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A

al santa maria da feira camara municipal

descricao de funcdes
1.2 edicdo
Ano 2013

CAMARA MUNICIPAL

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico 12.° ano de escolarieade; conhecimentos Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas 2
informaticos na ética do utilizador; bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de atuagdo comuns e
capacidade de organizacdo e método de instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos,
trabalho; Capacidade de relacionamento tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefénico.
Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria de acordo com a Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1
idade. Capacidade de orientacéo para a gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
seguranca; Nogdes de orientagdo em indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigcos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar-
seguranca. Capacidade de relacionamento se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
interpessoal. Experiéncia ndo exigida. manutencdo e reparacdo dos mesmos. Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo
Motorista de ligeiros - Carta de condugéo em atencédo a segurancga dos utilizadores e dos bens; zelar pela conservagédo e limpeza das viaturas que lhe
categoria b forem distribuidas; verificar diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunica as anomalias detectadas nas
viaturas; proceder ao seu abastecimento de combustivel; receber e entregar expediente ou encomendas;
preencher diariamente o registo diario da viatura.
Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria de acordo com a Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1

idade. Capacidade de orientagéo para a
seguranga; NogOes de orientagédo em
seguranga. Capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar-
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencdo e reparacdo dos mesmos. AsseguraR o contacto entre os servigos; efectua o registo da
recepcéo e expedi¢do de correspondéncia; Receber e controlar o economato, bem como pelo controlo e
fiscalizagéo das condicdes das instalagdes; realizar tarefas de registo, distribui¢do e arquivo dos processos;
executa e/ou colabora na realizagcdo de inventarios periddicos; executa outras tarefas, nomeadamente:
assegurar o atendimento ao publico, prestando informagdes sobre as atribuicdes e competéncias do Julgado
de Paz e respectiva tramitagdo processual, bem como a pré-mediacdo e a mediagdo, assim como dos
sistemas de mediacéo publica. Proceder a distribuicdo dos processos pelos Juizes de Paz; Proceder as
citagdes e notificagdes previstas na lei, designa Mediadores, marca as sessdes de pré-mediacdo e de
mediacdo, comunica data da audiéncia de julgamento, nos casos previstos na lei. Manter organizado o
arquivo de documentos, o registo contabilistico das mediacdes efectuadas por mediador, o registo de
assiduidade dos funcionarios do servigo de atendimento e do servico de apoio administrativo, bem como os
dados estatisticos e de gestdo implementados pela Juiza de Paz; acompanhar audiéncias de Julgamento
com reducdo a escrito das respectivas actas; apoiar toda a actividade desenvolvida pelo Julgado de Paz e
executar as demais fungdes necessarias a prossecugdo dos objectivos do Julgado de Paz.
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CAMARA MUNICIPAL

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Direito; Formacdo técnica na area;
conhecimentos informaticos na Optica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacdo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. Apoiar na
coordenacdo administrativo e de atendimento do Julgado de Paz; atendimento ao publico com prestando
informagdes sobre as atribuigdes e competéncias do Julgado de Paz e respetiva tramitacéo processual, bem
como a pré-mediacdo e a mediagdo, assim como dos sistemas de mediagdo publica; receber os
requerimentos e contestacdes apresentados pelos interessados e reducdo dos mesmo a escrito quando
apresentados verbalmente; elaborar citacdes e notificages previstas na lei; acompanhar as audiéncias de
Julgamento com redugéo a escrito das respetivas atas; elaboracéo de estudos juridicos a pedido da Juiza de
Paz, cumprimento dos despachos da Juiza de Paz; elabor e envio do relatério mensal ao Conselho de
Acompanhamento dos Julgados de Paz e da estatistica mensal remetida ao Gabinete para a Resolugdo
Alternativa de Litigios; assegura a ligagéo institucional do julgado de Paz com outras entidades publicas e
privadas; entre outros que se considerem necessarios ao servigo, bem como a prossecugédo dos objetivos do
Julgado de Paz.
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A
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descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
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SERVIGOS DE PROTEGAO CIVIL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura Engenharia Quimica; Formacéo
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de andlise
da informag&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Atualizar permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse
para o SMPC; colaborar na identificacdo dos riscos naturais, tecnolégicos e sociais que possam afetar o
municipio, bem como na definicdo dos objetivos relativos a prevengdo dos mesmos; propde medidas de
seguranca face aos riscos inventariados; mantém informacdo atualizada sobre acidentes graves e
catastrofes ocorridos no municipio, bem como sobre incidentes sazonais que afetam o territério municipal;
planear o apoio logistico e prestar as vitimas e as forgas de socorro em situagdo de emergéncia;
acompanhar a elaboracéo e atualizar o plano municipal de emergéncia e os planos especiais, quando estas
existam; elaborar planos prévios de intervencao e propor e preparar a execugéo de exercicios e simulacros;
elaborar projetos de regulamentagdo de prevencdo e seguranca, nomeadamente de seguranga contra
incéndios; participar nas vistorias aos locais de forma a assegurar o cumprimento das medidas de
prevencéo e de protegdo preconizadas; propor e realizar campanhas de informacéo e de sensibilizagéo,
dirigidas a populagéo, para questdes de seguranca e medidas preventivas sobre riscos especificos e
previsiveis; recolher a informacéo emanada das comissdes e gabinetes que integram o SMPC, destinada a|
divulgagdo publica; divulgar a missédo e estrutura do SMPC; indicar, na iminéncia de acidente grave ou
catastrofe, as orientacdes, medidas preventivas e procedimento a ter pela populacédo para fazer face a
situagdo; estudar as questdes de que vier a ser incumbido, propondo as solu¢cdes que entenda mais
adequadas.
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Técnico Superior

Licenciatura Engenharia Florestal ou areas
afins; Formacao técnica na area;
conhecimentos informaticos na éptica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar, autonomamente ou em grupo,actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.Promover a elaboracéo de estudos e projetos e
acompanha a sua execugdo no dominio das infraestruturas de defesa da floresta contra incéndios,
construgdo de obras de defesa e conservacdo do solo, de acordo com as necessidades e prioridades
florestais do municipio; elabora e atualiza o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios
(PMDFCI); elabora e atualiza o Plano Operacional Municipal, para incéndios florestais; supervisiona e
coordena a execucdo das acdes e medidas previstas no PMDFCI; colaborar com as autoridades na
fiscalizagdo das situacdes de ilegalidade em matéria de DFCI, esclarecendo municipes, contactando
proprietarios, efetuando notificagdes e confirmando o seu cumprimento; colaborar com os servigos
regionais competentes no estudo, definicdo e divulgacdo das medidas de prevengdo, protecdo e
ordenamento da floresta; coordenar os trabalhos de sinalizagdo/delimitagdo das ocorréncias de
emergéncia, bem como os de reposicéo das condicdes de seguranga no territério concelhio.

Assistente Técnico

12.° ano de escolarieade; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funces de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.
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SERVICOS DE PROTEGAO CIVIL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria de acordo com a
idade. Capacidade de orientagdo para a
seguranca; NogOes de orientag&o em
seguranca. Capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencédo e reparacdo dos mesmos. Proceder a limpeza de ruas, caminhos, valetas, sarjetas e seus
ramais; executa lavagem das vias publicas; aplica produtos desengordurantes ou sal de forma a repor a|
normal circulagéo do transito nas vias municipais quando tal é necessario; sinalizar buracos e/ou obstaculos
e outras situagdes de perigo para a circulagdo nas vias municipais; desobstrui aquedutos, de modo a
manter em boas condi¢es o escoamento de &guas pluviais; proceder & prevencéo de incéndios nas areas
florestais, comunicando superiormente todas as anomalias verificadas; cortar vegetacdo e pequenas
arvores, utilizando méaquinas e ferramentas manuais; desimpede os acessos dos caminhos florestais;
colaborar com os Corpos de Bombeiros nas operagdes de rescaldo e vigilancia; para todos os trabalhos
que executar, utiliza as ferramentas apropriadas; preenche os documentos inerentes as suas fungdes.
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descricéo de fungdes
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MEDICO VETERINARIO MUNICIPAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Medicina Veterinaria;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar na execugdo das tarefas de inspecgéo higio-sanitéaria e controlo higiosanitario das instalagdes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da
legislacéo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter,
nos prazos fixados, a informacéo relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; Notificar de imediato
as doencas de declaragé@o obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitéria veterinaria nacional sempre que sejam detectados casos de doencas de caracter
epizoo6tico; Emitir guias sanitarias de transito; Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; Colaborar na
realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuério e ou econémico e prestar
informacao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo, de preparacédo e de
transformacgao de produtos de origem animal.

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria de acordo com a Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1
idade. Capacidade de orientagdo para a gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
seguranca; NogOes de orientacdo em indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
seguranca. Capacidade de relacionamento  |se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagcdo, procedendo, quando necessario, a;
interpessoal. Experiéncia ndo exigida. manutencéo e reparagdo dos mesmos. Responsabilizar-se pelo funcionamento do canil; orienta e participa;
Motorista de ligeiros - Carta de condugéo nas acgdes de captura, hospedagem e alimentacéo, abate de animais e de limpeza e desinfec¢éo do canil.
categoria b Elaborar autos de noticia de captura e restituicdo de animais; Distribuir o pessoal em fungdo das
necessidades de servigo; Executar tarefas de acordo com as instru¢des do médico veterinério;
2 0
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DIVISAO DE APOIO TECNICO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Direito;

Formagao técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgfes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou interessado; emitir
pareceres sobre assuntos de interesse para o municipio ou sobre documentos a estes dirigidos; colaborar
na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboracdo de peticdes dirigidas pelo
municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercussdo na vida do
municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
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Técnico Superior

Licenciatura em Marketing ou Relagbes
Publicas Internacionais ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de analise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacé&o; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Concretizar programas e atividades de educacédo para o consumo, bem como promover acgdes de
informagéo para a difusédo dos direitos e deveres dos consumidores; Promover acgdes de educagéo, de
formagéo e sensibilizagdo para os consumidores em geral;Rececionar reclamagdes dos consumidores e
resolvé-las ou encaminha-las para as entidades competentes, quando estas ndo forem da sua
competéncia;Concretizar media¢des de conflitos de consumo entre consumidores residentes no concelho e
os agentes econémicos;Responder aos pedidos de informacéo sobre as tematicas do consumo;Fornecer
enderecos de outros organismos relacionados com esta area e explicitar as suas funcgdes; Efectuar os
demais procedimentos e tarefas que forem determinados por lei;Gerir e organizar os dossiers na area do
Gabinete de Apoio ao Sobre endividado e fazer o seu acompanhamento junto dos Municipes.Promover
sessdes de sensibilizagdo sobre a tematica do Sobreendividamento e Poupanca junto da comunidade em
geral.

Técnico Superior

Licenciatura em Administragdo Publica ou
areas afins; formacéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico; capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal; conhecimentos
praticos de redagéo de documentos em
portugués

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

12.° ano de escolaridade com formacéo
técnica na area; conhecimentos informéticos
na 6tica do utilizador; capacidade de analise
da informacéo e sentido critico; capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal;
conhecimentos préaticos de redagéo de
documentos em portugués

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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DIVISAO DE APOIO TECNICO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Especialista em informética Licenciatura em Informatica de Gestdo ou Desempenhar fun¢des de concepcéo e aplicacdo nas seguintes areas: gestdo e arquitectura de sistemas 1
Engenharia Informéatica ou Engenharia de informacao, infra-estrtuturas tecnoldgicas, engenharia de software e administragdo de redes.

Eletrotécnica ou Gestédo; Formagao técnica
na area; conhecimentos informaticos na dtica
do utilizador; Capacidade de anélise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Assistente Técnico 12.° ano de escolariade; conhecimentos Assegurar fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas 3
informaticos na ética do utilizador; bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
capacidade de organizagdo e método de instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
trabalho; capacidade de relacionamento técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
interpessoal; conhecimentos praticos de incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
redacgéo de documentos em portugués. publico e tefefonico, e, designadamente, redacdo de documentos, audi¢do de gravacdes e ainda outras
Experiéncia ndo exigida. funcdes ligadas as novas tecnologias.

Assistente Técnico 12.° ano de escolariade; conhecimentos Assegurar fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas 1
informaticos na ética do utilizador; bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
capacidade de organizagdo e método de instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
trabalho; capacidade de relacionamento técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundéario ou equivalente,
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao

publico e telefénico

Assistente Operacional Escolaridade obrigatéria de acordo com a Assegurar fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1
idade; capacidade de organizacdo e método |gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
de trabalho; capacidade de relacionamento |indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
interpessoal; conhecimentos informaticos na |se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagcdo, procedendo, quando necessario, a;
6tica do utilizador. manutencéo e reparacédo dos mesmos. Assegurar a execuc¢do de inventarios periédicos e diversas outras

tarefas ndo especificadas que exigem conhecimentos praticos do servico, entre as quais e,
designadamente, tarefas de expediente e arquivo e audicéo de gravagdes.

Assistente Operacional Escolaridade obrigatéria de acordo com a Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1
idade; capacidade de organizacdo e método |gerais bem definidas e com graus de complexidade variveis. Executar tarefas de apoio elementares,
de trabalho; capacidade de relacionamento |indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
interpessoal; conhecimentos informaticos na |se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacédo, procedendo, quando necessario, a;
ética do utilizador. manutencdo e reparagdo dos mesmos. Atualizar e organizar os diversos dossiers existentes, por data,

assunto, encaminhamento, pendentes: Providenciar o recurso de material para o gabinete; Concretizar
alguns oficios no ato do atendimento, sempre que seja necessario; Organizar o expediente (em
procedimentos internos, indica a forma de atuagdo); Registar atendimentos/contactos recebidos e
estabelecidos — respostas e encaminhamento; Apoiar todas agbes desenvolvidas pelo ciac.

Técnico Superior Licenciatura em Direito; Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 1
Formagé&o técnica na area; conhecimentos  [processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
informaticos na ética do utilizador; autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
Capacidade de andlise da informagéo e de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
sentido critico, capacidade de planeamento e |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
organizagéo; capacidade de relacionamento |com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
interpessoal. Experiéncia ndo exigida. especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou interessado; emitir
pareceres sobre assuntos de interesse para o municipio ou sobre documentos a estes dirigidos; colaborar
na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboracdo de peticdes dirigidas pelo
municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercussdo na vida do
municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
13 1
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al santa maria da feira camara municipal

descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
Ano 2013

GABINETE DE COMUNICAGAO E RELAGOES PUBLICAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Gabinete Lic. Mark.e Relag. Publicas Inter. Experiéncia [Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos 1
na Administracéo Pulblica ha pelo menos 2 prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
anos, inserida em fungdes, cargos, carreira |destinatérios; efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos
ou categorias, para cujo exercicio ou trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servico, bem como
provimento seja exigivel a licenciatura; debater e esclarecer as acges a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a|
Formagéo técnica na area; Capacidade de garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objectiva a
lideranga e gestéo de pessoas; Orientagdo |avaliacdo e identificar as necessidades de formac&o; proceder ao controlo efectivo da assiduidade,
para resultados e motivagéo para pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
colaboradores; capacidade de organcia; executar a gestao de todo o gabinete.
relacionamento internessoal.

Técnico Superior Lic. Rel. Publicas e Publicidade ou areas Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 1
afins; Formacao técnica na area; processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
conhecimentos informaticos na ética do autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
utilizador; Capacidade de andlise da de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
informac&o e sentido critico, capacidade de |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
planeamento e organizagéo; capacidade de |com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo |especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.
exigida. Estimular o bom entendimento entre o publico interno da instituicdo, através da promocédo de atividades

informais e formais; Dar apoio as relagdes protocolares que o Municipio, por intermédio dos seus érgaos ou
membros, estabeleca com entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou religiosas; Dar apoio
logistico e protocolar a iniciativas desenvolvidas e/ou apoiadas pela Camara Municipal; Preparar e
acompanhar recegbes oficiais, incluindo decoragdo dos espacos e servico de catering; Organizar as
deslocacdes oficiais dos eleitos municipais e a recepgéo e estadia de convidados no Municipio; Planificar,
conceber, adquirir e gerir os artigos de oferta institucional.

Técnico Superior Lic. Rel. Int. ou areas afins; Formacéo Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 1

técnica na area;Formacéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informag&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Propor a definigdo e executar o programa de relagées internacionais;

Identificar, planear, gerir e executar a promogéo internacional do Municipio através da rede de cidades
geminadas e das comunidades feirenses residentes no estrangeiro; Identificar, gerir e dinamizar as
parcerias e os projectos de cooperacdo descentralizada; Identificar, planear e acompanhar projectos de
promocéo da cidadania europeia e da participagdo politica activa; Elaborar candidaturas na area das
relacdes internacionais e cooperagdo descentralizada; Preparar e acompanhar as recepgdes institucionais
a individualidades estrangeiras, bem como visitas de responsaveis da autarquia ao exterior.
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GABINETE DE COMUNICAGAO E RELACOES PUBLICAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Comunicagéo Social ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Editar e coordenar a edi¢do de contetdos para publicacdes da autarquia;

Compilar e organizar contetdos sobre a atividade da autarquia, quer na vertente informativa, quer na
vertente de registo. Elaborar textos institucionais. Divulgar, através da comunicagéo social, os diversos
projectos e actividades promovidos ou apoiados pela autarquia, através de notas de imprensa e outros
meios de promogdo; Preparar as conferéncias de imprensa realizadas pela Camara Municipal e
acompanhar os jornalistas que se desloquem ao Municipio para realizagédo de entrevistas, reportagens ou
programas em directo; Elaborar propostas de alinhamentos para programas, que envolvam o Executivo
camarario ou se reportem a eventos e/ou personalidades feirenses; Acompanhar as reunides ordinarias e
extraordinarias do Executivo. Aproximar a atividade da autarquia aos seus publicos, através dos meios de
comunicagao tradicionais, bem como através das novas tecnologias.

