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LISTA DE SIGLAS

AO - Assistente Operacional

AT - Assistente Técnico

CT - Coordenador Técnico

CTD - Contrato por Tempo Determinado

CTI - Contrato por Tempo Indeterminado

CTIn - Contrato a Termo Incerto

CTFP - Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

DGARH - Divisdo de Gestao Administrativa e Recursos Humanos
DPODL - Divisao de Planeamento, Ordenamento e Desenvolvimento Local
DUSU - Divisao de Urbanismo e Servigos Urbanos

EGO - Encarregado Geral Operacional

EO - Encarregado Operacional

LTFP - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

PT — Posto de Trabalho

ROSM - Regulamento de Organizacéo dos Servicos Municipais
TS - Técnico Superior

UARH - Unidade Administrativa e de Recursos Humanos

UCPAE - Unidade de Contratagdo Publica e Apoio ao Emigrante
UCTDC - Unidade de Cultura, Turismo, Desporto e Comunicag¢ao
UEASJ - Unidade de Educacgao, Agdo Social e Juventude

UF — Unidade Financeira

UGQA - Unidade de Gestao da Qualidade e Aprovisionamento
UJC - Unidade Juridica e Contencioso

UOM - Unidade de Obras Municipais

i
‘T Nota: As pdginas em branco ndo contam para efeitos de paginacgdo do presente documento.
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1.INTRODUGAO

Prevém os artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na atual reda¢ao, doravante designada por LTFP, que os
Orgéos ou Servigos elaborem, anualmente, o Mapa de Pessoal, instrumento essencial de
planeamento e gestdo dos recursos humanos das entidades publicas. Este contém a indicagdo do
numero de postos de trabalho de que o érgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das
respetivas atividades, caracterizados em funcéo:

a) da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

b) do cargo ou da carreira e categoria que |hes correspondam;

c) dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formacgao
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado
por portaria do membro do Governo responsavel pela area da Administragdo Publica e
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.

1.1 Evolugédo do numero de trabalhadores/as por carreira/categoria

Tendo como ponto de partida a comparagdo dos mapas de pessoal do biénio anterior,
observa-se que no ano 2021 foram celebrados 5 contratos de trabalho em fun¢des publicas, todos
por tempo indeterminado e em 2022 foram celebrados 32 contratos de trabalho, dos quais 21 por
tempo determinado e 11 por tempo indeterminado, o que reflete no inicio de 2023 um aumento
global dos trabalhadores/as do Municipio, que passaram de um total de 176 postos de trabalho
ocupados para um total de 262. Esta analise ndo contempla os lugares a ocupar que constam do
mapa de 2023, os quais seréo objeto de analise no ponto 3 do presente documento.

Na generalidade, os/as trabalhadores/as distribuem-se da seguinte forma:

- 27 Técnicos/as Superiores, dos/as quais 1 em mobilidade intercarreiras;

- 37 Assistentes Técnicos/as;

- 183 Assistentes Operacionais, dos quais 2 em mobilidade intercategorias (ass. operacional
- encarregado/a operacional) e 1 em mobilidade entre Orgéos;

- 1 Fiscal;

- 3 Trabalhadores/as nas carreiras de Informatica (Carreira nao revista).

% O n.° total de Posto de trabalho criados/ocupados no mapa de Pessoal : 277 ( que

reflete PT ocupados, Comissdes de Servigo e PT cativos)

o
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Os graficos 1 e 2 refletem a distribuicdo dos/as trabalhadores/as por carreira e/ou cargo a

nivel percentual nos anos de 2021 e 2022.

M Dirigentes 2.° grau
# Dirigentes 3.° grau
Téc. Superiores
B Ass. Técnicos/as
B Ass. Operacionais
® Gab. Informatica

W Fiscais

15,3% 1,7%

Gréfico 1 - Postos de trabalho ocupados em 2021.

