CARREIRA/
CATEGORIA

MUNICIPIO DE iILHAVO
MAPA DE PESSOAL 2016 - ANEXO I
CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO

CHEFE DE DIVISAO

Formacao
Académica
elou Profissional

As definidas na Lei 2/2004, de 15/01, com a s devidas alteracdes e adaptada a administracéo local pela lei 49/2012, de 29/08.

Atribui¢oes
Competéncias

Diretamente dependente do diretor de departamento municipal ou diretamente dependente do presidente da Camara Municipal: dirigir o pessoal integrado na divisdo, para o que distribui, orienta |
controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades da diviséo, de acordo com o plano de atividades definido e proceder a avaliacéo dos resultados|
alcangados; promover a qualificacdo do pessoal da diviséo; elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; quando néo exista diretor de departamento|
municipal, exercer também as func6es descritas para diretor de departamento municipal, sob a direta dependéncia dos membros do 6rgéo executivo municipal ou do membro do érgéo executivol
com poderes para o efeito.

CARREIRA/
CATEGORIA

TECNICO SUPERIOR

Formacao
Académica
elou Profissional

Licenciatura ou grau académico superior

Perfil de

cc éncias

Orientacdo para os resultados: capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que Ihe séo solicitadas.

Orientagdo para o servigo publico: capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontolégicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servico de
qualidade orientado para o cidad&o.

e organi ! para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinadas prioridades.

P

ar

Trabalho de equipa e cooperacao: capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constitui¢éo variada e gerar sinergias através de participacéo ativa.

Tolerancia a presséo e contrariedades: capacidade para lidar com situacdes de presséo e com contrariedades de forma adequada e profissional.

Contetido Funcional
Genérico

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e preparam a deciséo.
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos érgéos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacgéo do|
6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade , tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Administrativa e
ou Controlo Interno

Assegurar o acompanhamento e a avaliagdo permanente do sistema de controlo interno instituido, bem como propor superiormente a sua revisao e atualizagéo; efetuar e acompanhar as auditorias|
que o Presidente entenda realizar aos servicos municipais; elaborar e submeter superiormente os projetos de reorganizagéo e informatizacdo dos servicos; superintender a gestdo dos sistemas|
informaticos municipais, assegurando a ligacdo entre o setor da informética e as restantes unidades organicas dos servicos, com vista a producéo e divulgagéo de informag&o e a correta utilizagéo
dos equipamentos; desenvolver novos métodos de gestdo administrativa conducentes a maior produtividade da estrutura. Responsavel pela coordenacéo e acompanhamento do Plano de Gestéo|
de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas do Municipio de ilhavo.

Administracdo
Publica (Divisao de
Obras Particulares e

Gestao Urbana)

Proceder a atualizaco continua com georeferenciagdo em Sistema de Informacdo Geogréfica (SIG) do levantamento das atividades economicas, ocupacdo do espaco publico e publicidade;
controlo e emissdo de avisos para renovagéo das licengas de ocupagao do espago plblico e publicidade; levantamento e avaliagao da possibilidade de licenciamento das atividades econémicas|
nao licenciadas e encaminhamento dos respetivos processos; analise dos requerimentos de horario de funcionamento dos estabelecimentos abertos ao publico e emissdo de parecer preparatorio|
da decis&o, nos termos do Regulamento Municipal dos Horarios de Funcionamento dos Estabelecimentos de Venda ao Publico e de Prestacdo de Servigos no Municipio de ilhavo; gest&o dal
Toponimia e Numerag&o de Policia, incluindo a validagdo da numeracdo existente e a atribuicdo onde a mesma ndo exista, em toda a area do Municipio, e respetiva georeferenciacdo em SIG;
analise dos requerimentos relativos a toponimia e atribuicéo e certificacéo de numeros de policia e emissdo de parecer preparatério da decisdo, nos termos do Regulamento Municipal sobre|
Toponimia e Numeracao de Policia. Elaboracado de relatérios estatisticos periddicos do trabalho desenvolvido nas areas da ocupac&o do espaco publico e da publicidade, bem

como de listagens tematicas das atividades econémicas para apoio ao Executivo, & Protecdo Civil e as varias divisdes da Camara Municipal. Estas funcdes serdo desenvolvidas nas aplicagdes|
SIGMA (Sistema Integrado de Gest&o Municipal), nomeadamente Atendimento, Pocal, Publicidade e Urbanismo, com a utilizac&o dos sistemas SIGMAFLOW e SIGMADOC.

Administracdo
Publica (Divisao de
Obras, Investimentos
e Ambiente)

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagé&o, avaliagéo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o na
area de obras municipais e investimentos. Elaborar pareceres, com diversos graus de dificuldade e complexidade, e executar outras atividades de apoio geral ou especializado na area de obras|
municipais e gest&o de fundos comunitéarios (apoio & gestdo de concursos na plataforma VortalGov e gestédo de fundos comunitarios/plataforma MaisCentro, entre outras). Funcdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

Administracdo
Plblica (Area de
Recursos Humanos)

Gerir os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o seu normal desenvolvimento e podendo participar como jari dos mesmos; apoiar na gestéo e organizagéo do processo de avaliagao
de desempenho; assegurar todo o processo relativo a formagéo profissional, incluindo o levantamento, andlise e elaboracéo de propostas sobre as necessidades de formagé&o; gerir contratos de|
trabalho em fungdes publicas e periodos experimentais; realizar, compilar e tratar dados estatisticos no ambito de recursos humanos, designadamente balango social, formacéao, despesas com|
pessoal, mapa de pessoal, entre outros; elaborar pareceres e projetos de diferentes graus de complexidade na area cadastral e de remuneracdes; executar outras tarefas de apoio especializado na
area de recursos humanos. Coordenar o servigo da respetiva subunidade organica, mantendo o Chefe de Diviséo informado sobre o andamento dos trabalhos da mesma.

Administragéo
Plblica (Areas de
Compras,
Aprovisionamento e
Patriméniol)

Assegurar o expediente relativo a aquisicdo de bens e servicos, incluindo a abertura de concursos; efetuar consultas periédicas ao mercado, tendo em vista definir as entidades que oferecem|
melhores condicdes e detetar novos fornecedores, bens e servigos mais favoraveis para a Autarquia; gerir os armazéns da Camara, no que respeita ao pessoal, stocks, e a devida distribuicéo e
controlo dos bens existentes. Gerir o patriménio do municipio, relativamente aos bens méveis e iméveis, assegurando o seu cadastro e inventariacdo e todo o expediente relativo a inscricoes|
matriciais, seguros, alienagdes, compras e cedéncias. Coordenar o servico da respetiva subunidade organica, mantendo o Chefe de Diviséo informado sobre o andamento dos trabalhos da mesma.

Ambiente

Proceder a andlise, estudos e emissdo de pareceres numa perspetiva macroscopica sistematica integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente;
elaborag&o de propostas fundamentadas de solug&o de problemas concretos na area ambiental; preparacédo elaboragdo e acompanhamento de projetos ambientais, designadamente campanhas de|
sensibilizacdo e educagdo ambiental; bem como medidas e ages de monitorizagdo, controlo, gestdo e protegdo ambiental, nomeadamente no ambito de residuos sélidos, indicadores ambientais,|
espacos verdes e recursos hidricos. Participagdo com eventual coordenagdo em equipas interdisciplinares compostas por técnicos superiores ou outros; intervencdo no dialogo privilegiado com|
outros ramos de especiali para prossecugéo de objetivos com contetido pluridisciplinar.