1

Técnico Superior

Lic. Design de Comunicacéo; Formagao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de andlise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
nao exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Assegurar a criacdo grafica das necessidades de toda a estrutura organica da autarquia, quer de carater
interno, quer dos eventos realizados ou promovidos por esta: logétipos, documentos institucionais,
brochuras, catalogos, roteiros, mapas, antncios, sinalizagéo, decoracéo de viaturas, exposigdes, cartazes,
flyers, desdobraveis, livros, bilhetes, mailings, mupis, outdoors, faixas, penddes e t-shirts, entre outros.
Sensibilizar a equipa para a importancia da existéncia de normas e regras na utilizacdo da marca e logétipo
da camara municipal, bem como o respeito por uma linha de criacdo gréfica, contribuindo para uma
identidade corporativa, mais forte e coerente; Dar apoio grafico a entidades externas, em atividades de
parceria com a autarquia.

Técnico Superior

Lic. Ciéncias da Comunicacéo; Formagao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
nao exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Compilar e organizar contetidos sobre a atividade da autarquia, quer na vertente informativa, quer na
vertente de registo. Elaborar textos institucionais sobre diferentes areas, destinados a publicacdes diversas,
bem como para documentos de interesse interno; Elaborar, gerir e atualizar os planos de comunicacéo das
vérias actividades e projectos do municipio, assegurando o cumprimento dos mesmos; Gerir as propostas
publicitarias e encaminhar os respectivos anlncios para os érgdos de comunicacédo social; Garantir o
clipping diério e elaborar dossiés de imprensa. Assegurar a gestdo e registo da atividade do gabinete em
termos financeiros, no ambito das suas competéncias.
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GABINETE DE COMUNICAGAO E RELACOES PUBLICAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Técnologias e Artes Gréficas
ou areas afins; Formacéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Assegurar a criacdo grafica das necessidades de toda a estrutura orgéanica da autarquia, quer de carater
interno, quer dos eventos realizados ou promovidos por esta: logétipos, documentos institucionais,
brochuras, catalogos, roteiros, mapas, antncios, sinalizag&o, decoracéo de viaturas, exposigoes, cartazes,
flyers, desdobraveis, livros, bilhetes, mailings, mupis, outdoors, faixas, penddes e t-shirts, entre
outros.Sensibilizar a equipa para a importancia da existéncia de normas e regras na utilizagdo da marca e
logétipo da camara municipal, bem como o respeito por uma linha de criacéo grafica, contribuindo para uma|
identidade corporativa, mais forte e coerente; Dar apoio grafico a entidades externas, em atividades de
parceria com a autarquia. Acompanhar a producéo gréfica junto dos fornecedores externos.

1

Técnico de Informética

12.° ano de escolariade (curso técnico de
informatica nivel IIl); conhecimentos
informaticos a nivel de hardware e software;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Desempenhar fungdes numa das seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas ou engenharia de
software: as tarefas inerentes a area de engenharia de infraestruturas tecnolégicas séo,
predominantemente, instalar componentes de hardware e software; As tarefas inerentes a area de
engenharia de software sdo, predominantemente, projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e
aplicacdes informéticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com
recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas supervisiona ainda os trabalhos dos
técnicos de informética adjuntos, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, & operagéo de
computadores e ao suporte de programacgédo de sistemas de microinformatica. Digitalizar, tratar e editar
sons, imagens e video utilizando programas especificos; Aplicar as ferramentas e tecnologias de
desenvolvimento de componentes multimédia; Integrar componentes multimédia previamente
concebidos;Programar aplicagées multimédia utilizando as ferramentas de autor;

Desenvolver aplicagdes multimédia para suportes digitais; Potenciar as ferramentas digitais existentes,
nomeadamente a internet e as suas redes sociais. Recolher e tratar contetidos da Agenda de Santa Maria|
da Feira em formato eletrénico; Gerir a rede de mupis do Municipio e actualizar a informagéo dos painéis
electrénicos; Enviar e-mailings, com a imagem/informag&o de varios eventos e /ou projectos, para todas as
bases de dados de e-mail j& elaboradas;

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria Escolariedade
obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia néo exigida.e
acordo com a idade

Assegurar fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencéo e reparagdo dos mesmos. Assegurar 0 contacto entre os servigos, efetuando a rececéo e
entrega de expediente e encomendas. Assegurar a manutencéo dos consumiveis utilizados no gabinete,
denunciando a sua falta e recolhe-los no armazém, sempre que requisitados. Proceder & reprodugéo de
documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de mecénica simples e
efetuar pequenos acabamentos relativos a mesma reprodugéo, tais como agrafar e encadernar. Assegurar
as condicdes de asseio, limpeza e conservacéo das instalagdes, bem como zelar pela conservagédo dos
seus equipamentos. Colaborar em trabalhos auxiliares de montagem e desmontagem de atividades
executadas pelo servigo. Auxiliar na execucédo de cargas e descargas e realizar tarefas de arrumacéo e
catalogacdo. Executar ou colaborar na realizagdo de inventarios periédicos. Executar outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo essencialmente algum esforco fisico e
conhecimentos praticos.
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GABINETE APOIO EMPRESARIO
Lugares Lugares a
Carreira, Categoria ou Requisitos Minimos preenchidos preencher

Cargo

(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

(Necessidades
previsionais)

(Necessidades
previsionais)

Chefe Gabinete

Licen. RelagGes Publicas e Internacionais,
Experiéncia na Administracéo Publica ha
pelo menos 2 anos, inserida em fungoes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formag&o técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientacdo para resultados e
motivacgéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios; efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos
trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servico, bem como
debater e esclarecer as ac¢Ges a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a|
garantir o empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objectiva a|
avaliacdo e identificar as necessidades de formacdo; proceder ao controlo efectivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organcia; executar a gestao de todo o gabinete.

1

Técnico Superior

Bacharelato em gestdo ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Veicular informag&o relevante para a actividade econémica, gerir a venda de lotes em zonas industriais,
conceber e organizar sessdes informativas, seminarios, conferéncias e encontros tematicos, dirigidos ao
sector empresarial do concelho, estalecer parcerias e envolvimento em projectos de ambito local, regional e
nacional, com outras instituigbes, promovendo dinamicas geradoras de mudanga em prol do
desenvolvimento local e regional.

Técnico Superior

Licenciatura em Estudos Europeus ou
linguas ou areas afins; Formag&o técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia néo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Veicular informacéo relevante para a actividade econémica, gerir a venda de lotes em zonas industriais,
conceber e organizar sessdes informativas, seminarios, conferéncias e encontros tematicos, dirigidos ao
sector empresarial do concelho, estalecer parcerias e envolvimento em projectos de ambito local, regional e
nacional, com outras instituicbes, promovendo dinamicas geradoras de mudanga em prol do
desenvolvimento local e regional.

Técnico Superior

Licenciatura em Relagdes Internacionais ou
areas afins;Formacéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na éptica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exerce fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elabora]
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servicos. Exerce fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Recolhe informagdes sobre a realidade politica, econdmica e cultural dos diferentes paises e regides, com
0s quais o municipio mantém relacdes; estuda, elabora pareceres e apresenta propostas de actuacdo
sobre todo o tipo de assuntos relacionados com esses paises ou regides; acompanha 0S processos
referentes a participacdo do municipio em organismos e reunides internacionais de natureza politica,
econdémica e cultural; acompanha o funcionamento de outras organizagdes a que o municipio ndo pertenca
mas cuja actividade tenha interesse; executa outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.Veicula informagao relevante para a
actividade econdmica, gere a venda de lotes em zonas industriais, conceber e organizar sessdes
informativas, seminarios, conferéncias e encontros tematicos, dirigidos ao sector empresarial do concelho,
estalecer parcerias e envolvimento em projectos de ambito local, regional e nacional, com outras
instituicdes, promovendo dindmicas geradoras de mudanca em prol do desenvolvimento local e regional.
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GABINETE APOIO EMPRESARIO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a
preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢Ges gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagédo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundério ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

1

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade (curso técnico
profissional de desenho); Formag&o técnica
na area. conhecimentos em
desenho.Capacidade de organizagéo e
método de trabalho; Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente.
Executar trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construcéo civil e arquitetura; executa desenhos
cartogréficos de espagos exteriores, dedicados ou néo a construgéo civil e zonas verdes e bem assim de
planos de enqudaramento urbano paisagistico; Executar desenhos de plantas de implantagéo topogréfica;
de espacos exteriores; Executar a ampliagdo e a reducéo de desenhos; Efectuar o célculo de dimensées,
superficies, volumes e outros fatores néo especificados.
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A

al santa maria da feira camara municipal

descricao de funcdes
1.2 edicao
Ano 2013

DIVISAO SISTEMAS DE INFORMAGAO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisdo

Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica e
de Computadores ou Engenharia informatica
ou areas afins; Experiéncia na Administragédo
Publica ha pelo menos 4 anos, inserida em
fungbes, cargos, carreira ou categorias, para
cujo exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formacéo técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientacdo para resultados e
motivagdo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagéo do servico, tendo em conta a satisfagéo do interesse dos destinatarios;
efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores os
documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servico, bem como debater e esclarecer
as accdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objectiva a avaliagdo de desempenho e
identificar as necessidades de formacgédo; procede ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organcia; executar
a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Informéatica

12.° ano de escolariade (curso técnico de
informatica nivel Ill); conhecimentos
informéticos a nivel de hardware e software;
capacidade de organizacéo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Desempenhar fungdes numa das seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas ou engenharia de
software: as tarefas inerentes a area de engenharia de infraestruturas tecnolégicas séo, predominantemente,
instalar componentes de hardware e software; As tarefas inerentes a area de engenharia de software séo,
predominantemente, projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagéo definidos, com recurso aos suportes légicos,
ferramentas e linguagens apropriadas supervisiona ainda os trabalhos dos técnicos de informéatica adjuntos,
em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a operagdo de computadores e ao suporte de
programacéo de sistemas de microinformatica.

Técnico Superior

Licenciatura em Novas Tecnologias da
Comunicagéo ou areas afins; Formacéo
técnica na area; Conhecimentos na otica do
utilizador; Capacidade de anélise,
planeamento e organizag&o.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagédo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgSes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. Gerir e
acompanhar o funcionamento das aplicdes informéticas.

Técnico Superior

Licenciatura em Gestéo de Empresas ou
Informética ou &reas afins. Formagéo técnica
na area; Conhecimentos na otica do
utilizador; Capacidade de anélise,
planeamento e organizag&o.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagédo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Apoiar na gestio
informética associado ao parque escolar.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefénico.
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DIVISAO SISTEMAS DE INFORMAGAO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

1

Técnico Informatica

12.° ano de escolariade (curso técnico de
informatica nivel ll); conhecimentos
informaticos a nivel de hardware e software;
capacidade de organizacdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Desempenhar fungdes numa das seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas ou engenharia de
software: as tarefas inerentes a area de engenharia de infraestruturas tecnolégicas séo, predominantemente,
instalar componentes de hardware e software; As tarefas inerentes a area de engenharia de software séo,
predominantemente, projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicacdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacéo definidos, com recurso aos suportes légicos,
ferramentas e linguagens apropriadas supervisiona ainda os trabalhos dos técnicos de informética adjuntos,
em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a operagdo de computadores e ao suporte de
programacéo de sistemas de microinformatica.
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descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Director de Departamento Licenciatura em Economia ou areas afins; Dirigir os servigos compreendidos no respetivo departamento, definindo objetivos de atuag&o do mesmo, 1
Experiéncia na Administracédo Publica ha tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do departamento e a regulamentagao
pelo menos 6 anos, inserida em fungoes, interna, quando exista; controla o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia
cargos, carreira ou categorias, para cujo dos servigos dependentes; assegurar a administracdo dos recursos humanos e materiais que lhe estdo
exercicio ou provimento seja exigivel a afetos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos
licenciatura; Formagao técnica na area; e atividades dos servigos dependentes.
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientacéo para resultados e
motivacgéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.
Técnico Superior Lic. Direito; Formacao técnica na area; Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 2
conhecimentos informaticos na ética do processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
utilizador; Capacidade de andlise da autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
informac&o e sentido critico, capacidade de |de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
planeamento e organizagéo; capacidade de |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo|com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
exigida. especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou
interessado; emitir pareceres sobre assuntos de interesse para o municipio ou sobre documentos a estes
dirigidos; colaborar na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboragédo de petigdes
dirigidas pelo municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercusséo na
vida do municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas &areas de atuacéo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
Técnico Superior Lic. Gestdo Empresas; Formacé&o técnica na |Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacédo e aplicagdo de métodos e 1
area; conhecimentos informaticos na 6tica do |processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
utilizador; Capacidade de andlise da autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
informacéo e sentido critico, capacidade de |de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
planeamento e organizagéo; capacidade de |operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungées com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo|com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
exigida. especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Técnico Superior Lic. Economia; Gestédo ou areas Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 2
afins.Formagéo técnica na area; processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
Conhecimentos na optica do utilizador; autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
Capacidade de andlise, planeamento e de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
organizagdo.Capacidade de relacionamento |operativas dos 6rgédos e servicos. Exercer fungées com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Estudar e andlisar de dados econémicos e elaboracéo de previsdes, projectos, pareceres, peritagens e
auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econémica; Realizar de estudos, pesquisas e
levantamentos de programas comunitarios, da administragéo central ou outros;
Instrucdo de processos de candidatura a financiamentos de programas comunitarios; Investigar diferentes
aspectos das dindmicas econdémicas e elaboracdo de programas de intervencdo nesse dominio, da
iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades.
Técnico Superior Lic. Gestdo e Contabilidade; Formacéo Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 1

técnica na area; Conhecimentos na optica do
utilizador; Capacidade de andlise,
planeamento e organizacéo.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Geografia ou areas afins;
Formagéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

1

Técnico Superior

Lic. Administ. Pabl. Reg. e Local; Formagéo
técnica na area; Conhecimentos na optica do
utilizador; Capacidade de analise,
planeamento e organizagdo.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores
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descrigéo de funcdes

SUBUNIDADE DE TESOURARIA

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Coordenador Técnico

12° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na dptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Permanéncia na categoria de
assistente técnico ha pelo menos seis anos,
cuja avaliagdo de desempenho ndo seja
inferior a desempenho adeguado.

Exerce, fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realiza as atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade. Exerce fungdes exercidas com relativo grau de autonomia
e responsabilidade.

Tesoureiro Principal

12° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assumir a responsabilidade dos valores que |he estéo confiados, efetuando todo o movimento de liquidagéo
de despesas e cobrangas de receitas, para o que procede a a levantamentos e depositos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario

Assistente Técnico

12° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na oéptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
atendimento ao publico e telefénico.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacdo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencéo e reparagéo dos mesmos.

1.2 edicéo
Ano 2013
prg:r?:;?(?os Lugares a preencher
(Necessidades (Nece_s_sida(_jes
previsionais) previsionais)
1
1
1
1
4 0
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descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
Ano 2013

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Diviséo

Licenciatura em Geografia ou areas afins,
Experiéncia na Administragdo Publica ha
pelo menos 4 anos, inserida em fungées,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagédo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executa a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Administragdo Pub., Reg. e
Local ou areas afins; Formagéo técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informag&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Analisar, recolher e tratar toda a documentac@o necessaria a realizagdo das escrituras publicas dos bens
imoveis de interesse publico do Municipio; recolher e tratar toda a documentagio necesséria a execugao
dos respetivos registos, bem como a tramitagdo de diversos procedimentos prévios e posteriores &
respetiva escritura, junto dos diversos organismos publicos; atendimento ao publico.