70,0%

m Dirigentes 2.° grau
» Dirigentes 3.° grau
Téc. Superiores

M Ass. Técnicos/as
W Ass. Operacionais
® Gab. Informatica
W Fiscais

Gréfico 2 - Postos de trabalho ocupados em 2022,
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Tendo em consideragdo o atras exposto, observa-se que houve um incremento de
contratagdes ao nivel dos recursos humanos, do ano de 2021 para o ano de 2022, aumento este
acentuado ao nivel dos Assistentes Técnicos (AT), mas sobretudo ao nivel dos Assistentes
Operacionais (AO), consequéncia, por um lado, das aposenta¢cdes que vao ocorrendo e do
aumento das transferéncia de competéncias que tém sucedido, nos Uultimos anos, da
Administragéo Central para a Administragdo Local, e por outro lado, duma opgéo estratégica de
reforcar, em 2022, as equipas municipais de limpeza, manutencdo e requalificacdo de vias e
espagos publicos e apoio a Educagéo, que desde alguns anos a esta parte tinha grande défice de

recursos humanos face as necessidades crescentes de intervengéo nestas areas.

1.2 Evolugédo do nimero de trabalhadores/as por género

A Constituicdo Portuguesa determina que a promogéo da igualdade entre os homens e as
mulheres € uma das tarefas fundamentais do Estado. Nesta ética, esta tem também sido uma das
preocupacdes do Municipio de Satdo quer ao nivel da promog¢éo e valorizagédo da igualdade de
género, como ao nivel da avaliagdo de desempenho e mobilidades.

Globalmente, no que respeita ao numero de trabalhadores/as por género, por
categoria/carreia ou cargo, &€ possivel observar que em 2022 existem mais 17 trabalhadores, o
que representa um aumento de 20,0% face ao ano de 2021, e mais 68 trabalhadoras, o que
representa um aumento de 73,9% relativamente a 2021. Tal como anteriormente mencionado,
este aumento deve-se em grande parte a transi¢ao dos trabalhadores/as — Assistentes Técnicos e
Operacionais— do mapa de pessoal do Ministério da Educacdo para o mapa de pessoal do
Municipio de Satdo. O grafico 3 representa a evolugdo dos/as trabalhadores/as por género em
2021 e 2022.

Fiscais

Gabinete de "y
Informatica

Assistente
Operacionais

Assistentes

Técnicos/as

Superiores # Feminino 2021
® Feminino 2022
Cargos : % Masculino 2021
Dirigentes B Masculino 2022

0 20 40 60 80 100 120

Grafico 3 - Distribuigdo dos trabalhadores por carreira/categoria ou cargo em fungdo do género em 2021 e 2022.
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2. ESTRUTURA DO MAPA 2023

O Mapa de Pessoal para o ano de 2023 (ANEXO 1), doravante designado por Mapa, esta
estruturado de acordo com as carreiras previstas na LTFP, apresentadas no quadro abaixo.

Carreiras existentes no Municipio
Carreira Categoria
Técnico Superior Teécnico Superior (TS)
Coordenador técnico (CT)
Assistente Técnico (AT)
Encarregado Geral Operacional (EGO)

Assistente Técnico

Gerais

Assistente Operacional Encarregado Operacional (EO)

Assistente Operacional (AO)

Especial de Fiscalizagdo Fiscal
Adjunto de informatica

Especiais | |nformatica (Carreira ndo

revista) Especialista de Informatica

Técnico de informatica

‘ ,:'71-.:;,;:, ~ |Chefes de Divis&o (2.2 grau)
Dirigentes
-~ |Chefes de Unidade (3.° grau)

O Mapa encontra-se estruturado pelas Unidades Organicas, Gabinetes e Servigo Municipal
de Protegdo Civil, diretamente dependentes do dirigente maximo de servigco — Presidente da
Camara e constitui uma previséo de postos de trabalho. Para cada Unidade Organica, Gabinete e
Servigo, apresenta-se, sob forma de tabela, informacéo relativa ao nimero de postos de trabalho
divididos de acordo com a seguinte classificagao:

* Postos de trabalho ocupados: postos dos/as trabalhadores/as em exercicio efetivo de

fungdes.
* Postos de trabalho a ocupar; postos de trabalho a ocupar por recrutamento por tempo

indeterminado e determinado, mediante procedimento concursal e/ou mobilidade.
* Situacdo de mobilidade: postos de trabalho ocupados por trabalhadores/as na mesma

situagdo funcional em diferente érgdo ou servico, ou em diferente situacdo funcional no

mesmo ou em diferente érgéo ou servigo.
* Cativos: postos de origem de trabalhadores/as que ndo se encontram ao servico em

termos efetivos na entidade ou na carreira/categoria, nomeadamente por se encontrarem

®a®
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em mobilidade, em comissao de servi¢o, em situagao de licenga sem remuneragao inferior
a um ano ou em exercicio de cargo publico.

e OQutras situagcdes: postos de trabalho de trabalhadores em quaisquer outras
circunstancias nao enquadradas nas anteriormente referidas.

Para cada uma das Unidades Organicas, e mediante as classificacdes acima, os postos de
trabalho classificam-se em funcdo da carreira/categoria ou cargo dos seus ocupantes, do
respetivo perfil profissional, area de formagdo académica e/ou profissional e as fungdes,
atividades e competéncias atribuidas aos seus titulares e modalidades de relagdo juridica de
emprego publico existentes, bem como comissées de servigo.

Para cada um deles é também visivel o cédigo de posto de trabalho respetivo, sendo que a
devida descrigao de fungdes e inerentes competéncias encontram-se, respetivamente, no ANEXO
IV e ANEXO V ao presente documento’.

Dos postos de trabalho a ocupar constam também aqueles para os quais se encontra a
decorrer procedimento concursal na data de elaboragdo do mapa de pessoal para 2023.

3. PREVISAO 2023

Para o ano de 2023 o mapa de pessoal apresenta 26 postos de trabalho (PT) a ocupar
através dos seguintes procedimentos:

- Por procedimento concursal comum :

- 13 PT contrato por tempo determinado (CTD);
- 7 PT contrato por tempo indeterminado (CTI);
- Por procedimento de mobilidade:
-5 PT (CTI);
- Por procedimento concursal para provimento de cargo de diregéo intermédia:
- 1 cargo dirigente em comisséo de servico.

Os postos de trabalho a ocupar provém de necessidades verificadas, nomeadamente pelo
aumento de volume de servigo relacionado com a transferéncia de competéncias para a Autarquia
no dominio da educacao, e da prevista transferéncia nos dominios da agéo social e da saude.

Nesta analise, da ocupacgédo dos novos postos de trabalho previstos para o mapa de 2023,
importa salientar que, para além do atras referenciado, ha que considerar, novos pedidos para a
aposentagdo e consolidagdes de mobilidades noutros organismos que vao ocorrendo, mas

principalmente outros fatores emergentes que comprometem a autarquia ndo s6 com a

(" NoTa: O documento integral da caracterizagdo dos postos de trabalho esta disponivel em www.cm-satao.pt.)
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valorizagéo dos seu Capital Humano mas com novas contratagées projetadas no presente mapa
e que perspetivam os mapas futuros. A nova realidade, da Gestdo Autarquica, implica a
preparagéo dos seus recursos humanos para o aumento das diversas atribuicbes acreditadas ao
poder local em dominios diversificados de atuagdo como o ambiental, cultural e ordenamento
territorial. Estes compromissos aliados ao aumento da procura dos servigos municipais por parte
dos cidadaos implicam um reforco adequado de recursos humanos para fazer face as
necessidades em prol da defesa do interesse publico.
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ANEXO |

- MAPA DE PESSOAL 2023 (LTFR, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, art. 29.°)
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ANEXO IV

- DESCRIGAO DE FUNCOES DOS POSTOS DE TRABALHO OCUPADOS
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NOTA: a descrigéo dos postos de trabalhado do Anexo IV néo dispensa a consulta integral do
documento disponibilizado no site do Municipio em www.cm-satao.pt.

DESCRIGAO DE FUNGOES

Carreiras nao revistas

CNRO1 - Adjunto de informatica — nivel 2 — Realiza tarefas genericamente cometidas aos
técnicos de informatica sob a supervisao destes ou de especialistas de informatica, em particular
ao apoio de utilizadores a operagao de computadores e ao suporte e programacéao de sistemas de

micro informatica.

