e
promogao externa promovidas pelo Municipio;

Acompanhar e apoiar o Executivo Municipal e demais
servicos municipais no desenho e articulagdio dos
instrumentos e documentos estratégicos, no ambito da sua
drea de atuacdo;

Garantir a implementacdo da estratégia municipal de
promocao turistica do Concelho;

Propor a concretizagdo das parcerias, protocolos e acordos
de cooperagdo realizados entre o Municipio e outras

T Area de formagao Numero de
. académica e/ou postos de OBS
tegoria ..
profissional trabalho
R Licenciatura em Conteudo funcional — anexo VIl —alinea a
Chefe de Divisdo . 1 )
Jornalismo
Licenciatura em
Ciéncia do Desporto

Licenciatura em

Educacdo Fisica e
_ . Desporto Conteudo funcional — anexo VIl — alinea b)

Técnico Superior . . . 4
Licenciatura em Design
Licenciatura em
Ciéncias Sociais e
Humanas
Técnico de 4 Conteudo funcional — anexo VII —alinea c)
Informdtica
Conteudo funcional - anexo VII — alinea d)
Assistente Técnico 2 2 Recrutamentos (concurso a decorrer)
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Entidades, em conformidade com as decisdes do Executivo
Municipal;

Promover a informacgdo detalhada sobre todos os programas
e mecanismos de financiamento publico, nacionais e
comunitdrios, 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 apoio europeu,
nacional e regional, no ambito das suas atribuigdes;
Desenvolver parcerias com outras entidades no sentido de
mobilizacdo de agentes para a captacdo de investimento
para o Concelho, conforme orientagao superior.
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ANEXO VII

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

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

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

Desempenhar as demais fun¢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 Organizagao dos Servigos Municipais, para
desempenhar as seguintes funcoes:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacao de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugcdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
Servigos.

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

Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

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

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos
manuais de instalagao, operagéao e utilizagdo dos sistemas e suportes l6gicos de base.
Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacao

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
aclOes de regularizacao requeridas.

Zelar pelo cumprimento das normas fisicas e légica pela manutencao do equipamento
e dos suportes de informacado e desencadear e controlar os procedimentos regulares
de salvaguarda, de protecao da integridade e de recuperacdo da informagéo. Apoiar
os utilizadores finais na operacao dos equipamentos e no diagnéstico e resolucdo dos
respetivos problemas.

- Alinea d) Nos termos do Regulamento de Organizacao dos Servigcos Municipais, para
desempenhar as seguintes fungoes:

Fungbes de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos érgaos e

Servicos.
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| Atribuicdes / 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 Observacoes (a); (b)
Presidente 1
Vereadores 3
Chefe de Gabinete 1
Adjunto da Presidéncia 1
Chefe de Divisao 5
Técnico Superior 34
Coordenador Técnico 5
Técnico de informatica 4
Assistente Técnico 35
Fiscal 2
Encarregado Geral Operacional 1
Encarregado Operacional 7
Assistente Operacional 114
TOTAL 213

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