Técnico Superior

Licenciatura em Marketing, Relacdes
Publicas ou &reas afins; Formacao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informag&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Analisar, recolher e tratar toda a documentac@o necessaria a realizagdo das escrituras publicas dos bens
iméveis de interesse publico do Municipio; recolher e tratar toda a documentagio necesséria & execugao
dos respetivos registos, bem como a tramitagdo de diversos procedimentos prévios e posteriores &
respetiva escritura, junto dos diversos organismos publicos; atendimento ao publico.
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DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.a) -
12.° ano de escolaridade, curso técnico
profissional.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefonico. a) Afericdo de Pesos e Medidas - Elaborar fichas e prepara elementos relativos a|
cobrangas; regula e afina instrumentos 6ticos de precisdo mecanicos, elétricos ou 6ticos; enviar para
reparagao os instrumentos néo suscetiveis de afinacéo, indicando as deficiéncias encontradas; proceder ao
registo dos elementos de identificacdo dos aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios efetuados;
executa tarefas de caracter organizativo e processual no ambito da sua atividade. Verificar periddica dos
instrumentos de pesagem e contadores tempo. b) Area Administrativa - Elaborar todos os contratos do
Municipio, a formalizar no ambito da Contratacdo Publica (empreitadas de obras publicas, concessédo de
obras publicas, concesséo de servicos publicos, locagdo ou aquisicdo de bens méveis, aquisicdo de
servigos), analisar, recolher e tratar toda a documentacdo necessaria a sua elaboracgéo; Elaborar as
necessarias notificagdes ao adjudicatario e aos outros concorrentes; Prestar as informacdes necessarias
dos contratos celebrados; Tramitar o processo, pés contratual, para os diversos servigos, e proceder as
devidas publicitagbes/reportes estatisticos previstas na Lei, Organiza e manter atualizado a base de dados
central de todos os contratos; organizacdo e remessa de processos, sujeitos a visto/fiscalizacédo, para o
Tribunal de Contas; arquivar e manter os processos de contrato; assegurar e executar os procedimentos e
formalidades respeitantes a todos os processos eleitorais; Tramitar todo o processo inerente a afixagdo de
éditos remetidos pela Diregdo Regional da Economia do Norte; Dar seguimento/resposta aos pedidos de
informacé&o, remetidos pelos municipes residentes no estrangeiro

c) Notariado: recolher e tratar toda a documentagdo necessaria a realizagdo de escrituras publicas, assim
como proceder a tramitagdo de diversos procedimentos prévios e posteriores a mesma, bem como a
execucao dos respetivos registos; digitalizar documentos do servigo do notariado e presta atendimento ao
publico.d) Taxas e Licencas: Atendimento Geral ao Publico; Receber os documentos diversos relativos aos
varios servigos da Camara Municipal; Cobrar as taxas e outras receitas nos termos do Regulamento em
Vigor no Municipio, Cobrancas de receitas relativas a venda de terrenos em Zonas Industriais, a Cedéncia
do Direito de Superficie; a Rendas; Licenciamento Diversos: Licenca especial de ruido; Licenciamento de
arraiais, romarias ou bailes; Licenciamento de provas desportivas/divertimentos publicos; Licenciamento de
recinto improvisado/itinerante; Licenciamento de Recinto de Divers&o Provisoéria; Licenca de Instalagdo e de
Funcionamento de Servicos de Restauracdo ou de Bebidas Ocasionais ou Esporadicos; Licenciaversos
organismos publicos; atendimento ao publico.nga em prol do desenvolvimento local e regional.tenciar as
ferramentas digitais existentes, nomeadamente a internet e as suas redes sociais. Recolher e tratar
contetdos da Agenda de Santa Maria da Feira em formato eletrénico; Gerir a rede de mupis do Municipio e
actualizar a informacéo dos painéis electrénicos; Enviar e-mailings, com a imagem/informagédo de varios
eventos e /ou projectos, para todas as bases de dados de e-mail ja elaboradas;companhamento junto dos
Municipes.Promover ses
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DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Operacional Escolaridade obrigatdria de acordo com a [Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 17
idade;capacidade de organizag&o e método |gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar de tarefas de apoio elementares,
de trabalho; capacidade de relacionamento |. . .. X A . .
. L . indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e servigos, podendo comportar esfor¢o fisico. Tem
interpessoal. Experiéncia néo exigida.
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, @ manutencéo e reparacdo dos mesmos. a) Telefonista: Estabelecer ligacdes telefénicas para o
exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informagoes, dentro do seu ambito;
regista 0 movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitam a
assuntos de servico e transmite-as por escrito ou oralmente; zela pela conservacdo do material a sua
guarda. b) Auxiliar administrativo: Assegurar o contacto entre os servicos, efetua a recegéo e entrega de
expediente; procede a reproducéo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras,
organizar os processos dos contratos, carimbar e proceder a sua numeracéao, apoiar administrativamente a
organizagdo dos processos remetidos ao Tribunal de Contas, manter atualizada a base de dados dos
protocolos celebrados com o municipio, distribuir as tarefas pelas trabalhadoras afetas a limpeza, efetuando
a gestdo dos materiais de limpeza. c) Fiscalizagdo: Promover agdes de fiscalizagdo; Notificar para
regularizacdo de situagBes llicitas ou informag&o aos servicos sobre situagbes irregulares, informagéo
sobre os processos de novos licenciamentos de publicidade, verifica de cumprimento/incumprimento de
decisdes (Remogéo/Averbamento/Alteracéo), levantamento de Autos de Noticia entre outros, nas seguintes
areas: - Licenciamento de Publicidade, Licenciamento de Ocupagéo de Espacos Publicos, Horéarios de
Funcionamento, Venda Ambulante llicita (reclamagdes), Maquinas de Diversao, Residuos Sélidos Urbanos
(casas devolutas).
d) Cozinha: Confecionar e servir refei¢cdes, doces e pastelaria; Apoiar na limpeza e arrumo de loicas,
utensilios e equipamentos da cozinha, elaborar ementas de refeicdes; diligenciar as compras de bens para;
a cantina e bar. e) Limpeza: Executar todos os trabalhos de limpeza e conservacdo dos espacos deste
Municipio; requisita e controlar o stock dos materiais.
Encarregado Pessoal Auxiliar |Escolaridade obrigatéria de acordo com a Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos funcionarios que integram as carreiras e categorias do 1
idade;capacidade de organizacédo e método |grupo de pessoal auxiliar, distribuindo tarefas; Zelar pelo cumprimento das normas de servigo. a) Apoiar na
de trabalho; capacidade de relacionamento |limpeza e arrumo de loicas, utensilios e equipamentos da cozinha, elabora ementas de refeicdes;
interpessoal. diligenciar as compras de bens para a cantina e bar.
Fiscal Municipal 12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a| 1
municipal promovido pela entidade do CEFA, |areas de ocupacéo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade |estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposi¢do, remocéo,
de organizagao e planeamento, capacidade |transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagao
de relacionamento interpessoal. Experiéncia |do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; presta informagdes sobre
exigida. situagdes de facto com vista a instrug&o de processos municipais nas areas da sua actuagéo especifica.
Fiscal Municipal 12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a| 1
municipal promovido pela entidade do CEFA, |areas de ocupacéo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade |estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do ambiente natural, deposi¢do, remocao,
de organizacao e planeamento, capacidade |transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagao
de relacionamento interpessoal. Experiéncia |do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; presta informagdes sobre
exigida. situagdes de facto com vista a instrug&o de processos municipais nas areas da sua actuagéo especifica.
35 1
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descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
Ano 2013

SUBUNIDADE ORGANICA DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Coordenador Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Permanéncia na categoria de
assistente técnico h& pelo menos seis anos,
cuja avaliagdo de desempenho néo seja
inferior a desempenho adequado.

Exercer funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizar as atividades de programagdo e organizagédo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Exercer de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade. Exercer funcdes exercidas com relativo grau de autonomia
e responsabilidade.

1

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia néo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico. Receber e entregar a correspondéncia nos CTT; Entregar da correspondéncia nao
sujeita a registo pelos diversos servigos camararios; Registar e digitalizar a correspondéncia recebida e
expedida; Cuidar da manutengéo e gestdo do arquivo, bem como dar acesso a consulta e fornecimento de
copia de pecas quando solicitadas.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e reparacdo dos mesmos. Entregar a correspondéncia recebida néo sujeita a registo. Registo
e digitalizac&o da correspondéncia.

Encarregado Pessoal Auxiliar

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal.

Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos funcionarios que integram as carreiras e categorias do
grupo de pessoal auxiliar, distribuindo tarefas; Zelar pelo cumprimento das normas de servigo. b) Registar e
digitalizagdo da correspondéncia recebida e expedida; Manter a gestédo do arquivo, bem como dar acesso a|
consulta e fornecimento de cépia de pecas.
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descricdo de funcdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DIVISAO FINANCEIRA E GESTAO PATRIMONIAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéao, experiéncia)

Descricao da funcgao (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisdo

Lic. Ad. Puablica. Experiéncia na
Administracéo Publica ha pelo menos 4
anos, inserida em funcdes, cargos, carreira
ou categorias, para cujo exercicio ou
provimento seja exigivel a licenciatura;
Formacéo técnica na area; Capacidade de
lideranga e gestdo de pessoas; Orientagdo
para resultados e motivagéo para
colaboradores; capacidade de
relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agOes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliacédo de
desempenho e identificar as necessidades de formag&o; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executa a gestdo de toda a diviséo.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Contabilidade e Gest&o ou,
Contabilidade e Auditoria ou contabilidade e
administracéo ou Contabilidade e Ciéncias
da Administrag&o areas afins. Formacéao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na ética do utilizador; Capacidade de andlise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizacao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.
Planificar, organizar, coordenar a execugdo da contabilidade , respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos geralmente aceites; exercer fungdes de consultoria em matéria de ambito financeiro; assumir
a responsabilidade pela regulamentacédo técnica nas areas contabilistica e fiscal; verifica toda a atividade
financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a arredacdo das receitas e a
realizacdo das despesas; organiza e verifica a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteragdes, bem como os documentos de prestacdo de contas.

Técnico Superior

Licenciatura Administrag&o Publica ou areas
afins.Formag&o técnica na area;
conhecimentos informéticos na ética do
utilizador; Capacidade de anélise da
informacé&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigcos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgées de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Planificar, organizar, coordenar a execucéo da contabilidade , respeitando as normas legais e os principios.

Técnico Superior

12.° ano de escolaridade com formagdo
técnica na area; conhecimentos informéticos
na ética do utilizador; capacidade de andlise
da informagéo e sentido critico; capacidade
de planeamento e organizagdo; capacidade
de relacionamento interpessoal;
conhecimentos praticos de redacgéo de
documentos em portugués

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigcos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes 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 atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
atendimento ao publico e telefénico
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A

al santa maria da feira camara m.

descrigéo de fungbes
1.2 edicéo
Ano 2013

SUBUNIDADE ORGANICA DE GESTAO PATRIMONIAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Coordenador Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Permanéncia na categoria de
assistente técnico h& pelo menos seis anos,
cuja avaliacdo de desempenho néo seja
inferior a desempenho adequado.

Exercer fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizar as atividades de programacdo e organizacédo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientaces e diretivas superiores. Exercer de trabalhos de natureza,
técnica e administrativa de maior complexidade. Exercer funcdes exercidas com relativo grau de autonomia
e responsabilidade.

1

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
atendimento ao publico e telefénico. Inscrever e registar os loteamentos, emitidos em nome do Municipio,
atualizar e prestar as devidas informagdes do cadastro imével do municipio.
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al santa maria da feira camara municipal

descrigéo de fungdes
1.2 edicéo
Ano 2013

DIVISAO DE CONTRATAGAO PUBLICA

Mod.079RH.2

Lugares
. . . . N Lugares a preencher
Carreira, Categoria ou Requisitos Minimos . ~ preenchidos .
. ~ A Descricao da funcéo (saber fazer) . (Necessidades
Cargo (escolaridade, formacéo, experiéncia) (Necessidades L :
L . previsionais)
previsionais)
Chefe de Divisdo Lic. Economia; Experiéncia na Administragdo [Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
Publica ha pelo menos 4 anos, inserida em [prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
funcdes, cargos, carreira ou categorias, para |destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
cujo exercicio ou provimento seja exigivel a |os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
licenciatura; Formagao técnica na area; esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
Capacidade de lideranca e gestéo de empenho e a responsabilizagédo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de 1
pessoas; Orientagdo para resultados e desempenho e identificar as necessidades de formagdo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
motivacéo para colaboradores; capacidade |pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
de relacionamento interpessoal. organica; executa a gestdo de toda a divisdo.
Técnico Superior Lic. Gestdo Contabilidade ou areas afins; Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
Formagé&o técnica na area; conhecimentos processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
informaticos na ética do utilizador; autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
Capacidade de andlise da informagé&o e de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
sentido critico, capacidade de planeamento e |operativas dos 6rgéos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que 1
organizagao; capacidade de relacionamento |com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
interpessoal. Experiéncia ndo exigida. especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Técnico Superior Lic. Contab. e Administ.Formag&o técnica na |Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagcédo e aplicacdo de métodos e
area; Formacao técnica na area; processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
conhecimentos informaticos na ética do autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
utilizador; Capacidade de andlise da de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
informac&o e sentido critico, capacidade de |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que 1
planeamento e organizagéo; capacidade de |com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
relacionamento interpessoal. Experiéncia néo |especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores
exigida.
Assistente Técnico 12° ano de escolaridade; 12.° ano de Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
escolaridade; conhecimentos informaticos na |bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
optica do utilizador; capacidade de instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
organizagdo e método de trabalho; técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
Capacidade de relacionamento interpessoal; |incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao 3
Experiéncia néo exigida. publico e telefénico
Assistente Operacional Escolaridade obrigatéria de acordo com a Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
idade;capacidade de organizacéo e método |gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
de trabalho; capacidade de relacionamento  |indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar 4
interpessoal. Experiéncia ndo exigida. se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e repara¢do dos mesmos.
Escolaridade obrigatéria de acordo com a Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos area dos transportes; Responsabilizar-se
idade;capacidade de organizacédo e método |pelos bens e equipamentos adstritos a sua &area; Assegurar a conservagdo e manutencas dos varios
de trabalho; capacidade de relacionamento |equipamentos que integram o parque.
interpessoal; Capacidade de coordenacéao;
Encarregado de transportes Experiéncia como assistente operacional ha 1
pelo menos seis anos e classificagio de
servico néo inferior a Desempenho
Adequado.
11 0
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A

al santa maria da feira camara municipal

descricéo de fungdes

1.2 edicdo
Ano 2013

SUBUNIDADE ORGANICA DE EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Coordenador Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Permanéncia na categoria de
assistente técnico ha pelo menos seis anos,
cuja avaliagdo de desempenho ndo seja
inferior a desempenho adequado.

Exercer fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responséavel. Realizar as atividades de programacdo e organizacédo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientaces e diretivas superiores. Exercer de trabalhos de natureza,
técnica e administrativa de maior complexidade. Exercer funcdes exercidas com relativo grau de autonomia
e responsabilidade.

1

Assistente Técnico

12° ano de escolaridade; 12.° ano de
escolaridade; conhecimentos informéaticos na
optica do utilizador; capacidade de
organizacdo e método de trabalho;
Capacidade de relacionamento interpessoal;
Experiéncia nédo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacdo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e repara¢éo dos mesmos.
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descricéo de funcdes

1.2 edigdo
Ano 2013

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisao

Lic. Rec. Hum.Experiéncia na Administracéo
Publica ha pelo menos 4 anos, inserida em
funcdes, cargos, carreira ou categorias, para
cujo exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagéo técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestéo de
pessoas; Orientacéo para resultados e
motivagdo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatéarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagéo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de desempenho e
identificar as necessidades de formagdo; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a
gestdo de toda a divisdo.

1

Coordenador Técnico

12° ano de escolaridade; conhecimentos
informaticos na 6tica do utilizador;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal;

Exerce fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizar as atividades de programacgdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Executar trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Exerce fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Técnico Superior

Lic. Administragéo Publica ou areas afins;
Licenciatura Administracéo Publica, Gestao
de Recursos Humanos ou areas afins.
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na 6tica do utilizador;
Capacidade de andlise da informacéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.
Conhecimentos em Higiene e Seguranca no
trabalho

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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 atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos orgdos e servicos. Exercer fungBes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Apoiar na gestdo e
na organizagdo do processo de Avaliacdo de Desempenho; Assegurar todo o processo relativo a formacgéo
profissional; Realizar e tratar dados estatistico no ambito dos Recursos Humanos, designadamente balango
social, formag&o profissional, despesas com pessoal. Acompanhar os assuntos em matéria de higiene e
seguranga.

Assistente Técnico

12.° ano de escolarieade; conhecimentos
informaticos na 6tica do utilizador;
capacidade de organizagéo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranca no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar funces de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgéos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefénico.
Gerir os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos
concursais; Apoiar na gestéo contratos de trabalho em func¢des publicas; Realizar o processamento mensal
de remuneracgdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades
respetivas; Efetuar as penhoras de vencimentos e pensdo de alimentos; Controlar a organizagéo,
informacéo e atualizagdo dos processos referentes ao pagamento dos abonos e subsidios familiares, bem
como do controlar a parentalidade; Acompanhar o controlo da assiduidade dos trabalhadores.

5 (mais 2 em regime
de substituicéo)

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizag&o e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia néo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar-
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencéo e reparacdo dos mesmos. Executar tarefas diversas de apoio administrativo; Entregar e receber
correspondéncia e outros documentos em locais diversos, nomeadamente, correios; Receber e transmitir
informacdes diversas e executar recados que lhe sejam solicitados; Auxiliar os servigos de reproducéo e
arquivo de documentos.