CNRO2 - Especialista de Informatica — grau 1, nivel 2 — Efetua a gestdo e arquitetura de
sistemas de informagao; Organiza e mantém disponiveis os recursos informacionais, normaliza os
modelos de dados e estrutura os conteldos e fluxos informacionais da organizagdo e defini as
normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagéo; define e desenvolve as medidas
necessarias a seguranga e integridade da informacéo e especificar as normas de salvaguarda e
de recuperagdo da informagéo; realiza estudos de suporte as decisdes de implementagdo de
processos e sistemas informaticos e a especificagdo e contratagao de Tecnologias de Informacgéo
e Comunicacdo (TIC) e de empresas de prestagdo de servicos de informatica; colabora na
divulgagéo de normas de utilizacdo e promover a formagéo e o apoio a utilizadores sobre os
sistemas de informagéo instalados ou projetados ; apoia os utilizadores na operagéo dos
equipamentos terminais de processamento e de comunicagéo de dados, dos microcomputadores
e dos respetivos suportes légicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma
facil e correta utilizagdo de todos os sistemas instalados; projetar, desenvolve, configura e gere
aplicacdes digitais de apoio & comunidade escolar, com a finalidade de promover a utilizagéo das
tecnologias na educacéo em regime de ensino a distancia, apoio a robética ligada a educagéo do
1.2 e 2.9 ciclos (salas do futuro) e desenvolvimento de conteudos informaticos de apoio ao

sucesso escolar.

CNRO3 - Especialista de informatica — grau 2, nivel 1 — Desempenha fungbes de concegéo e
aplicagdo nas seguintes areas: gestdo e arquitetura de sistemas de informacgéo; Infraestruturas
tecnolégicas e engenharia de software; apoia os utilizadores na operagdo dos equipamentos
terminais de processamento e de comunicagcdo de dados, dos microcomputadores e dos
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respetivos suportes l6gicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil

e correta utilizagao de todos os sistemas instalados.

CNRO4 - Técnico de informatica — grau 3 - Instala componentes de hardware e software,
designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunica¢des, estagdes de trabalho,
periféricos e suporte I6gico utilitario, assegurando a respetiva manutengéo e atualizagéo; gera e
documenta as configuragbes e organiza e mantém atualizado o arquivo dos manuais de
instalacéo, operacgéo e utilizacdo dos sistemas e suportes légicos de base; zela pelo cumprimento
das normas de seguranga fisica e logica e pela manutengao do equipamento e dos suportes de
informacgao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagéo,
nomeadamente cépias de seguranga, de prote¢do da integridade e de recuperagdo da
informagao; apoia os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagnéstico e

resolugéo dos respetivos problemas.

Carreira Especial de Fiscalizacdo

CEFO01 - Fiscal - Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos municipais e demais dispositivos legais
relativos a areas de ocupacgéo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, entre outros; presta informagéo
sobre situagdes de facto com vista a instrugéo de processos municipais nas areas da atuagdo da
unidade organica; efetua a comunicagéo das irregularidades verificadas; elabora autos de noticia,

de contraordenagéo ou transgressao por infragdo das normas legais e regulamentares.

Técnicos Superiores

TS01 — Acédo Social — Elabora a programacéo para o desenvolvimento da agdo municipal no
dominio da educagéo; identifica as caréncias sociais; estabelece a comunicacao e o planeamento
de atividades extra curriculares com as escolas do municipio, faz a gestdo da rede de transportes
escolares; assegura a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino; faz o
planeamento e andlise da intervengao social e habitagédo; elabora e atualiza a carta educativa;

promove os direitos e protecao das criangas e jovens em risco.