Antropologia

Proceder ao estudo, pesquisa e inventariagdo de patrimonios imateriais ligados a regido e ao patrimoénio maritimo e fluvial; concegéo e desenvolvimento de acdes, cientificamente rigorosas, quej
promovam a fruicdo do Patriménio Material e Imaterial em articulagdo com os responsaveis; definicdo de contetdos culturais destinados a fruigdo pablica do Patriménio Imaterial que reflitam um
sélido conhecimento sociolégico e antropolégico sobre o papel dos Museus na vivéncia de uma memoria partilhada, potenciando sentimentos de Identificagdo, Coesdo Social e Cidadania;|
execucdo, intervencao, participagdo e concegdo em projetos e/ou programas sociais e/ou culturais; programagao e producdo de exposi¢des nos espagos culturais do Municipio; colaboragdo com o
Servigo Educativo dos Museus e Centros Culturais, apoiando na definicdo e promog&o de projetos de carater pedagdgico sobre as colegdes dos Museus, sobre o Patriménio Material e Imaterial da
regido e sobre as exposicdes produzidas; realizacao de outras tarefas de carater especializado relacionadas com o setor.
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Arquitetura

Proceder a concegéo e projecéo de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucao; elaboracéo dej
informacdes relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequag&o de projetos para licenciamento de obras dej|
construcéo civil ou de outras operagdes urbanisticas; colaboracéo na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragéo central ou outros; colaboragéo nal
definicéo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas; coordenacéo e fiscalizagdo na execucao de obras.

Auditoria e/ou
Contabilidade

Propor agdes que visem o apoio a tomada de decis6es ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a obtencéo, utilizagéo controlo de recursos financeiros; planificar,
organizar e coordenar a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; exercer fungdes de consultadoria em matéria de ambito|
financeiro; assumir a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas contabilistica e fiscal; verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos|
a arrecadacdo das receitas e a realizacdo das despesas; organizar e verificar a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem como os documentos de prestacéo de|
contas.

Conceber e planear servicos e sistemas de informacéo; estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos; seleccionar, classificar e indexar documentos sob a formal

Biblioteca e textual, sonora, visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores; definir|

Documentag&o procedimentos de recuperacéo e exploracéo de informagéo; apoiar e orientar o utilizador dos servicos; promover acdes de difuséo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacéo priméria,
secundaria e terciéria; coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder & avaliagéo dos resultados..

Biologia Planear e garantir o apoio técnico e logistico adequado ao normal funcionamento do Mercado da Costa Nova; implementar, acompanhar e dinamizar iniciativas de sensibilizagédo para a qualidade e|

seguranca alimentar; garantir a qualidade dos produtos transacionados naquele equipamento, mediante medidas rigorosas de controlo de qualidade.

Conservador de
Museus

Assegurar a concegdo, planeamento e apoio 4 gestdo museoldgica do Municipio; sugerir e desenvolver agdes de promogdo do Museu Maritimo de ilhavo e do Centro de Documentacéo;|
investigacdo e estudo da historia regional e local; organizagéo, conservacéo e estudo de fundos documentais de tematica maritima e de historia regional e local; apoio na gestdo de colecdes na
inventariacdo, documentagé&o e divulgacéo das cole¢des; preparacéo e coordenacdo dos servicos educativos para as visitas guiadas sobre histéria e patrimonio locais do concelho; elaboragéo e
organizacgdo de coloquios, exposicdes e publicaces sobre patriménios maritimos e histéria regional e local; emisséo de pareceres sobre questdes e tematicas ligadas a aspetos de defesa,|
salvaguarda e divulgacéo dos patriménios maritimos e culturais da regiéo; realizacéo de outras tarefas de carater especializado relacionadas com o setor.

Design

Exercer com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo, concegéo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios dej
atividade: apoio no tratamento das questdes respeitantes a comunicagéo e imagem do Municipio de ilhavo; gestéo gréfica, gestdo da programacéo e atualizagéo do sitio e da intranet; gestéo de|
design dos vérios suportes (sitio, intranet, cartazes, brochuras, etc); produgéo de contetidos multimédia; emissao de pareceres técnicos no dominio do design.

Desporto

Proceder ao planeamento, elaborag&o, organizagéo e controlo das acdes desportivas; gestdo e racionalizacéo de recursos humanos e materiais desportivos; concecéo e aplicacéo de projetos de|
desenvolvimento desportivo; desenvolvimento de projetos e acgdes ao nivel da intervencdo nas coletividades, de acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo; orientag&o,|
acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos vérios escaldes de formac&o desportiva, lecionacéo da atividade fisica e desportiva nas escolas do 1° ciclo do ensino basico.

Direito

Prestar apoio juridico aos 6rgéos e servicos municipais; apoiar a instrucdo dos processos de contraordenagéo; emitir pareceres juridicos nas diversas matérias relativas as competéncias e
atribuicBes do Municipio; assegurar os servigos de notariado privativo, apoiar a instrugéo de aptos ou contratos em que seja parte 0 municipio, acompanhar os processos de contencioso judicial ou|
extrajudicial do Municipio, executar outras fungdes no &mbito das atribuicdes do Servico de Apoio Juridico, Notariado e Execugdes Fiscais.

Educagao

Proceder a dinamizagéo e acompanhamento de projetos de intervencéo educativa e socioeducativa, ao nivel da educacdo ambiental, educacéo para a cidadania, educacao e promogéo da sadde,
entre outros; colaboragdo com os diferentes 6rgaos de administracao de gestdo de escolas, associacoes de pais e entidades publicas e privadas; desenvolvimento de estudos, propostas e agdes de|
apoio a projetos educativos; preparagdo e submissao de candidaturas relacionadas com o parque escolar, equipamentos e materiais didaticos e mobiliario; andlise, recolha e atualizagdo de dados|
sobre a populag&o escolar e evolugédo demogréfica do concelho; preparagéo de reunides de Conselho Municipal de Educagéo e respetiva elaboracéo de atas.

Eletromecanica

Proceder ao estudo, concegdo e elaboracdo de pareceres de projetos de maquinas, equipamentos, instalacdes de sistemas mecanicos, designadamente destinados ao setor metaldrgico,
metalomecanico e outros, tais como geragdo de energia, sistemas de aquecimento, ventilacdo, ar condicionado e refrigeracao, rede de fluidos, transportes, equipamentos e instalagdes para as|
industrias quimicas, agroalimentares, equipamentos para a agricultura e minas e estruturas metalicas industriais, e participacdo na sua fabricacdo, montagem, manutencao e reparacéo; Escolha e
elaboragéo das especificagdes dos materiais e componentes, e definicdo das normas e cédigos a aplicar; Planeamento e organizag&o da producéo e definicdo dos métodos e processos de fabrico|
de controlo da qualidade e de seguranca nas instalagdes e no trabalho; Promocéo e colaboracéo em acdes de formacéo na area da seguranca (instalacdes, equipamentos e pessoal), bem como|
nos procedimentos de seguranca ao nivel dos locais de trabalho.

Colaboragéo no acompanhamento e gestdo de armazém, estudando e implementando novas tecnologias; execugéo de trabalhos e desenvolvimento de atividades que visam a boa organizacéo dos
servigos; elaboragdo de pareceres que fundamentam uma boa e correta gestao autarquica.

Engenharia Civil

Elaborar informagdes e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilidade de construcéo; concecéo e realizagdo de projetos de obras, tais como edificios, preparando, organizando e
superintendendo a sua construgdo manutengéo e reparacéo; concegéo de projetos de estrutura e fundacdes, escavacgao e contengéo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio|
e rede de gas; concegédo e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de &guas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operacoes de loteamentos urbanos;|
estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcéo da obra; execucéo dos calculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo|
fatores como a natureza dos materiais de construgéo a utilizar, pressbes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancgas de temperatura; preparacdo do programa e coordenagéo das|
operagdes & medida que os trabalhos prosseguem; preparacéo, organizacéo e superintendéncia dos trabalhos de manutencgéo e reparacéo de construcdes existentes; fiscalizagéo e direcéo técnical
de obras; realizagéo de vistorias técnicas. Colaboragéo e participacdo em equipas multidisciplinares para elaboracéo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia técnica oul
econémica; concecdo e realizacdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros|
equipamentos necessarios; preparacéo dos elementos necessérios para lancamento de empreitadas nomeadamente elaboracéo do programa de concurso e caderno de encargos.

