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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Carreira - Assistente Técnico

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |

Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

Perfil de competéncias i N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento telefénico e presencial; expediente geral;|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em directivas bem definidas e|registo e arquivo. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientagdo para resultados; 3.
GAP-ATOT [4reas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho  de Equipa e 1
dominios de atuag&o dos orgdos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Carreira - Assistente Operacional
2.
Perfil de competéncias Area d’e t.ormagao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcgéao académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Condugao de viaturas/ maquinas e equipamentos; Zela pelo|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|bom estado de funcionamento e manutengdo das viaturas. [para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; Orientagdo para Resultados; 3.
GAP - AC01 Conhecimentos e Experiéncias; 1

equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

Departamento de Administracao e Financas

Director Departamento

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias “’m N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de actuacdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com as|1. Orientagdo[1. Lideranca e Gestdao de
dirigem, tendo em conta o0s objectivos gerais|unidades organicas flexiveis na sua dependéncia,|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
estabelecidos; orientar, controlar e avaliar o desempenho|designadamente planificar e dirigir as atividades que se|Publico; Organizagao; 3. Visado
e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista alenquadrem nos dominios da gestdo econémico-financeira,|2. Orientagao|Estratégica; 4.Deciséo.
execugao dos planos de actividades e a prossecugdo dos|da administracdo geral e patrimonial; coordenar as|para
resultados obtidos e a alcangar; garantir a coordenagéo|atividades no ambito da gestdo do sistema informatico, de|Resultados Organizagéo e
par-ppot |das actividades e qualidade técnica da prestagdo dos|telecomunicagbes e da informagdo geografica municipal; Gestdo de 1
servicos na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia|participar na definicho da politica, dos objectivos e Empresas
0s recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afectos|instrumentos de qualidade do Municipio; promover a
a sua unidade organica, optimizando os meios e|estratégia global da gestdo de recursos humanos; assegurar
adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar|a prestacao da informagéao técnico juridica e fiscalizacdo das
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e|atividades promovidas pelos municipes e assegurar o apoio
outros publicos. técnico administrativo aos 6rgdos do Municipio.
2. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Rreaue Tormacao T, -
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento telefénico; atendimento[1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em directivas bem definidas e|fornecedores; expediente geral; arquivo. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientagdo para resultados; 3.
DAF-ATOT lareas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de actuagéo dos orgéos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Prestar apoio administrativo aos orgéos autarquicos. 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DAF-ATO2 lareas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho  de Equipa e 2

dominios de atuagé@o dos orgaos e servigos.

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Divisdo de Administracao e Gestao Financeira

Chefe de Divisao

Perfil de competéncias

Area de formacao

N.o

Caodigo Conteudo funcional Descricao da Funcao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as actividades da competéncia da|1. Orientagdo|[1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta o0s objectivos gerais|Divisdo, designadamente: as actividades que se enquadrem|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
estabelecidos; orientar, controlar e avaliar o desempenho|nos dominios da gestdo econdmico-financeira, da|Publico; Organizagao; 3. Visao
e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista aladministracdo geral e patrimonial e apoio técnico-[2. Orientagao|Estratégica; 4.Decisdo.
execugdo dos planos de actividades e a prossecugdo dos|administrativo a administragdo municipal; execugdo do|para
resultados obtidos e a alcangar; garantir a coordenagao]orgamento e as respetivas revisdes e alteragdes; elaboracdo|Resultados
oacr-cpor |da@s actividades e qualidade técnica da prestagdo dos|dos documentos de prestagdo de contas; registo Gestdo 1
servigos na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncialcontabilistico das receitas e despesas.
os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
) ] . . Perfil de competéncias ATEH TE TOrmagcao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Realizagéo dos trabalhos de recolha e andlise dos elementos|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|de informacdo para elaborar o orgamento do municipio;|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|Elaborar os documentos de prestagdo de contas; prestar|Publico; Organizagéo; 3. Trabalho de
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolinformagbes e pareceres sobre a atividade financeira do Equipa e Cooperagao;
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|municipio; controlar 0  registo  contabilistico  dos 4.Orientagao para Resultados.
com diversos graus de complexidade e execucdo de|procedimentos relativos a movimentacdo das receitas e
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|despesas; proceder a conferéncia dos diarios de tesouraria Gestao de
DAGF-Tso1 |areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos|com os diérios de receita e despesa. Empresas/ Gestao| 2
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com Financeira

responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacio | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento ao publico; efetuar o pagamento de despesas|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|devidamente autorizadas; proceder a guarda, conferéncia e[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|controlo sistematico do numerério e valores em caixa e|Publico. orientacdo para resultados; 3.
baGr.aTo1 |2r€a@s de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|bancos; manter organizada a conta corrente de documentos; Trabalho de Equipa e 5
dominios de atua¢é@o dos orgaos e servigos. proceder a elaboracdo dos documentos diarios da tesouraria; Cooperagéao; 4.Responsabilidade
providenciar a assinatura de cheques e ordens de € cCompromisso com 0 Servigo.
transferéncia bancéria e proceder ao seu registo; arquivo.
Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Assegurar a atualizagédo sistematica dos registos|1. Orientagéo|1. Organizacdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|contabilisticos e a correcta classificagdo dos justificativos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagédo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|contabilisticos; proceder a emissdo de documentos de|Publico. orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|despesa de operagdes or¢camentais e de operagbes de Trabalho de Equipa e
DAGF-ATO2 |dominios de actuag&o dos orgéos e servigos. tesouraria; registar e controlar os registo de despesa a nivel Cooperagéo; 4.Responsabilidade 4
de cabimentacdo, liquidagdo e pagamento; registar e € Compromisso com 0 Servigo.
controlar os registos de receita; proceder a conferéncia dos
diarios de tesouraria com os diérios de receita e despesa.
Divisdao de Administracao e Gestao Financeira
Seccdo de Administracao Geral
1. Carreira - Assistente Técnico/Coordenador Técnico
Perfil de competéncias Area de formagdo | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Fungcbes de chefia técnica e administrativa numa)Coordenacdo e acompanhamento das tarefas desenvolvidas|1. Orientagéo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos|na secgdo, designadamente, expediente, cobranga coercivalpara o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
resultados é responsavel. Realizacdo das atividades de|de dividas e processos eleitorais. Publico. Adaptacdo e melhoria continua;
programacdo e organizagao do trabalho de pessoal que 4. Responsabilidade e
SAG - CTO1 1

coordena, segundo orientagbes e diretivas superiores,
execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

COMPromisso com o Servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

2. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Ar€a deTormacao 1
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao . académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento ao publico; rececdo de pedidos de renovacédo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|lde cartas de cacador e respectivo encaminhamento;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|emissdo de certificados de registo de cidaddos da Unido|Publico. orientacdo para resultados; 3.
sag-ATo1 |@reas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios|Europeia; elabora¢do de inquéritos administrativos; afixacéo Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagé@o dos orgaos e servigos. de editais diversos e remessa das respetivas certidées de Cooperagéao; 4.Responsabilidade
afixagdo; emissdo de licencas da competéncia da unidade € Compromisso com 0 Servigo.
organica.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Recegao, classificagdo e registo de correspondéncia e outros|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em directivas bem definidas e|documentos. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico. orientagdo para resultados; 3.
SAG-ATO2 lareas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagéo dos orgdos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento ao publico em cobranga de dividas de execugdo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas elfiscal; registo de cobrangas; execucdo de penhoras delpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|execugao fiscal. Publico; orientagdo para resultados; 3.
SAG-AT03 [greas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagéo dos orgdos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
3. Carreira - Assistente Operacional
Cédigo Conteudo funcional Descricdo da Funcio Perfil de competéncias académica efou | N-0
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Efetua a distribuicio de documentos pelos servigos;[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|Assegura tarefas inerentes a expedigdo da correspondéncia. [para o Servigo|cooperagdo;2.Realizagao e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico. Orientagao para
SAG-A001 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta resultados;3.Conhecimentos e 2

utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

Experiéncia; 4.Responsabilidade
e Compromisso com o servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Efetua a reprodugdo ou duplicagdo de documentos,|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolencadernagdes; zela pelo correto funcionamento e limpezalpara o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforco  fisico. Responsabilidade pelos|das méquinas. Publico. Orientacdo para resultados; 3.
SAG-AOC02 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e Experiéncia; 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.
Divisdo de Administracao e Gestao Financeira
Secc¢ao de Aprovisionamento e Patrimoénio
1. Carreira - Assistente Técnico/Coordenador Técnico
Perfil de competéncias Area de formagéo N
- . . . = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcbes de chefia técnica e administrativa numa)Coordenacdo e acompanhamento das tarefas desenvolvidas|1. Orientagéo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos|na Sec¢éo nas areas das compras; patrimonio e armazém. [para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
resultados é responsavel. Realizacdo das atividades de Publico. Adaptacdo e melhoria continua;
programacdo e organizagao do trabalho de pessoal que 4. Responsabilidade e
SAP-CTO1 1 coordena, segundo orientagbes e diretivas superiores, COMPromisso com o Servigo. 1
execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
2. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formagio N
- . . . = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Organizagdo do inventario e cadastro do patriménio|[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|municipal; elaboracdo de contratos de aquisicbes de bens|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|e/ou servicos em que o Municipio é interveniente;|Publico. orientagdo para resultados; 3.
SAP-ATO1 |dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|organizacdo de processos para a celebragdo de escrituras Trabalho de Equipa e 3

dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

publicas.

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias Area de formagéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricdo da Funcao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Emisséo de requisi¢cdes ao exterior para aquisicdo de bens e|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|ou servigos; realizagcdo de consultas ao mercado; registo de[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|requisicdes no servigo; rececdo e conferéncia de faturas. Publico. orientacdo para resultados; 3.
SAP-ATO2 |4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos Varios Trabalho de Equipa e 3
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Execucéo de procedimentos de contratagdo publica; emissdo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|de requisicbes para aquisicdo de bens e/ou servicos aolpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|exterior; afetagdo de faturas dos contratos respetivos, com|Publico. orientacdo para resultados; 3.
SAP-ATOS |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|vista ao seu controlo financeiro Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Recegdo, conferéncia e arrumagdo de materiais em|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas elarmazém; entrega de materiais diversos nos varios servigos;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|emissdo de faturas de servigos prestados pelo Municipio;|Publico. orientagdo para resultados; 3. 100 ano de
SAP-ATO4 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|entrega de materiais diretamente no armazém. Trabalho de Equipa e|escolaridade 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
3. Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao [\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenacdo das tarefas desenvolvidas no armazém;|1. Orientagdo|1. Coordenagdo; 2. Realizagdo e
afetos ao seu sector de catividade, por cujos resultados é|conferéncia de faturas relativas aos materiais rececionados;|para o Servigo|Orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgdo,|emissdo de faturas de servigos prestados pelo Municipio;|Publico. Otimizagdo de recursos;
SAP-EO0T |organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelofrececdo, conferéncia e arrumacédo de materiais; entrega de 4.Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do|materiais requisitados pelos diversos servigos. Compromisso com o servigo.
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

4. Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Rece¢cédo e entrega de materiais em armazém; registar[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|entradas e saidas de materiais na aplicagao informatica. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico. Orientacdo para Resultados; 3.
SAP-AO01 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e Experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.
Divisdao de Gestao de Recursos Humanos
1. Chefe de Divisao
] ~ ~ Perfil de competéncias Area de Tormacao [,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdao de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: gerir os recursos humanos do municipio|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncialem conformidade com o que for definido superiormente e em|Publico; Organizagéo; 3. Visado
dos servicos dependentes, com vista a execugdo dos|colaboragdo com os servicos municipais; processamento de|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|remuneragdes e outros abonos; controlo de assiduidade;|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|promocdo de procedimentos concursais de selecdo e|Resultados
pGRH-cDo1 |atividades e qualidade técnica da prestacdo dos servigos|recrutamento de pessoal; formagao profissional; higiene e Direito 1

na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.

seguranga e saude no trabalho.
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao [
Caodigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaborar pareceres e informacdes no ambito da sua|l. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|competéncia; operacionalizar e gerir procedimentos|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|concursais; elaborar perfis de competéncias; conduzir|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolentrevistas de avaliagdo de competéncias; apoiar e Responsabilidade e
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|Jacompanhar a avaliacdo de desempenho dos trabalhadores; Compromisso com 0 Servigo;
com diversos graus de complexidade e execucdo del|elaborar plano de formagéo e acompanhar a sua execugao; 4.Orientagao para Resultados.