Mod.079RH.2
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DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacao, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12.° ano de escolarieade; conhecimentos
informéticos na 6tica do utilizador;
capacidade de organizagéo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranca no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefénico.
Gerir os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos
concursais; Apoiar na gestéo contratos de trabalho em funcdes publicas; Realizar o processamento mensal
de remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades
respetivas; Efetuar as penhoras de vencimentos e pensdo de alimentos; Controlar a organizagéo,
informagéo e atualizagdo dos processos referentes ao pagamento dos abonos e subsidios familiares, bem
como do controlar a parentalidade; Acompanhar o controlo da assiduidade dos trabalhadores.

2
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sl santa maria da feira camara municipal

descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE APOIO AO URBANISMO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Director de Departamento

Licenciatura em Direito/Ciéncias Juridicas ou
areas afins; Experiéncia na Administracéo
Publica ha pelo menos 6 anos, inserida em
fungdes, cargos, carreira ou categorias, para
cujo exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientacao para resultados e
motivacgéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Dirigir os servigcos compreendidos no respetivo departamento, definindo objetivos de atuagdo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do departamento e a regulamentagdo
interna, quando exista; controla o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia
dos servicos dependentes; assegura a administracdo dos recursos humanos e materiais que lhe estdo
afetos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos
e atividades dos servigos dependentes.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Direito ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou interessado; emitir
pareceres sobre assuntos de interesse para o municipio ou sobre documentos a estes dirigidos; colaborar
na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboracdo de peticdes dirigidas pelo
municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercussdo na vida do
municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

Técnico Superior

Lic. Gestdo Intern Exp. ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de analise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacé&o; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. Marketing, Rel. Publ. e Intern. Formagéao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
nao exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. Estudos Sup. Espec. Marketing;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagé&o; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Acompanhar e gerir o processo de gestéo da qualidade.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE APOIO AO URBANISMO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior Lic. Estudos ClI. Portugueses; Formagéo Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e 1
técnica na area; conhecimentos informaticos [processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
na ética do utilizador; Capacidade de andlise |autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
da informacéo e sentido critico, capacidade |de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
de planeamento e organizagao; capacidade |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
de relacionamento interpessoal. Experiéncia |com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
néo exigida. especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Assistente Técnico 12° ano de escolaridade; Formag&o técnica |Assegurar fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas 18
na area; Conhecimentos na optica do bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
utilizador; Capacidade de andlise, instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
planeamento e organizagdo.Capacidade de |técnicos, tedricos e préaticos obtidos através de adequado curso do ensino secundério ou equivalente,
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo |incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
exigida. publico e telefénico.

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria de acordo com a Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 7
idade; Conhecimentos na optica do utilizador; |gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
Capacidade de organizagdo e método de indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
trabalho; Capacidade de relacionamento se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. manutencao e reparagéo dos mesmos.

Encarregado Pessoal Auxiliar |Escolaridade Obrigatéria de acordo com a Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas 1
idade; Conhecimentos na optica do utilizador; |gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
Capacidade de organizagdo e método de indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
trabalho; Capacidade de relacionamento se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. manutencao e reparagédo dos mesmos. Zela pelo cumprimento das normas de servico.

Técnico Superior Lic. Administragdo Publica, Formagao técnica |Exercer funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacédo e aplicacdo de métodos e 1
na area; conhecimentos informaticos na ética |processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
do utilizador; Capacidade de andlise da autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
informac&o e sentido critico, capacidade de |de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
planeamento e organizagéo; capacidade de |operativas dos 6rgédos e servigos. Exercer fungGes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo|com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
exigida. especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores
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descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
Ano 2013

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E URBANISMO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Director de Departamento

Lic. Arquitectura; Experiéncia na
Administracéo Publica ha pelo menos 6 anos,
inserida em fungdes, cargos, carreira ou
categorias, para cujo exercicio ou provimento
seja exigivel a licenciatura; Formagao técnica
na area; Capacidade de lideranca e gestdo
de pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacédo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Dirigir os servigos compreendidos no respectivo departamento, definindo objectivos de actuagéo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do departamento e a regulamentacédo
interna, quando exista; Controlar o cumprimento dos planos de actividade, os resultados obtidos e a|
eficiéncia dos servigos dependentes; Assegurar a administragdo dos recursos humanos e materiais que lhe
estdo afectos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta 0s
objectivos e actividades dos servigos dependentes.

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal
municipal promovido pela entidade do CEFA,
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade
de organizagao e planeamento, capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
exigida.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativo a|
obras particulares, presta informagfes sobre situacdes de facto com vista & instrugdo de processos
municipais nas areas de sua atuacdo especifica. Garantir o cumprimento das normais legais e
regulamentares aplicaveis ao territério concelhio, dar resposta as solicitagdes dos restantes servigos da
Camara Municipal, nomeadamente, no ambito dos procedimentos referentes as operagdes urbanisticas,
aos procedimentos de reclamagé&o, processos de contra-ordenacdes, licenciamentos dos espacos publicos
relacionados com operagdes urbanisticas; detetar irregularidades cometidas na area do concelho em tudo o
que consubstancie comportamentos que representem violagdo a normais legais e regulamentares cujo
cumprimento caiba a Camara Municipal; garantir/uxiliar a execucédo das medidas de tutela da legalidade,
designadamente, o embargo de obras sem titulo ou em desconformidade com as suas condigdes.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria de acordo com a
idade; Formacao técnica na area;
Capacidade de organizagdo. Capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencéo e reparacdo dos mesmos. Fiscalizar os trabalhos realizados na via publica de acordo com os
regulamentos em vigor no territério concelhiojinforma os processos que lhe s&o distribuidos,
designadamente obras particulares, reclamagdess e contraordenacdes; obter todas as informagbes de
interesse para os servicos onde esta colocado, através de observagao direta no local; verifica e controla as
autorizagdes, licencas e admissdes para a execugdo dos trabalhos, participando as desconformidades ou
incumprimentos detetados; auxilia no cumprimento das medidas de tutela da legalidade.

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal
municipal promovido pela entidade do CEFA,
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade
de organizagéo e planeamento, capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
exigida.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativo a|
obras particulares, presta informagdes sobre situacdes de facto com vista a instrugdo de processos
municipais nas areas de sua atuacdo especifica. Garantir o cumprimento das normais legais e
regulamentares aplicaveis ao territério concelhio, dar resposta as solicitacdes dos restantes servigos da|
Camara Municipal, nomeadamente, no ambito dos procedimentos referentes as operagdes urbanisticas,
aos procedimentos de reclamagéo, processos de contra-ordenacdes, licenciamentos dos espacos publicos
relacionados com operacdes urbanisticas; detetar irregularidades cometidas na area do concelho em tudo o
que consubstancie comportamentos que representem violagdo a normais legais e regulamentares cujo
cumprimento caiba a Camara Municipal; garantir/uxiliar a execucédo das medidas de tutela da legalidade,
designadamente, o embargo de obras sem titulo ou em desconformidade com as suas condigdes.

Lugares
preenchidos Lugares a preencher
(Necessidades (Nece_s_sida(_ies
previsionais) previsionais)
1
3
1
2
5 2
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descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DIVISAO DE PLANEAMENTO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisdo

Lic. Arquitectura; Experiéncia na
Administracéo Publica ha pelo menos 4 anos,
inserida em funcdes, cargos, carreira ou
categorias, para cujo exercicio ou provimento
seja exigivel a licenciatura; Formagao técnica
na area; Capacidade de lideranca e gestédo
de pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacdo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatérios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestao de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Lic. Engenharia Geogréafica; Formacao
técnica na area; conhecimentos informéticos
na éptica do utilizador, bem como nos
softwares de sistemas de informagao
geogréfica. Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Proceder a andlise espacial em Sistemas vectoriais e “Raster”; Assegurar a publicagdo de informagao
geogréfica na “WEB”; Transformar coordenadas e georeferenciar plantas, imagens ou outro tipo de
informacéo digital; Executar o modelo digital do terreno; importar/exportar informacédo georreferenciada
entre diversos sistemas informaticos.

Técnico Superior

Lic. Eng. Electrot. Automagé&o ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; Sélidos
conhecimentos de informatica - redes,
hardware e software. Capacidade de analise
da informacé&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar e articular as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de
desenvolvimento de sistemas de informacg&o de apoio ao planeamento e & gestéo urbana.

Técnico Superior

Licenciatura em arquitetura; Formagao
técnica da area; Conhecimentos de autocad;
capacidade de andlise, planeamento,
organizacao e relacionamento interpessoal.
Experiéncia nédo exigida

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Desenvolver e conceber as intervengdes urbanisticas a desenvolver. Colaborar e articular as suas
atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas da gestdo urbanistica, na resolucdo de
problemas complexos que impdem a elaboragédo de estudos, pareceres, andlise, projectos e propostas de
resolugéo.

Técnico Superior

Lic. Urbanismo; Formag&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Exercer fungbes de preparacdo de programas de intervengdo e posterior acompanhamento do
desenvolvimento de planos, projectos ou estudos de planeamento e gestéo territorial. Colaborar e articular
as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de desenvolvimento de sistemas de
informacéo de apoio ao planeamento e a gestéo urbana.
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DIVISAO DE PLANEAMENTO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Arquitectura paisagista; Formagao
técnica na area; conhecimentos informéaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de andlise
da informag&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Estudar o planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantir a
permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideragdo aspectos biolégicos, estéticos,
arquitectonicos, historicos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econémica; projectar
espacos e estruturas verdes, estudar o equipamento mobilidrio e obras de arte a implementar e realizar
estudos de integracdo paisagistica; executar outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas
de actuacd@o comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

1

Técnico Superior

Lic. Geografia ou areas afins; Formacéo
técnica na area. Conhecimentos de
informatica na otica do utilizador capacidade
de planeamento, organizagédo e
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Planeamento Regional e Urbano;
Formagéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Preparar programas de intervengao e posterior acompanhamento do desenvolvimento de planos, projectos
ou estudos de natureza urbanistica; participar de forma directa na elaboracdo de estudos, planos e
projectos urbanisticos; avaliar estudos, planos e projectos urbanisticos e emitir os respectivos pareceres;
apreciar, no quadro da gestéo urbana, estudos, projectos ou propostas de intervencéo urbana, assim como
de pedidos de informacéo formulados pelo publico e emissédo dos respectivos pareceres; participar no
desenvolvimento de sistemas de informagéo de apoio ao planeamento e a gestéo urbana.

Assistente Técnico

12° ano escolaridade; formag&o técnica na
area; capacidade de organizagdo e método
de trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.
Topografos - curso técnico profissional
obrigatério.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico. Topografos - Efectuar levantamentos tograficos, tendo em vista a elaboragéo de
plantas, planos cartas e mapas que se destinam a preparacéo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou
para outros fins; efectuar levantamentos topograficos; determinar rigorosamente a posi¢do relativa de
pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre; regular e utilizar os instrumentos de
observacédo, tais como taqueémetros, teoddlitos, niveis, estadias, telurdmetros, etc.; procede a célculos
sobre os elementos colhidos no campo; proceder a implementagdo no terreno de pontos de referéncia para
determinadas construcdes; tracar esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efectuadas.

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade - curso técnico
profissional obrigatério; Formagao técnica na
area. Capacidade de planeamento e
organizacao; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida

Assegurar funces de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: Executar trabalhos de pormenorizacdo em projetos de construgdo civil e
arquitetura; executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgaoi civil e
zonas verdes e bem assim de planos de enqudaramento urbano paisagistico; Executa desenhos de plantas
de implantacédo topogréfica de espagos exteriores; Executar a ampliacdo e a reducdo de desenhos;
Efectuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados.
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DIVISAO DE PLANEAMENTO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal
municipal promovido pela entidade do CEFA,
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade
de organizagao e planeamento, capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
exigida.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativo a
obras particulares, presta informacdes sobre situagdes de facto com vista a instrugéo de processos
municipais nas areas de sua atuagéo especifica. Garantir o cumprimento das normais legais e
regulamentares aplicaveis ao territério concelhio, dar resposta as solicitacdes dos restantes servigos da
Camara Municipal, nomeadamente, no ambito dos procedimentos referentes as operagdes urbanisticas,
aos procedimentos de reclamagéo, processos de contra-ordenagdes, licenciamentos dos espagos publicos
relacionados com operagdes urbanisticas; detetar irregularidades cometidas na area do concelho em tudo o
que consubstancie comportamentos que representem violagdo a normais legais e regulamentares cujo
cumprimento caiba a Camara Municipal; garantir/uxiliar a execugdo das medidas de tutela da legalidade,
designadamente, o embargo de obras sem titulo ou em desconformidade com as suas condigdes.

1

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencéo e reparagéo dos mesmos.

27
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A

al santa maria da feira camara municipal

descricdo de funcdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DIVISAO DE EDIFICAGAO E URBANISMO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisdo

Lic. Engenharia Civil ou &reas afins,
Experiéncia na Administracédo Publica ha pelo
menos 4 anos, inserida em fungdes, cargos,
carreira ou categorias, para cujo exercicio ou
provimento seja exigivel a licenciatura;
Formagédo técnica na éarea; Capacidade de
lideranca e gestdo de pessoas; Orientagdo
para resultados e motivagdo para
colaboradores; capacidade de
relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;
efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantr o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva & avaliagdo de desempenho e
identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a
gestdo de toda a divis&o.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins; Formagdo técnica na  érea;
conhecimentos informaticos na o6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacdo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Colaborar e
articular as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territério e arquitectura, quer na elaboragdo de pareceres com diversos graus de complexidade, quer na
coordenacao e fiscalizacéo na execugao das obras de urbanizacéo licenciadas.

Técnico Superior

Lic. Satde Ambiental ou areas afins;
Formacdo técnica na éarea; conhecimentos
informaticos na  6tica do utilizador;
Capacidade de andlise da informacgédo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagédo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungGes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Arquitectura; Formagéo técnica na area;
conhecimentos informéticos na 6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores. Colaborar e
articular as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territério, arquitectura e engenharia, quer na elaboragao de pareceres com diversos graus de complexidade,
quer na coordenagdo e fiscalizagédo na execugdo das obras de urbanizagéo licenciadas.
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DIVISAO DE EDIFICAGAO E URBANISMO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal
municipal promovido pela entidade do CEFA,
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade
de organizacédo e planeamento, capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
exigida.

Fiscalizar e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativo a obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais; presta informacdes
sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da sua atuagdo
especifica. Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao territério concelhio,
dar resposta as solicitacbes dos restantes servigos da Camara Municipal, nomeadamente, no ambito dos
procedimentos referentes as operacdes urbanisticas, aos procedimentos de reclamacéo, processos de
contraordenagdes, licenciamentos dos espagos publicos relacionados com operagdes urbanisticas; detetar
as irregularidades cometidas na &area do concelho em tudo o que consubstancie comportamentos que
representem violacdo a normas legais e regulamentares cujo cumprimento caiba a Camara Municipal
garantir; acompanhar a execucéo das operac¢des urbanisticas de forma a prevenir ou a detetar situacdes ou
atos desconformes aos termos e condi¢cdes impostos pela Camara Municipal, - Garante (e/ou auxiliar) a
execucdo das medidas de tutela da legalidade, designadamente, o embargo de obras sem titulo ou em
desconformidade com as suas condi¢des.

2

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade (curso técnico
profissional); Formacdo técnica na area.
conhecimentos em desenho.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia néo
exigida.

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagédo dos 6érgéos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente. Executar
trabalhos de pormenorizagé@o em projetos de construgéo civil e arquitetura; executaR desenhos cartogréficos
de espacos exteriores, dedicados ou ndo a construgéo civil e zonas verdes e bem assim de planos de
enquadramento urbano paisagistico; Executar desenhos de plantas de implantagdo topogréfica de espacos
exteriores; Executar a ampliacédo e a reducédo de desenhos; Efetuar o célculo de dimensdes, superficies,
volumes e outros fatores nao especificados.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; capacidade de orientacdo para a
seguranca. capacidade de organizacdo e
método de trabalho; capacidade de
relacionamento  interpessoal; Carta de
condugdo categoria B. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgédos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar-
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.Motorista de Ligeiros - Conduzir viaturas ligeiras para transporte de
bens e pessoas, tendo em atencdo a seguranca dos utilizadores e dos bens; zelar pela conservagéo e
limpeza das viaturas que lhe forem distribuidas; verifica diariamente os niveis de éleo e 4gua e comunica as
anomalias detetadas nas viaturas; proceder ao seu abastecimento de combustivel; receber e entregar
expediente ou encomendas; preenche e entrega diariamente no Gabinete de Gestdo de Frotas e
Equipamentos o registo diario da viatura.

17
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A

al santa maria da feira camara municipal

descrigéo de funcdes

DEPARTAMENTO DE AMBIENTE, SERVICOS URBANOS E OBRAS MUNICIPAIS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Director de Departamento

Lic. Engenharia Civil, Experiéncia na
Administracéo Publica ha pelo menos 6 anos,
inserida em fungdes, cargos, carreira ou
categorias, para cujo exercicio ou provimento
seja exigivel a licenciatura; Formagao técnica
na area; Capacidade de lideranca e gestdo
de pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Dirigir os servigos compreendidos no respectivo departamento, definindo objectivos de actuagéo do mesmo,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia do departamento e a regulamentacéo
interna, quando exista; Controlar o cumprimento dos planos de actividade, os resultados obtidos e a|
eficiéncia dos servigos dependentes; Assegurar a administragdo dos recursos humanos e materiais que lhe
estdo afectos, promovendo o melhor aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta 0s
objectivos e actividades dos servigos dependentes.