Ensino da Atividade
Fisica

Docéncia de Atividade Fisica e desportiva nas escolas do 1° ciclo do ensino basico do Municipio de ilhavo, no &mbito do programa das atividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino
basico, regulamentado pelo Despacho n.° 14460/2008, de 26/05, com as alteragdes do Despacho n.° 8683/2011, de 28/06, bem como prestar apoio pedagégico, durante os periodos de férias|
letivas, em iniciativas do Municipio relacionadas com as criangas/jovens.

Ensino da Musica

Docéncia de Musica nas escolas do 1° ciclo do ensino basico do Municipio de ilhavo, no &mbito do programa das atividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino basico,
regulamentado pelo Despacho n.° 14460/2008, de 26/05, com as alteracdes do Despacho n.° 8683/2011, de 28/06, bem como prestar apoio pedagdgico, durante os periodos de férias letivas, em
iniciativas do Municipio relacionadas com as criangas/jovens.

Ensino do Inglés

Docéncia de Inglés nas escolas do 1° ciclo do ensino basico do Municipio de ilhavo, no ambito do programa das atividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino basico, regulamentadol
pelo Despacho n.° 14460/2008, de 26/05, com as alteracdes do Despacho n.° 8683/2011, de 28/06, bem como prestar apoio pedagdgico, durante os periodos de férias letivas, em iniciativas doj
Municipio relacionadas com as criangas/jovens.

Ensino das Novas
Tec. da Informacéo e
Comunicagéo

Docéncia das Novas Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo nas escolas do 1° ciclo do ensino basico do Municipio de ilhavo, no ambito do programa das atividades de enriquecimento
curricular no 1° ciclo do ensino basico, regulamentado pelo Despacho n.° 14460/2008, de 26/05, com as alteragdes do Despacho n.° 8683/2011, de 28/06, bem como prestar apoio pedagogico,|
durante os periodos de férias letivas, em iniciativas do Municipio relacionadas com as criangas/jovens.

Economia

Elaborar estudos e andlises de dados econdmicos e elaboragdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; realizar estudos,
pesquisas e levantamentos de programas comunitarios; investigar os diferentes aspetos das dindmicas econémicas e elaborar programas de intervengdo nesse dominio, da iniciativa municipal em

articulacao com outras entidades, reabilitagao social e urbana, e engenharia.

Gerontologia

Conhecer as politicas de apoio a populagédo idosa do Municipio de ilhavo; conhecer a tipologia diferenciada dos equipamentos de apoio a idosos do Municipio; mitigar fatores inibidores e
promotores de uma vida anénima e de isolamento, pautada pelo deficit de habitos saudaveis e de atividade fisica; proporcionar uma politica integrada para os seniores, através de uma atuagao
coordenada entre instituicdes e entidades publicas e privadas que intervém neste ambito; utilizagdo de conhecimentos e metodologias necessérias para a compreenséo holistica do processo de|
envelhecimento humano, nos seus aspetos bioldgicos, psicologicos, sociais e culturais; utilizagdo de capacidades de reflexdo critica, quer sobre as praticas, quer sobre as atitudes e
comportamentos perante o processo de envelhecimento e a velhice; manuseamento de instrumentos tedricos praticos com vista a

organizacdo, gestdo e avaliacdo de servigos gerontoldgicos; intervir junto da populagédo idosa numa perspetiva biopsicossocial; colaborar na organizagéo e participar nas atividades promovidas|
pela Camara Municipal de ilhavo dedicadas & populagdo idosa (Movimento Maior, Espagos Maior Idade, agdes do Férum Municipal da Maior Idade), tendo em especial observancia a
intergeracionalidade; colaborar na organizagéo e participar nas agdes promovidas pelas entidades da Rede Social de ilhavo dedicadas a idosos; colaborar ativamente no delineamento do Plano
Estratégico dos Idosos do Municipio de ilhavo.
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Higiene e Seguranca
no Trabalho

Organizar, desenvolver, coordenar e controlar as atividades de prevencao e de proteccédo contra os riscos profissionais no contexto dos servigos de seguranca e satde do trabalho, nomeadamente:
colaborar na definicdo da politica geral da CMI relativa a prevencéo de riscos e planear e implementar o correspondente sistema de gestdo; desenvolver processos de avaliagdo de riscos|
profissionais; conceber, programar e desenvolver medidas de prevencédo e de protecéo; coordenar tecnicamente as atividades de seguranca e higiene no trabalho, assegurando o enquadramento e
a orientagdo técnica dos profissionais da area da seguranca e higiene no trabalho; participar na organizagéo do trabalho; gerir o processo de utilizacdo de recursos externos nas atividades de|
prevencdo e de protecdo; assegurar a organizagdo da documentagdo necessaria a gestdo da prevencdo na empresa; promover a informacdo e a formagdo dos trabalhadores e demais
intervenientes nos locais de trabalho; promover a integracéo da prevencéo nos sistemas de comunicagédo da empresa, preparando e disponibilizando a necesséria informagéao especifica; dinamizar]
processos de consulta e de participagao dos trabalhadores.

Histéria

Assegurar a concegéo, planeamento e apoio & gestdo museoldgica do Municipio; sugest&o e desenvolvimento de agdes de promogéo do Museu Maritimo de ilhavo e do Centro de Documentac&o;
investigacéo e estudo da histéria regional e local; organizag&o, conservagéo e estudo de fundos documentais de temética maritima e de histéria regional e local; apoio na gestéo de colegdes na
inventariagdo, documentacéo e divulgacéo das colecgdes; preparagéo e coordenagéo dos servicos educativos para as visitas guiadas sobre histéria e patriménio locais do concelho; elaboragéo e
organizacéo de col6quios, exposicdes e publicacdes sobre patriménios maritimos e histéria regional e local; emissédo de pareceres sobre questdes e tematicas ligadas a aspetos de defesa,|
salvaguarda e divulgag&o dos patriménios maritimos e culturais da regido; realizacéo de outras tarefas de caréter especializado relacionadas com o setor.

Mecanotecnia

Proceder a elaboragéo de informagdes e pareceres de carater técnico sobre processos no ambito da manutencéo e conservacéo dos edificios e instalagdes, da assisténcia técnica a equipamentos
e sistemas infra -estruturais, nomeadamente de comunicagdes, eletricidade, aguas, tratamento de ar, climatizacéo, ar comprimido, vacuo, gas, azoto, efluentes, incéndio e seguranga, e viaturas.

Planeamento
Regional e Urbano

Apoio nos processos de elaboragao, revisao e alteracéo de planos e estudos de ordenamento do territério, com especial incidéncia em PMOT’s, com recurso a instrumentos e tecnologias apoiados|
em sistemas de informacdo geogréfica; execugdo de processos para a submissdo de IGT's em plataformas eletronicas; gestdo e administragdo de contetidos do Portal SIG e da pagina de|
Planeamento e Ordenamento do Territério do site oficial da CMI; elaboragéo de relatérios e pareceres sobre questdes da sua especificidade; concecéo e adaptacdo de métodos e processos
cientifico-técnicos, tendo em vista o apoio a tomada de deciséo, designadamente ao nivel do Planeamento e Gestdo de Perimetros Urbanos, delimitagéo e gestdo do Dominio Publico Maritimo, €|
andlise de informacdo demografica; atualizagdo do Cadasro Predial e Georeferenciacdo online;

gestdo e administracdo de bases de dados espacial municipal; producdo e manutencéo de informacéo geografica municipal; criacdo, desenvolvimento e manutencéo de plataformas webmaps|
adequadas ao perfil do utilizador; elaboracédo de estudos sobre informagéo geografica; desenvolvimento de algumas funcionalidades e servigos recorrendo a programacéo informatica aplicada aos|
SIG; dominio de software especifico como instrumento para a visualizacdo e manipulacédo de dados espaciais, seja em posto Unico, seja como rede para varios utilizadores; apoio técnico e
formacdo na implementacéo e gestdo do sistema de informacao geografica promovendo a sua utilizacdo por outras unidades organicas da CMI.