DGRH . T501 outras atividades de apoio geral ou especializado nas|assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares Gestao de 1
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|e profissionais. Recursos Humanos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaborar pareceres e informagcdes no ambito da sua|l. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados

programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|competéncia; operacionalizar e gerir procedimentos|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e

processos de natureza técnica e ou cientifica que|concursais; elaborar perfis de competéncias; conduzir|Publico; Organizagao; 3.

fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolentrevistas de avaliagdo de competéncias; apoiar e Responsabilidade e
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|acompanhar a avaliagdo de desempenho dos trabalhadores; Compromisso com o0 Servigo;

com diversos graus de complexidade e execugdo delcondugdo de avaliagbes psicologicas; elaboracdo de 4.Orientagao para Resultados.

outras atividades de apoio geral ou especializado nas|diagnéstico de formagao e plano de formagao. ) AP

DGRH-TS02 |, - . ) . Psicologia Clinica 1
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |

Caracterizagao do posto de trabalho

3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacéao N
- . . s = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Elaborar informacdes e relatérios no ambito da sua|l. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|competéncia; analisar as condigdes de trabalho e segurangalpara o Servigo|trabalho; 2.  Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|das instalagées e identificar riscos profissionais; assegurar|Publico; orientacdo para resultados; 3. Higiene o
DGRH-ATO1 [dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|as agdes administrativas inerentes aos acidentes de trabalho Trabalho de Equipa S 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. e medicina do trabalho; assegurar a gestdo de stocks e Cooperagao; 4.Responsabilidade eguranca
distribuicdo do equipamento de protec¢éo individual. € compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Apoio administrativo nos Servigos Sociais, Culturais e|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|Desportivos dos trabalhadores das autarquias do municipiolpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|de Santiago do Cacém. Publico; orientacdo para resultados; 3.
DGRH-AT02 |4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
4, Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para os resultados; 3.
DGRH-AO01 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1

utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo.
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Divisao de Gestao de Recursos Humanos
Secc¢ao de Recursos Humanos

Carreira - Assistente Técnico - Coordenador Técnico

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias

. ] . L . Area de formacio | N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes de chefia técnica e administrativa numalCoordenacdo e acompanhamento das tarefas desenvolvidas|1. Orientagdo|1. Coordenagdo; 2. Realizagédo e
subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos|na secgao; colaboragdo na elaboragdo de normas de gestdo|para o Servigo|orientagdo para resultados; 3.
resultados é responsavel. Realizagcdo das atividades de|de recursos humanos, mapas estatisticos e mapa de|Publico; Adaptagdo e melhoria continua;
programacdo e organizagdo do trabalho de pessoal que|pessoal. 4. Responsabilidade e
SRH-cTo1 |coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, COMPromisso com o0 servigo. 1
execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas
com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
2. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacao N
- . . . = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Processamento de remuneragdes e outros abonos; efetuar[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|controle de assiduidade; efetuar estimativa anual das verbas|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|a orgamentar com despesas de pessoal; instruir os|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SRH-ATO1 |4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|processos de juntas médicas da ADSE; elaboragdo de Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. mapas estatisticos/andlise; atendimento telefénico e Cooperagao; 4.Responsabilidade
presencial. € compromisso com 0 Servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Promover a abertura dos procedimentos concursais, de|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|recrutamento e selegdo de pessoal; prestar apoio aos juris|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|dos procedimentos concursais; organizar e atualizar os|Publico; orientacdo para resultados; 3.
sru.-aTo2 |8reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|processos individuais dos trabalhadores; assegurar o Trabalho de Equipa e 2

dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

expediente relativo a contratacdo de pessoal; elaborar
mapas estatisticos/andlise; atendimento telefénico e
presencial

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

3. Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formagio N
- . . s = - .0
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Processamento de remuneragdes e outros abonos; efetuar[1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
e processos com base em diretivas bem definidas e|controle de assiduidade; efetuar estimativa anual das verbas|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|a orgamentar com despesas de pessoal; instruir os|Publico; orientacdo para os resultados; 3.
SRH-AO01 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|processos de juntas médicas da ADSE; elaboragdo de Conhecimentos e experiéncia; 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. mapas estatisticos/andlise; atendimento telefénico e 4. Responsabilidade e
presencial. Compromisso com 0 servigo.
Divisao de Informatica
1. Chefe de Divisao
Perfil de competéncias Area de formagio N
- . . _ = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,|[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: gestao dos projetos em|para o Servico|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncialexecugdo/implementagcdo pela Divisdo; conceber e|Publico; Organizagao; 3. Visao
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementagdo|2. Orientagdo|Estratégica; 4.Decisdo.
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|dos sistemas e tecnologias de informagdo; definir e|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|desenvolver as medidas necessdrias a seguranca e|Resultados
o-cooi  |atividades e qualidade técnica da prestagao dos servigos|integridade da informagdo e especificar as normas de Informética 1

na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e
outros publicos.

salvaguarda e de recuperagdo da informagdo; gestdo de
infra-estruturas tecnolégicas; acompanhamento e gestdo da
evolugdo dos sistemas de informacéo; producdo, gestédo e
divulgagao da informagao geogréafica municipal.
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Carreiras e Categorias Subsistentes e nao revistas

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

2. Especialista de Informatica
Perfil de competéncias Area de formagéo N
- . . . = - .0
Codigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcdes de concecéo e aplicagdo nas areas de gestdo e|Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a|1. Orientagdo|1. Conhecimentos especializados
arquitetura de sistemas de informagéo, infra-estruturas|implementacdo dos sistemas e tecnologias de informagéo,|para o Servigo|e experiéncia; 2. Planeamento e
tecnolégicas e engenharia de software. assegurando a sua gestdo e continuada adequagédo aos|Publico; organizagao; 3. Responsabilidade
objetivos da organizagao; planear e desenvolver projetos de e Compromisso com 0 Sservigo;
o1 Elo1 infra-estruturas tecnoldgicas, englobando, sistemas de 4. Realizacdo e orientagdo para Informatica 1
servidores de dados, de aplicagcdes e de recursos, redes e Resultados.
controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranga
das instalagdes; analisar os requisitos e proceder a
concegao l6gica dos sistemas de informagao.
Carreiras e Categorias Subsistentes e nao revistas
3. Técnico de Informatica
o ) ) o y Perfil de competéncias Area de formagéo | N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da Funcao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes nas areas das infra-estruturas tecnolégicas ellnstalar componentes de hardware e  software,|1. Orientagdo|[1. Trabalho de Equipa e
engenharia de software. designadamente de sistemas, servidores, dispositivos de|para o Servigo|[cooperagdo; 2. Organizagdo e
comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte|Publico; método de trabalho; 3.
l6gico utilitario, assegurando a respetiva manutengédo e Responsabilidade e
atualizagdo; apoiar os utilizadores finais na operagdo dos Compromisso com 0 Servigo;
DI-Tio1 equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos respetivos 4.Realizacdo e orientagdo parallnformatica 4

problemas; projetar, desenvolver, instalar e modificar
programas e aplicagdes informaticas; instalar, configurar e
assegurar a integracdo e testes de componentes, programas
e produtos aplicacionais disponiveis no mercado.

Resultados
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

4, Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacao N
- . . . = - .0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DI-ATO1  3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Recolha e tratamento de informagao, cartografica/tematica e[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas el|alfanumérica, a incluir em projetos Municipais e[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|intermunicipais, cujo ambito esteja enquadrado na tematica|Publico; orientacdo para resultados; 3.
pi-aTo2 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|SIG; Promover e acompanhar os processos de atualizacdo Trabalho de Equipa e Topografia 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. de bases cartograficas do Municipio; Gerir e manter a Cooperagéo; 4.Responsabilidade
informagéo geografica municipal. € Compromisso com 0 Servigo.
Divisdao de Planeamento e Qualidade
1. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacdo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Garantir a prestagdo de um atendimento de qualidade;|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|exercer fungbes de estudo, concecdo e adaptagdo delpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|métodos, procedimentos e processos técnicos, em assuntos|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|relativos com o Atendimento Integrado e a participagéo dos Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|cidaddos/plano de Ac&o aproximagdo aos municipes; com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|Orientar e supervisionar o trabalho de outros profissionais Resultados.
N outras atividades de apoio geral ou especializado nas|que desempenham fungdes no Gabinete Municipal de Santo Psicologia Social e .

areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

André; Assegurar 0 apoio técnico ao sector empresarial, em
articulagédo com outras entidades e organismos centrais e
regionais com competéncias nas diversas matérias; exercer
fungbes de planeamento, gestdo e funcionamento do
Gabinete Municipal de Santo André.

das Organizagdes
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |

Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

o ] . L B Perfil de competéncias el N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo,|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de naturezalpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|técnica, que fundamentam e preparam a deciséo,|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|nomeadamente nas éareas: recolha de residuos; desporto; Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|energia; estatistica; ordenamento do territério; com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|desenvolvimento econdémico e urbano; informagéo para a Resultados.
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|gestdo; controlo de procedimentos as candidaturas em ~ )
DPQ-TS02 | areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos|curso; relatérios de atividades e prestacéo de contas. Gestéo/Economia | 2
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo,|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos el|avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de naturezalpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|técnica, que fundamentam e preparam a decisdo,|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|nomeadamente nas dareas: economia social, igualdade e Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos,|cidadania, recursos humanos, organizagdo dos servigos e com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo delinstalagbes  municipais, qualidade, desenvolvimento Resultados.
outras actividades de apoio geral ou especializado nas|econémico e urbano, informagéo para a gestao, candidaturas
DPQ - TS03 Psicologia 1

areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

a co-financiamento, relatérios de atividades e prestagédo de
contas.
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

2. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Prestar informagdes; rececionar, analisar, categorizar e|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|registar cada assunto, organizar os respetivos processos e[para o Servigo|trabalho; 2.  Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|proceder ao seu encaminhamento; apoiar|Publico; orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|administrativamente a atividade desenvolvida no Gabinete Trabalho de Equipa e
ppa-ATo1 [dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. Municipal de Santo André; apoiar eventos/iniciativas Cooperagéao; 4.Responsabilidade 2
organizados pelo Gabinete; receber as liquidagbes de taxas € compromisso com 0 Servigo.
tarifas ou outros pagamentos inerentes aos servigos
prestados.
3. Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Prestar informagdes; rececionar, analisar, categorizar e|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|registar cada assunto, organizar os respetivos processos elpara o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|proceder ao seu encaminhamento; apoiar|Publico; orientacdo para resultados; 3.
equipamentos sob sua guarda e pela sua corretaladministrativamente a atividade desenvolvida no Gabinete Conhecimentos e experiéncia;
DPQ - ACD! eventos/iniciativas 4. Responsabilidade e 1

utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao
e reparagao dos mesmos.

Municipal de Santo André; apoiar
organizados pelo Gabinete; receber as liquidagbes de taxas
tarifas ou outros pagamentos inerentes aos servigos

prestados;

Compromisso com o0 servigo
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Divisao Juridica

Chefe de Divisao

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias Area de formagéo

Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou ';.?
Transversais Relevantes profissional
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestédo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: atividade da divisdo nas suas vertentes:|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncialassessoria juridico, contra-ordenagdes e fiscalizagao; gerir|Publico; Organizagao; 3. Visado
dos servigos dependentes, com vista a execug¢do dos|os recursos humanos e fisicos afetos a divisdo; prestar as|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugcdo dos resultados|restantes unidades orgéanicas, bem como ao executivo|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|municipal e aos orgdos do municipio toda a assessoria|Resultados
pJs-coot |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos|juridico que Ihe for solicitada no &mbito da sua formagéo Direito 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|especifica.
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao [
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Emitir pareceres juridicos sobre quaisquer matérias de|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos elinteresse da autarquia; prestar apoio juridico aos diversos|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|orgdos autarquicos e unidades organicas; formalizar com|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|base em informagdes dos orgdos e das unidades organicas, Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|acordos, protocolos e contratos, em que o Municipio seja com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|parte; organizar e instruir os processos de expropriagdo por Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|utilidade publica; gerir e acompanhar em articulagdo com Direit .
DJ - TSO1 ireito

areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

todas as unidades organicas as participagdes e queixas-

organizar, instruir e

contra-ordenagéo

crime efetuadas pelo Municipio;
acompanhar o0s processos de
competéncia da Camara Municipal.

da
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Carreira - Assistente Técnico

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Cadigo

Conteudo funcional

Descricao da Funcao

Perfil de competéncias

Area de formacao

Transversais

Relevantes

académica e/ou
profissional

N.o
PT

DJ - ATO1

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

Abertura, organizagdo e tratamento de processos de contra-
ordenagdo; audigdo de arguidos em processos de contra-
ordenagao na qualidade de escrivao; Atendimento presencial
e telefénico; secretariado da divisao; fungdes de secretariado
no ambito dos processos disciplinares

1. Orientagao
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de

trabalho; 2. Realizagdo
orientacdo para resultados;
Trabalho de Equipa

Cooperagao; 4.Responsabilidade

€ Compromisso com 0 Servigo.

e
3.
e

DJ - AT02

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos.

Atendimento presencial e telefénico; tratamento de
expediente; arquivo; organizagéo interna da diviséo do ponto
administrativo: requisicdo de material de trabalho; mapa de
férias; organiza¢édo da agenda.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de

trabalho; 2. Realizacdo
orientacdo para resultados;
Trabalho de Equipa

Cooperagéao; 4.Responsabilidade

€ COmMPromisso Com 0 Servigo.

e
3.
e

DJ - ATO3

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos.

Atendimento presencial e telefénico; tratamento de
expediente; arquivo; organizagéo interna da diviséo do ponto
administrativo, em sede de fiscalizagéo e contra-ordenacoes.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de

trabalho; 2. Realizacdo
orientacdo para resultados;
Trabalho de Equipa

Cooperagéao; 4.Responsabilidade

€ COmMPromisso Com 0 Servigo.

e
3.
e

DJ - AT04

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos.