Técnico Superior

Lic. Org. Gest. Empresas ou areas afins;
Formagéo técnica na &rea; conhecimentos
informaticos na 6tica do utilizador,
capacidade de andlise da informagédo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacdo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. Engenharia Civil; CAP em Higiene e
Seguranca no Trabalho; Formag&o técnica
na éarea; conhecimentos informéticos na
Optica do utilizador.capacidade de analise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Exercer fungdes na area de coordenacéo de seguranca junto das empreitadas de obras publicas.

Técnico Superior

Lic. Relacdes Publicas e Intern.ou areas
afins;  Formagdo técnica na  area;
conhecimentos informéaticos na ética do
utilizador, bem como nos softwares de
sistemas  de informacéo geogréfica.
Capacidade de andlise, planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. Est. Sup. Esp. Gest. Financeira ou areas
afins; Formagdo técnica na  érea;
conhecimentos informéaticos na 6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

1.2 edicéo
Ano 2013
Lugares
preenchidos Lugares a preencher
(Necessidades (Nece_s_sida(_ies
previsionais) previsionais)
1
1
1
1
1
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DEPARTAMENTO DE AMBIENTE, SERVICOS URBANOS E OBRAS MUNICIPAIS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12° ano escolaridade, Formag&o técnica na
area. conhecimentos em desenho.
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

1

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; Escolaridade obrigatéria de acordo
com a idade;capacidade de organizagdo e
método de trabalho; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.Motorista - Carta de condugéo
categoria B

Assegurar funcBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencédo e reparacdo dos mesmos. Motorista - Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e
pessoas, tendo em atengdo a segurancga dos utilizadores e dos bens; zelar pela conservacéo e limpeza das
viaturas que lhe forem distribuidas; verifica diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunica as anomalias
detetadas nas viaturas; proceder ao seu abastecimento de combustivel; receber e entregar expediente ou
encomendas; preenche e entrega diariamente no Gabinete de Gestéo de Frotas e Equipamentos o registo
diario da viatura.
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sl santa maria da feira camara municipal

descrigdo de fungdes
1.2 edicéo
Ano 2013

DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE EMPREITADAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisédo

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins, Experiéncia na Administragéo Publica
héa pelo menos 4 anos, inserida em fungoes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagédo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins; Formac&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Desempenhar funcdes de fiscalizagdo e acompanhamento de empreitadas de acordo com a legislacéo de
contratagdo publica e assegurar que a sua execucdo esteja em conformidade com o projeto. Realizar
mensalmente as medi¢gdes dos trabalhadores executados e proceder & elaboracdo do respetivo auto,
efetuar os célculos de revisdes de precos e demais elementos para apurar a conta final da empreitada,
verificar que os trabalhos estdo a decorrer de acordo com o planeamento aprovado e informar
superiormente sobre eventuais desvios na realizagcdo da empreitada, registar e compilar toda a informacéo
relevante enviada e recebida e informar superiormente sobre qualquer situagdo com implicacGes
contratuais no desenvolvimento da empreitada, efetuar as vistorias necessarias para a realizagdo das
recegdes provisorias e definitivas, e dar apoio as reclamagdes do utente durante o periodo de garantia.

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade (curso de fiscal
municipal promovido pelo CEFA); Formagéo
técnica na area. Capacidade de planeamento
e organizagao; Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Obter todas as informacdes de interesse para os servigos onde esta afeto, através de observacéo direta no
local; informar os processos que lhe séo distribuidos; fiscalizar os trabalhos realizados na via publica por
empresas concessiondrias e outras, efetuando as medigdes necessarias; verificar e controlar as
autorizacdes e licengas concedidas para a execucgéo dos trabalhos; vistoria prédios municipais, informando
sobre o seu estado de conservagdo. Verificar e acompanhar as empreitadas fiscalizadas na Divisédo,
diariamente, sob a orientagé@o dos técnicos superiores adstritos e responsaveis pelas diversas empreitadas.
Efetuar medicbes de trabalhos executados pelos empreiteiros ou conjuntamente com os técnicos
superiores. Apresentar relatérios e informacgdes sobre os trabalhos inerentes as empreitadas em curso.

Encarregado Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Capacidade de coordenacéao;
Experiéncia como assistente operacional ha
pelo menos seis anos e classificagio de
servico néo inferior a Desempenho
Adequado.

Executar fungdes de coordenacgdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos
resultados é responsavel. Realizar tarefas de programacéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a|
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituir do encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos.Verificar e acompanhar as empreitadas fiscalizadas na Divisdo, diariamente, sob a
orientacdo dos técnicos superiores adstritos e responsaveis pelas diversas empreitadas. Efetuar medigdes
de trabalhos executados pelos empreiteiros ou conjuntamente com os técnicos superiores. Apresentar
relatérios e informacdes sobre os trabalhos inerentes as empreitadas em curso.
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DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE EMPREITADAS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagédo, procedendo, quando
necessario, & manutengdo e reparagdo dos mesmos. Exercer fungdes relacionadas com expediente geral
do servico publico, trabalhar em diversos procedimentos afectos & correspondéncia com os empreiteiros e
entidades publicas e privadas, exercicio de fungdes informaticas nomeadamente, apoio administrativo,
atendimento telefénico e pessoal da Divisdo, e efectuar o arquivamento processual dos processos de
empreitadas de todo um conjunto de obras neste momento em execugao.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins; Formacao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar estudos e projetos de engenharia referentes a construcéo e restauro de edificios, equipamentos e
infraestruturas; Elaborar cadernos de encargos (especificagdes técnicas) e respetivas medicdes e
orcamentos; Acompanhar Técnico das obras projetadas; Fiscalizar as Empreitadas, dentro do previsto no
enquadramento técnico e legal, para o efeito;

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagédo, procedendo, quando
necessario, & manutengdo e reparagdo dos mesmos. Exercer fungdes relacionadas com expediente geral
do servigo publico, trabalhar em diversos procedimentos afectos & correspondéncia com os empreiteiros e
entidades publicas e privadas, exercicio de fungdes informaticas nomeadamente, apoio administrativo,
atendimento telefénico e pessoal da Diviséo, e efectuar o arquivamento processual dos processos de
empreitadas de todo um conjunto de obras neste momento em execugao.

10
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A
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descrigao de fungdes
1.2 edicéo
Ano 2013

DIVISAO DE REDE VIARIA E TRANSITO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisao

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins, Experiéncia na Administragéo Publica
héa pelo menos 4 anos, inserida em fungoes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestéo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgéanica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfacéo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formag&o; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Lic. Engenharia Civil ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgfes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar de informacdes e pareceres de caracter técnico, nomeadamente

em 4areas relacionadas com a conservacéo da rede viaria Municipal e no apoio as Juntas de Freguesia e
outras entidades; Conceber e realizacdo de projectos de obras, nomeadamente, em &reas relacionadas
com a rede de aguas pluviais, pavimentos, sinalizagéo e seguranca rodoviaria; Fiscalizar e dirigir técnica de
obras, enquadradas em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura em Engenharia Civil,
nomeadamente, em areas relacionadas com a conservagéo da rede viaria municipal; Realizar de vistorias
técnicas; Conceber e realizar os planos de obras, estabelecendo estimativas de custos, orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente, elaboragédo de
programas de concurso e caderno de encargos; Acompanhar as obras em execucdo por administragao
directa;

Técnico Superior

Bach. Aduaneiro; Formagéo técnica na area;
Conhecimentos de informatica na optica do
utilizador; Capacidade de analise,
planeamento e organizagdo.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagido de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo. Elaborar
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 atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungées com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgéo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Encarregado Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Capacidade de coordenacéao;
Experiéncia como assistente operacional ha
pelo menos seis anos e classificagdo de
servico néo inferior a Desempenho
Adequado.

Exercer fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenacdo, nomeadamente: responsabilizar-se pela afetagdo dos trabalhadores
que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucéo, coordenando-os no exercicio das suas atividades;
redine-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos
trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; procede a inventariacdo das faltas e entradas de servigo do
pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras
em execucdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

Assistente Técnico

12° ano escolaridade, Formag&o técnica na
area. conhecimentos em desenho.
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.
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DIVISAO DE REDE VIARIA E TRANSITO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade - curso profissional
de construcéo civil ou areas afins;
conhecimentos informéaticos na 6ptica do
utilizador; capacidade de organizacéo e
método de trabalho; Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgéos e servigos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundério ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: Elaborar processos de concurso de obra publica através da plataforma
electrénica; Apoiar a apreciacédo das propostas apresentadas; Identifica projecto, caderno de encargos e
plano de trabalho de obra; Fiscalizar e acompanha obras municipais, quer por empreitadas, quer por
administracao directa; Elaborar caderno de encargos, normas de execugao e especificacdes de materiais;
Preparar elementos de comunicagdo a obra e fases de trabalho; Analisar e avaliar custos de méao-de-obra e
materiais, elaborando o controlo orgamental.

2

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizagdo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; capacidade de trabalho em
equipa. Experiéncia nédo exigida. Motorista de
Pesados e Condutor de Maquinas e Veiculos
Especiais e Tratorista - Carta de condug&o
com a categoria C

Assegurar fungées de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencdo e reparagdo dos mesmos. Calceteiro - Revestir e reparar pavimentos, justapondo e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito,
basalto, cimento e ou pedra calcéria; responsabilizar-se pelos equipamentos sob a sua guarda e pela;
correcta utilizagéo, procedendo, quando necessério, @ manutencéo e reparacdo dos mesmos. Asfaltador -
Recobrer e consertar superficies, tais como leitos de estradas, pavimentos de pontes; nas épocas em que
néo desenvolve funcdes especificas de asfaltador, nomeadamente no Inverno, desempenha actividades
normais de um cantoneiro de estradas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela;
correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagdo dos mesmos. Cantoneiro
de Vias - Executar trabalhos de desobstrucéo e limpeza de colectores, de sargetas e seus ramais; proceder
a pequenas reparagdes de bermas, desobstrui aquedutos de modo a manter em boas condi¢ées o
escoamento das aguas pluviais; executa limpeza de fossas sépticas, montando e desmontando as
tubagens de aspiracdo das bombas do vacuo das cisternas; procede a limpeza periédica da cisterna e seus
acessorios. Auxiliar administrativo - Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgéo e entrega de
expediente e encomendas; entrega e recepciona a documentacédo diversa entre gabinetes; providencia
pelas condigdes de asseio, limpeza e conservacéo das instalacdes; colabora eventualmente nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos; realiza tarefas de arrumacéo e
distribuicdo;Motorista de Pesados - Conduzir veiculos de elevada tonelagem, procede ao transporte de
diversos materiais destinados ao abastecimento das obras de execugéo, bem como de produtos sobrantes
das mesmas; assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; abastecer a viatura de
combustivel possuindo para o efeito livro de requisicdes, cujo original preenche e entrega no posto de
abastecimento; executar pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; preenche e entrega diariamente no
sector de transportes o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servico, Km efectuados e
combustivel introduzido; colabora quando necessario nas operagdes de carga e descarga.

Tratorista - Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas; zela
pela conservacéo e limpeza dos equipamentos tendo em vista a sua conservagdo e manutencao; verifica,
diariamente os niveis de 6leo e &gua e comunica as anomalias detectadas; proceder ao seu abastecimento
de combustivel; preencher e entregar diariamente no Gabinete de Gestdo de Frotas e Equipamentos o
registo diario da maquina. Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduirz maquinas
pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela pela;
conservagéo e limpeza das viaturas, verifica diariamente os niveis de 6leo e agua e comunica as
ocorréncias normais detectadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. Pedreiro - Aparelhar pedra em grosso; executa;
alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem
armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executar outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda
e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutengéo e reparagédo dos mesmos.
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A

al santa maria da feira camara municipal

descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

GABINETE DE GESTAO DE FROTAS E EQUIPAMENTOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Gabinete

Lic. Adm. Reg. e Autarquica ou areas afins;
2 anos de experiéncia na administragdo
publica inserida em fungdes, cargos, carreira
ou categorias, para cujo exercicio ou
provimento seja exigivel a licenciatura;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatéarios; efectua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento do servico; debater e esclarecer as acgdes a
desenvolver, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de

Formagé&o técnica na area; Capacidade de  |forma objectiva a avaliacéo e identifica as necessidades de formagc&o; procede ao controlo efectivo da 1
lideranca e gestéo de pessoas; Orientagdo |assiduidade, pontualidade na sua unidade orgéancia; executar a gestéo de todo o gabinete.
para resultados e motivag&o para
colaboradores; capacidade de
relacionamento interpessoal.
Encarregado Parque Escolaridade obrigatéria de acordo com a Executar funcdes de coordenacéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
Méaquinas idade;capacidade de organizacédo e método |resultados é responséavel. Realizar tarefas de programacéo, organizagéo e controlo dos trabalhos a
de trabalho; capacidade de relacionamento |executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; proceder ao controlo de maquinas e viaturas automoveis;
interpessoal; Capacidade de coordenagdo; |assegurar o abastecimento de combustivel de maquinas e viaturas; controlar a existéncia de combustivel
Experiéncia como assistente operacional hd [nos depésitos existentes no estaleiro municipal; supervisiona e orienta a atividade dos funcionarios afetos 1
pelo menos seis anos e classificacdo de a area da limpeza de fossas sépticas; é responsavel pelo cumprimento do regulamento interno e pelos bens
servico ndo inferior a Desempenho e equipamentos adstritos a sua area; pode assegurar a gestdo corrente do pessoal, verificando as
Adequado. caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas.
Encarregado Operacional Escolaridade obrigatéria de acordo com a Assegura as fungdes de coordenacao dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
idade;capacidade de organizacédo e método |cujos resultados é responsavel.Realizar as tarefas de programacao, organizagéo e controlo dos trabalhos a
de trabalho; capacidade de relacionamento |executar pelo pessoal sob sua coordenagéo. Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e
interpessoal; Capacidade de coordenagdo; |impedimentos. responsabiliza-se pela afectagdo dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes
Experiéncia como assistente operacional ha |[trabalhos em execucéo, coordenando-os no exercicio das suas actividades; assegura a conservagao e
pelo menos seis anos e classificagio de manutencao dos diversos veiculos e maquinas que integram a frota municipal; retine-se periodicamente
servigo n&o inferior a Desempenho com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais 2

Adequado.

irregularidades, planeando com este o trabalho a efectuar e recebendo deste directrizes que devem orientar
o trabalho; procede a inventariacdo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os
pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execucéo, participando e
descrevendo acidentes de trabalho.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida
Motorista de Ligeiros . Carta de conducéo
categoria B; Motoristas de Pesados - Carta
de condugéo categoria C

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servicos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilizar-
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao 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 néo; 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; é responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutencéo e
reparacdo dos mesmos. Lubrificador - Procede a lubrificagdo por presséo e ou gravidade dos pontos de
maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, 6leos e massa
lubrificantes com vista a conservagdo e normal funcionamento; estuda, de acordo com esquemas ou
instrucdes recebidas, o processamento do trabalho a executar; prepara o material e ferramentas a utilizar;
por vezes, é incumbido de fazer pequenas afinacGes, apertar pecas com folga ou chamar a atencéo do
encarregado para defeitos detetados a fim de serem reparados.
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GABINETE DE GESTAO DE FROTAS E EQUIPAMENTOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Motorista de Ligeiros - Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencdo a
seguranca dos utilizadores e dos bens; zela pela conservacéo e limpeza das viaturas que lhe forem
distribuidas; verifica diariamente os niveis de 6leo e &gua e comunica as anomalias detetadas nas viaturas;
procede ao seu abastecimento de combustivel; receber e entregar expediente ou encomendas; preenche e
entrega diariamente no Gabinete de Gest&o de Frotas e Equipamentos o registo diario da viatura. Tratorista
- Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas; zelar pela
conservagéo e limpeza dos equipamentos tendo em vista a sua conservagéo e manutencao; verificar
diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunica as anomalias detetadas; proceder ao seu abastecimento
de combustivel; preenche e entrega diariamente no Gabinete de Gestao de Frotas e Equipamentos o
registo diario da maquina. Auxiliar Administrativo - Receber, armazenar e fornecer, contra requisigéo,
ferramentas; zelar pelas boas condi¢des de armazenagem das ferramentas; assegurar o contacto entre
servigos, efetuar a recegéo e entrega de expediente e encomendas; prestar apoio administrativo ao chefe
do servigo; proceder a recolha de dados e elabora estatisticas da frota municipal; colabora na organizagio
de ficheiros e arquivos e mantém-nos atualizados; elaborar as folhas de obra das intervencgdes da oficina
mecénica. Cantoneiro de limpeza - Prestar apoio aos servigos administrativos do GGFE; desempenhar
tarefas que impliquem deslocagdes, assegurando o contacto entre servigos, efetuar a recegdo e entrega de
expediente e encomendas; colaborar com a oficina mecéanica, providenciando a limpeza de viaturas;
elaborar chek-in das viaturas; colabora no abastecimento de combustivel; preenche documentos inerentes
as suas fungdes. Cantoneiro de Vias Municipais - Executar trabalhos de desobstrucéo e limpeza de
coletores, de sargetas e seus ramais; procede a pequenas reparagoes de bermas, desobstruir aquedutos
de modo a manter em boas condicdes o escoamento das &guas pluviais; executar limpeza de fossas
sépticas, montando e desmontando as tubagens de aspiracédo das bombas do vacuo das cisternas; procede
a limpeza peri6dica da cisterna e seus acessorios.
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A

al santa maria da feira camara munici

descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO E AMBIENTE

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisédo

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins, Experiéncia na Administragdo Publica
ha pelo menos 4 anos, inserida em funcdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formag&o técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagao para resultados e
motivacgéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagcdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatéarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestao de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura ou Bacharelato em Engenharia
Civil ou areas afins; Formagéo técnica na
area; conhecimentos informéticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar informagédo e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgéo;
Conceber e realizar de projectos de obras, concepgéo de projectos de estrutura e fundagdes, escavagéo e
contencédo periférica, redes interiores de 4gua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Conceber e
analisar de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de 4guas domésticas e abastecimento
de &guas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudar, se necessario, do terreno e do local mais
adequado para a construcéo da obra; Executar dos célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da
obra considerada, e tendo em atengéo factores como a natureza dos materiais de construgéo a utilizar,
pressdes de &gua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparar, organizar e
superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de constru¢des existentes; Fiscalizar; Realizar
vistorias técnicas; Colaborar e participacdo em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projectos;
Conceber e realizar os planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;
Preparar os elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do
programa de concurso e caderno de encargos.