Protegao Civil/
Florestal

Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as agoes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ja incluidas; acompanhar, executar |
atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de acéo previstos; participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais|
do Municipio; centralizar a informagé&o relativa aos incéndios florestais; coadjuvar o responsavel pela Prote¢éo Civil Municipal em reunides e situacdes de emergéncia, quando relacionadas com|
incéndios florestais; promover o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra incéndios, adiante designada por DFCI, relativamente as competéncias atribuidas|
aos municipios; supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais e subcontratadas no &mbito da DFCI; construir e gerir sistemas de informacéo geografica de DFCI; avaliar informar
sobre a utilizacdo de fogo de artificio e outros artefatos pirotécnicos; acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio; emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes de|
DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regionale nacional e das propostas de legislacéo; planear as a¢des a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das|
ignicdes, designadamente, sensibilizar a populagéo, vigiar e adotar as medidas de compresséo legalmente previstas, quando for caso disso; atender e informar os municipes sobre as a¢des dej
gestdo de combustiveis e sobre as acdes de florestagéo e reflorestacéo e disposicGes legais aplicaveis; acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agdes de florestagéo e reflorestagéol
sujeitas a licenciamento camarario; propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e coordenar a sua execugéo fisica; elaborar anualmente o Plano|
Operacional Municipal; promover agdes de voluntariado de DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos participantes.

Psicologia

Proceder a avaliagdo e diagnéstico em equipa interdisciplinar e interinstitucional das situagoes sinalizadas no ambito da psicologia; articulacdo com os diversos parceiros envolvidos na area dej
intervencao da psicologia; elaboracéo de pareceres, informacoes e relatérios de avaliacdo e de acompanhamento de criangas, jovens e adultos; dinamizag&do de grupos de criancas e jovens para
discuss&o de diversas tematicas com o objetivo de promover competéncias sociais, pessoais e coeséo do grupo; apoiar as familias na identificacéo das suas dificuldades afetivo-emocionais e de|
comunicagdo, promovendo dindmicas terapéuticas na tentativa de resolucéo de problemas e disfungdes ou no reconhecimento e aceitacdo das alternativas mais adequadas ao desenvolvimento|
mais equilibrado destas; atendimento, acompanhamento, informag&o e andlise das situagdes rececionadas de criancas e jovens em eventual situacéo de perigo, no ambito da Lei de Protec&o dej
Criancas e Jovens em Perigo; outras funcdes desenvolvidas no Setor de Acdo Social da Autarquia e no Atendimento Social Integrado.

Psicopedagogia

Proceder a concegéo e implementacdo de projetos no ambito dos servigos educativos municipais; apoio ao funcionamento dos servigos educativos da Camara Municipal de ilhavo; planificagéo,
organizagdo e implementac&o de programas culturais dirigidos aos diferentes ptblicos-alvo dos servicos culturais da Camara Municipal de ilhavo; desenvolvimento e implementagéo de projetos de|
promocao de leitura na comunidade educativa do concelho; programacéo, implementacéo e dinamizacéo de atividades em rede nas areas socioculturais e educativas no ambito da misséo das|
Bibliotecas e na sua relag&o com os outros servigos internos e externos a Camara Municipal de ilhavo.

Relacdes Publicas
e/ou Comunicagao

Desenvolver funcdes de estudo e concegédo de métodos e processos no ambito da comunicacéo social. Executar com autonomia e responsabilidade a organizacéo e preparagéo da informagao
municipal destinada a divulgag&o. Informar superiormente a atividade desenvolvida e pode ser incumbido de superintender na atividade de outros profissionais na area da comunicacéo social.
Planear, elaborar, organizar e controlar agdes de comunicagéo para estabelecer, manter e aperfeicoar o conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o plblico com que estes estejam direta ou
indiretamente relacionados; participar em acoes de carater protocolar. Assessoria de imprensa, acompanhamento e organizagéo de eventos culturais.

Servico Social

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecéo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: integragao
no Gabinete de Inserg&o Profissional — Servigo de Apoio & Formag&o e ao Emprego — do Municipio de ilhavo; colaboragdo com o Atendimento Social Integrado, que é uma rede de interveng&o|
social, que congrega todas as entidades publicas e privadas com intervengéo directa no atendimento e no acompanhamento de situagdes sociais; colaboragdo com o Setor de Recursos Humanos|
da Camara Municipal e preparagéo de candidaturas de procedimentos concursais comuns, PEPAL, bolsas de estagio de trabalho, Contrato de Inserg&o/+; colaboragdo com o Setor de Agdo Sociall
da Camara Municipal, em matérias diversas como a Comisséo de Protegéo de Criangas e Jovens, a A¢do Social Escolar.

Sociologia

Participar na programagéo e execugéo das atividades ligadas ao desenvolvimento da respetiva autarquia local; desenvolver projetos e agdes ao nivel da intervengéo educativa na coletividade, dej
acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respetiva autarquia local; propor e estabelecer critérios para avaliacdo da eficacia dos programas de intervengéo social;|
proceder ao levantamento das necessidades da autarquia local; propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradicdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou
modelam a sociedade; promover e dinamizar agdes tendentes a integracéo e valorizagéo dos cidadaos; realizar estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da|
saude, do emprego e da educagéo; investigar os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

Turismo

Participar na elaboracdo de diagnosticos que permitiam caracterizar as atividades culturais e turisticas da CMI; proceder ao inventéario e caracterizagdo do patriménio historico-artistico do
Concelho; participar na elaboracéo ou desenvolvimento de planos especificos de promogéo de eventos; identificar necessidades de informagéo e participar na concegéo de contetdos e suportes de
informacao; participar em todas as acdes de parceria com estas entidades no ambito da cultura e turismo; difundir suportes de informag&o, participar em sessdes de sensibilizacéo e prestar|
informacdes; participar na identificacdo de necessidades de novos empreendimentos e identificar as necessidades de recursos; acompanhar a ag&o dos novos servicos disponibilizando af
informagéo e contribuindo para a obtenc&o dos resultados, promovendo a sua articulagido com os diversos setores da CMI, participando na implementag&o das medidas inerentes; acompanhar as|
atividades e eventos; acompanhar o desenvolvimento de contactos e acompanhamento de servicos para satisfacdo dos objetivos dos eventos em desenvolvimento; integracdo nas equipas de
trabalho das atividades de relaces internacionais; acompanhamento e promocéo das atividades inerentes.

Arquivo

Garantir a gestdo integrada do Centro de Documentagao, arquivos fisicos e eletrénico, com responsabilidade direta na promog&o, organizacéo e manutencéo do sistema de arquivo por forma a
otimizar a consulta dos documentos (elaborag&o e controlo do quadro de Classificacéo, Avaliacdo e Selecdo, eliminagdo ou Conservacgdo de documentos e Descricdo Arquivistica); Promogéo das|
atividades do servico educativo inerentes ao CDI; orientagdo e gestdo dos servicos de consulta e acompanhamento dos processos de investigacdo decorrentes da programagdo do Municipio,|
orientagdo a elaboracdo de instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; execucdo e orientacdo dos trabalhos no ambito da conservagéo e
restauro de documentos.

Gestéo

Desempenho de fungdes na Divisdo de Administracdo Geral designadamente na area de contratagdo e contabilidade, para o exercicio de fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, de elaboracdo de cadernos de encargos, convites,
programas de concurso, utilizagdo da plataforma eletronica de compras - Vortal, registo de procedimentos de contratacdo desde o inicio do procedimento até ao relatério final de execucao,
procedimentos de controlo e auditoria, em areas de contratacdo, armazéns e contabilidade, assegurar o acompanhamento, controlo e avaliagdo dos orcamentos; elaboracdo de relatorios de
execucdo orcamental de processos aquisitivos; de elaboragéo de propostas com vista a racionalizagdo e rentabilizagdo dos recursos financeiros.