Fiscalizagdo do cumprimento das normas legais e
regulamentares; levantamento de auto de noticia sempre que
se verifiquem a préatica de infragcbes contra-ordenacionais;
integrar equipas de vistorias.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de

trabalho; 2. Realizacdo
orientacdo para resultados;
Trabalho de Equipa

Cooperagao; 4.Responsabilidade

€ COmMPromisso Com 0 Servigo.

e
3.
e
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4, Carreira - Fiscal de Obras
. ., ) s . Perfil de competéncias Area d’e f.ormagao N0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou | PT
Transversais Relevantes profissional
Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por|Fiscalizagdo do cumprimento das normas legais e|1. Orientagdo|1. Realizagdo e orientacdo para
empresas concessiondrias e outras, de acordo com o|regulamentares; levantamento de auto de noticia sempre que|para o Servigo|resultados; 2. Inovagdo e
regulamento de obras na via publica, efetuando as|se verifiquem a pratica de infragdes contra-ordenacionais;|Publico; autonomia; 3. Otimizacdo de
medi¢des necessarias; informa os processos que lhe séo|realizagio de vistorias. recursos; 4.Responsabilidade e
o0 - Foot distribuiQos; obtém todas as informagdes de interesse pa~ra Compromisso com o servigo ’
os servigos onde estad colocado, através da observacdo
direta no local; verifica e controla as autorizagbes e
licengas para execucdo dos trabalhos; vistoria prédios,
informando sobre o seu estado de conservagao.
4.1 Carreira - Fiscal Municipal
Perfil de competéncias Area de formacao [ N.0
Cadigo Conteudo funcional Descricao da Funcao académica e/ou | PT
Transversais Relevantes profissional
Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas|Fiscalizagdo do cumprimento das normas legais e|1. Orientagdo|1. Realizagdo e orientacdo para
municipais e demais dispositivos legais relativos a &areas|regulamentares; levantamento de auto de noticia sempre que|para o Servigo|resultados; 2. Inovagdo e
de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras|se verifiguem a pratica de infragdes contra-ordenacionais;|Publico; autonomia; 3. Otimizacdo de
particulares, abertura e funcionamento de|realizagao de vistorias e embargos recursos; 4.Responsabilidade e
DJ-FMO1 - fostabelecimentos  comerciais  ou  industriais.  Presta Compromisso com o Servigo 2

informagbes sobre situagcbes de facto com vista a
instrucdo de processos municipais nas dareas da sua
atuacao especifica.
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Departamento de Obras Municipais e Ambiente

Chefe de Departamento

Area de formacao

] ] B B Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com as|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdao de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|unidades organicas flexiveis na sua dependéncia,|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|designadamente: projetos e obras municipais; gestdo das|Publico; Organizagao; 3. Visado
dos servicos dependentes, com vista a execugdo dos|infra-estruturas e equipamentos do municipio; limpezal2. Orienta¢éo|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|publica, recolha e tratamento de residuos soélidos urbanos;|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|abastecimento de &gua, drenagem e tratamento de aguas|Resultados
poma-ppot |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos|residuais urbanas; protegdo civil municipal e defesa da Engenharia Civil 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|floresta contra incéndios.
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao [
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaboragdo de planos e regulamentos relativos ao Gabinete|[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|Técnico Florestal; execugdo da informagdo geografica de|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|todos incéndios; acompanhamento e disponibilizagdo diaria|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|ldo RIF; elaboragdo de proposta de alteragdo de Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|regulamentos de transito. com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas .
DOMA - TS01 Engenharia Florestal1

areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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3. Carreira - Assistente Técnico
N ) . o . Perfil de competéncias Area de formacao |
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Acompanhar a elaboragdo e atualizagdo do Plano Municipal|[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|de Emergéncia e outros planos relacionados com a Protegdo|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|Civil Municipal; Realizar estudos e inventarios dos riscos de|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DOMA-ATO1 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|ocorréncia de acidentes graves e catastrofes e meios de Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. socorro disponiveis em caso de ocorréncia; Realizagdo de Cooperagao; 4.Responsabilidade
acoes de sensibilizagao, treinos e simulacros. € Compromisso com 0 Servigo.
Divisao de Projetos Municipais
1. Chefe de Divisao
o ] . o B Perfil de competéncias Area de formaco |
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: promover e acompanhar os estudos e|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|projetos de construgcdo, conservagdo e reabilitagdo de|Publico; Organizagao; 3. Visao
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|edificios, de infra-estruturas municipais, de acessibilidades e|2. Orientagédo|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|de intervencdo no espago publico e urbano; participar nalpara
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|definicdo dos critérios de gestdo do patriménio imobiliario do|Resultados
ppm-cpoi |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos|municipio, no @mbito da politica urbanistica e da gestdo do Arquitetura 1

na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e
outros publicos.

solo.
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2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao [
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaboragdo de Projetos Municipais relativos a projetos de[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|edificios e espagos exteriores; emissdo de pareceres|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|relativos a questdes relacionadas com projetos municipais;|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolacompanhamento de obras projetadas na divis&o. Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas
DPM-TS0T l4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Arquitetura 1
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaboracédo de projetos municipais relativos a projetos de|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagcdo de métodos e|arranjos e espagos exteriores; emiss@o de pareceres|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|relativos a questdes relacionadas com projetos municipais;|Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolacompanhamento de obras projetadas na diviséo. Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas Arquitetura
DPM-TS2 [4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Paisagista 1

6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Area de formacao

i i - - Perfil de competéncias 3 N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaboragdo de projetos municipais relativos a projetos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|especiais, nomeadamente de estruturas e infra-estruturas de|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|edificios e espagos exteriores; emissdo de pareceres|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|relativos a questdes relacionadas com projetos municipais; Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|acompanhamento de obras projetadas na divisdo. com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas o
DPM-TS03 | 4reas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos Engenharia Civil 3
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
3. Carreira - Assistente Técnico
. ] ) o ) Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DPM-ATO1 l3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagéo; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Elaboracédo de plantas, cortes, algcados e pormenorizagdo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|relativos aos projetos municipais elaborados na divisao. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DPM-ATO2 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e|Desenhador 3
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Elaboragdo de medigdes e orgcamentos; proceder a|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|organizagdo de processos referentes a trabalhos de projetos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|e outros, para obras e outros afins. Publico; orientagdo para resultados; 3.
DPM-ATO3 [dreas de atuagcdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e|Construgéo Civil 1

dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
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4. Carreira - Fiscal de Obras
e i i L . Perfil de competéncias Area d’e formacéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por|Elaboragdo de plantas, cortes, alcados e pormenorizacdo|1. Orientagdo|1. Realizagdo e orientacdo para
empresas concessiondrias e outras, de acordo com ofrelativos aos projetos municipais elaborados na divisao. para o Servigo|resultados; 2. Inovagdo e
regulamento de obras na via publica, efetuando as Publico; autonomia; 3. Otimizacdo de
medicdes necessarias; informa os processos que lhe sdo recursos; 4.Responsabilidade e
opum-Foor | distribuidos; obtém todas as informagdes de interesse para Compromisso com o servigo 1
os servicos onde estad colocado, através da observacdo
direta no local; verifica e controla as autorizagbes e
licencas para execugdo dos trabalhos; vistoria prédios,
informando sobre o seu estado de conservagéo.
Divisdo de Obras Municipais e Equipamentos
1. Chefe de Divisao
. ] B B Perfil de competéncias Area de formagéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,|[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: garantir a execugdo de obras de interesse|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|municipal, através de meios técnicos e logisticos da|Publico; Organizagao; 3. Visao
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|autarquia ou em cooperagdo com outras entidades publicas|2. Orientagédo|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|e privadas, bem como, garantir a diregdo e fiscalizagdo de|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|obras; ;gerir o parque de maquinas e viaturas do municipio e|Resultados
poMmE - cpot |atividades e qualidade técnica da prestacdo dos servigcos|o respetivo plano de transportes; assegurar, organizar, Engenharia Civil 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|controlar e executar todos os processos relativos a obras
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos almunicipais e executar por empreitadas de acordo com as
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando|opgdes do plano e face as orientagdes superiores
medidas que permitam simplificar e acelerar]promovendo o langamento e acompanhamento total dos
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e|respetivos concursos e processos.
outros publicos.
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2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Efetuar a programagéo, organizagao e controle dos trabalhos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|a efetuar na gestéo de frota. para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas Engenharia
POME-TSO! |areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Mecanica 1
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fiscalizacdo das obras e organizagao de procedimentos para|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|concursos de empreitadas. para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas NP
DOME - TS02 Engenharia Civil 1

areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Area de formacao

o ) . L ~ Perfil de competéncias i N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Coordenacdo de seguranga das obras de administracdo[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|direta e empreitadas da Divisdo. para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas
DOME-TS03 | sreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Engenharia Civil | 1
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
3. Carreira - Assistente Técnico
L ] . o B Perfil de competéncias Area ce formacao |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Fiscalizagcdo das obras de empreitadas 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DOME-ATOt |4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de  Equipa  e|Construgéo Civil 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagéo; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Controle de custos de méo de obra, materiais do sector de|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|gestdo de frota; apoio técnico a chefia de diviséo. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientagdo para resultados; 3.
DOME-ATO2 (4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e|Construgao Civil 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento aos municipes; registo e encaminhamento de[1. Orientagéo|1. Organizacdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|toda a correspondéncia interna e externa da divisdo;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|elaboragdo de oficios para resposta aos municipes das|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DOME-ATO3 |13reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|solicitagdes efetuadas no ambito das competéncias da Trabalho de Equipa e 1

dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

divisdo.

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
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Area de formacao

Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo. 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DOME-ATO4 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Execucdo de tarefas de apoio administrativo ao|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas el|funcionamento dos sectores de gestdo de transportes elpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|oficinas. Publico; orientagdo para resultados; 3.
DOME-ATOS |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Executar levantamentos topogréaficos; marcagdes de terrenos|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|e implanta¢des das obras municipais. para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DOME-AT06 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e|Topografia 1
dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.
4, Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao Transversais Relevantes académica e/ou P.T
profissional
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar os trabalhadores e equipamento da Divisdo para|1. Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|la execuc@o das obras de constru¢do civil novas e delpara o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|conservagao. Publico; Otimizagdo de recursos; 4.
DOME-EQ01 |organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do Compromisso com o servigo
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar os trabalhadores e equipamento da Divisdo para|1. Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|a execug¢@o das obras de vias de comunicagdo novas e de[para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|conservagao. Publico; Otimizagdo de recursos; 4.
DOME -EO02 |grganizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo Responsabilidade e 1

pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do

Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Compromisso com o0 servigo
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Perfil de competéncias

Area de formacao

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou ';.?
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de coordenador dos assistentes operacionais|Efetuar a programagédo, organizagdo e o controlo dos|1. Orientagdo|1. Coordenacgédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|trabalhos a efetuar na gestdo de frota no ambito das suas|para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|competéncias. Publico; Otimizagdo de recursos; 4.
DOME-EO03 |grganizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do Compromisso com o servigo
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
4.1 Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar as obras de vias de comunicagdo novas e de|l. Orientagdo|1. Realizagdo e orientacdo para
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|conservagao no concelho. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-AO01 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e  cooperagdo; 4. 7
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio aos topografos na execugdo dos levantamentos,|1. Orientagdo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|marcagdes e implantagées. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar  esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A002 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagdo; 4. 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Manutengcéo preventiva dos equipamentos municipais; no|1. Orientagdo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|que diz respeito a mudanga de 6leos, filtros e lubrificagdo;|para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|Lavagem e aspiragao de viaturas. Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A003 |gquipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagao;|Lubrificadores 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e

e reparagao dos mesmos.

Compromisso com o0 servigo
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Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Reparacdo e manuten¢do de viaturas e maquinas da frota|1. Orientagdo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|municipal. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME -A004 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e  cooperagdo; 4. 3
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Condugéo de viaturas/ maquinas e equipamentos; Zela pelo|1. Orientagéo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos o6rgdos e servicos, podendolbom estado de funcionamento e manutengdo das viaturas. [para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A005 laquipamentos sob sua guarda e pela sua correcta equipa e cooperagio; 20
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucéo, de acordo com as suas competéncias, das obras|1. Orientagdo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|de construgdo civil novas e de conservagao no concelho. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A006 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagao; 3
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Dar apoio na execugéo das obras de construgéo civil novas e|1.  Orientagéo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdaos e servicos, podendo|de conservacédo no concelho. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3.Trabalho  de
DOME-A007 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagdo; 4. 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar levantamentos topogréaficos; marcagoes de terrenos|1. Orientagéo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|e implanta¢des das obras municipais. para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A008 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagao; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
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Perfil de competéncias

Area de formacao

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou ';.?
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio administrativo dos sectores de gestédo de transporte e|1. Orientagéo|1.Realizagdo e orientagdo para
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|oficinas para o Servigo|resultados; 2. Conhecimentos e
comportar esforco  fisico. Responsabilidade pelos Publico; experiéncia; 3. Trabalho de
DOME-A009 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta equipa e cooperagao; 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
5. Carreira - Fiscal de Obras
o ] . o ) Perfil de competéncias Area de f.ormagéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por|Fiscalizacdo das obras de empreitadas. 1. Orientagdo|1. Realizagdo e orientagdo para
empresas concessiondrias e outras, de acordo com o para o Servigo|resultados; 2. Inovagdo e
regulamento de obras na via publica, efetuando as Publico; autonomia; 3. Otimizacdo de
medigdes necessdrias; informa os processos que lhe sdo recursos; 4.Responsabilidade e
DOME - Foo1 distribuidos; obtém todas as informagdes de interesse para Compromisso com o servigo ]

os servigos onde estad colocado, através da observacdo
direta no local; verifica e controla as autorizagdes e
licengas para execucdo dos trabalhos; vistoria prédios,
informando sobre o seu estado de conservagao.
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Perfil de competéncias

Area de formacéo

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou N.o
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdao de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: assegurar a manutengéo e conservagao do|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|patriménio municipal e dos espagos publicos; coordenar as|Publico; Organizagao; 3. Visado
dos servigos dependentes, com vista a execug¢do dos|atividades de higiene urbana, quer do dominio publico, quer|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|das instalagdes municipais, e a recolha, transporte e destino|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|final dos residuos sélidos urbanos. Resultados
psu-coot |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos Engenharia Civil 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou :
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Efetuar estudos e projetos de instalagdes elétricas; elaborar[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|obras enquadradas na atividade; acompanhamento e gestdo|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|de contratos de manutengao de equipamentos. Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados .
bSU - 7501 c'>utras atividadias de apoic? geral ou.especializa.ldo nas E{:e%?c;g::ia o del 1
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Computadores

6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Area de formacao

i . . . Perfil de competéncias N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Estudar e desenvolver solugdes técnicas; acompanhar a|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|execugcdo de trabalhos/obras e emissédo de pareceres|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|técnicos no ambito das atribuicbes e competéncias da|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracédo|Divisao Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas
DSU-TS02 |4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Engenharia Civil | 1
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento ao Municipe e atendimento telefonico; controlo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|do correio institucional da Divisdo; apoio administrativo alpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nasl|iniciativas de coletividades e festas; recegdo, registo,|Publico; orientagdo para resultados; 3.
Dsu-ATol |dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|encaminhamento, organizagdo e arquivo de documentagao: Trabalho de Equipa e 4
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
4. Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Geral
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou ;
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbdes de chefia do pessoal da carreira de assistente|Coordenar as agdes de limpeza de edificios municipais;[1. Orientagdo|1.Coordenacédo; 2.Realizagdo e
operacional; Coordenagdo geral de todas as tarefas|Agdes inerentes a gestdo dos equipamentos do cemitério e[para o Servigo|orientagdo  para  resultados;
bSU - £Go1 realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade|canil municipal; Proceder a recolha de animais errantes Publico; 3.0ptimizagdo de recursos; 4. 1
sob sua supervisao Responsabilidade e

Compromisso com o servigo

Pagina 32 de 77




@ MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

SANTILA
DO CAC
prrSeran

MAPA DE PESSOAL - 2013
o ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacgao

Transversais

Relevantes

Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes
Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente|Coordenar limpeza de edificios, cemitério, canil, serralharia,[1. Orientagéo|1. Coordenacgédo; 2. Realizacédo e
operacional; Coordenagdo geral de todas as tarefas|carpintaria, sinalizagdo e transito, pintura, construgdo civil,[para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
bSU - EGo2 realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade|energia. Coordenar a organizacéo logistica das feiras;|Publico; Otimizacao de recursos; 1
sob sua supervisao Controlar e organizar a distribuicdo de viaturas pelos varios 4. Responsabilidade e
sectores. Compromisso com o servigo
4.1 Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcéao académica e/ou PT

Fungdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar e executar as seguintes tarefas: manutengao e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|conservagao de sinalizagdo de transito; apoio a iniciativas e
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|garantir o aprovisionamento dos materiais.