Técnico Superior

Lic. Sociologia; Formagéo técnica na area;
Conhecimentos na optica do utilizador;
Capacidade de analise, planeamento e
organizacg&o.Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. Direito; Formacao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opges de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou
interessado; emitir pareceres sobre assuntos de interesse para 0 municipio ou sobre documentos a estes
dirigidos; colaborar na codificagcdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboragdo de petigdes
dirigidas pelo municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercusséo na
vida do municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
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DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO E AMBIENTE

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Engenharia Minas e Geoamb. ou areas
afins, Formagao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

1

Técnico Superior

Lic. Engenharia do Ambiente. ou &reas afins,
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade - Curso técnico
profissional de desenho ou areas afins;
conhecimentos informaticos na éptica do
utilizador; conhecimentos em desenho;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia néo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos
relativos a area de actividades dos servicos a partir de elementos que lhe séo fornecidos e segundo normas
técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais; executar trabalhos de
pormenorizagdo em projectos de construgcdo civil e arquitectura; executar desenhos cartogréficos de
espacgos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e, bem assim, de planos de
enquadramento urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de implantacéo topogréafica de espagos
exteriores; executar a ampliagdo e a reducdo de desenhos; Efectuar o célculo de dimensdes, superficies,
volumes e outros factores néo especificados.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e repara¢éo dos mesmos.

Técnico Superior

Lic. Direito; Formacao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou
interessado; emitir pareceres sobre assuntos de interesse para 0 municipio ou sobre documentos a estes
dirigidos; colaborar na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboragdo de peticdes
dirigidas pelo municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercusséo na
vida do municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas &areas de atuacédo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
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al santa maria da feira car
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descricéo de fungdes
1.2 edicdo
Ano 2013

GABINETE AMBIENTE

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Gabinete

Lic. Engenharia Ambiente ou areas afins; 2
anos de experiéncia na administragéo
publica inserida em fungdes, cargos, carreira
ou categorias, para cujo exercicio ou
provimento seja exigivel a licenciatura;
Formagé&o técnica na area; Capacidade de
lideranca e gestéo de pessoas; Orientagcdo
para resultados e motivag&o para
colaboradores; capacidade de
relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatérios; efectua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento do servico; debater e esclarecer as ac¢des a
desenvolver, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder
de forma objectiva a avaliacéo e identifica as necessidades de formacéo; procede ao controlo efectivo da
assiduidade, pontualidade na sua unidade organcia; executar a gestéo de todo o gabinete.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Ambiente ou
areas afins; Formacéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar, autonomamente ou em grupo, de relatérios de avaliagdo ambiental estratégica, cartas tematicas,
cartas de riscos naturais, classificacdo e qualificagdo do solo rural, definicdo de estratégias de
desenvolvimento do espaco rural, elaboracéo de relatérios e de contelidos materiais e documentais dos
planos municipais de ordenamento do territorio, apreciacdo de projectos de licenciamento de industria;
extractivas, vistorias, pareceres com diversos graus de complexidade, e execucéo de outras actividades de
apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas de 6rgédos e
Servicos.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranga no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: execugdo de dactilografia, organizacédo, andamento e arquivo de todos os
documentos administrativos.

Fiscal Municipal

12.° ano de escolaridade; Curso de fiscal
municipal promovido pela entidade do CEFA,
a partir de Dezembro de 1998; Capacidade
de organizagéo e planeamento, capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
nao exigida.

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativo a
areas de ocupagéo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais, perservacdo do ambiente natural, deposi¢do, remogao,
transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo
do patriménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; Prestar informacdes sobre
situacdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da sua atuacdo especifica.
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descrigéo de funcdes
1.2 edicéo
Ano 2013

UNIDADE CONSERVAGAO EDIFICIOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Unidade

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins; 3 anos de experiéncia na
administragéo puUblica inserida em fungdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacédo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organcia e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adoptar pelo servigo, bem como debater e
esclarecer as acgfes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagédo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objectiva a avaliacédo e
identifica as necessidades de formagao; procede ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organcia; executa
a gestdo de toda a Unidade.

1

Encarregado Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Capacidade de coordenagéo;
Experiéncia como assistente operacional ha
pelo menos seis anos e classificagao de
servigo néo inferior a Desempenho
Adequado.

Exercer fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenacdo, nomeadamente: responsabilizar-se pela afetagdo dos trabalhadores
que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucéo, coordenando-os no exercicio das suas atividades;
reline-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual d& conhecimento do andamento dos
trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; procede a inventariacdo das faltas e entradas de servigco do
pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras
em execucdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade - curso profissional
de construgéo civil ou areas afins;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; capacidade de organizacéo e
método de trabalho; Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes 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 atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgéos e servigos. Elaborar processos de concurso de
obra publica através da plataforma eletrénica; Apoiar a apreciacdo das propostas apresentadas; Identificar
projeto, caderno de encargos e plano de trabalho de obra; Fiscalizar e acompanha obras municipais, quer
por empreitadas, quer por administragdo direta; Elaborar caderno de encargos, normas de execugdo e
especificagdes de materiais; Preparar elementos de comunicacéo a obra e fases de trabalho; Analisar e
avaliar custos de mao-de-obra e materiais, elaborando o controlo orgamental.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; capacidade de organizagdo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento

interpessoal; capacidade de trabalho em

equipa. Experiéncia ndo exigida. Motorista de

Pesados - Carta de conducéo categoria C

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencéo e reparacdo dos mesmos. 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; executa 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; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagédo, procedendo, quando necessario, & manutencéo e reparagdo dos mesmos. Serralheiro Civil -
Construir estruturas metdlicas ligeiras simples em edificios ou outras obras, podendo montar as pecas que
executa. Interpretar desenhos e outros esquemas técnicos, realiza operagdes de corte, em capas, ferro e
tubos, a quente ou a frio. Proceder a ligacBes, que sdo feitas por rebitagem, por aparafusarem ou
soldagem, executa outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento das pecgas que constréi e
repara.
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UNIDADE CONSERVAGAO EDIFICIOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Electricista - Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica; instalar e fazer manutencéo de
equipamentos e fiacdo eléctrica; executar reparos ou substitui equipamentos eléctricos com problemas; faz
manutencdo de maquinas elétricas; testar a seguranga de servigos elétricos; é responséavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correcta utilizacédo, procedendo, quando necessario, @ manutengao
e reparacdo dos mesmos; Executar trabalhos de acabamento em superficies internas e externas que
requeiram pintura de diferentes formas com diferentes matérias-primas. Preparar tintas, massas, pigmentos
e solventes, misturando-os nas quantidades adequadas; efetuar pintura @ mao, a revolver ou com outras
técnicas; levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos providenciando o material em falta,
de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servicos; ter conhecimento das diversas técnicas empregadas
para a pintura de paredes; remover materiais e residuos provenientes de execucdo dos servigos; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo. Motorista de Pesados -
Conduzir veiculos de elevada tonelagem, proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao
abastecimento das obras de execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas; assegurar a
manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; abastecer a viatura de combustivel possuindo para o
efeito livro de requisi¢bes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executa pequenas
reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a,
regularizagdo dessas situagoes; preencher e entregar diariamente no sector de transportes o boletim diério
da viatura, mencionando o tipo de servico, Km efetuados e combustivel introduzido; colabora quando
necessario nas operagdes de carga e descarga.

Canalizador - Executar 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 dgua e respetivos ramais de ligacéo, assentando tubagens
e acessorios necessarios; executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;
responsabilizar-se pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengéo e reparacdo dos mesmos. Carpinteiro de Limpos - Executar trabalhos em
eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala, através dos moldes que lhe sdo apresentados; analisar o
desenho que Ihe é fornecido ou procede ele préprio ao esboco do mesmo, risca a madeira de acordo com
as medidas; serra e topia as pecas desengrossando-as, lixa e cola material, ajustando as pecas numa,
prensa; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos,
escadas, divisérias em madeira, armacdes de talhados e lambris; procede a transformacdes das pegas a
partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-as; é responsavel pelos equipamentos sob a sua|
guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacdo dos
mesmos. Motorista de Ligeiros - Conduzir viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em
atengdo a seguranga dos utilizadores e dos bens; zela pela conservagdo e limpeza das viaturas que |lhe
forem distribuidas; verifica diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunica as anomalias detetadas nas
viaturas; procede ao seu abastecimento de combustivel; receber e entregar expediente ou encomendas;
preenche e entrega diariamente no Gabinete de Gestdo de Frotas e Equipamentos o registo diario da|
viatura.
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descricéo de fungdes
1.2 edicdo
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DIVISAO DE PROJECTOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisédo

Lic. Arquitectura; 4 anos de experiéncia na
administragdo publica inserida em fungdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formacdo técnica na éarea;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacdo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatérios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formacéo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestao de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Arquitetura; Formagao
técnica na area; conhecimentos informaticos
de autocad e BIM; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Criar e projectar conjuntos urbanos, edificagdes, obras pulblicas e objectos, prestando a devida assisténcia
técnica e orientagcdo no decurso da respectiva execucgdo; Criar e projectar reabilitagdo, reutilizacdo de
edificaces e regeneracdo de espagos urbanos. Elaborar informagdes relativas a processos na area da
respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagao
de projectos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operacdes urbanisticas;
Colaborar na organizagédo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administracéo
central ou outros; Colabora na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento
para as intervengdes urbanisticas e arquitectonicas; Coordenar e fiscalizar a execucéo de obras; Articular
as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territdrio,
arquitectura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Lic. Engenharia Civil; Formacéo técnica na
area; Conhecimentos de informatica na otica
do utilizador; Capacidade de andlise,
planeamento e organizacéo.Capacidade de
relacionamento interpessoal; Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar e articular as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territério e arquitectura, quer na elaboracdo de pareceres com diversos graus de
complexidade, quer na coordenacéo e fiscalizagdo na execucéo das obras de construgédo e urbanizacgéo.

Técnico Superior

Lic. Engenharia Electrotecnica; Formagéo
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informacé&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Efectuar estudos de electricidade; Conceber e estabelecer planos; Elaborar pareceres sobre instalagdes e
equipamentos, bem como preparar e superintender a sua construgdo, montagem, funcionamento,
manutencéo e reparagao; Executar projectos de instalagbes eléctricas e electronicas, seguranca (alarmes),
telefonicas e de gas; Fiscalizar obras enquadradas na sua actividade; Estabelecer estimativas de custos,
orcamentos, planos de trabalhos e especificacdes de obras, indicando o tipo de materiais e outros
equipamentos necessarios; Consultar entidades certificadoras; Elaborar cadernos de encargos, memérias e
especificagdes para concursos publicos de projectos e ou empreitadas.

Paginalde2



Mod.079RH.2

DIVISAO DE PROJECTOS

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Técnico

12° ano de escolaridade; Curso técnico
profissional de desenho, construgéo civil ou
areas afins; conhecimentos informaticos na
optica do utilizador; capacidade de
organizagdo e método de trabalho;
Capacidade de relacionamento interpessoal;
Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente 1.1 - Desenho: apoiar os técnicos superiores de engenharia e arquitectura,
desenhar os projectos concebidos; 1.2 - Construgdo Civil: Identificar o projecto, o caderno de encargos e o
plano de trabalho de obra; Fiscalizar e acompanhar obras municipais, quer por empreitadas, quer por
administracdo directa; Efectuar tarefas de caracter técnico de estudo e concepgéo de projectos, tendo em
atencdo a constituigdo geoldgica dos terrenos e comportamentos do solo; Elaborar cadernos de encargos,
normas de execucao, especificagdes dos materiais respectivas medigdes com apruro de valor e orgamento;
Organizar, programar e dirigir os estaleiros; Preparar elementos de comunicagdo a obra e as fases de
trabalho; Analisar e avaliar os custos de méo-de-obra e materiais, fazendo o controlo orgamental.

5

Assistente Técnico

12° ano de escolaridade; conhecimentos na
optica do utilizador; capacidade de
organizacdo e método de trabalho;
Capacidade de relacionamento interpessoal;
Experiéncia nédo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Civil ou areas
afins; Formacao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar estudos e projetos de engenharia referentes a construcéo e restauro de edificios, equipamentos e
infraestruturas; Elaborar cadernos de encargos (especificagdes técnicas) e respetivas medicdes e
orcamentos; Acompanhar Técnico das obras projetadas; Fiscalizar as Empreitadas, dentro do previsto no
enquadramento técnico e legal, para o efeito;
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DIVISAO DE JARDINS E ESPAGOS VERDES

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisdo

Lic. Agronomia; Licenciatura em Engenharia
Civil ou areas afins; 4 anos de experiéncia na
administragdo publica inserida em fungdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestéo de
pessoas; Orientagao para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagcdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatérios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo de
desempenho e identificar as necessidades de formagdo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade
organica; executar a gestao de toda a divisdo.

1

Assistente Técnico

12° ano escolaridade, Formagéo técnica na
area. conhecimentos em desenho.
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

Encarregado Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Capacidade de coordenagao;
Experiéncia como assistente operacional ha
pelo menos seis anos e classificagio de
servi¢o néo inferior a Desempenho
Adequado.

Exercer fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenacdo, nomeadamente: responsabilizar-se pela afetagdo dos trabalhadores
que supervisiona aos diferentes trabalhos em execucéo, coordenando-os no exercicio das suas atividades;
reline-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos
trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; procede a inventariacdo das faltas e entradas de servigco do
pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras
em execucdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; capacidade de trabalho em
equipa. Experiéncia nédo exigida. Motorista de
Pesados e Condutor de veiculos especiais -
Carta de conducéo da categoria C

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencdo e reparagdo dos mesmos. Jardineiro - Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeia;
relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as operacgdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua manutencéo e conservacao; procede a limpeza e conservagdo dos
arruamentos e canteiros; quando existam viveiros de plantas, procede a cultura de sementes, bolbos, porta-
enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livie ou em estufa, para propagagdo, preparando os viveiros,
cravando-os e compondo-os adequadamente; procede igualmente a sementeira, plantacéo, transplantacéo,
enxertia, rega, protecgdo contra intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar
ensaios para criar novas variedades de plantas; opera com diversos instrumentos necessarios a realizacdo
das tarefas inerentes a funcdo de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos; Responsabilizar-se
pela limpeza, afinacdo e lubrificacdo do equipamento mecanico; procede a pequenas reparacgoes,
providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material; é responsavel pelos equipamentos sob a|
sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengdo dos
mesmos.Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduzir maquinas pesadas de
movimentagéo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela pela conservacdo e
limpeza das viaturas, verificar diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunicar as ocorréncias normais
detectadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; responsibilizar-se pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutencao
e reparacdo dos mesmos.
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DIVISAO DE JARDINS E ESPAGOS VERDES

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Coveiro - Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdésito e ao levantamento dos restos mortais;
Abrir a sepultura aquando da exumacéo e assegurar-se de que o cadaver estd decomposto; Retirar os
restos mortais, lava-los e colocéa-los numa urna e depositar em local indicado; Proceder a limpeza e
conservacdo do cemitério; Motorista de Pesados - Conduzir veiculos de elevada tonelagem, proceder ao
transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento das obras de execugdo, bem como de
produtos sobrantes das mesmas; assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; abastece a|
viatura de combustivel possuindo para o efeito livro de requisicdes, cujo original preenche e entrega no
posto de abastecimento; executar pequenas reparagfes, tomando, em caso de avarias maiores ou
acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizacédo dessas situagdes; preenche e entrega
diariamente no sector de transportes o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de servico, Km
efectuados e combustivel introduzido; colabora quando necessério nas operagdes de carga e descarga;
Cantoneiro de Limpeza - Proceder a remocéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza
de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz, remogéo de lixeiras e extirpagéo de ervas;
responsabilizar-se pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correcta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Enc. Brig. Serv. Limp.