Turismo e
Patriménio Cultural

Participar na elaboracdo de diagnésticos que permitiam caracterizar as atividades culturais e turisticas da CMI; proceder ao inventério e caracterizagéo do patriménio histérico-artistico e
subaquatico do Concelho; participar na elaborag&o ou desenvolvimento de planos especificos de promogao de eventos no Museu Maritimo de ilhavo, em especial na programag&o do Aquério de|
Bacalhaus e no Navio Museu "Santo André"; identificar necessidades de informagcéo e participar na concecéo de contetidos e suportes de informagcéo; participar em todas as agdes de parceria com
estas entidades no ambito da cultura maritima e turismo; difundir suportes de informagcéo, participar em sessdes de sensibilizagéo e prestar informacoes; participar na identificacdo de necessidades|
de novos empreendimentos e identificar as necessidades de recursos; acompanhar a acdo dos novos servicos disponibilizando a informagéo e contribuindo para a obtencéo dos

resultados, promovendo a sua articulagdo com os diversos setores da CMI, participando na implementacéo das medidas inerentes; acompanhar as atividades e eventos no ambito da programag&oj
do Museu Maritimo de ilhavo, em especial do Aquéario de Bacalhaus; acompanhar o desenvolvimento de contactos e acompanhamento de servigos para satisfagéo dos objetivos dos eventos em|
desenvolvimento; integracdo nas equipas de trabalho das atividades de relagdes internacionais; acompanhamento e promogéo das atividades inerentes.

Produgao Cultural

Colaboragéo na planificagdo, concecéo, execugdo e avaliagéo de projetos culturais, turisticos e da juventude; coordenagéo das diferentes areas técnicas dos eventos (iluminag&o, som, audiovisual,
técnicos de palco e manutencao; superviséo do funcionamento e manutengéo dos diferentes elementos técnicos que constem da acgéo); apoio na coordenacéo das equipas e respetiva distribuigao|
de tarefas, bem como avaliagéo das condicdes técnicas no ambito da realizagéo das atividades; elaboracéo de planos de atividades e relatérios setoriais, de acordo com as orientagdes da Divis&o;|
controle orgamental por atividade, em articulagdo com a orientacédo de cada um dos Pelouros tendo sempre em vista a boa execugéo dos planos de trabalhos para a realizacédo dos eventos|
programados.
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Animagao Sécio
Educativa

CARREIRA/

CATEGORIA

Identificacdo dos diferentes contextos Socioculturais e Educativos do Municipio e colaboragéo ativa nos processos de planeamento, gestéo, valorizagéo e divulgacéo dos servicos municipais, com
incidéncia particular nos Féruns da Juventude; colaboracéo na concecéo, execugdo, acompanhamento e avaliagéo de projetos, programas e planos de Animag&o Sociocultural e Educativa, numa]
vertente pedagégica ao servico do processo da formacéao de jovens, facultando-lhes a aquisicdo de competéncias de estudo e participacdo ativa na sociedade; apoio na coordenagéo de equipas,|
definindo, implementando e avaliando estratégias para a sua intervenc&o através dos recursos existentes; Concegéo e desenvolvimento de projetos no &mbito social, desportivo, cultural, artistico e|
do espetaculo para o publico jovem, no ambito da dinamizagéo dos Féruns da Juventude ao longo do ano e da oferta turistica, nomeadamente na animag&o no periodo de veréo; elaboragéo de|
relatérios de avaliagao dos projetos com vista & boa execucéo dos planos de trabalho e dos eventos programados.

INFORMATICO

Formacao
Académica
elou Profissional

Formagé&o académica de nivel profissional ou secundario.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Coordenador Técnico

Gerir os sistemas informaticos da Camara Municipal; elaborar e submeter superiormente os projetos de informatizacao dos servigos; superintender a gestéo dos sistemas informaticos municipais,
assegurando a ligagdo entre o setor da informética e as restantes unidades organicas da Camara, com vista a producéo e divulgacéo de informagéo e a correta utilizacdo dos equipamentos;|
desenvolver novos métodos de gestdo administrativa conducentes a maior produtividade da estrutura; participar na implementacéo de um programa de qualidade total dos servicos da Camara;,

assegurar o funcionamento da central telefénica e das telecomunicagdes em geral (Internet, fax,
da intranet, gerir e coordenar os trabalhadores afetos ao Gabinete de_Informatica e Modernizac&o.

.); controlar a gestdo dos sistemas de comunicagdes e a respetiva faturagéo; coordenar a gestao|

Técnico de
Informatica

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas de servidores, dispositivos de comunicagdes, estacdes de trabalho, periféricos e suporte ldgico utilitario, assegurando a
respetiva manutencéo e atualizacéo; planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacéo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicacdes|
instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acoes de regularizagéo requeridas; zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logical
e pela manutengédo do equipamento e dos suportes de informacéao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagé&o, nomeadamente cépias de seguranca, de|
protecéo de integridade e de recuperacéo da informagéo; apoiar os utilizadores finais na operacéo dos equipamentos e no diagnéstico e resolucéo dos respetivos problemas. Instalar, configurar |
assegurar a integracéo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado; colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores na programagéo e execucao de|
procedimentos pontuais de interrogacgéo de ficheiros e bases de dados, na organiza¢do e manutencdo de pastas de arquivo e na operacao

dos produtos e aplicagdes de microinformética disponiveis.

CARREIRA/
CATEGORIA

COORDENADOR TECNICO

Formagao
Académica
elou Profissional

12° de escolaridade ou curso equiparado.

Contetdo Funcional
Genérico

Funcdes de Chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizacéo das atividades de programacéo e organizacéo doj
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores. Execuc&o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo|
grau de autonomia e responsabilidade.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Administrativa

Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas numa subunidade organica administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal, contabilidade, expediente, patriménio |
aprovisionamento e outras de apoio instumental a administragéo; distribui o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emite diretivas e orienta a execugdo de tarefas, assegura a gestéo|
corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos e necessidades de formacéo; afere ainda a necessidade de|
meios materiais indispensaveis ao funcionamento da subunidade; organiza os processos referentes & sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e|
esclarece os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo, controla a assiduidade dos funcionarios.

CARREIRA/
CATEGORIA

ASSISTENTE TECNICO

Formacao
Académica
elou Profissional

12° de escolaridade ou curso equiparado/especifico.

Perfil de
competéncias

Orientagado para o servigo publico: capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade.

Conhecimentos e experiéncia: capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades.

Trabalho de equipa e cooperacéao: capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constitui¢&o variada e cooperar com os outros de forma ativa.

Otimizacédo de recursos: capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.

Responsabilidade e compromisso com o servigo: capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e disponivel.

Contetido Funcional
Genérico

Adj. de Construcao
Civil

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau médio de complexidade nas areas de atuag&o comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuac&o dos 6rgéos e servigos.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Identificar projetos, cadernos de encargos e planos de trabalho de obra, fiscalizar e acompanhar obras municipais, quer por empreitadas, quer por administracdo direta; efetuar tarefas de carater|
técnico de estudo e concegdo de projetos, tendo em atengdo a constituicdo geoldgica dos terrenos e comportamentos dos solos, elaborar cadernos de encargos, normas de execucdo e
especificagdes dos materiais; organizar, programar e dirigir os estaleiros, preparar elementos de comunicagéo a obra e as fases de trabalho; analisar e avaliar os custos de mao de obra e materiais,|
fazendo o controlo orcamental.