DSU-EO0T |organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

1. Orientagao
para o Servigo
Publico;

1. Coordenagdo; 2. Realizagédo e
orientagdo para resultados; 3.
Otimizagdo de recursos;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo

Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar e executar as seguintes tarefas: instalagdes
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|elétricas; verificagao de sistemas semaféricos; apoio a festas
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacéo,|e iniciativas e garantir o aprovisionamento dos materiais.
DSU-EO02 |organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Coordenagéo; 2. Realizacédo e
orientacdo para resultados; 3.
Otimizacédo de recursos;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o0 servigo

Funcbes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar as agdes de execucdo de pequenos trabalhos na
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|area da serralharia civil e garantir o aprovisionamento de
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|materiais.

DSU-EO03 |organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Coordenagéo; 2. Realizagédo e
orientacdo para resultados; 3.
Otimizacédo de recursos;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo

Funcbes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar as agdes de execucdo de pequenos trabalhos na
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|larea da carpintaria e garantir o aprovisionamento de
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|materiais.

DSU-EC04 [organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Coordenagéo; 2. Realizagédo e
orientacdo para resultados; 3.
Otimizacédo de recursos;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o0 servigo
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Caracterizagao do posto de trabalho

o ] . o B Perfil de competéncias Area d’e f.ormagéo N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar a montagem de palcos e exposicoes; apoio a|1. Orientagéo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|festas e iniciativas; transportes e mudancas de mobiliario e[para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|equipamentos; apoio logistico a entidades externas. Publico; Otimizacao de recursos;
DSU-EO05 |organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo 4. Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do Compromisso com o servigo
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar as agdes de conservagdo e execugdo de:[1. Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|passeios e lancis, alvenarias e rebocos; coberturas e muros|para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacéo,|de suporte; Coordenar as agbes de pinturas em edificios|Publico; Otimizacao de recursos;
psu-Eoos |Organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo|publicos e garantir o aprovisionamento de materiais. 4. Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do Compromisso com o servigo
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
4.2 Carreira - Assistente Operacional
o ] . o B Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Cuidar e alimentar os animais; proceder a limpeza geral da|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolinstalagéo e recolha de animais errantes. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-A001 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucdo de pequenos trabalhos na &rea da carpintaria;|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendolmontagem de exposigdes e apoio a feiras para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
DSU-A002 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a abertura e aterro de sepulturas; proceder as|1. Orientagéo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendofinumagdes, exumagdes e transladacdes de cadaveres e|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizacdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|ossadas; cuidar do cemitério e proceder a limpeza geral da|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DSU-A003 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalinstalagido Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
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Perfil de competéncias

Area de formacao

N.o

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Conservagao e execugdo de : passeios e lancis, alvenarias e|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|rebocos, coberturas, muros de suporte; instalagdo delpara o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|mobiliario urbano; aplicagdo de placas toponimia e apoio a|Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-A004 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalmontagem de feiras. Conhecimentos e experiéncia; 5
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucdo de instalagdes elétricas; verificagdo de sistemas|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|semaféricos e apoio a festas e iniciativas para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DsU-AO05 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar as agdes de limpeza de edificios municipais e apoio|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|de limpeza a feiras. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-A006 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 14
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucdo de pinturas em edificios municipais e apoio em|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigcos, podendo|pinturas de exposicdes e feiras. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-A007 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 4
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucdo de pequenos trabalhos na area da serralharia civil;|1.  Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|montagem e apoio a feiras. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
DSU-AO08 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3

utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo
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o ] . o B Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Vigilancia da Sede do Municipio 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-A009 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Montagem de palcos e exposigdes; apoio a festas e|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendoliniciativas; transporte e mudangas de mobilidrio e|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|equipamentos; apoio logistico a entidades externas;|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DsSU-AO010 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalmontagem de vedagoes. Conhecimentos e experiéncia; 4
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Manutengdo e conservagao de sinalizagdo de transito; apoio[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|a iniciativas; pintura de passadeiras; pinturas rodovidrias|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|diversas. Publico; orientagdo para resultados; 3.
DSU-AO1t equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Conservagdo e execugdo de: passeios em calgada|l. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|portuguesa; conservagdo e execugdo de calgada em|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|arruamentos; apoio a montagem de feiras. Publico; orientagdo para resultados; 3.
Dsu-AO12 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Condugao de viaturas/ maquinas e equipamentos; Zela pelo|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|bom estado de funcionamento e manutengdo das viaturas. [para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
DSU-AC13 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio administrativo aos encarregados, recegdo, registo,[1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolencaminhamento, organiza¢édo e arquivo de documentagdo. [para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DSU-AO14 lequipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
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Servico Municipal de Salubridade Urbana e Espacos Verdes

1.1 Chefe de Direcao Intermédia de 32 Grau
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao - académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Coadjuvar o dirigente que dependam hierarquicamente;|Coordenar a Acdo da Unidade Organica designadamente:[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
garantir o desenvolvimento das atribuigbes cometidas alexecutar a limpeza publica urbana e desinfegdes; promover a|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
unidade organica que dirigem; gerir com eficiéncia e rigor|recolha e transportes dos residuos sélidos urbanos, bem|Publico; Organizagao; 3. Visao
smsuev - piot | S recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos afcomo a distribuicdo e manutencéo de contentores nas vias[2. Orientagdo|Estratégica; 4.Decisdo Engenharia do 1
sua unidade organica; garantir a coordenacdo das|publicas. para Ambiente
atividades e a qualidade dos servigos na sua dependéncia Resultados
tendo em vista os resultados a alcangar.
4. Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Geral
Perfil de competéncias Area de formacao |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbdes de chefia do pessoal da carreira de assistente|Coordenar e organizar as tarefas do sector de higiene e|1. Orientagdo|1. Coordenagdo; 2. Realizagdo e
operacional; Coordenagdo geral de todas as tarefas|limpeza urbana e sector de espacos verdes; Emissdo de[para o Servigo|orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV - EGO1 realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de atividade|pareceres na area de espagos verdes e higiene urbana. Publico; Otimizagdo de recursos; 1
sob sua supervisao 4.Responsabilidade e
Compromisso com o servigo
4.1 Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar as agdes de manutengdo e conservacdo de|1. Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|espacos verdes publicos; aplicagdo de monda quimica e[para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgéo,|execucdo de pequenas arborizagoes. Publico; Otimizacao de recursos;
SMSUEV-EO0T|grganizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo 4.Responsabilidade e 2

pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do

Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Compromisso com o servigo

Pagina 37 de 77




o cactn

por=r

MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

i ] . . Perfil de competéncias ! N.o
Codigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de coordenador dos assistentes operacionais|Coordenar as agdes de limpeza e higiene no espago publico;[1.  Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizagédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|controlo de infestantes por Acdo mecanica e quimica e[para o Servigo|orientagdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacéo,|limpeza de zonas balneares. Publico; Otimizagdo de recursos;
SMSUEV - EO02|organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo 4. Responsabilidade e 1
pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do Compromisso com o servigo
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
4.2 Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Condugao de viaturas/ maquinas e equipamentos; Zela pelo|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|bom estado de funcionamento e manutengdo das viaturas. [para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV - AOO1|equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 16
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio a reparagdes dos sistemas de rega; reparagdes em|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|redes de aguas e redes de esgotos em escolas. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV - AO02lequipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar as agdes de manutengdo e conservacdo de|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolespagos verdes publicos; aplicagdo de monda quimica e|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|execugdo de pequenas arborizagdes. Publico; orientagdo para resultados; 3. 20
SMSUEYV - AO03|

equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

Conhecimentos e experiéncia;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo
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Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

o ] . L . Perfil de competéncias e N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar as agdes de limpeza e higiene no espago publico;[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolabertura a limpeza de balnearios e sanitarios publicos;|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|controlo de infestantes por Acdo mecanica e quimica;|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV - A004lequipamentos sob sua guarda e pela sua corretallimpeza de zonas baldeares. Conhecimentos e experiéncia; 40
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Executar os servicos de recolha e transporte dos residuos|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|sélidos urbanos; promover a distribuicdo, manutengdo,|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|lavagem e colocagéo nas vias publicas de contentores para|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV - AO05|equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalresiduos sélidos urbanos. Conhecimentos e experiéncia; 15
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Varredura mecanica do espago publico. 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMSUEV-AQ06 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 2

utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo

SMSUEV -A007

Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao
e reparagao dos mesmos.

Execugéo de pequenos trabalhos na area da serralharia civil;
montagem e apoio a feiras; reparagdo de equipamentos de
deposicao de residuos.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Trabalho de equipa e
cooperagdo; 2. Realizacdo e
orientacdo para resultados; 3.
Conhecimentos e experiéncia;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o0 servigo
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Caracterizagao do posto de trabalho

Area de formacao

] ] B B Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: coordenar o planeamento, implementagéo|para o Servigco|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiénciale gestdo de sistemas de abastecimento e distribuicdo de|Publico; Organizagao; 3. Visado
dos servicos dependentes, com vista a execu¢do dos|agua e drenagem de Aaguas residuais; assegurar o|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|funcionamento do Laboratério de Aguas Municipal e alpara
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|execucdo das andlises bacteriologicas e fisico-quimicas;|Resultados
pase-cpor |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigosparticipar nas organizagdes intermunicipais existentes e Engenharia Civil 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|colaborar na avaliagdo do impacto ambiental de projetos,
recursos humanos, patrimoniais e tecnol6gicos afetos a|municipais e ou inter-municipais.
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Calendarizar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|pelas equipas operativas e administrativas das diversas|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|areas da divisdo; coordenar equipas, emitir pareceres|Publico. Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragaoltécnicos; desenvolver estudos e trabalhos no ambito da Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|respetiva formagédo académica. com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas Engenharia  Civil;
DASB -TSO01 3

areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Economia; Quimica
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Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Responséavel técnico nas areas da microbiologia e quimica|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados

programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|do laboratério; coordenar o funcionamento do laboratério no|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e

processos de natureza técnica e ou cientifica que|lque diz respeito & sua é&rea de atuagdo; gerir a|Publico. Organizagao; 3.

fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|ldocumentagdo do sistema de qualidade no que diz respeito Responsabilidade e compromisso

autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|aos requisitos técnicos. com o servigo; 4.Orientagéo para

com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados Engenharia Técnico
DASB 7502 outras atividades de apoio geral ou especializado nas Agro-industrial; 2

areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Quimica

6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com Tecnoldgica

responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado. Representacdo do

orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,

tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por

orientagdes superiores.

3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional

DASE-ATOT |FungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Lavagem e preparagdo do material de uso corrente;|1. Orientagdo|1.0rganizagdo e método de

e processos com base em diretivas bem definidas e|preparacdo dos ensaios; realizar e validar os resultados dos|para o Servigo|trabalho; 2  Realizagédo e

instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|ensaios de determinacdo de parametros e organizar toda a|Publico; orientacdo para resultados; 3.

areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|documentagdo gerada; executar outras tarefas técnico- Trabalho de Equipa e|Quimica 1

dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. cientificas a serem designadas pelo responsavel técnico, Cooperagao; 4.Responsabilidade|Tecnoldgica

nomeadamente relacionamento/otimizacdo de métodos de € Compromisso com 0 Servigo.
ensaio;

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de

e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e

instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-AT02 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 2

dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade

€ COMpromisso com o servigo.
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Area de formacao

Perfil de competéncias N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Elaboragéo e atualizagdo do cadastro das redes e sistemas;|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|elaboracé@o de plantas de cadastro; registo em formato digital{para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|das intervengdes da divisdo ao nivel da construgao de redes;|Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-ATO3 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|elaboracdo de pegas desenhadas destinadas a projeto ou a Trabalho de Equipa e|Desenhador 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. obra. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Processamento e facturagdo dos consumos de agua e|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|saneamento, controlo de cobrangas, atendimento ao publico[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|e cobranga das faturas de &gua, saneamento e servigos|Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-AT04 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|prestados. Trabalho de Equipa e 4
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
4. Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Funcdes de coordenador dos assistentes operacionais|Organizar e preparar o trabalho das varias equipes, incluindo|1.  Orientagéo|1. Coordenagéo; 2. Realizacédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|a distribuicdo do equipamento e materiais necessarios para o Servigo|orientacdo para resultados; 3.
responsavel. Realizagdo das tarefas de programagéo, Publico; Otimizacao de recursos;
DASB-EO01 [grganizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo 4.Responsabilidade e 5

pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do

Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Compromisso com o0 servigo
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4.1 Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a execugdo de todos os trabalhos de execugdo de|1. Orientagdo|1.Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|caixas de visita, aplicacdo de lancil e pavimento, aplicagdo|para o Servigo|cooperagdo;  2.Realizacdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|de tubagem; proceder ao desentupimento de coletores e|Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-AO01 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalsistemas de drenagem (sumidores, grelhas) Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Execucdo e manutengdo de redes de 4gua (infra-estruturas e|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|prediais), incluindo todos o0s acessoérios necessarios|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|(valvulas, contadores, sanitérios, torneiras, etc). Publico. orientagdo para resultados; 3.
DASB-AO02 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 14
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Realizar a leitura dos contadores que contabilizam os|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|consumos de agua e fiscalizar as respetivas instalagoes; para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-A003 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Condugéo de viaturas/ maquinas e equipamentos; Zela pelo|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolbom estado de funcionamento e manutengdo das viaturas. [para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
DASB-AO04 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 4
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
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o ] . o B Perfil de competéncias Area de f.ormagéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a execu¢do/manutengéo/registo dos sistemas|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|(bombas, vélvulas, tubagens, etc) nas ETA'S, ETAR,|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|reservatérios e furos de captagao Publico; orientacdo para resultados; 3.
DASB-AQ05 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a execugdo de todos os trabalhos de pedreiro|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|(execugdo de caixas de visita, aplicagdo de lancil e|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|pavimento, aplicagdo de tubagem, etc); proceder ao|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DASB-AO06 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretaldesentupimento de coletores e sistemas de drenagem Conhecimentos e experiéncia; 4
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutengao|(sumidouros, grelhas, etc). 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execugéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a execucdo de todos os trabalhos de auxilio[1. Orientagéo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|necessarios aos canalizadores/pedreiros/operadores de|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizacdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|central. Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-A007 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico. orientagdo para resultados; 3.
DASB-A009 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Garantir o bom estado de manutengdo e conservagdo das|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|estagdes de tratamento da agua para consumo humano;|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|executar testes analiticos rapidos para avaliar estado de|Publico. orientagdo para resultados; 3.
DASB-AO10 |aquipamentos sob sua guarda e pela sua corretalfuncionamento do equipamento detetando e corrigindo Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo|eventuais anomalias; proceder a realizagdo de colheitas de 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. agua Compromisso com o servigo
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Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Lavagem e preparagdo do material do uso corrente;[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|preparacdo dos ensaios; realizar e validar os resultados dos|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|ensaios de determinagéo de parametros e organizar toda a|Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-AOTT lgquipamentos sob sua guarda e pela sua corretaldocumentagdo gerada; executar outras tarefas técnico- Conhecimentos e experiéncia; 2
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutengao|cientificas a serem designadas pelo responsavel técnico. 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Preparacéo do material de amostragem; colher e preparar as|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolamostras; realizar e validar os resultados dos ensaios de|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|campo e organizar toda a documentagéo gerada. Publico. orientacdo para resultados; 3.
DASB-AO12 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Proceder a limpeza, pintura, desmatacdo e pequenos|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|trabalhos de conservagdo das infraestruturas de captagdo,|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|elevacdo tratamento e armazenamento de &gua: Procede a|Publico. orientacdo para resultados;3.
DASB-AO13 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretallimpeza de edificios municipais Conhecimentos e 2
utilizagé@o, procedendo, quando necessario, & manutengao experiéncia;4.Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Divisao de Comunicagéo
1. Chefe de Divisao
Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: garantir controlar e avaliar a execugéo dos|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|planos de atividades e a concretizagdo dos objetivos|Publico; Organizagéo; 3. Visado
dos servicos dependentes, com vista a execugdo dos|propostos; assegurar o protocolo institucional; conceber e|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|coordenar planos de imagem e relagdes publicas; assegurar|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|o desenvolvimento de iniciativas de comunicagdo interna e|Resultados .
bc-coor  |atividades e qualidade técnica da prestacdo dos servigos|externa do Municipio. Ciéncias da| |
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os Comunicagao
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.

Pagina 45 de 77




SANTIAGO
DO CAC
rrSerar—=r

MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM
MAPA DE PESSOAL - 2013

ANEXO |

Caracterizagao do posto de trabalho

2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaborar trabalhos graficos no &ambito da atividade|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|autarquica; garantir a melhor utilizacdo dos meios de|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|producdo grafica da autarquia, incluindo consumiveis;|Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragiolassegurar a programacdo e execucdo dos trabalhos de Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|tipografia; acompanhar os trabalhos efetuados por entidades com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|externas. Resultados
b6 - 7501 n?utras atividadias de apoiq geral ou_especializgdo nas Design de 2
areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos Comunicacédo
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Redigir o material necessario a concretizacdo de publicagdes|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|de caracter informatico regular que visem a promogdo elpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|divulgacdo das atividades dos servigos municipais e as|Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|deliberagbes e decisbes dos orgdos autarquicos, Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|designadamente o Boletim Municipal e o programa de Réadio com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|Porta Aberta; assegurar a recolha, tratamento e gestdo da Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|presenga na internet do municipio; assegurar a cobertura Ciéncias da
DC-TS02  |areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos|fotogréfica das iniciativas da autarquia; concretizar as a¢oes Comunicagéo 1
6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas  com|de relagbes publicas da autarquia.
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Cadigo

Conteudo funcional

Descricao da fungao

Perfil de competéncias

Transversais

Relevantes

Area de formacao

académica e/ou
profissional

N.o
PT

DC -TS03

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Redigir o material necessario a concretizagao de publicagdes
de caracter informatico regular que visem a promogdo e
divulgagdo das atividades dos servigos municipais e as
deliberacbes e decisbes dos orgdos autarquicos,
designadamente o Boletim Municipal; assegurar o envio de
mailings e a concretizagdo de agdes de divulgacéo; preparar
e concretizar recegdes, visitas e outras agdes de relagdes
publicas e protocolares que o municipio estabelegca com
entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou
religiosas.

1. Orientagao
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para
Resultados

Comunicagao
Jornalismo

e

DC - TS04

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

No ambito da atividade de comunicagdo, informacéo e
design, nomeadamente, a revisdo técnica, ortografica e
gramatical, de todos os contetdos escritos produzidos pela
autarquia e com efeitos para o exterior.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagéo; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para
Resultados

Linguistica
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Cadigo

Conteudo funcional

Descricao da fungao

Perfil de competéncias

Transversais

Relevantes

Area de formacéo
académica e/ou
profissional

N.o
PT

DC - ATO1

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos.

Assegurar a elaboracdo de planos de comunicagdo e
publicidade; conceber, um conjunto de regras e
procedimentos que se traduza na melhoria continuada, das
formas de comunicagdo e de acesso a informagéo;
assegurar a recolha, tratamento e gestdo da presenca da
internet do municipio.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de
2. Realizagédo e
para resultados; 3.
de Equipa e
Cooperagéao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.

trabalho;
orientacao
Trabalho

Informagao

DC - AT02

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos.

Assegurar o envio de mailings e a concretizagao de acdes de
divulgagédo; assegurar o atendimento ao publico nas areas
especificas da divisdo, nomeadamente o bom funcionamento
da recegéo e central telefénica.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de
2. Realizagédo e
para resultados; 3.
de Equipa e
Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.

trabalho;
orientacao
Trabalho

Comunicagéao

DC -AT03

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

Assegurar a cobertura fotografica ou outra, bem como apoiar
com instalagdo e acompanhamento 4udio as iniciativas do
Municipio; zelar pelo arquivo &udio visual do Municipio;
Assegurar a concretizagdo das agbes de ordemanento de
espagos no ambito das iniciativas do Municipio.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Organizagdo e método de
2. Realizagdo e
para resultados; 3.
de Equipa e
Cooperagéao; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.

trabalho;
orientacao
Trabalho

Informagao

Carreira - Assistente Operacional

Cadigo

Conteudo funcional

Descricao da fungao

Perfil de competéncias

Transversais

Relevantes

Area de formacao
académica e/ou
profissional

PT

DC -AOQ01

Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

Assegurar a distribuicdo da informagdo de acordo com
planos de distribuicdo estabelecidos.

1. Orientagao
para o Servigo
Publico.

1. Trabal

cooperagao;

orientagdo
Otimizagdo

ho de equipa e

2. Realizagdo e

para resultados; 3.

de

4. Responsabilidade
Compromisso com o servigo

recursos;
e
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Divisao de Desenvolvimento Economico e Turismo

1. Chefe de Divisao

Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou :
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades relacionadas com a divisdo,|[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: promover a execugdo das medidas|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|definidas pelo Municipio no @mbito da politica econémica de|Publico; Organizagao; 3. Visao
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|turismo e de consumo; propor e colaborar na definigdo das|2. Orientagédo|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|estratégias de desenvolvimento econémico e turistico do|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|Municipio; dinamizar e gerir a rede de parques empresariais|Resultados Organizagéo e
ooeT-cpo1 |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos|do municipio, bem como os mercados municipais; gerir os Gestao deld
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|postos de turismo e o0 moinho municipal; Empresas
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam  simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e
outros publicos.

2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formagéo | N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo,|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de naturezalpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|técnica, que fundamentam e preparam a decisdo no ambito|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|dos processos de licenciamento de atividades econémicas, Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|nomeadamente: processos de estabelecimentos de com o servigo; 4.Orientagdo para .
com diversos graus de complexidade e execugdo de|restauragdo e/ou bebidas; prestacdo de servigos, bens Resultados Engenharia
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|alimentares e ndo alimentares; empreendimentos turisticos; Técnica Agro-
PDET-TS0' l4areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|mapas de horério; processos de licenciamento industrial; Industrial; 12
6rgagos e  servicos. Funcbes exercidas com|bombas de combustivel e afins; ruido; recintos de Estratégia e Gestao
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com]espetéaculo; comércio genérico; participagdo na verificagdo Turistica
enquadramento superior qualificado. Representacdo do|de requisitos de atividades econdémicas cuja competéncia é
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,|da Camara Municipal
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Perfil de competéncias Rrea ue Tormacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia|l. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|técnica, nas atividades e competéncias adstritas aolpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|Gabinete de Apoio ao Empresario; realizar estudos e outros|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragaoltrabalhos conducentes a definicdo e concretizagdo da Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|estratégia do municipio na area das atividades econémicas; com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|Orienta e supervisiona o trabalho de outros profissionais que Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|desempenham fungdes no servico do Gabinete de Apoio ao Gestao de
DDET-TS02 [4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|Empresario Empresas 1
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia|l. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagcdo de métodos e|técnica, nas atividades e competéncias adstritas ao servigo|[para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|de turismo; realizar estudos e outros trabalhos conducentes|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdola definicdo e concretizagdo da estratégia do municipio nas Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|areas do turismo; inventariar potencialidades turisticas da com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo delarea do Municipio; Orienta e supervisiona o trabalho de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|outros profissionais que desempenham fungdes no servigo
DDET-TS03 |4areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|de turismo. Turismo 1
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Area de formacao

o ] . L B Perfil de competéncias el N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Fungdes no dmbito da salde e do bem estar animal, da|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e[saude publica veterinaria, da seguranga alimentar, da|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|inspegdo higio-sanitaria e dos controlos veterinarios de|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdolanimais e produtos de origem animal. Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
DOET - TS0 n?utras atividadias de apoiq geral ou_especializgdo nas Medicina 1
areas de atuagédo comuns, instrumentais e operativas dos Veterinaria
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacéo [
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Apoio administrativo no ambito da atividade desenvolvida no|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|Gabinete de Apoio ao Empresério; Apoio administrativo aos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|Mercados Municipais e na Gestdo dos Parques|Publico; orientacdo para resultados; 3.
DDET-ATO1 |4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|Empresariais; Apoio a eventos/iniciativas organizadas pelo Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. Gabinete de Apoio ao Empresario. Cooperagéao; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Apoio administrativo no ambito da atividade desenvolvida no|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|Turismo; Apoio administrativo ao Parque e Feiras e|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|Exposi¢des; Apoio a eventos/iniciativas organizadas pelo|Publico; orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|Turismo; Atender e dar informagées no ambito do turismo Trabalho de Equipa e
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. aos utentes nacionais e internacionais; colaborar na Cooperagao; 4.Responsabilidade
DDET - ATO2 organizagéo de eventos de entidades oficiais e particulares e compromisso com o servigo. ~ [Comunicagao/Turis |

sob o patrocinio ou o apoio do Municipio; Apoio a elaboracao
e divulgagdo de publicagbes descritivas dos locais e
atividades de interesse turistico do concelho, com o objetivo
de o divulgar no exterior; desempenhar fungdes definidas
superiormente nas areas do artesanato e produtos regionais.

mo
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4. Carreira - Assistente Operacional
o ] ] o ; Perfil de competéncias Area de formacio | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica elou | pT
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Assegurar o funcionamento do Moinho Municipal e respetiva|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|dinamizacdo; Recegcdo e realizacdo de visitas guiadas;|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|manutencdo da mecénica do moinho; realizar vendas de|Publico; orientacdo para resultados; 3.
DDET-A001 [equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalmateriais; tarefas administrativas inerentes a fungéo. Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Abrir e fechar as portas dos Mercados Municipais e controlar[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendolas entradas e saidas, organizagdo e controlo das|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|instalagdes; proceder ao cumprimento das tarefas|Publico; orientagdo para resultados; 3.
equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalintegrantes do plano de higienizagdo a cumprir para as Conhecimentos e experiéncia;
ppeT - acoz |utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengéolinstalagdes dos Mercados Municiais; proceder ao controlo de 4. Responsabilidade e 4
e reparagdo dos mesmos. temperaturas das camaras de refrigeracédo; garantir o correto Compromisso com o servigo
funcionamento do sistema de energia elétrica; proceder ao
cumprimento do plano de higienizagdo das instalagdes do
GAE.
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio administrativo no ambito da atividade desenvolvida no|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|turismo; apoio a eventos/iniciativas organizadas pelo turismo;|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|atender e dar informagdes no ambito do turismo aos utentes|Publico; orientagdo para resultados; 3.
bDET- Aes |€QUIPamentos sob sua guarda e pela sua correta|nacionais e internacionais; desempenhar fungbes definidas Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo|superiormente nas areas do artesanato e produtos regionais; 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. contabilizagdo do economato do servigo de turismo. Compromisso com o servigo
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Divisdo de Educacao, Acao Social e Saude

Chefe de Divisao

Area de formacao

Perfil de competéncias i N.o
Cadigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,|[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: assegurar o exercicio das atribuicbes e|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncialcompeténcias municipais no ambito da Educagdo, Acao|Publico; Organizagao; 3. Visao
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|Social e Saude e promover medidas de desenvolvimento da|2. Orientagédo|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|educacdo em articulagdo com todos os Agentes Educativos,|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|Sociais e de Salde; garantir o funcionamento e a|Resultados
pEASs - cpot |atividades e qualidade técnica da prestagdo dos servigos|manutengao ou renovagao dos equipamentos, dos refeitérios Servigo Social 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|escolares de gestdo direta; assegurar a componente de
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos aljapoio a familia da educacéo pré-escolar em articulagdo com
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando|os agrupamentos de escolas e enformar os processos de
medidas que permitam simplificar e  acelerar|candidatura a prestagdo deste servigo.
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacao |
Cadigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaboracéo de propostas de regulamentos, procedimentos,|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos elinstrumentos de controle, acordos de colaboragéo das bolsas|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|de estudo, refeitérios escolares geridos diretamente pela|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|CMSC; analise de candidaturas a bolsa de estudo e Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|preparacdo do respetivo concurso; elaboracdo de com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|candidaturas e envio de dados no &mbito do programado Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|generalizagdo do fornecimento de refeigées aos alunos do 1°
DEASS-TSOT |areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|ciclo do ensino basico; preparagédo das reuniées do Conselho Psicologia 1

6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas  com|Municipal de Educagdo; Atendimento presencial e telefénico.
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Cadigo

Conteudo funcional genérico

Conteudo funcional especifico

Perfil de competéncias

Area de formacao
académica e/ou

Transversais

Relevantes

PT

DEASS - TS02

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Elaboragdo do

trabalho administrativo na é&rea de
intervencao social; emissao de pareceres técnicos na area
Acdo social e saude; atendimento
descentralizado em diversas freguesias; Responséavel pelo

secretariado técnico da rede social.