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Capacidade de coordenagao;
Experiéncia como assistente operacional ha
pelo menos seis anos e classificagdo de
servi¢o néo inferior a Desempenho
Adequado.

Coordenar, orientar e controlar a actividade dos assistentes operacionais do respectivo sector; procede a
afectacdo dos trabalhadores que supervisionam os diferentes trabalhos em execugéo, coordenando-os e
acompanhando-os no exercicio das suas actividades, bem como fazendo cumprir os regulamentos
existentes; providenciar a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detectadas,
sendo responsavel pelas falhas de registo de material, comunicando eventuais desvios ao superior
hierarquico; informa o superior hierarquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o
pessoal que coordena.
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descricao de fungdes
1.2 edicao
Ano 2013

DIVISAO DE BIBLIOTECAS E ARQUIVO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe de Divisdo Lic. Historia ou areas afins; 4 anos de Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos 1
experiéncia na administragdo publica inserida |prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagéo do interesse dos destinatarios;
em fungdes, cargos, carreira ou categorias, |efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores os documentos
para cujo exercicio ou provimento seja internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acles a
exigivel a licenciatura; Formacéo técnica na |desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantr o empenho e a
area; Capacidade de lideranca e gestdo de  |responsabilizacéo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliacdo de desempenho e
pessoas; Orientacdo para resultados e identificar as necessidades de formacdo; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
motivagao para colaboradores; capacidade |cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade orgéanica; executa a
de relacionamento interpessoal. gestdo de toda a divisao.
Especialista de Informatica Licenciatura em Informética de Gestdo ou Desempenhar fun¢des de concepcéo e aplicagdo nas seguintes areas: gestdo e arquitectura de sistemas de 1
Engenharia Informética ou Engenharia informacéo, infra-estrtuturas tecnolégicas, engenharia de software e administracéo de redes.
Eletrotécnica ou areas afins; Formagdo
técnica da area; capacidade de anélise,
planeamento, organizagao e relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.
Técnico Superior Lic. Estudos Europeus; Formacédo técnica na |Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicacdo de métodos e 1
area; conhecimentos informaticos na ética do |processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
utilizador; Capacidade de anélise da autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
informacéo e sentido critico, capacidade de |outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
planeamento e organizagéo; capacidade de |dos 6rgdos e servicos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo |enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
exigida. tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. Assegurar a
Responsabilidade pelos contetdos do sitio e do blog;realiza atendimento ao publico; apoia as actividades de
extensdo cultural e da apoio a gestdo de recursos humanos.
Técnico Superior Licenciatura em Marketing. RelagGes. Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagédo de métodos e 2
Publicas Internacionais ou ou areas afins; processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
Formagcao técnica na area; conhecimentos autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
informaticos na ética do utilizador; outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
Capacidade de andlise da informacéo e dos 6rgdos e servigos. Exercer fungGes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
sentido critico, capacidade de planeamento e |enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
organizacéo; capacidade de relacionamento [tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. 1 - Gerir o
interpessoal. Experiéncia n&o exigida. atendimento e empréstimo da Rede Municipal de Leitura Publica e das Bibliotecas Escolares; Atendimento
Central; Proceder ao tratamento documental, apoia actividades de extenséo cultural, realiza atendimento de
referéncia, coordena o funcionamento dos polos; 2 - Gerir a organizagéo e realizag&o dos eventos e realiza
atendimento.
Técnico Superior Lic. Rel. Pub. e Public.ou ou areas afins; Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e aplicagdo de métodos e 1

Formag&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informacéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Gerir a
organizacéo e realizagéo dos eventos e proceder a realizagcdo de atendimento.
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DIVISAO DE BIBLIOTECAS E ARQUIVO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Histoéria ou areas afins; Formagéo
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servicos. Exercer funcbes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado. Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. Estabelecer e
aplicar critérios de organizagéo e funcionamento dos servicos; seleccionar, classificar e indexar documentos
sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adoptando sistemas de tratamento automatico
ou manual; definir procedimentos de recuperagédo e exploracdo de informacéo; apoiar e orientar o utilizador
dos servicos; promover acgdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informagdo primaria,
secundaria e terciaria; coordena o servigo de apoio as bibliotecas escolares.

1

Técnico Superior

Licenciatura; Formagéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na 6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagcdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado. Representar o érgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Estabelecer e
aplicar critérios de organizagédo e funcionamento dos servigos; seleccionar, classificar e indexar documentos
sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adoptando sistemas de tratamento automatico
ou manual; definir procedimentos de recuperagédo e exploragdo de informacéo; apoiar e orientar o utilizador
dos servigos; promover acgdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacgéo primaria,
secundaria e terciaria; coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as
actividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados. Gere a Rede Concelhia de Leitura Publica
e o atendimento servigo de referéncia presencial e virtual.Representagdo do 6rgédo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes
superiores

Técnico Superior

Lic. Anim. Séc. Cultural ou areas afins;
Formac&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagédo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Eng. Mecatrénica ou areas afins;
Formac&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgOes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagcdes superiores. Assegurar a
responsabilidade pela manutencgéo;pela assisténcia técnica da extenséo cultural. Gerir o sistema de gestdo
da qualidade com base nos referenciais normativos e requisitos estabelecido.




DIVISAO DE BIBLIOTECAS E ARQUIVO

Carreira, Categoria ou Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descrigao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Bach. Turismo ou éareas afins; Formagao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagcdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacéo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servicos. Exercer funcbes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado. Representar o 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagfes superiores. 1 - Apoiar 0o
especialista informatico no ambito da manutengdo dos equipamentos informaticos e/ou software; 2 - Apoiar
as actividades de extensao cultural; coordenagéo da sala juvenil. Procede ao tratamento documental e gere
o atendimento e empréstimo.

2

Técnico Superior

Lic. Adm. Publica; Formagéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na 6tica do
utilizador; Capacidade de anélise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizac&o; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Gerir o sistema de
gestdo da qualidade com base nos referenciais normativos e requisitos estabelecidos.

Técnico Superior

Bacharelato ou Licenciatura em Relagdes
Publicas ou éareas afins; Formagao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacé&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagcdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas &areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos érgdos e servigos. Exercer fungBes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Assistente Técnico

12.° ano de escolaridade; conhecimentos
informaticos na o6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranga no trabalho. Experiéncia n&o
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo 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 atuagédo dos 6érgéos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publico e telefénico. 1.
Biblioteca e Documentacdo - Realiza tarefas, recorrendo a sistemas manuais ou automatizados,
relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies
documentais, a gestéo de catalogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica,
assim como a preparacgéo de instrumentos de difuséo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e
servicos de documentagdo de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos. 1.2 -
Administrativos servigos; promover accdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacéo
primaria, secundaria e terciaria; coordena o servico de apoio as biblio

10

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria de acordo com a
idade; Formag&o técnica na area;
Capacidade de organizacéo. Capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgédos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar-
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a
manutengao e reparacdo dos mesmos.
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DIVISAO PATRIMONIO CULTURAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisdo

Lic. Histéria/Arqueologia; 4 anos de
experiéncia na administracdo publica inserida
em fungdes, cargos, carreira ou categorias,
para cujo exercicio ou provimento seja
exigivel a licenciatura; Formacéao técnica na
area; Capacidade de lideranga e gestédo de
pessoas; Orientacéo para resultados e
motivacgéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatéarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agoes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagéo e
identifica as necessidades de formagao; proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade orgénica; executa
a gestéao de toda a divis&o.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Gestdo Patriménio ou areas
afins; Formac&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgfes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Realizar a inventariagdo dos bens culturais moveis; identificar, registar, individualizar, documentar cada
bem cultural mével incorporado; elaborar o inventéario informatizado; estudar e investigar sobre bens
culturais méveis do acervo e a histéria local; estudar, propor e conceber exposi¢des temporarias de média e
curta duragdo, identificando e executando para o efeito, todos os procedimentos inerentes aquelas
actividades; desenvolver actividades IGdico-pedagégicas e produzir e elaborar contetidos para as
actividades pedagdgicas.

Técnico Superior

Licenciatura em Traducéo ou areas afins;
Conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Formagao técnica da area;
capacidade de analise, planeamento,
organizacé&o e relacionamento interpessoal.
Experiéncia néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Prestar servicos de tradugdo de Inglés/Alemé&o, orientar, encaminhar e prestar informacfes de caracter
geral sobre o patriménio, as colec¢des e as espécies, organizar o funcionamento dos servigos em ordem a
estabelecer um elo de ligagdo adequado entre o publico estrangeiro e os servigos.

Técnico Superior

Licenciatura Relagéo e Cooperagao
internacionais ou areas afins; Formagao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de analise
da informagé&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

Técnico Superior

Lic. RelagBes Pub. Intern.ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores
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DIVISAO PATRIMONIO CULTURAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Educacéo Especial ou
Licenciatura em Educacéo ou areas afins;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar nas diferentes vertentes de atividade do museu; Planificar, organizar, desenvolver, implementar e
acompanhar as diferentes atividades educativas e culturais, que exigem o contacto pessoal com os
diferentes publicos que visitam o museu do papel.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Webdesign ou areas afins,
Formagao técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgfes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar nas diferentes vertentes de atividade do museu, nomeadamente nos servigos educativos e
culturais; Conceber e executar materiais graficos e multimédia para as oficinas tematicas e pedagdgicas;
desenvolver contetdos ludicos e pedagégicos para o site; proceder a insercédo de todos os contedos de
divulgacéo e atualizagéo do site do museu.

Técnico Superior

Licenciatura em Engenharia Quimica, ou
areas afins, Formagé&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Exercer fungbes de produgdo artesanal de papel; producéo industrial de papel reciclado; manutengéo de
equipamentos e implementacéo de sistemas de seguranca; controlar a qualidade e custos dos processos
de fabrico manufatureiro e industrial, inventariar de patriménio material e imaterial na area da industria do

Técnico Superior

Lic. Mark. Rel. Pabl. Intern.ou areas afins;
Formagcéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar no relacionamento institucional da Autarquia com entidades direta e indiretamente relacionadas
com o turismo concelhio; Presta apoio a organizagédo e gestdo da oferta turistica do concelho; Colaborar na
organizagdo, gestdo e funcionamento do Posto de Turismo Municipal;, Presta apoio a organizacdo e
participacdo em Feiras, Seminarios e Conferéncias sobre o Turismo (nomeadamente a Bolsa de Turismo
de Lisboa) e noutros eventos promocionais; Assegurar o planeamento, gestdo e distribuicdo do material
promocional da autarquia, nomeadamente a nivel da sua entrega as unidades hoteleiras, equipamentos
turisticos e ofertas institucionais da Autarquia; Participar no desenvolvimento de textos, brochuras e
conteudos turisticos; Colaborar na tradugdo de textos e contetidos; Assegura a gestdo e desenvolvimento
de visitas guiadas e de programas turisticos e sociais; Colaborar na organizagéo da participacéo e apoio do
GT aos eventos do concelho (Viagem Medieval, Imaginarius, entre outros); Assegurar a gestdo da,
informacao turistica e promocional de SMF para promocéo e divulgacdo junto dos Sites e Revistas do
Trade; Participar na organizagdo das ComemoragSes do Dia Mundial de Turismo; Assumir a|
responsabilidade pela gestdo de exposi¢des no Posto de Turismo; Assegurar o acolhimento e atendimento
de turistas, visitantes e municipes; Colaborar na venda e gestéo das bilheteiras dos espetaculos e eventos;
Responsavel pela rececdo e encaminhamento das fichas de autorizagdo relativas aos beneficios dos
colaboradores da Autarquia nas Termas de S.Jorge; Participar nas agdes de promogao institucional de
Santa Maria da Feira em eventos e outras atividades desenvolvidas pela autarquia
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DIVISAO PATRIMONIO CULTURAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Turismo ou areas afins;
Formagao técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informacéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar no relacionamento institucional da Autarquia com entidades direta e indiretamente relacionadas
com o turismo concelhio; Assumir a responsabilidade pela organizagéo, gestdo e funcionamento do Posto
de Turismo Municipal; Participar na organizagdo da presenga do Municipio em Feiras, Seminarios e
Conferéncias sobre o Turismo (nomeadamente a Bolsa de Turismo de Lisboa) e noutros eventos
promocionais ; Executa levantamentos, estudos e andlises sobre a atividade turistica concelhia; Assegurar
a recolha dos dados estatisticos necessarios a elaboracdo de Relatdrios (Trimestral e Anual) sobre o
turismo no concelho; Participa na elaboragdo do Plano de Atividades e Relatério de Atividades do GT;
Participar na organizacdo das Comemoracbes do Dia Mundial de Turismo; Responséavel técnico pela;
implementacdo e gestdo dos projetos “Feira Vale +" e "Restaurantes”; Colaborar na organizagédo da
participacdo e apoio do GT aos eventos do concelho (Viagem Medieval, Imaginarius, entre outros);
Participar no desenvolvimento de textos, brochuras e contetidos turisticos; Colaborar na traducéo de textos
e conteldos; Participar nas ages de promog&o institucional de Santa Maria da Feira em eventos e outras
atividades desenvolvidas pela autarquia; Colaborar na venda, gestdo e registo das bilheteiras dos
espetaculos e eventos; Assegurar o acolhimento e atendimento de turistas, visitantes e municipes;

Conrdanar ne actinine cuirricularae a nrofiecinnaic anie dacarram nn Pactn da Turiemn
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Assistente Técnico

12.° ano de escolariade - curso profissional
de convervagao e restauro; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia néo exigida.

Assegurar funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgédos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade - curso profissional
de convervagao e restauro; conhecimentos
informaticos na 6ptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: Efetuar trabalhos de tratamento e conservagdo preventiva e curativa,
espolio museogréfico e colaborar na montagem de exposi¢des; realizar, por vezes, atendimento do publico;
executar e colaborar em todos os trabalhos de museografia superiormente planificados. Colaborar nas
diferentes vertentes de atividade do museu, nomeadamente nos servicos educativos e culturais

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; Formacao técnica na area;
Capacidade de organizagdo. Capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencéo e reparacdo dos mesmos. Assegurar 0 contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e
entrega de expediente; transporta documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos
locais pretendidos; providenciar pelas condicbes de asseio, limpeza e conservagdo das instalacdes;
colaborar na conservagdo de equipamentos; auxiliar na execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de
arrumagcao e distribui¢ao; colaborar na realizagéo de inventarios periédicos; executar outras tarefas simples,
ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.
Responsabilizar-se pela manutenc&o, vigilancia e seguranca dos bens moveis; executa as tarefas manuais
e auxilio na montagem e desmontagem das exposicdes e no tratamento e conservagdo do acervo
museoldgico.
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DIVISAO PATRIMONIO CULTURAL

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizagdo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e servigos, podendo comportar esfor¢o fisico. Tem
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Colaborar nas diferentes vertentes de atividade do museu, nomeadamente nos servigos educativos e
culturais; Concebe e assegura a producéo de produtos para a loja do museu, a partir do papel produzido no
museu ou de papéis reutilizados; assegura a gestdo da loja do museu. Preparar as pastas para 0s
processos de producdo manual e industrial, assegurando a produgdo dos dois processos de fabrico, bem
como a limpeza e conservacdo das maquinas, utensilios e espagos integradas em ambos os processos;
Efetuar a manutencéo e limpeza de todos os espacos exteriores do museu, bem como da sua envolvente.
Desempenhar funcdes de guardaria e rececao.

2

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade; Formacao técnica na area;
Capacidade de organizagéo. Capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencao e reparagéo dos mesmos.

Técnico Superior

Licenciatura em Webdesign ou areas afins,
Formagcéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Colaborar nas diferentes vertentes de atividade do museu, nomeadamente nos servigos educativos e
culturais; Conceber e executar materiais gréaficos e multimédia para as oficinas teméticas e pedagégicas;
desenvolver contetdos lidicos e pedagégicos para o site; proceder a insercéo de todos os contelidos de
divulgagéo e atualizagdo do site do museu.

