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MUNICIPIO DE iLHAVO
MAPA DE PESSOAL 2015 - ANEXO II
CARACTERIZACAO DOS NOVOS POSTOS DE TRABALHO

CARREIRAJ

CATEGORIA TECNICO SUPERIOR

Formagao
Academica Licencatura ou arau academico Supencor
elou Profissional
Orlentagho para os resultados Capaciide par coneiy r com. eficacia ¢ elicdnela os obyetivos do servigo o as tarefas que Ihe sa0 soliciladas
Orientagdo para o servigo publico (7 SAROE Pars INfeqrar no exercick ca sua alwvidade os valores Ghcos @ deomolonicos do Serviga pubicn & do setor cancrebo en gue
s INsere, prestando um Servigo de qualidacs oneitvio O CHinaA0
Perfil de i = =
Planeamento e organizacho: capacidade para programar, organizat & controlar & sus atividade o projelos vansdoes definndo objetivos. estabelecendo prozos &
compeléncias

aeterminadas pnondaies
Trabalho de equipa e COOPeracao. Capiodade pari se integrar em equipas de ADAN0 de COMmMICEO vianada e gerar Smermias atraves oe panncpacho alva
Tolerdncia & pressao e contrariedades: capacidade para idar com situagbes de pressdo & com coniranidades do lorma adequadn & prolissional
Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avakagao e aplicacdo de mélodos e processos de natureza técnica e ou centifica quel

Comeidn fundamentam e preparam a decisao. Elaboragac, autonomamente ou em grupo. de pareceres e projetos, com diversos graus de complexdade. @ execugan

de cutras alividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos & Serigos F'un;oes exercidas)
com responsabilidade e autonocmia técrica, anda que com enguadramento superior qualificado, Repre Gao do Orgao ou Servigo em assuntos da sua
especialidade | tomando opgoes de indole técnica, enguadradas por dirétivas ou onentagoes sSupenores,

Funcional Ganérico

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Garanlir a gestdo integrada do Centro de Documentagdo, arquivos fisicos e eletrdnico, com responsabilkdade direla na promogao, organizagao ef
manutengao do sistema de arquivo pol forma & otimizar a consulta dos documentos (elaboragao e controlo do quadro de Classificagac, Avalagao ef
Selegao, eliminacao ou Conservagho de documentos e Descrigao Arguivistica), Promogao das ativwdades do servigo educatvo inerentes ao CDI; onentagaoy
@ gestao dos servigos de consulta e acompanhamento dos processos de investigagao decorrentes da programagac do Municipio, onentagao a elaboragaol
de instrumenios de descngao da documentagdo, lais como guias, nvenlanos, caldlogos e indices. execugao e onenlagdo dos Irabalhos no dmbito dal
CONSErvacao e restauro 0 documentios

Arquivo

Desempenho de fungoes na Diviséo de Adminstragao Geral designadamente na drea de conlratagac e conlabilidade, para o exercicio de fungdes
consuftivas. de estudo, planeamenlo, programagao, avahiagao e aphcagao de mélodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo, de elaboragao de cadernos de encargos, convites, programas de concurso, ulihzagao da plataforma eletronica de compras - Vortal,
registo de procedimentos de contratagdo desde o inicio do procedimento até ao relatdno final de execugado, procedimentos de controlo e auditona, em areasg
de contratagdo. armazéns e contabilidade, assegurar o acompanhamento, conlrolo & avaliagao dos orgamentos; elaboragac de relatonos de execugao)
orgamental de processos aquisitivos, de elaboragao de propostas com vista & racionalizagao e rentabilizagao dos recursos financeiros

Gestao

Participar na elaboragao de diagndsticos que permitiam caracterizar as atividades culturais  turl da CMI; proceder ao Inventing & caraclerizagan dol
patrimaénio histbrico-artistico & subaquatico do Concelho, participar na elaboragio ou desenvolvimento de planos especificos de promogho de eventos no
Museu Maritime de ilhavo, em especial na programagao do Aquario de Bacalhaus @ no Navio Museu "Santo André”, ident dades da informagao
e participar na concegdo de conleudos @ suportes de informagao; participar em lodas &8 agies de parcena com @éstas entidades no dmbido da cultura
Turismo e maritima e tunsmo: difundir supones de nformagao, parbcipar em sessoes de estar informa participar na dentificagao def
monio Cultural |necess:dades de novos empresndmentos @ dentificar as necessidades de recurse dos novos servigos disponibilizando a informagaol
& contribuingdo para a obtengdo dos resultados, promovendo a sua articulagad com o = CMI. panticipando implamentacso das medidas
inerentes, acompanhar as atividades e eventos no ambito da programagdo do Museu Maritir je lhavo, em & al do Aquéno de Bacathaus
acompanhar o desen mento de conlactos e acc tivos dos evenlos f ), Integragacy
nas equipas de trabafho das atividades de relagdes i tes

CAr N

em desenvol

trvidades nere

CARREIRA/
CATEGORIA

ASSISTENTE TECNICO

Formagio
Académica 127 de escolaridade ou curso equiparado/especifico
|_elou Profissional
(Orlentacao para o servigo piblico: capacidide para exercer a sua atvidade respeitando os prncipios dicos & valores 0o Servigo publico © do selor concrelo em que e
Insere prestando wm servigo de qualidade
C e experiéncia: capacidade para aphcar, de forma adequada, os conhecimentos e expenéncia profissional, essenciais para o desempenho
das tarefas e atividades
Perfil de

competéncias Trabaiho de equipa e cooperacdo capacdade para se inlegrar em equipas de irabalho de constihugio vanada e cooperar com os oulios de loma

Otimizagdo de recursos: capacidade para ulihzar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos & aumentar
a produtividade

Responsabilidade e compromisso com o servigo: capacidade para compreender & infegrar o contribute da sua atividade para o luncionamento do
servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e dispenivel

Conteudo Fungbes de nalureza executiva, de aplicagho de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e Instrugbes gerais, de grau médio del
Funcional Gendrico |complexidade nas areas de aluagho comuns e insirumentais @ nos vanos dominios de aluagao dos rgaos e servigos.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Executa trabalhos de manutengdo, conservacho e reparagao de equipamentos e instalagbes eléctricas, mecanicas, térmicas & de AVAC, elaborando os|
respectivos relatbnos de intervengao @ informando o supenor hierarquico de qualquer anomalia delectada. Execula também o5 mesmos trabalhos na rede
de iuminagao piblica, nas dreas da responsabiidade do municipio. Procede a execugdo de novas instalagbes, remodeiacao, subsiuigao e montagens
dagqueles equipamentos e instalagoes de acordo com projectos e especificagbes lécnicas apresentadas superiormente. Efectua anda a leitura e regrsto dos|
consumos energéticos de equipamentos e instalagbes. Assegura a limpeza e crganizagao da oficina de trabalho, mantendo em bom estado de conservaga
lodas as ferramentas e aparelhagem de medida e ensaios

Manutengio

Assegurar tarefas de natureza administrativa, nomeadamente na receqao, atendimento & encaminhamento de clientes, fazendo uso de linguas eslrangeiras
Imanter o controlo, registo & arquivo de documentos procedendo a gestao do material necessano ac bom funcionamento dos postos de lunsmo. promover of
Turismo merchandising turistico municipal. acclthimento multicanal, assegurando o acompanhamento de grupos em visitas organizadas, no Municipio & na Regiao,
colaborar na crganizagao de agbes e programas relacionados com a atividade luristica, colaborar na organizagac & no apoio a evenlos de natureza
turistica; desenvolver todas as alividades administrativas inerentes & atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos.
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