1. Orientagéo
para o Servigo

Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para
Resultados

Investigagcdo Social

DEASS - TS03

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicacéo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Atendimento social

e acompanhamento de processos
individuais e de familias; elaboragdo de propostas de apoio
individual e institucional na area de intervengao social.

1. Orientagéo
para o Servigo

Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagéo; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para
Resultados

Investigagcdo Social
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Cadigo

Conteudo funcional genérico

Conteudo funcional especifico

Perfil de competéncias

Transversais

Relevantes

Area de formacao
académica e/ou
profissional

PT

DEASS - TS04

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Elaboracdo do plano de transportes escolar; atendimento
telefénico e presencial nas areas da Ac&o social escolar,

transportes escolares,

refeitérios e bolsas de estudo;

controle de assiduidade dos funcionarios afetos aos
refeitérios escolares e jardins de infancia;.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para
Resultados

Antropologia

DEASS - TS05

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Observagao/acompanhamento

do funcionamento dos

refeitérios escolares, no que diz respeito a procedimentos e
regras de higiene pessoal e manipulagdo de alimentos;
responsavel pela aquisicdo e manutengcdo do equipamento
hoteleiro (maquinaria) e pela aquisicdo dos utensilios de
cozinha, dos refeitérios de gestdo direta e indireta do
municipio e sua distribuicdo; elaboragdo e acompanhamento
das ementas escolares; formagdo dos manipuladores de
alimentos dos refeitérios de gestdo direta e indireta do

municipio.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagéo; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para
Resultados

Nutricionista
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Area de formacao

. ] . i . Perfil de competéncias L N.o
Cadigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Atendimento telefénico e presencial, procedimentos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|administrativos e técnicos nas areas de Acéo social escolar|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|e gestdo de equipamento; componente de apoio a familia. Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas Investigacdo Social
DEASS -TS6 [4reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Aplicada 1
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Concebe os instrumentos de andlise e avaliagdo das|[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|necessidades do parque escolar e acompanha as|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica quelintervengdes fisicas nos edificios e espagos escolares;|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|concebe, articula e executa agdes de educagdo ambiental, Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|patrimonial, de salde e seguranga infantil; estuda e com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|fundamenta os pareceres relativos ao reordenamento da Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|rede escolar; avalia as condicdes de seguranca dos . .
DEASS - TS07 Sociologia 1

areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

estabelecimentos de ensino do pré-escoolar e do 12 ciclo.
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3. Carreira - Assistente Técnico
o ] . o ] ] N Perfil de competéncias Area de formacéo |\
Caodigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientacdo para resultados; 3.
DEASS-ATO1 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagdo dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COMpromisso com o servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Acolhimento das criangas; apoio nas refeigdes, vigilancia,|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas el|limpeza e manutengdo dos espagos e equipamentos;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|assegurar todas as tarefas da componente de apoio a|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DEASS-ATO2 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|familia preconizadas para a educagao pré-escolar; apoio na Trabalho de Equipa e 21
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. concretizagdo das atividades letivas e ludico-pedagogicas Cooperagao; 4.Responsabilidade
preconizadas pelo educador. € Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Assegura o trabalho administrativo, no ambito do protocolo|[1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|da Comissédo de Protegdo de Criangas e Jovens em Risco  [para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientagdo para resultados; 3.
DEASS-AT03 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
4. Carreira - Assistente Operacional
o ] ] B ] _ B Perfil de competéncias Area de formagao |,
Cadigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Acolhimento das criangas; apoio nas refeigdes, vigilancia,[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|limpeza e manutengdo dos espagos e equipamentos; apoiar|para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizacdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos{o desenvolvimento das atividades letivas e de componente|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DEASS -AO01 [€Quipamentos sob sua guarda e pela sua correta|de apoio a familia. Conhecimentos e experiéncia; 21

utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo
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Perfil de competéncias Area de formacao
Cadigo Conteudo funcional genérico Conteudo funcional especifico - académica e/ou
Transversais Relevantes profissional

Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Prepara todos os alimentos destinados a confegcdo sob|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|orientagdo da cozinheira; recebe e armazena os géneros|para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizacdo e

comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|alimenticios; apoia na sala de refeitério; procede a limpeza e|Publico; orientagdo para resultados; 3.

DEASS -A002 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalhigienizagdo dos espagos de confecdo e de consumo de Conhecimentos e experiéncia;
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencao|refeigdes. 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo

Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Confecdo das refeicdes; preparacéo prévia de todos os|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|alimentos, verificagdo da qualidade dos produtos; verificagdo|para o Servigo|cooperagdo;  2.Realizacdo e

comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|das condi¢des de higiene e seguranga alimentar. Publico; orientacdo para resultados; 3.

DEASS-AC03 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia;
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio na area da educagéo. 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.

DEASS -AC04 |equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia;
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o servigo
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Apoio na area de Acéo social e Saude. 1. Orientagdo|1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.

DEASS - AO05 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia;
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com o0 servigo
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Perfil de competéncias

Area de formacéo

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou ':,.:_’
Transversais Relevantes profissional
beb-ChoT 1 Definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,[1. Orientagdo|1. Lideranga e Gestdao de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: assegurar o exercicio das atribuicdes e|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncial|competéncias municipais, no ambito da cultura e desporto,|Publico; Organizagéo; 3. Visado
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|bem como apoio a instituigdes, entidades e grupos sociais|2. Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Decisdo
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|especificos, que desenvolvam a sua Acéo nestes dominios;|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|assegurar o planeamento geral do funcionamento do Museu|Resultados
atividades e qualidade técnica da prestagao dos servigos|Municipal, Bibliotecas e Arquivo Municipal; gerir a escola de Sociologia 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|musica da Camara Municipal e o Auditério Municipal Anténio
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a|Chainho; desenvolver em parceria com associagdes juvenis
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando|e associagbes de estudantes programas destinados a
medidas que permitam simplificar e  acelerar|/formacéo civica e cultural.
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacéo N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao ) académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Responséavel pela area da Juventude na divisdo de cultura e|[1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e|desporto; acompanhamento ao desenvolvimento de|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|atividades auténomas dos jovens; Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas . .
DCD - TS0t Servigo Social 1

areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Caracterizagao do posto de trabalho

Caodigo

Conteudo funcional

Descricao da fungao

Perfil de competéncias

Transversais

Relevantes

Area de formacao
académica e/ou
profissional

N.o
PT

DCD - TS02

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Definigdo e calendarizagdo das atividades programadas
regularmente no AMAC; assegurar o apoio a produgao dos
espetaculos realizados no AMAC; assegurar a coordenagao
da gestédo das valéncias do AMAC nas areas dos recursos
humanos, de seguranga e equipamento.

1. Orientagdo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para
Resultados

Animador
Sociocultural

DCD - TS03

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Inventariar o patriménio histérico do municipio; investigar
documentagéo sobre a histéria local.

1. Orientagao
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para
Resultados

Histéria de Arte
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Caracterizagao do posto de trabalho

Cadigo

Conteudo funcional

Perfil de competéncias

Descricao da fungao

Transversais

Relevantes

Area de formacao
académica e/ou
profissional

N.o
PT

DCD - TS04

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Investigagdo na area de etnografia; pesquisa bibliogréafica e|1.
documental; organizagéo do trabalho de pesquisa e trabalho

de campo

organizagdo de exposigdes; incorporacdo de pegas no
Acervo do Museu; organizagdo das reservas do museu

municipal.

com fins de exposicbes para o publico;|Publico;

Orientagéo
para o Servigo

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para
Resultados

Investigacao Social
Aplicada

DCD - TS05

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Realiza ou apoia estudos sobre museus municipais e of1.
patriménio museoldgico, definindo as correspondentes|para o Servigo
metodologias;

implementacdo de projetos

municipais.

concegdo, redagdo e|Publico;
no ambito dos museus

participa na

Orientagao

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
Organizagao; 3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para
Resultados

Histéria
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Perfil de competéncias Area ce formacao |
Cadigo Conteudo funcional Descricéao da funcgéao académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional | 7
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Gestdo do processo pedagdgico inerente a toda atividade|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|da escola de musica municipal; Professor de véarias areas|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|disciplinares; criagdo e composi¢do de manuais e estruturas|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|pedagégicas internas; criagdo de ateliers musicais e Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|workshops. com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas
DCD-TSO6 |areas de atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos Educagéo Musical | 2
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
3. Carreira - Assistente Técnico
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Organizar e executar tarefas relacionadas com expediente|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|geral do secretariado da divisdo; efetuar o arquivo dos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|processos/documentos pertencentes a divisdo; apoio na|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DCD-ATO1  [Zreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|frente sala e bilheteira do auditério municipal. Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Servico de expediente; apoio ao movimento associativo|[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|cultural; apoio a concretizagdo da atividade do movimento[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|associativo e desenvolvimento de tarefas relacionadas com|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DCD-ATO2  [3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|a programacdo cultural; programagdo e organizagdo de Trabalho de Equipa e|Comunicacédo 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. eventos culturais em espagos publicos; apoio a escola da Cooperagao; 4.Responsabilidade
Guitarra Portuguesa. € Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Servico de expediente; apoio ao movimento associativo|[1. Orientagdo|[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|cultural; apoio a concretizagdo da atividade do movimento[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|associativo e desenvolvimento de tarefas relacionadas com|Publico; orientagdo para resultados; 3. Turismo Ambiental
DCD-ATO3 [Zreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|a programacdo cultural; programagdo e organizagdo de Trabalho de Equipa ®|c Rural 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. eventos culturais em espagos publicos; apoio no Cooperagao; 4.Responsabilidade
secretariado da escola de musica. € Compromisso com 0 Servigo.
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MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias Area ce formacao |
Codigo Conteudo funcional Descricéao da funcgéao académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional | 7
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado do AMAC; bilheteira/BackOffice; inclusdo na|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|equipa frente de sala; elabora estatistica mensal do auditério[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|e estatistica trimestral para a assembleia municipal;|Publico; orientagdo para resultados; 3. Turismo Ambiental
DCD-ATo4 [dreas de atuagcdo comuns e instrumentais e nos varios|elaboragdo de guias de recebimento e respetiva entrega de Trabalho de Equipa ®|s Rural 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. verbas na tesouraria; programagdo, montagens e Cooperagao; 4.Responsabilidade
desmontagens de exposigdes anuais. € Compromisso com 0 Servigo.
Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Estudo de documentagdo do arquivo histérico para posterior[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|elaboracdo de textos em publicagdes, exposigdes e guides|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|de documentarios da CMSC; Guiar visitas pedagégicas pelo|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DCD-ATOS [greas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|Centro Histérico e cidade; assegurar a recegdo e Trabalho de Equipa e|Desenhador 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. atendimento aos visitantes do museu do trabalho rural em Cooperagao; 4.Responsabilidade
Abela. € Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Concegdo e planeamento de exposigdes tematicas em co-[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|autoria; servigo de guia nas exposicdes tematicas;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|investigagdo nas d&reas da etnografia, patriménio rural,|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DCD-ATO6 [dreas de atuagcdo comuns e instrumentais e nos varios|histéria .local e molinologia; levantamentos fotograficos no Trabalho de Equipa e|Desenhador 1
dominios de atuagdo dos orgéos e servigos. ambito do patriménio moével e imoével; colaboragdo na Cooperagao; 4.Responsabilidade
elaboragao da pré carta arqueol6gica do municipio. € COmpromisso com o servico.
4. Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area ce formacao |
Codigo Conteudo funcional Descricéao da funcgéao académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional PT
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Registo da entrada de visitantes; vigiar as exposi¢cdes|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|permanentes e tempordrias; apoiar na montagem e[para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|desmontagem das exposi¢des; orientagéo de ateliers; apoiar|Publico; orientagdo para resultados; 3.
DCD-A001 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalos servicos do museu a nivel administrativo. Conhecimentos e experiéncia; 3
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