Administrativa

Desenvolver fungoes técnico-administrativas de apoio aos diversos servigos da unidade organica em que se insere, nomeadamente: registo, redacéo e arquivo de expediente; elaboragéo de oficios|
e informagdes; organizag&o e tratamento dos processos em curso no respetivo servico. Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios. Identificar e|
utilizar as aplicagdes informaticas dos servigos, assegurando o correto registo e tratamento informatico dos dados e/ou processos que lhe sdo atribuidos. Se as funcées exercidas implicarem of
manuseamento de valores, prestar contas sobre os mesmos a tesouraria ou a outro servigco superiormente designado. Assegurar o devido apoio executivo e administrativo ao respetivo superior|
hierarquico.

Administrativa
(Tesouraria)

Assegurar o servico de tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que lhe sdo confiados, nomeadamente: efetuar e registar guias de receita e ordens de pagamento, procedendo ao|
respetivo recebimento e pagamento; efetuar, conferir e registar os pagamentos, recebimentos e levantamentos em cheque ou numerario; efetuar o apuramento da receita cobrada pelos diversos|
postos de cobranga e proceder & consolidagdo do seu registo; controlar as importancias existentes em caixa e proceder diariamente ao depoésito das quantias excedentarias; elaborar o diario ]
balancetes de tesouraria e remeté-los conjuntamente com os documentos de receita e despesa para a Subunidade Organica de Contabilidade. Assegurar o devido apoio executivo e administrativoj
ao respetivo superior hierarquico. Prestar apoio administrativo em geral aos restantes servigos da Unidade Organica em que se insere.

Administrativa
(Equipamentos
Culturais)

Funcbes 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 véarios dominios de atuagdo dos equipamentos culturais do Municipio de Ilhavo, nomeadamente: rece¢do e encaminhamento do publico, emissdo de bilhetes, gestédo dal
bilheteira, apoio na organizagéo/preparacéo de eventos, apoio administrativo em geral.
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Aferidor

Exercicio de fungdes que exigem conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de um curso técnico-profissional adequado, designadamente: verificagéo e controlo periddico de todos|
os instrumentos de pesagem com os quais se efetuam transagdes comerciais, com base em ensaios imparciais; realizacéo de acdes de fiscalizag&o, sensibilizacéo e informacéo aos utilizadores de|
instrumentos de pesagem e medicdo, esclarecendo-os das constantes atualizagdes nos respetivos aparelhos de pesagem e legislacdo aplicavel; assegurar o integral cumprimento das normas dej
cobranga, procedendo designadamente & emisséo e controlo dos respetivos documentos de cobranca; assegurar a afericéo de todos os equipamentos municipais sujeitos a verificacéo periédica;|
responsavel pelo servico de metrologia no ambito do sistema de gestédo de qualidade; participar na concecéo e implementacéo de projetos e métodologias de maximizagéo de eficiéncia e
rentabilizagdo do servico de metrologia.

Animacao
Sociocultural

Desenvolver atividades na area da animagéo sociocultural; colaborar no projeto educativo do Municipio favorecendo a ligagdo com a comunidade, tendo em conta as iniciativas e recursos locais;
dinamizagéo de atividades em rede nas areas socioculturais e educativas no &mbito da misséo das Bibliotecas com o publico juvenil e na sua relagdo com outros servigos internos e externos a
Camara Municipal de ilhavo, colaboragdo na organizacdo e implementagéo de programas culturais dirigidos aos diferentes publicos-alvo dos servigos culturais da Camara Municipal de ilhavo;
apoiar o desenvolvimento e realizagéo de projetos de promogéo de leitura na comunidade do concelho.

Realizar tarefas relacionadas com a gestdo de documentos, o controle das incorporacdes, o registo, a cotacdo, o averbamento de registos, a descricdo de documentos, o acondicionamento dej

Arquivo documentos, o empréstimo, a pesquisa documental, a emisséo de certiddes, a producéo editorial e a aplicacido de normas de funcionamento de arquivos de acordo com métodos e procedimentos|
estabelecidos.

Biblioteca e Utilizando sistemas naturais ou automatizados, realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogacdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de|

Documentagéo catalogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréafica, assim como a preparacéo de instrumentos de difuséo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e|

servigos de documentacéo de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos.

Conservador de

Efetuar trabalhos de tratamento e conservacéo do espdlio museografico e colaborar na montagem de exposicdes, no atendimento ao publico, executar e colaborar em todos os trabalhos dej

Museus museografia superiormente planificados.
Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a area de atividade dos servicos a partir de elementos que lhe séo fornecidos e segundo normas técnicas
Desenhador especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais, executar trabalhos de pormenorizacédo em projetos de construcéo civil e arquitetura; executar desenhos cartogréficos de

espagcos exteriores, dedicados ou n&o a construgéo civil e zonas verdes, e bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de implantagéo topografical
de espagos exteriores; executar a ampliacéo e reducéo de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores néo especificados.

Fiscal Municipal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacédo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remocéo, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos,|
domésticos e comerciais, preservacéo do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagéo preventiva do territorio. Prestar informagdes sobre situacées de facto com vista a instrucéo de processos|
municipais nas suas areas de atuagao.

Monitor Espago
Internet

Monitoria e formagéo nos Espagos Internet Municipais e nos Féruns da Juventude; apoio no atendimento nos Pélos de Leitura Municipais, nomeadamente: rece¢do e encaminhamento do publico,
gestéo do médulo de requisicéo e devolugdo de documentos, apoio na organizacéo/preparagéo das atividades de promogéo de leitura e animacéo socioeducativa, apoio administrativo em geral.

Monitor Natagao

Exercicio de fungdes que exigem conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de um curso técnico-profissional adequado, designadamente: preparar e dar aulas de natagéo nas|
Piscinas Municipais, nas diversas modalidades existentes; assegurar a vigilancia e seguranca dos utilizadores das piscinas, bem como prestar primeiros socorros, se necessario.

Topdgrafo

Efetuar levantamentos topogréficos, tendo em vista a elaboracéo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparacéo e orientagé@o de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
efetuar levantamentos topogréficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos existentes; determinar rigorosamente a posicéo relativa de pontos notaveis de determinada zona de|
superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulacéo, trilateracéo, poligonacéo, intersecdes direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; regular e utilizar os|
instrumentos de observagéo, tais como taquémetros, teoddlitos, niveis, estadias, telurémetros, etc; proceder a célculos sobre os elementos colhidos no campo; proceder & implantagéo no terreno
de pontos de referéncia para determinadas construgdes, tracar eshocos e desenhos e elaborar relatérios das operacoes efetuadas; pode dedicar-se, consoante a sua qualificacédo, a um campo de|
topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a minerologia ou a aerodromografia, e ser designado em conformidade como perito geémetra ou agrimensor.

Manutengéo

Executa trabalhos de manutengéo, conservagéo e reparacgéo de equipamentos e instalagdes eléctricas, mecanicas, térmicas e de AVAC, elaborando os respectivos relatérios de intervencéo e
informando o superior hierarquico de qualquer anomalia detectada. Executa também os mesmos trabalhos na rede de iluminacéo publica, nas areas da responsabilidade do municipio. Procede &
execucdo de novas instalacdes, remodelagdo, substituicdo e montagens daqueles equipamentos e instalacées de acordo com projectos e especificagdes técnicas apresentadas superiormente.|
Efectua ainda a leitura e registo dos consumos energéticos de equipamentos e instalagdes. Assegura a limpeza e organizagéo da oficina de trabalho, mantendo em bom estado de conservagao
todas as ferramentas e aparelhagem de medida e ensaios.

Turismo

Assegurar tarefas de natureza administrativa, nomeadamente na rececéo, atendimento e encaminhamento de clientes, fazendo uso de linguas estrangeiras; manter o controlo, registo e arquivo de|
documentos procedendo & gestdo do material necessario ao bom funcionamento dos postos de turismo; promover o merchandising turistico municipal; acolhimento multicanal, assegurando o
acompanhamento de grupos em visitas organizadas, no Municipio e na Regi&o; colaborar na organizagéo de acdes e programas relacionados com a atividade turistica; colaborar na organizagéo e|
no apoio a eventos de natureza turistica; desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos.