20
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DIVISAO DE EDUCACAO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisdo

Licenciatura em Educagéo ou areas afins;
Experiéncia na Administrag&o Publica ha
pelo menos 4 anos, inserida em fungdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagéo para resultados e
motivacédo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagcdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo e
identifica as necessidades de formag&o; proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa
a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura Psicologia; Formacao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Efetuar estudos e desenvolver projetos em &areas como recursos humanos, apoio social, educativo e
cultural; promover a resolugdo de problemas de adaptacéo e readaptacéo social dos individuos, grupos ou
comunidades; detetar as necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagédo de
acOes de prevencao e medidas adequadas, designadamente, em casos de insucesso escolar; identificar as
necessidades de ocupacdo de tempos livres promovendo e apoiando atividades de indole cultural,
educativa e recreativa; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagédo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos

Técnico Superior

Lic. Artes Plasticas;Formacéo técnica na
area; conhecimentos informéticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Desporto; Formagéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informag&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Licenciatura em Administragdo, Publica e
Autérquica ou areas afins; Conhecimentos na
ética do utilizador; capacidade de andlise,
planeamento, organizagéo e relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Paginalde4



Mod.079RH.2

DIVISAO DE EDUCAGAO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Ciéncias da Nutri¢cao ou
areas afins; Formacéo técnica da area;
Conhecimentos na ética do utilizador;
capacidade de andlise, planeamento,
organizagéo e relacionamento interpessoal.
Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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Técnico Superior

Licenciatura; Formagéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Animagéo Sécio-Cultural; Formagédo
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de andlise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagao; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
néo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Lic. Comunicacéo e Rel. Econémicas;
Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de analise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacé&o; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Téc. Superior

Lic. Rec. Humanos e Psicologia Trab.;
Formagcéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Efectuar estudos e desenvolver projectos em areas como recursos humanos, apoio social, educativo e
cultural; promover a resolugdo de problemas de adaptacéo e readaptacéo social dos individuos, grupos ou
comunidades; detectar as necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagdo de
accdes de prevengdo e medidas adequadas, designadamente, em casos de insucesso escolar; identificar
as necessidades de ocupagdo de tempos livres promovendo e apoiando actividades de indole cultural,
educativa e recreativa; executar outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacédo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

Técnico Superior

Lic. Design;Formagao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de analise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores
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DIVISAO DE EDUCAGAO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Téc. Superior

Lic. Sociologia;Formagao técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizacéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Colabora nas actividades e projectos socioeducativos dinamizados pela Divisdo de Educagéo;
Participa na programacgédo e execucdo das actividades da escola de educacao rodoviaria, como estrutura
que devera promover conceitos de educagéo civica na comunidade; Desenvolve programas de prevengao
priméaria que visem dar

resposta as necessidades de combate a sinistralidade e a forma como as regras rodoviarias sao
interiorizadas; Desenvolve ac¢des de dinamizagdo de grupos através da implementacgédo de actividades de
caracter educativo, social e desportivo; Estimula a participacéo activa das pessoas e grupos e promover um
maior dinamismo cultural; Desenvolve as capacidades humanas de relagéo, de convivéncia e de inter -
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Téc. Superior

Lic. Animagé&o Cultural;Formagéo técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Colabora nas actividades e projectos socioeducativos dinamizados pela Divisdo de Educagéo;
Pesquisa, recolha, tratamento de dados e elaboracdo de estudos de caracterizagédo social das criancas e
jovens do concelho, descrevendo os padrdes e as relagdes sociais que marcam o seu desenvolvimento;
Participacdo na programacdo e execucdo das actividades da escola de educagdo rodoviaria, como
estrutura que deverd promover conceitos de educagdo civica na comunidade; Desenvolvimento de
programas de prevengao priméaria que visem dar resposta as necessidades de combate a sinistralidade e a;
forma como as regras rodoviarias séo interiorizadas; Promocgédo e dinamizagdo de acgdes tendentes &
integracéo e valorizagéo dos cidadéos, visando a criagdo de competéncias nos diversos intervenientes da
comunidade educativa; Estudo do comportamento e conduta das criancas e jovens em idade escolar e
andlise das transformacdes e interacgdes sociais que ocorrem nestas faixas etérias; Analise das politicas
educativas e participacdo na elaboracdo, implementagdo e avaliagdo de actividades de cariz
socioeducativo.

Secretério

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranga no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranga no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de secretariado e apoio administrativo: execugdo de
dactilografia, organizacéo, andamento e arquivo de todos os documentos administrativos

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagdo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Conhecimentos de higiene e
seguranga no trabalho. Experiéncia ndo
exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico.
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DIVISAO DE EDUCACAO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar funcdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencédo e reparagdo dos mesmos. Exerce tarefas de apoio a actividade docente de ambito curricular e
de enriquecimento do curriculo; exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e
jovens, nomeadamente, no ambito da animacdo sécio-educativa e de apoio a familia; presta apoio
especifico a criancas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas actividades
educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas actividades; vigia as
criangas durante o repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos
passeios e visitas de estudo; zela pela conservacéo e boa utilizagao das instalagées, bem como do material
e equipamento didactico necessério ao desenvolvimento educativo.

188

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servi¢os, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilizar-se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutencéo e repara¢éo dos mesmos.

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacédo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispenséaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutencéo e reparacédo dos mesmos. Executar nos diversos setores de um refeitério trabalhos relativos
ao servico de refeigdes; preparar as salas dispondo as mesas e cadeiras da forma mais conveniente;
colocar nas mesas péo, fruta, &gua e outros artigos de consumo; distribuir refei¢des; proceder a servigos de
preparacéo das refei¢bes, tendo ainda responsabilidade em termos de organizagdo, higiene e limpeza do
espaco/refeitdrio, lavar louga, recipientes e outros utensilios podendo também, se hierarquicamente
solicitado, ter a seu cargo a guarda e limpeza do espaco escolar, o0 acompanhamento, vigilancia de
criancas e distribuicdo de pecas de fruta no ambito do Programa Regime de Fruta Escolar, em
estabelecimentos de ensino do concelho de Santa Maria da Feira

107

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida. Carta
de Condugéo de Categoria C e D

Assegurar funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e reparacéo dos mesmos. Proceder a conducédo de autocarros para transporte de passageiros,
tendo em atencdo a comodidade e seguranca das pessoas; assegura-se que todos 0s passageiros que
transporta estéo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final
de cada dia procede a arrumagéo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no
sector de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em funcéo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas néo previstas
no programa diario regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua;
limpeza e zelando pela sua manutencéo e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel possuindo para o
efeito livro de requisi¢es; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou
acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizacédo dessas situagGes; acompanha junto das
oficinas os trabalhos de reparacéo a efectuar; preeenche e entrega diariamente no sector de transportes o
boletim diario da viatura.
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DIVISAO DE AGAO CULTURAL, JUVENTUDE E DESPORTO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Chefe Divisao

Licenciatura; Experiéncia na Administragéo
Publica ha pelo menos 4 anos, inserida em
funcdes, cargos, carreira ou categorias, para
cujo exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfacéo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva & avaliagéo e
identifica as necessidades de formagéo; proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa
a gestdo de toda a divisdo.

1

Técnico Superior

Licenciatura em Gestdo do Desporto ou
Educacdo Fisica e Desporto ou em areas
afins;  Formagdo técnica na  érea;
conhecimentos informéaticos na o6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exiaida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura Psicologia; Formagao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Efetuar estudos e desenvolver projetos em &areas como recursos humanos, apoio social, educativo e
cultural; promover a resolugdo de problemas de adaptacéo e readaptacéo social dos individuos, grupos ou
comunidades; detetar as necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagdo de
acOes de prevencao e medidas adequadas, designadamente, em casos de insucesso escolar; identificar as
necessidades de ocupacdo de tempos livres promovendo e apoiando atividades de indole cultural,
educativa e recreativa; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagédo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos

Técnico Superior

Licenciatura em Marketing e RelacBes
Publicas ou areas afins; Formagéo técnica na
area; conhecimentos informaticos na 6tica do
utilizador; Capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagdo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia nao
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Técnico Superior

Licenciatura  em Relagdes Publicas
Internacionais ou areas afins; Formagéao
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de anélise
da informacg&o e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizacéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
ndo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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DIVISAO DE AGAO CULTURAL, JUVENTUDE E DESPORTO

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Lic. Gestéo e Contabilidade ou Licenciatura
em Administracdo Publica ou areas afins,
Formagéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacéo; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores

1

Técnico Informética

12.° ano de escolariade (curso técnico de
informatica nivel Ill); conhecimentos
informaticos a nivel de hardware e software;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.

Desempenhar fungdes numa das seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas ou engenharia de
software: as tarefas inerentes a area de engenharia de infraestruturas tecnolégicas séo,
predominantemente, instalar componentes de hardware e software; As tarefas inerentes a area de
engenharia de software s@o, predominantemente, projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e
aplicacdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com
recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas supervisiona ainda os trabalhos dos
técnicos de informética adjuntos, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a operagdo de
computadores e ao suporte de programacéo de sistemas de microinformatica.

Assistente Técnico

12.° ano de escolariade; conhecimentos
informaticos na éptica do utilizador;
capacidade de organizagédo e método de
trabalho; Capacidade de relacionamento
interpessoal; experiéncia ndo exigida.

Assegurar fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe séo cometidas por lei, despachos ou delibera¢des ou determinacéo superior.

11
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A

al santa maria da feira camara municipal

descrigéo de fungdes

DIVISAO DE ACGAO SOCIAL E QUALIDADE DE VIDA

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formacéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Chefe de Divisédo

Lic. Servico Social; 4 anos de experiéncia na
administragéo pulblica inserida em fungdes,
cargos, carreira ou categorias, para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel a
licenciatura; Formagao técnica na area;
Capacidade de lideranca e gestdo de
pessoas; Orientagdo para resultados e
motivacéo para colaboradores; capacidade
de relacionamento interpessoal.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatarios; efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulgar junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servi¢o, de forma a garantir o
empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; proceder de forma objetiva a avaliagdo e
identifica as necessidades de formag&o; proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa
a gestdo de toda a divisdo.

Téncico Superior

Lic. Servigo Social; Formagao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Implementar politicas e programas municipais de incluséo social na area da gestéo social: accdo
social e habitacdo; conceber e operacionalizar projectos de intervencdo sdcio-comunitéria; avaliar e
programar planos de intervencéo; implementar programas iniciativas; realizar e acompanhar candidaturas;
coordenar projectos de intervengdo comunitaria. Gerir o parque municipal na 6ptica do cumprimento das
relagdes contratuais e satisfagdo das necessidades sociais da populagéo residente; representar o municipio

Téncico Superior

Lic. Sociologia; Formagcéo técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Participar na programacgéo e execucdo das actividades ligadas ao desenvolvimento social da respectiva
autarquia local; desenvolver projectos e acgdes ao nivel da intervencdo na colectividade; propor e
estabelecer critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengdo social; propor medidas para
corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢bes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam
ou modelam a sociedade; promover e dinamizar ac¢des tendentes a integracdo e valorizagéo dos cidadaos;
realizar estudos que permitem conhecer a realidade social nas areas da salde, do emprego e da|
educagéo; investigar os factos e fenémenos que, pela sua natureza, pode influenciar a vivéncia dos
cidaddos. Dar apoio técnico a prossecucdo das acgdes desenvolvidas no ambito da rede social
(dinamizacéo de reunides, concepcéo, elaboracdo de estudos, emissdo de pareceres técnicos, divulgagio
de informacéo e elaboragéo de instrumentos de planeamento).

Téncico Superior

Lic. Educagé&o Social; Formagao técnica na
area; conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informagéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Assegurar informacéo, mediacéo e orientacdo vocacional; planear, conceber respostas, encaminhar para
dispositivos de educacéo/formacédo e para ofertas de emprego; dinamizar e acompanhar Unidades de
Formagéo Curta Durag&o.

1.2 edicéo
Ano 2013
Lugares
preenchidos Lugares a preencher
(Necessidades (Nece_s_sida(_ies
previsionais) previsionais)
1
9
2
2
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DIVISAO DE ACGAO SOCIAL E QUALIDADE DE VIDA

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Téncico Superior

Lic. Ciéncias da Educagéo; Conhecimentos
informaticos na 6tica do utilizador; Formagao
técnica da area; capacidade de andlise,
planeamento, organizagéo e relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
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. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

1

Téncico Superior

Lic. Psicologia; Formag&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
efectuar estudos e desenvolver projectos em areas como, apoio social, educativo e cultural; promover a
resolucdo de problemas de adaptacédo e readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades;
coordenar, acompanhar, planear, monitorizar e avaliar as actividades do Plano Municipal de Prevengao
Primaria das Toxicodependéncias/Alcoolismo, bem como o acompanhamento psicolégico em situacdes de
violéncia psicoldgica e catastrofe que envolvam os municipes. Gerir a manutencéo do parque habitacional
social do municipio; desenvolver projectos, estudos e apoio técnico para programas habitacionais e outrso
programas enquadrados na ac¢do Concepgdo e acompanhamento de candidaturas a projectos sociais.
Acompanhar e participar as actividades de intervencéo comunitaria.

Téncico Superior

Lic. Histéria - Ramo educacional; Formacéo
técnica na area; conhecimentos informaticos
na 6tica do utilizador; Capacidade de andlise
da informacéo e sentido critico, capacidade
de planeamento e organizagéo; capacidade
de relacionamento interpessoal. Experiéncia
nao exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6érgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Conceber e acompanhar candidaturas a projectos sociais; dinamizar, monitorizar e efectuar o atendimento
nos Gabinetes das migracdes; organizar e dinamizar acg¢Oes de caracter cultural dirigidas a populagdo
concelhia.

Téncico Superior

Lic. Gest&o e Contabilidade ou areas afins;
Conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Formagao técnica da area;
capacidade de analise, planeamento,
organizagé&o e relacionamento interpessoal.
Experiéncia néo exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Elaborar estudos, relatérios e pareceres sob o parque habitacional; controla e executa o orcamento da|
DASQV; efectua a gestdo dos bens patrimoniais afectos a DASQV; apoia tecnicamente e
administrativamente os diversos projectos da DASQV.

Técnico Superior

Lic. Eng. Civil; Formacé&o técnica na area;
Formagéo técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagéo e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizacao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia ndo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Gerir a manutencdo do parque habitacional social do Municipio; desenvolver projectos, estudos e apoio
técnico para programas habitacionais e outros programas enquadrados na acgdo social do Municipio;
gestdo da manutencéo do parque habitacional do Municipio e afins sobre a responsabilidade da DASQV.
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DIVISAO DE ACGAO SOCIAL E QUALIDADE DE VIDA

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da fungéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Gerontologia;
Conhecimentos informaticos na 6tica do
utilizador; Formacéo técnica da area;
capacidade de analise, planeamento,
organizacao e relacionamento interpessoal.
Experiéncia nédo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagédo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua,
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Implementar e monitorizar candidaturas e projectos dirigidos a populagdo sénior do concelho; Promover a
articulacdo entre o Municipio e outras entidades, nomeadamente ao nivel do Diagnéstico de Necessidades
e de Avaliagdo de Programas dirigidos a populagédo idosa do Concelho; Colaborar na implementagdo de
programas e na realizacdo de medidas de formacédo e educagdo em cuidados, dirigidas a técnicos e
auxiliares envolvidos no cuidado a idosos e dependentes, em parceria com os Servicos de salde e outras
entidades.

1

Técnico Superior

Lic. Administragdo Publica;Formacéo técnica
na &rea; conhecimentos informaticos na ética
do utilizador; Capacidade de andlise da
informac&o e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.Assegurar o atendimento de inquilinos,municipes e de entidades que se dirijam a
DASQV;Assegurar a informatizagéo das requisicdes internas e seu controle, através da Contabilidade de
Custos; Colaborar e assegurar os responsaveis dos diversos sectores da Divisdo, na articulagdo com
entidades exteriores ou outros departamentos do Municipio; Monitorizar os diversos sistemas de
informacdo, nomeadamente o sistema biométrico e as requisi¢des electrénicas; Analisar, criar e dinamizar
novos modelos de gestdo e de organizagdo administrativa na DASQV.

Técnico Superior

Lic. Economia; Formag&o técnica na area;
conhecimentos informaticos na ética do
utilizador; Capacidade de andlise da
informacéo e sentido critico, capacidade de
planeamento e organizagéo; capacidade de
relacionamento interpessoal. Experiéncia ndo
exigida.

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucéo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer fungcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Acompanhar e controlar financeiramente as candidaturas a projectos de desenvolvimento social, com
financiamento externo ao Municipio; Acompanhar e monitorizar financeiramente as parcerias protocoladas
com o Municipio.

Assistente Técnico

12° ano de escolaridade; escolaridade;
conhecimentos informaticos na éptica do
utilizador; capacidade de organizacéo e
método de trabalho; Capacidade de
relacionamento interpessoal; Conhecimentos
de higiene e seguranga no trabalho.
Experiéncia nédo exigida.

Assegurar funces de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao
publico e telefénico

Assistente Operacional

Escolaridade obrigatéria de acordo com a
idade;capacidade de organizacéo e método
de trabalho; capacidade de relacionamento
interpessoal; Experiéncia ndo exigida.
Motorista de ligeiros - Carta de conducéo de
categoria B

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos érgéos e servigos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilizar
se pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e repara¢éo dos mesmos.
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DIVISAO DE ACGAO SOCIAL E QUALIDADE DE VIDA

Carreira, Categoria ou
Cargo

Requisitos Minimos
(escolaridade, formagéo, experiéncia)

Descricao da funcéo (saber fazer)

Lugares
preenchidos
(Necessidades
previsionais)

Lugares a preencher
(Necessidades
previsionais)

Técnico Superior

Licenciatura em Direito;

Formagé&o técnica na area; conhecimentos
informaticos na ética do utilizador;
Capacidade de andlise da informagé&o e
sentido critico, capacidade de planeamento e
organizagao; capacidade de relacionamento
interpessoal. Experiéncia néo exigida.

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucédo
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgéos e servigos. Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado. Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgfes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou interessado; emitir
pareceres sobre assuntos de interesse para o municipio ou sobre documentos a estes dirigidos; colaborar
na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na elaboracdo de peticdes dirigidas pelo
municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercussdo na vida do
municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

1
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