Divisado de Cultura e Desporto
Servico Municipal de Desporto

Chefe de Direcéo Intermédia de 32 Grau

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias

] ; ~ ~ Area de formacio | N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Coadjuvar o dirigente que dependam hierarquicamente;|Coordenar a Acdo da unidade organica, designadamente:[1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdo de
garantir o desenvolvimento das atribuigbes cometidas alestabelecer parcerias para a utilizacdo publica dos|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
unidade organica que dirigem; gerir com eficiéncia e rigor|equipamentos e instalagdes desportivas existentes na area|Publico; Organizagao; 3. Visao
os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos ajdo municipio; promover a articulagdo das atividades|2. Orientagao|Estratégica; 4.Decisdo
sua unidade organica; garantir a coordenagdo das|desportivas no municipio, fomentando a participagdo|para Educagdo Fisica e
SMD Dot | atividades e a qualidade dos servigos na sua dependéncialalargada das associagbes e outras organizagdes; conceber e|Resultados Desporto 1
tendo em vista os resultados a alcangar. implementar programas de pratica desportiva e atividade
fisica para diversos publicos; gerir os equipamentos
desportivos municipais sob gestdo direta, nomeadamente as
Piscinas Municipais e o Pavilhdo Municipal de Desportos.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacéo [
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Funcdes consultivas de estudo, planeamento, Planeamento, coordenagéo e operacionalizagdo da 1. Orientagéo |1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagao e aplicagao de métodos e utilizagao em parceria das Piscinas municiais por entidades |para o Servigco |e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que externas; esté@o da lista de espera, abertura de aulas e Publico; Organizagao; 3.Responsabilidade
fundamentam e preparam a deciséo. Elaboragéo gestao de assiduidades nas piscinas através do programa € Compromisso com 0 Servigo;
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, GESP XXI; professor da escola municipal de natacgéo; 4.Orientagao para Resultados
com diversos graus de complexidade e execugao de planeamento, coordenagéo e operacionalizagao da utilizagao
DTS04 outras atividades de apoio geral ou especializado nas em parceria, das Piscinas Municipais por entidades externas; Educacao Fisica e 5

areas de atuagado comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacéo do
6rgao ou servi¢co em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Desporto
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3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento ao publico nas piscinas municipais;[1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|operacionalizagéo do programa Gesp XXl nas piscinas paralpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|controlo de acessos, inscri¢cdes, reinscricdes, alteracdo de|Publico; orientacdo para resultados; 3.
SMD-ATO1 |3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|horarios e outras situagdes; controlo e fecho de caixa diario Trabalho de Equipa e 2
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. nas piscinas; recegdo, distribuicdo e arquivo dos Cooperagéao; 4.Responsabilidade
documentos relacionados com o SMD. € cCompromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Responsével pelo processo de atendimento nas piscinas|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|municiais; coordenagéo e operacionalizagdo do processo de[para o Servigo|trabalho; 2.  Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|arquivo; responsavel pelo programa de gesté@o de controlo de|Publico; orientacdo para resultados; 3.
smp-ATO2 |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|acessos nas Piscinas; atendimento ao publico; responsavel Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. pela conferéncia de toda a faturag@o e fechos de caixa das Cooperagéao; 4.Responsabilidade
piscinas. € Compromisso com 0 Servigo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Colaboracédo na coordenagdo do SMD; responsavel pela|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|gestdo do pavilhdo municipal dos desportos; coordenagdo do[para o Servigo|trabalho; 2.  Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|trabalho dos nadadores salvadores nas piscinas municipais;|Publico; orientacdo para resultados; 3.
SMD-ATOS [3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|responsavel pela conferéncia de toda a faturagdo referente Trabalho de Equipa e|Desporto 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. ao servico municipal de desporto. Cooperagéao; 4.Responsabilidade
€ COMpPromisso com o servigo.
5. Carreira - Assistente Operacional - Encarregado Operacional
Perfil de competéncias Area de formacao |
Codigo Conteudo funcional Descricéao da funcgéao académica e/ou "
Transversais Relevantes profissional | 7
Fungbes de coordenador dos assistentes operacionais|Planeamento, coordenacdo e operacionalizagdo de todo o|1. Orientagdo|1. Coordenagédo; 2. Realizagédo e
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é|processo de manutengdo das piscinas municipais;|para o Servigo|orientagdo para  resultados;
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacgdo,|planeamento e coordenagdo do trabalho realizado pelos|Publico; 3.0ptimizagdo  de  recursos;
organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo|técnicos de manutencdo das piscinas; coordenagdo do 4. Responsabilidade e
SMD-EO01 [pessoal sob sua coordenagdo. Substituicio do|processo de controlo de qualidade da agua das piscinas em Compromisso com o servigo. 1
Encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.  |colaboragdo com a DASB e delegagao de salde de Santiago
do Cacém; coordenagdo da manutencdo realizada nos
equipamentos desportivos do concelho.
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5.1 Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacio N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao T ] académica e/ou P.T
ransversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Responséavel pela recolha e controlo da qualidade da agua|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|das piscinas; operacionaliza¢cdo do procedimento didrio de[para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizacdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|limpeza e manuten¢do de todos os equipamentos de controlo|Publico; orientacdo para resultados; 3.
smp-Ac01 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalda qualidade de ar e da 4gua das piscinas; responsavel pela Conhecimentos e experiéncia; 4
utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutencao|realiza¢éo de vistorias diarias as piscinas 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Nadador salvador na Piscina Municipal; responsavel pela|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|vistoria didria a toda a area do cais da piscina e tanques;|para o Servigo|cooperagdo; 2.Realizacdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|responsavel pela gestdo do material de primeiros socorros e|Publico; orientacdo para resultados; 3.
sMp-A002 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretalregisto de ocorréncias na sua area de intervengéo; Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.
Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Responsavel pela abertura e gestdo diaria das entradas do|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|Pavilhdo Municipal de Desportos; controlo e gestdo dalpara o Servigo|cooperagdo; 2.Realizacdo e
comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|distribuigdo de balnearios; manutengdo dos equipamentos|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMD - AC03 existentes; 1

equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo
e reparagdo dos mesmos.

Conhecimentos e experiéncia;
4. Responsabilidade e
Compromisso com o servigo.
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DO CACEM

Divisado de Cultura e Desporto
Servico Municipal de Bibliotecas e Arquivo

Chefe de Direcéo Intermédia de 32 Grau

MAPA DE PESSOAL - 2013
ANEXO |
Caracterizagao do posto de trabalho

Perfil de competéncias

Area de formacao

Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao T ] académica e/ou ';.?
ransversais Relevantes profissional
Coadjuvar o dirigente que dependam hierarquicamente;|Coordenar a Acdo da unidade orgéanica, designadamente:[1. Orientagéo|1. Lideranca e Gestdo de
garantir o desenvolvimento das atribuicbes cometidas a|gerir as bibliotecas municipais de Santiago do Cacém e de|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
unidade orgéanica que dirigem; gerir com eficiéncia e rigor|Vila Nova de Santo André, bem como o Arquivo Municipal;|Publico; Organizagao; 3. Visao
sweaDioi|OS recursos humanos, patrimoniais e tecnol6gicos afetos a|gerir a documentagéo semi-activa e inativa e colaborar nof2.  Orientagao|Estratégica; 4.Deciséo. Histéria/Ciéncias 1
sua unidade organica; garantir a coordenagdo das|processo de gestdo documental; promover a acessibilidade|para Documentais
atividades e a qualidade dos servigos na sua dependéncialao acervo histérico documental, através de agdes|Resultados
tendo em vista os resultados a alcancar. pedagdgicas de divulgagao.
2. Carreira - Técnico Superior
Perfil de competéncias Area de formacéo |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou :
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes consultivas de estudo, planeamento, Analisa as necessidades de recursos e de informagéo da 1. Orientagdo |1. Conhecimentos Especializados
programacéo, avaliagédo e aplicagdo de métodos e comunidade; desenvolve os servicos de modo a satisfazer |para o Servigo [e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que as necessidades dos utilizadores em geral e dos grupos Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao especiais em particular; gere os recursos humanos e Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, materiais bem como os varios equipamento da Biblioteca; com o servico; 4.0Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de gere as fontes de informacéo através da recolha, analise, Resultados. Linguas e
SMBA - TS01 outras atividades de apoio geral ou especializado nas apresentagado e divulgacdo da informagao; planifica e Literaturas 5

areas de atuagado comuns, instrumentais e operativas dos
6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado. Representagédo do
orgao ou servigco em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

organiza as atividades de promogéao do livro e da leitura,
bem como as de indole cultural; elabora relatérios de
atividade parciais e anuais.

Modernas; Filologia
Romano-germanica
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4. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formacio | N.o
Codigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica elou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Aplica os critérios de sele¢éo, de aquisicdo e de eliminacdo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|lde documentos, sob qualquer suporte, que permitam|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|constituir e organizar colegbes de qualquer natureza,|Publico; orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|conserva-las e tornd-las  acessiveis, mantendo-as Trabalho de Equipa e
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. atualizadas; utiliza a linguagem documental selecionada para Cooperagéao; 4.Responsabilidade
representar o contetdo de um documento; assegura a € cCompromisso com 0 Servigo. Biblioteca Arquivo e
SMBA - ATO1 manutencdo do sistema de representagdo dos dados; Documentagio 2
elabora os produtos de informagao; promove ativamente os
recursos das bibliotecas através de iniciativas de promogéo,
animacéao e divulgagao da leitura; Contribui ativamente para
a formacéo de leitores, através de atividades de mediagao
de leitura.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Aplica os critérios de selegdo, de aquisigdo e de eliminagdo|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|lde documentos, sob qualquer suporte, que permitam|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|constituir e organizar colegdes de qualquer natureza,|Publico; orientagdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|conserva-las e torna-las  acessiveis, mantendo-as Trabalho de Equipa €|Biblioteca Arquivo e
SMBA - AT02 | dominios de atuagdo dos orgdos e servigos. atualizadas; utiliza a linguagem documental selecionada para Cooperacio; 4.Responsabilidade Documentagéo 18
representar o contetdo de um documento; assegura a € Compromisso com 0 Servigo.
manutencdo do sistema de representagdo dos dados;
elabora os produtos de informacéo.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Controla as incorporagbes de documentos; procede ao|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|registo, cotacdo, descricdo de documentos, ordenagcdo e[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|acondicionamento de acordo com as normas arquivisticas;|Publico; orientacdo para resultados; 3.
SMBA - ATOS areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|zela pela preservagdo de documentos através da analise dos Trabalho de Equipa e Arquivo 1
dominios de atuagéo dos orgaos e servigos. niveis de temperatura e humidade relativa; presta apoio ao Cooperagéao; 4.Responsabilidade
nucleo de conservagéo preventiva; colabora ativamente nas € Compromisso com 0 Servigo.
atividades de difusdo dos fundos documentais.
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Perfil de competéncias Area de formacao N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao - académica e/ou PT
Transversais Relevantes profissional
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Controla as transferéncias de documentos; procede ao|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|registo, cotacdo, descricido de documentos, ordenagdo e[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|acondicionamento de acordo com as normas arquivisticas;|Publico; orientagdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|zela pela preservagdo de documentos; colabora no Trabalho de Equipa e
SMBA - AT04 |dominios de atuagio dos orgéos e servigos. recenseamento da documentagdo em fase semi-activa; Cooperagao; 4.Responsabilidade| Arquivo 1
assegura a transmissado da comunicagdo entre o SMBA e os € Compromisso com 0 Servigo.
restantes servigos através do registo, redagao, classificagdo
e arquivo da documentacgéo ativa.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Efetua o empréstimo de documentos aos servicos internos;|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|controla os prazos de devolugdo de documentos; realizalpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|pesquisas em documentos; executa tarefas relacionadas|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMBA-ATOS 3reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|com o expediente geral do arquivo municipal. Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Promove ativamente os recursos das bibliotecas através de|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas eliniciativas de promogado do livro e da leitura; concebe elpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|realiza atividades educativas e de promogdo da leitura;|Publico; orientagdo para resultados; 3.
SMBA-ATOS [4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|planeia, projeta e executa espagos confortaveis e apelativos Trabalho  de Equipa  e|Artes Graficas 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. para a leitura. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
5.1 Carreira - Assistente Operacional
Perfil de competéncias Area de formacéao N.o
Cédigo Conteutdo funcional Descricao da funcéo - académica e/ou P.T
Transversais Relevantes profissional
Execucgéao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Realizar a higienizagdo de documentos; identificar as faltas|1. Orientagdo[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|de material de preservacao. para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e
comportar esforgo  fisico. Responsabilidade pelos Publico; orientacdo para resultados; 3.
SMBA-AO01 equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia; 1
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencao 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.
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Perfil de competéncias Area de formagéo
Cadigo Conteudo funcional Descricao da funcao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional

Execucgédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Realizar a higienizagdo de documentos utilizando os|1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servicos, podendo|materiais adequados; identificar as faltas de material de|[para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e

comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|preservagdo; proceder a pequenos restauros. Publico; orientagdo para resultados; 3.

SMBA-AO02 [equipamentos sob sua guarda e pela sua correta Conhecimentos e experiéncia;
utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutencdo 4. Responsabilidade e
e reparagdo dos mesmos. Compromisso com o servigo.

Execucgéo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis|Efetua as reprodugdes de documentos solicitados por[1. Orientagdo|[1. Trabalho de equipa e
ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo|clientes internos e externos; recebe os sacos, mochilas|para o Servigo|cooperagdo; 2. Realizagdo e

comportar  esforgo  fisico. Responsabilidade pelos|escolares e casacos dos utilizadores, mediante entrega de|Publico; orientacdo para resultados; 3.

SMBA-AO03 |equipamentos sob sua guarda e pela sua corretajuma ficha numerada; apoia a realizagéo de ateliers; procede Conhecimentos e experiéncia;
utilizagéo, procedendo, quando necessario, & manutencdo|a colagem de cotas atribuidas as monografias. 4. Responsabilidade e
e reparagao dos mesmos. Compromisso com 0 servigo.