CARREIRA/
CATEGORIA

ENCARREGADO OPERACIONAL

Formacao
Académica
elou Profissional

Escolaridade minima obrigatéria, em fungéo da idade, e formagé&o ou experiéncia profissional especifica quando a area de atividade assim o exigir.

Contetido Funcional
Genérico

Encarregado de
Pessoal

Funcbes de coordenacgdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo de tarefas de programacé&o, organizagéo e controlo dos|
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituicio do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Controla e coordena as tarefas exercidas pelos trabalhadores que integram as carreiras e categorias dos assistentes operacionais, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas de
servico.

Encarregado de
Servigos de Higiene e
Limpeza

Exerce fungdes de coordenacdo de assistentes operacionais afetos aos servigos de higiene e limpeza da area a seu cargo, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programagcéo,
organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo, designadamente: procede a distribui¢do das tarefas entre os trabalhadores; orienta e supervisiona os trabalhos|
efetuados, verificando as condicdes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as instrugdes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e
equipamentos que estdo adstritos & area a seu cargo, providenciando a aquisi¢éo e distribuicdo de material necessario; em funcéo dos principios estabelecidos pela organizacéo a que pertence,|
pode comunicar e/ou assegurar a solu¢éo de anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre questdes relacionadas com a gestéo de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar as|
faltas, dispensas, promocées e medidas disciplinares.
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CARREIRA/
CATEGORIA

ASSISTENTE OPERACIONAL

Formacao
Académica
elou Profissional

Escolaridade minima obrigatéria, em funcéo da idade, e formag&o ou experiéncia profissional especifica quando a area de atividade assim o exigir.

Perfil de
competéncias

Realizacéo e orientagdo para os resultados: capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe séo solicitadas.

Orientacéo para o servico pUblico: capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em que trabalha.

Trabalho de Equipa e Cooperagao: capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

Adaptacéo e melhoria continua: capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional.

Responsabilidade e compromisso com o servigo: capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de
forma diligente e responsavel.

Contetido Funcional
Genérico

Funcbes de natureza executiva , de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoioj
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servicos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag&o,|
procedendo, quando necessario, a manutencao e reparagéo dos mesmos.

AREA DE ATIVIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Recobrir e consertar leitos de estradas e pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante pulverizadores ou uma péa; examinar se o piso, depois dej
empedrado e cilindrado, foi submetido & adequada lavagem com agulheta; aquecer em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com um magarico ou com lenha; proceder a uma rega de|

Asfaltador colagem com este liquido, espalhar e alisar as massas betuminosas, utilizando uma pa e um rodo; espalhar, por apedrejamento, pé de pedra sobre o revestimento utilizado; diligenciar a
manutencéo, conservacao e limpeza da caldeira e da mangueira; nas épocas em que néo se desenvolvem fungdes especificas de asfaltador, nomeadamente no inverno, desempenhar atividades|
normais de um cantoneiro de vias .
Assegurar o contacto entre os servigos, efetuar a rececdo e entrega de expediente e encomendas; anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e depositar dinheiro ou valores, prestar|
Auxiliar informacoes verbais telefénicas, transportar maquinas, artigos de escritério e documentacéo diversa entre gabinetes, assegurar a vigilancia das instalagdes e acompanhar os visitantes aos lugares|

Administrativo

pretendidos, estampilhar correspondéncia, providenciar pelas condicées de asseio, limpeza e conservacdo de portarias e verificar as condi¢des de seguranca antes de proceder ao seuj
encerramento.

Auxiliar de Agao
Educativa

Exercer fungdes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de educagéo ou de ensino e peloj
trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar|
um bom ambiente educativo; exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; cooperar nas atividades que visem a seguranca|
de criancas e jovens na escola; providenciar a limpeza, arrumagéo, conservacédo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acéo social escolar; prestar apoio e assisténcia em situacoes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,|
acompanhar a crianca ou o aluno a unidades de prestacéo de cuidados de saude; estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; receber e transmitir mensagens; zelar pela conservagéao|
dos equipamentos de comunicagéo; reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento préprio,assegurando a limpeza e manutencdo do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou
comunicando as avarias verificadas; assegurar o controlo de gestéo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento|
dos servicos; exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.

Auxiliar de Agao
Educativa (EMER)

Exercer com simpatia e responsabilidade funcbes de atendimento, nomeadamente atendimento telefénico, rececdo e encaminhamento do publico; participar em todas as atividades dej
sensibilizagéo rodoviaria no ambito do projeto educativo do Municipio, favorecendo a ligagdo com a comunidade; colaborar na organizagéo e preparacédo dos eventos e programas educativos de|
prevencao rodoviaria da EMER; apoiar no servico administrativo em geral; fazer a manutencéo e higiene do edificio e espago envolvente.

Aucxiliar de Servigos
Gerais

Assegurar a limpeza e conservagéo das instalagdes; colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos, auxiliar a execugéo de cargas|
e descargas; realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo; executar outras tarefas simples, néo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Auxiliar Servigos
Gerais (Mercados)

Proceder a abertura e encerramento do mercado, cuidar da vigilancia das instalagdes e zelar pela conservacéo e manutencdo dos equipamentos respetivos; zelar pelas condigdes de circulacéo e
boa ordem dentro do mercado; proceder ao aluguer diario das bancas e efetuar o aluguer de areas livres, procedendo, se necessario, a recolha, guarda e entrega das verbas dai provenientes;
assegurar o cumprimento dos regulamentos aplicaveis a organizacéo e funcionamento do mercado, bem como o cumprimento das obrigacdes respeitantes ao pagamento de taxas e licencas porf
parte dos vendedores, em articulagdo com os servigos da DAG; zelar e promover a limpeza e conservacéo dos espagos e das dependéncias do mercado; promover a separagéo e reciclagem dos|
residuos produzidos; colaborar na realizag&o e controlo dos diversos servigos prestados no ambito dos mercados e outros equipamentos Municipais.

Calceteiro

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calcada & portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria, servindo-|
se de um “martelo de passeio” (calceteira) ou camartelo; prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizacéo do terreno, utilizando para este efeito um T, ou uma mangueira de agua;|
preparar o leito, espalhando uma camada de areia, pé de pedra ou cali¢a, que entufa com o martelo do oficio; providenciar a drenagem e escoamento de aguas, procedendo a detecéo dej
nascentes ou locais onde a dgua se possa vir a acumular, e assentar junto aos lancis a “fiada da agua”; encastrar na almofada as pedras, adaptando uns aos outros os respetivos jeitos do talhe|
(calhamentos) e percuti-las até se negarem ou se estabilizarem adequadamente; predispor nas calcadas os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurando angulos retos; preencher com
blocos pela forma usual; refechar as juntas com areia, calica ou outro material; talhar pedras para encaixes utilizando uma marreta; adaptar as dimensoées dos blocos utilizados as necessidades da|
respetiva justaposicao, fraturando-os por percussédo, segundo os planos mais convenientes.

Canalizador

Executa canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e
materiais afins; executa redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos|
descritos; instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que |lhe estejam afetos.

Cantoneiro de
Arruamentos

Assegurar as tarefas atinentes ao Setor de Obras, Vias, Transito e Oficinas, nomeadamente, conservar e limpar trocos de estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas|
reparagdes e desimpedindo acessos; limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos; compor pavimentos, efetuando reparacdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame|
de massas betuminosas; executar cortes em arvores existentes nas bermas das estradas.

Cantoneiro de
Limpeza

Proceder a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz, remog&o de lixeiras e extirpagéo de ervas.

Cantoneiro de Vias

Executar trabalhos de conservacgéo dos pavimentos; proceder a limpeza de valetas incluindo ponto de escoamento das &guas pluviais, aquedutos e limpeza de bermas; remover do pavimento
lamas e imundices.

Funcbes relacionadas com a execucédo de trabalhos em diversas qualidades de madeira, através dos moldes apresentados; analisar o desenho fornecido ou proceder ele préprio ao esbogo doj
mesmo e riscar a madeira de acordo com as medidas; serrar e topiar as pecas, desengrossando -as, tal como lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; assentar, montar e acabar os|

Carpinteiro limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias em madeira, armacdes de talhados e lambris; reparar e proceder a transformacdes das pegas, a partir de uma|
estrutura velha para uma nova, bem como outras que lhe sejam atribuidas e que se enquadrem no contetido funcional da categoria, previsto no anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12 -
A/2008,de 27 de fevereiro.

Condutor Conduzir viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas, tendo em atencéo a seguranca dos utilizadores e dos bens; cuidar da manutencéo das viaturas que lhe forem distribuidas; recebe e

entrega expediente ou encomendas; participar superiormente as anomalias verificadas.

Condutor de
Cilindros

Conduzir e manobrar cilindros; abastecer os depdsitos de agua anexos; assegurar a manutencdo do cilindro; conduzir e manobrar outros cilindros (dumper empilhador); Realizar outras tarefas|
inerentes a sua fung&o solicitadas pelos superiores hierarquicos.
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Condutor de MPVE

Conduzir maquinas pesadas de movimentacdo de terras ou gruas ou veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos|
complementares das viaturas; zelar pela conservagéo e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunicar as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; podendo|
conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Coveiro Assegurara a inumagao e exumacao de cadaveres e a limpeza e manutencéo dos cemitérios;
Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagens elétricas, guiando frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificacdes técnicas, que interpreta; cumprir com as|
disposicBes legais relativas as instalacdes de que trata; instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; determinar a posicéo e|
Eletricista instalagéo de 6rgéos elétricos, tais como os quadros de distribuicéo, caixas de fusiveis e de derivacéo, contadores, interruptores e tomadas; dispor e fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar|

adequadamente calhas e tubos metélicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos;|
localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de deteccdo e de medida; desmontar, se necessario, determinados componentes|
da instalacdo; apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pecas ou fios deficientes e proceder a respetiva montagem, para o que utiliza

chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Fiel de Armazéns

Fornecer, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, vestuario, equipamento de protecdo individual e outros materiais diversos; registar as entradas e saidas dos materiais; organizar a|
documentag&o necesséria & contabilizacéo das operacdes subsequentes; verificar as condi¢des de armazenamento dos materiais, garantindo as suas boas condi¢oes, arrumando-os e retirando -os|
para fornecimento.

Fogueiro

Vigia e promove a eficiéncia de geradores de vapor automaticos ou semiautomaticos, para fornecimento de forga motriz ou aquecimento, reparando eventuais avarias, aciona valvulas ou outrosj
dispositivos para manter a &gua no nivel conveniente; alimenta o depésito dos aquecimentos ou a fornalha com combustivel adequado; aciona o fogo ou regula a chama sobreaquecida; verifical
por meio de mandmetros, termémetros, pressostatos e outros indicadores, se as caldeiras ndo ultrapassam as temperaturas e as pressdes preestabelecidas para os objetivos em vista; substitui os|
bicos dos queimadores quando estejam a funcionar deficientemente, reparando as anomalias verificadas; preenche impressos que refletem o rendimento das méquinas e o respetivo consumo dej
materiais.

Jardineiro

Proceder & manutencédo, conservacao, arborizacdo e ajardinamento dos jardins e espagos verdes, pracas, parques e outras zonas verdes municipais; proceder ao corte de relva e a poda das|
arvores existentes nos espacos verdes, jardins, parques, passeios, vias e outros espagos publicos; proceder & instalagdo, manutencéo e conservacéo de sistemas de rega automatica dos espagos|
verdes que garantam a maximizacéo da economia de 4gua e regulem a sua utilizacéo; proceder a tratamentos fitossanitarios de combate as pragas e doencas de ambito vegetal nos espagos sob a|
jurisdicdo da Camara Municipal; proceder ao corte e limpeza de infestantes em terrenos municipais e nas bermas das vias publicas; assegurar a conservacao e manutencéo dos equipamentos e
ferramentas utilizados na execucéo das tarefas que lhe séo cometidas; organizar e manter viveiros onde se preparem as mudas para arborizagéo de ruas, jardins e demais logradouros publicos.

Lubrificador

Funcbes de Lubrificador com natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, bem como execucéo dej
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico, a que acresce responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e|
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengéo e reparacéo dos mesmos.

Mecanico

Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os 6rgéos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo; executa outros|
trabalhos de mecanica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz a manutencéo e o controlo de maquinas e motores.

Motorista de
Transportes
Coletivos

Conduzir autocarros para transporte de passageiros, tendo em atencdo a comodidade e seguranca das pessoas, o estado da via, a poténcia e o estado do veiculo, a legislacdo em vigor, a|
circulacao de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes de transito e dos agentes de policia, regular a velocidade do veiculo, as regras de transito e a comodidade e seguranca dos passageiros;|
parar os autocarros, segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por observacéao dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros, assegura-se que todos 0s|
passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede a arrumagcéao da viatura em local destinado para
esse efeito; recebe diariamente, no setor de transportes, o servico para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual , pode, em funcéo das necessidades pontuais surgidas, compreenderf|
deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas nédo previstas no programa diario regular; assegurar o bom estado de funcionamento de veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sual
manutencao e lubrificacdo; abastecendo a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicoes,

cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; procede a pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista al
regularizacdo dessas situagdes; para esse efeito apresenta uma participagdo da ocorréncia no setor de transportes; acompanha posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparacéo a
efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido.

Operador de
Estacdes Elevatérias

Efetua a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencéo; efetua a contagem diaria de agua bombada; procedendo a limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas|
aconselhadas; efetua a contagem do consumo de energia elétrica, elaborando o respetivo mapa; informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executal
muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos|
descritos; instrui ou supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes que Ihe estejam afetos.

Pintor

Aplicagdo de camadas de tinta, verniz ou outros produtos sobre superficies de estuque, reboco e madeira; Limpeza e preparagdo da superficie a pintar; Preparacdo do material a utilizar,|
misturando na propor¢éo adequada, massas, 6leos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, agua, cola ou outros elementos; Ensaio e afinacdo do produto obtido a fim de obter a cor,
tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas; Aplicagéo de varias deméos de isolantes, secantes, condicionadores ou primérios de acordo com|
o material a proteger e a decorar; Extenséo de varias demaos de subcapa e material de acabamento sobre as superficies a tratar e a decorar; Decoragéo de determinados espacos, aplicando tintas|
e vernizes; Assentamento e substituicao de vidros; Forragem de paredes, lambris e tetos; Realizagéo de outras tarefas, inerentes a sua fungéo, solicitadas pelos superiores hierarquicos.

Serralheiro

Constréi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; corta chapas de aco,
perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas,
martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; enforma chapas e perfilados de pequenas seccdes; fura e escaria os furos para os parafusos e rebites; por vezes, encurva ou
trabalha de outra maneira chapas e perfilados, executa a ligacdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros processos.

Telefonista

Estabelecer ligages telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos chamadas recebidas; prestar informagdes, dentro do seu &mbito; registar o movimento de chamadas e anotar,
sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servico e transmiti-las por escrito ou oralmente, zelar pela conservacéo do material & sua guarda e participar as avarias aos|
CTT ou TLP.

Tratador/ Apanhador
de Animais

Procede a recolha de animais; cuida da higienizagdo e limpeza das instalacdes e dos animais ali internados; faz parte das brigadas de desinfestacdo e auxilia o encarregado de canil.
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