5.2 Carreiras e categorias subsistentes e nao revistas

Perfil de competéncias Area de formagao
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou
Transversais Relevantes profissional

Apoiar os utilizadores finais na operagcdo dos|Garante o atendimento de qualidade aos utilizadores;|1. Orientagdo|1. Organizacdo e método de
equipamentos e no diagnostico e resolugdo dos|fomenta o uso de TIC como modo de combate a|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
respetivos. infoexclusao, através de agdes formativas Publico; orientacdo para resultados; 3.
SMBA - Tio1 Trabalho  de Equipa  elInformatica
Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ COmMpromisso com o servigo.
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Divisao de Ordenamento e Gestao Urbanistica

Chefe de Divisao

Perfil de competéncias

o ] . o B Area de formacio [ N.o
Caodigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica elou | pT
Transversais Relevantes profissional
Definir os objetivos de atuagdo da unidade orgénica que|Coordenar e dirigir as atividades da competéncia da Divisdo,|1. Orientagdo|1. Lideranca e Gestdao de
dirigem, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos;|designadamente: planificar e dirigir todas as atividades que|para o Servigo|Pessoas; 2. Planeamento e
orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia|se enquadrem no planeamento e ordenamento do territério,|Publico; Organizagao; 3. Visado
dos servigos dependentes, com vista a execugdo dos|urbanismo, edificagdo e reabilitagdo do patriménio; garantir o]2.  Orienta¢é@o|Estratégica; 4.Deciséo.
planos de atividades e a prossecugdo dos resultados|acompanhamento e rece¢éo das obras de urbanizacdo em|para
obtidos e a alcangar; garantir a coordenagdo das|loteamentos particulares; elaborar planos de recuperagédo,|Resultados
OGU - CDO1 atividades e qualidade técnica da prestagao dos servigos|renovagao e revitalizagcdo dos centros e nucleos histéricos do Arquitetura 1
na sua dependéncia; gerir com rigor e eficiéncia os|municipio.
recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
sua unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacdo a sociedade e
outros publicos.
2. Carreira - Técnico Superior
o ] ) o ; Perfil de competéncias Area de formacio | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica elou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Emitir pareceres juridicos relativos aos procedimentos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e[administrativos de controlo prévio; colaborar na elaboragao|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|de propostas de normas, regulamentos e posturas|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|municipais, analisar e divulgar a legislacdo e demais normas Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|de interesse para a divisdo; garantir o atendimento e apoio com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execucdo delaos municipes e prestar os esclarecimentos necessarios no Resultados.
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|ambito da atividade da diviséo.
DOGU - TS01 Direito 1

areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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o ) ) . ; Perfil de competéncias Area de formagéo | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Emitir pareceres sobre os projetos de especialidades,|[1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos efrelativos aos procedimentos de controlo prévio; garantir o[para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|atendimento e apoio aos municipes e prestar os|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|esclarecimentos necessarios no ambito da atividade da Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|divisdo; garantir o acompanhamento e recegdo das obras de com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|urbanizacdo em loteamentos particulares; participar nas Resultados.
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|agdes de fiscalizagdo e vistorias necessarias ao .
POGU-TS® |4 reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|cumprimento das condicdes estabelecidas nos projetos Engenharia Civil 1
6rgdos e  servigos. Funcbes exercidas  coml|aprovados; participar nas agdes de fiscalizagdo e vistorias,
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com]no ambito de processos de obras reclamadas..
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Emitir pareceres, informagdes e certidbes de natureza|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e|diversa, sobre todas as pretensdes no dominio do urbanismofpara o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|e da edificagdo, relativos aos procedimentos administrativos|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo|de controlo prévio; participar nas agdes de fiscalizagdo e Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|vistorias necessarias ao cumprimento das condigdes com o servigo; 4.Orientagdo para
com diversos graus de complexidade e execugdo de|estabelecidas nos projetos aprovados; participar nas agdes Resultados.
bOGU - 7503 c?utras atividadias de apoic? geral ou .especializgdo nas|de fiscalizagdo e vi§torias nq ambito de processos d’e.obras Arauitet 4
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|reclamadas; garantir o atendimento e apoio aos municipes e rquitetura
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas  com|prestar os esclarecimentos necessarios no ambito da
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com]atividade da divisdo; colaborar na elaboragdo de propostas
enquadramento superior qualificado. Representagdo do|de normas, regulamentos e posturas municipais.
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.
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Perfil de competéncias Area de formacio [N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou |pT
Transversais Relevantes profissional
Fungcbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaborar e ou colaborar na elaboragao/alteragao/revisdo dos|1. Orientagdo|1. Conhecimentos Especializados
programacdo, avaliagdo e aplicagcdo de métodos elinstrumentos de Gestao Territorial (planos) e Regulamentos|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que|Municipais; Elaborar projetos de loteamento e estudos|Publico; Organizagéo; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao|urbanisticos, que incidam sobre terrenos do MSC; preparar Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|condi¢cdes para hastas publicas, que incidem sobre terrenos com o servigo; 4.Orientagéo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|ldo MSC; planear as redes de infra-estruturas, equipamentos Resultados
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|e estrutura verde do Municipio; acompanhar os estudos e Urbanismo
DOGU-TS04 [areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|trabalhos de delimitagdo das Reservas Agricola e Ecolégica Arquitetura 2
6rgdos e  servigos. Funcdes  exercidas  com|Nacionais, com as demais entidades competentes; promover
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com]em articulagdo com outros servigos municipais, a atualizacdo
enquadramento superior qualificado. Representacdo do|e monitorizagdo dos planos municipais de ordenamento do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,|territério; emitir pareceres no ambito do planeamento e
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por|ordenamento do territério e do uso de solos.
orientagdes superiores.
Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,|Elaborar e ou colaborar na elaboragdo/alteracdo/revisdo dos|1. Orientagéo|1. Conhecimentos Especializados
programagéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos efinstrumentos de Gestdo Territorial (planos) e Regulamentos|para o Servigo|e Experiéncia; 2. Planeamento e
processos de natureza técnica e ou cientifica que[Municipais; Elaborar projetos de loteamento e estudos|Publico; Organizagao; 3.
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo|urbanisticos, que incidam sobre terrenos do MSC; promover Responsabilidade e compromisso
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,|as agdes necessarias a avaliacdo do valor de terrenos, em com o servigo; 4.0rientacdo para
com diversos graus de complexidade e execucdo de|articulagdo com o DAF; planear as redes de infra-estruturas, Resultados.
outras atividades de apoio geral ou especializado nas|equipamentos e estrutura verde do Municipio; acompanhar
DOGU-TS05 |areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos|os estudos e trabalhos de delimitagdo das Reservas Agricola Engenharia Civil 1
6rgdos e  servigos. Fungbes  exercidas com|e Ecolégica Nacionais, com as demais entidades
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com|competentes; promover em articulagdo com outros servigos
enquadramento superior qualificado. Representacdo do|municipais, a atualizagdo e monitorizagdo dos planos
orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,|municipais de ordenamento do territorio; emitir pareceres no
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas porlambito do planeamento e ordenamento do territério e do uso
orientagdes superiores. de solos.
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Cadigo

Conteudo funcional

Descricao da fungao

Transversais

Relevantes

Area de formacéo
académica e/ou
profissional

N.o
PT

DOGU - TS06

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragao
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
6rgdos e  servigos. Funcbes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientagdes superiores.

Emitir pareceres, informagdes e certiddes de natureza
diversa, sobre todas as pretensdes no dominio do urbanismo
e da edificagao, relativos aos procedimentos administrativos
de controlo prévio, nas zonas e centros histéricos; elaborar
planos de recuperagao renovagao e revitalizacdo dos centros
e nucleos histéricos do municipio; participar nos estudos e
trabalhos relacionados com a qualificagdo urbana dos
centros e nlcleos histéricos, bem como no acompanhamento
da sua execugdo; promover em articulagdo com a DCD, nos
estudos e agbes relativas a reabilitagdo e valorizagdo do
patrimoénio histérico municipal, nomeadamente com vista a
sua classificagdo; participar nas agdes de fiscalizagdo e
vistorias necessarias ao cumprimento das condigdes
estabelecidas nos projetos aprovados; garantir o
atendimento e apoio aos municipes e prestar os
esclarecimentos necessarios no ambito da atividade da
divisdo.

1. Orientagdo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagdo para

Organizagao;

Resultados.

Arquitetura

DOGU - TS07

Fungbes  consultivas de  estudo, planeamento,
programagao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentam e preparam a decisdo. 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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e  servigos. Fungdes  exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representacdo do
orgado ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
orientacdes superiores.

Elaborar e ou colaborar na elaboragéo/alteragao/reviséo dos
instrumentos de Gestédo Territorial (planos) e Regulamentos
Municipais; Elaborar projetos de loteamento e estudos
urbanisticos, que incidam sobre terrenos do MSC; preparar
condicbes para as Hastas Publicas, que incidam sobre
terrenos do MSC; planear os equipamentos e estrutura verde
do Municipio; promover em articulagdo com outros servigos
municipais, a atualizacdo e monitorizagdo dos planos
municipais de ordenamento do territério; emitir pareceres no
ambito do planeamento e ordenamento do territério e do uso
de solos a da arquitetura paisagista.

1. Orientagéo
para o Servigo
Publico;

1. Conhecimentos Especializados
e Experiéncia; 2. Planeamento e
3.
Responsabilidade e compromisso
com o servigo; 4.Orientagéo para

Organizagéo;

Resultados

Arquitetura
Paisagista
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3. Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formagao |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Elaborar e fornecer plantas de localizagdo e fotocopias|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|relacionadas com os planos municipais de ordenamento do[para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|territério e com alvaras de loteamentos; apoiar ao nivel de|Publico; orientagdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|desenho, os estudos e trabalhos de planeamento urbanistico Trabalho de Equipa e
pogu - ATo1 |[dominios de atuagéo dos orgaos e servicos. e ordenamento do territério municipal, em articulagdo com os Cooperagdo; 4.Responsabilidade|Desenho 2
restantes técnicos da divisdo; gerir a informagao cartografica € Compromisso com 0 Servigo.
em suporte de papel, a cargo da divisao; colaborar com DAF
na implementagdo do Sistema de Informacdo Geografica
Municipal.
Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Emitir pareceres sobre os projetos de especialidades,|1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|relativos aos procedimentos de controlo prévio; emitirlpara o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|pareceres sobre os pedidos de licenga de ocupagédo de via|Publico; orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|publica; garantir o acompanhamento e rece¢ao das obras de Trabalho de Equipa e
poau -AT02 |dominios de atuagdo dos orgaos e servicos. urbanizacdo em loteamentos particulares; participar nas Cooperagao; 4.Responsabilidade| Construcao Civil 1
acbes de fiscalizagdo e vistorias necessarias ao € Compromisso com o servico.
cumprimento das condigbes estabelecidas nos projetos
aprovados; participar nas agoes de fiscalizagao e vistorias,
no admbito de processos de obras reclamadas.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Secretariado; atendimento; expediente; arquivo 1. Orientagdo|1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
DG - ATO3 instrugcbes gerais, de grau médio de complexidade nas Publico; orientagdo para resultados; 3. 1
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
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Divisao de Ordenamento e Gestao Urbanistica

Seccao de Administracao Urbanistica

Carreira - Assistente Técnico/Coordenador Técnico

Perfil de competéncias

o ] . L ~ Area de formacio | N.o
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao : académica e/ou | pT
Transversais Relevantes profissional
Fungbes de chefia técnica e administrativa numa]Coordenacdo e acompanhamento das tarefas desenvolvidas|1. Orientagdo|1. Coordenagdo; 2. Realizagédo e
subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos|na secgdo; prestar os esclarecimentos necessarios sobre o[para o Servigo|orientagdo para resultados; 3.
resultados é responsavel. Realizagcdo das atividades de|andamento e despachos emitidos nos procedimentos com|Publico; Adaptagdo e melhoria continua;
programacdo e organizagdo do trabalho de pessoal que|especial incidéncia nos loteamentos e obras de urbanizagao; 4. Responsabilidade e
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores,|prestar informagdes relativamente a instrugdo dos processos COMpPromisso com o Servigo.
SAU-CTOl lovecugdo de trabalhos de natureza técnica e|de loteamento e toda a tramitagdo até a rececdo definitiva 1
administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas|das obras de urbanizagdo; organizar os processos de
com relativo grau de autonomia e responsabilidade. loteamento (particulares e municipais); elaborar propostas
de agenda; emitir informagdes de caracter administrativo em
atos especificos das atribuicdes da secgéo.
1.1 Carreira - Assistente Técnico
Perfil de competéncias Area de formagao |,
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou y
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atender os municipes; prestar o0s esclarecimentos|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|necessarios sobre o andamento e despachos emitidos nos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|procedimentos; prestar informagdes relativamente a|Publico; orientagdo para resultados; 3.
sau-aTor |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|instrugdo dos processos; fazer notificagbes diversas; Trabalho de Equipa e 4

dominios de atuagao dos orgaos e servigos.

receber, organizar e encaminhar as reclamacgdes relativas a
obras particulares, solicitando os pareceres e informagdes
técnicas;

Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
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Perfil de competéncias Area de formacdo |
Cadigo Conteudo funcional Descricao da fungao académica e/ou §
Transversais Relevantes profissional PT
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Prestar esclarecimentos sobre o andamento e despachos|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|emitidos nos procedimentos, com especial incidéncia nos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|loteamentos e obras de urbanizagdo; organizar processos de|Publico; orientacdo para resultados; 3.
areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|loteamento (particulares e municipais) elaborar as respetivas Trabalho de Equipa e
sau-aTo2 |dominios de atuag&o dos orgéos e servigos. notificagcdes, proceder a divulgagdo da discussédo publica, Cooperagéo; 4.Responsabilidade 1
elaborar os titulos e fazer a sua divulgagéao; efetuar todos os € Compromisso com o servico.
procedimentos necessarios a redugdo de garantias
bancérias, recegbes provisérias e definitivas das obras de
urbanizagao, célculo de taxas;
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento telefébnico aos municipes e prestagdo de|1. Orientagdo|[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|esclarecimentos sobre o andamento e despachos emitidos|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|nos procedimentos; elaborar notificagdes e emitir certiddes;|Publico; orientagdo para resultados; 3.
sau-aTos |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios|fazer pesquisas de processos quer para os técnicos, quer Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. para os diversos servigos; registar e organizar todos os Cooperagao; 4.Responsabilidade
processos de toponimia e nlimeros de policia; organizar o € Compromisso com 0 Servigo.
arquivo;
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Atendimento teleféonico aos Municipes; elaboragdo de|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|notificagdes; emissdo de certiddes, registo e expediente;|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade nas|registo de processos. Publico; orientagdo para resultados; 3.
SAU-ATO4 [Zreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios Trabalho de Equipa e 3
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. Cooperagao; 4.Responsabilidade
€ Compromisso com 0 Servigo.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos|Prestar assessoria administrativa, nomeadamente nos|1. Orientagdo[1. Organizagdo e método de
e processos com base em diretivas bem definidas e|ldominios do secretariado na area do planeamento e|para o Servigo|trabalho; 2. Realizagdo e
instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade nas|reabilitagdo; registar e organizar todos os processos na area|Publico; orientagdo para resultados; 3.
sau-aTos |areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios(do planeamento e ordenamento do territério; Registar em Trabalho de Equipa e 1
dominios de atuagao dos orgaos e servigos. SPO processos mais antigos; atendimento telefénico aos Cooperagao; 4.Responsabilidade
municipes e prestagdo de esclarecimentos sobre o € Compromisso com 0 Servigo.
andamento e despachos emitidos nos procedimentos.
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