. e
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TS02 - Apoio ao Emigrante e Contratagdao Publica — Gere e coordena o Gabinete
Emigrante; traduz textos e documentos; corrige e elabora textos em lingua francesa; efetua gestao
bibliografica de documentos em funcéo de lingua de origem; traduz simultaneamente sempre que
solicitado, em conversagdes em lingua francesa; outros servigos de tradugéo, designadamente de
documentos de caracteristicas culturais, turisticas ou resultantes da geminagdo com a cidade de
Lescar; desenvolve todos os procedimentos necessarios a contratualizagido de empreitadas, bens
e servigos, nomeadamente, elabora informagdes; elabora/verifica todas as pegas de procedimento
com vista a contratacdo e respetivos relatérios; efetua todas as comunicagdes necessarias ao
procedimento de contratagéo; controla fornecedores para efeitos de contratagéo.

TS03 - Aprovisionamento e gestdo da qualidade — Promove a organizagdo, registo e
atualizagdo permanente do inventario de existéncias em armazém com um efetivo controlo
continuo de todas as suas entradas e saidas; procede ao armazenamento e zela pelo bom
acondicionamento e conservagao dos bens em stock; propde a constituicdo e reaprovisionamento
racional de stocks, em consonancia com critérios definidos em articulagdo com os servicos
utilizadores; realiza e colabora nos procedimentos periédicos de controlo que lhe forem cometidos
pelo sistema de controlo interno; procede ao registo das regularizagées necessarias, bem como
do movimento de fecho dos meses para calculos das existéncias mensais.

TS04 - Arquitetura paisagistica — Estuda e planeia o territério e paisagem, ordenando os
diversos elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual, tendo em
consideragédo aspetos biologicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade de
vida e de sustentabilidade econémica e projetar espagos e estruturas verdes, estudando o
equipamento mobilidrio e obras de arte a implementar, realizando estudos de integracédo
paisagistica; estuda e projeta a requalificacdo de canteiros, jardins além de executar quaisquer

fungdes no ambito das suas atribuicbes sejam superiormente solicitadas.

TS05 - Ciéncias da educagdo — Acompanha o processo de implementacéo e desenvolvimento
dos projetos de parceria entre a Camara Municipal e o Agrupamento de Escolas de Satéo; atualiza
e monitoriza a carta educativa; elabora propostas de formagdo para pessoal ndo docente;
monitoriza a implementagdo e desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular;
dinamiza seminarios, identifica e divulga projetos locais inovadores e reveladores de "boas

praticas" na vida escolar; desenvolve atividades de ocupacéo e animagé&o na Biblioteca Municipal.

®a®
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TS06 — Recursos Humanos - Analisa processos e identifica pontos de melhoria garantindo uma
utilizagdo mais eficiente dos recursos; Propée medidas conducentes a melhoria de processos e
resultados e efetua o acompanhamento na sua implementagdo; Prepara os documentos e
sistematiza a informagdo necessaria a elaboragdo do processo de contratualizacdo e
procedimentos concursais; Planificacdo da formagédo tendo em conta o desenvolvimentos das
competéncias técnicas e comportamentais dos trabalhadores e as necessidades do municipio
face as novas competéncias que lhe vdo sendo atribuidas; Assegura a correta aplicagdo das
regras relativas as condigbes de trabalho, ao tempo de trabalho, as licengas e auséncias, assim
como prestar aconselhamento aos trabalhadores e as chefias nestas matérias; assegura o bom
cumprimento das regras legais ao nivel da gestdo de carreiras e avaliagdo do desempenho; apoia
os procedimentos de selecdo e recrutamento, presta aconselhamento e apoio ao Juri dos
procedimentos ou participa como membro efetivo deste; Presta regularmente as chefias diretas e
quando autorizado a organismos externos, informagdes sobre estatisticas relativas ao pessoal;
Analisa e acompanha os contratos e orgamentos relacionados com as atividades e despesas dos
recursos humanos; Presta apoio e aconselhamento aos membros do executivo e as chefias sobre
assuntos relacionados com os recursos humanos, atuando como ponto de contacto com estes e
os trabalhadores; Contribui para o desenvolvimento e a revisdo de novos procedimentos, politicas,
orientagbes e instrugbes de trabalho no dominio dos recursos humanos, bem como noutros
dominios para a qual tenha a competéncia técnica; apoia e contribui na elaboracéo de projetos
que visem de uma forma agregada promover o desenvolvimento integrado do concelho e uma
cooperagao intra e supra municipal, exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou

atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

TS07 — Comunicacdo Social — Assegura a edigéo e publicagdo da Agenda Municipal; assegura a
produgéo de informac¢do municipal e elabora planos para a sua divulgacéo; coordena a realizagéo
de campanhas e acbes de promogao de atividades do municipio; participa nos processos de
criagdo e utilizagdo de mobiliario urbano de publicidade e informagéo na area do municipio;
desenvolve contactos com os meios de comunicagdo social, com o objetivo de promover e
divulgar as atividades do municipio, zelando pelo seu prestigio; assegura a realizagdo de
conferéncias de imprensa; organiza e acompanha as rececbes a promover pelos 0Orgaos
autarquicos; propbe o plano anual de publicidade do municipio nos meios de comunicagao social

e assegurar a sua gestao.
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TS08 — Direito — Analisa e da pareceres juridicos em todos os processos que lhe sejam
submetidos; instrui processos de contraordenacgdo; instrui processos disciplinares; elabora
contratos e documentos de cariz técnico-juridico; representa o Municipio nos tribunais
administrativos e fiscais. elabora estudos e propostas de regulamento.

TS09, TS35 — Economia — Procede ao levantamento, tratamento, sistematizagéo e divulgagédo de
informacéo e dados estatisticos de natureza socioeconémica e financeira e outros de interesse
para o desenvolvimento do concelho; recolhe, trata e organiza informagdo sobre sistemas de
apoio e incentivos financeiros com vista a disponibilizar informacédo a Cédmara Municipal, aos
Municipes e outras entidades do concelho; contabilidade de custos; patriménio - registo e
elaboragéo de mapas; elaboragéo de demonstragéo e relatérios no d&mbito da prestacdo de contas
e reporta a informagé&o contabilistica as diversas entidades; elaboragédo do Orgamento Municipal.

TS10, TS11, TS12, TS13, TS14, TS36 - Educacédo Fisica — Efetua fungbes de planeamento,
programacéo e execugdo de varias atividades, nomeadamente no que consiste ao exercicio de
fungbes inerentes ao servico da Piscina Municipal e Equipamentos Desportivos, e outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacéo, instrumentais e operativas dos
6rgéos ou servigos; colabora no apoio a definicdo de estratégias e planeamento dos planos e
programas de desenvolvimento desportivo; elabora propostas sobre o desenvolvimento das
instalacdes e equipamentos desportivos; fomenta a atividade desportiva através dos clubes e
coletividades prestando o apoio possivel; controla o estado de conservagdo e manutencdo das
instalagées e equipamentos desportivos; dinamiza as atividades extracurriculares das escolas
basicas do 1.° Ciclo do Municipio e jardins de infancia.

TS15 - Engenharia do Ambiente — Analisa, estuda e emite pareceres, numa perspetiva
macroscopica, sistematica, integrada nos assuntos que |lhe sdo submetidos, para tratamento a luz
das ciéncias do ambiente; elabora proposta fundamentadas de solugdo de problemas concretos
na area ambiental; prepara, elabora e acompanha projetos ambientais; participa, com eventual
coordenacgéo, em equipas interdisciplinares compostas por técnicos superiores ou outros; intervém
no didlogo privilegiado com outros ramos de especialidades para a prossecugéo de objetivos com
conteudo pluridisciplinar; define formas de proteger e fomentar a vida selvagem, evitando e
extingdo de animais e de plantas em via de extingdo; determina medidas adequadas de protecéo

dos povoamentos florestais contra pragas, doengas e fogos; elabora projetos de florestacdo e
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reflorestagcdo determinando aspetos como o tipo de arvore a plantar, o nimero de exemplares a
sua disposi¢do no terreno, o espago a ocupar € o tipo de acesso ao local; planeia o corte de
arvores, promove a selecdo de sementes e realiza pesquisas, procurando melhorar as
caracteristicas genéticas das plantas a utilizar na reflorestagdo; lidera e colabora com equipas
para a limpeza, manutengdo e vigilancia florestal, no sentido de prevenir incéndios, efetuando
também agdes de sensibilizacdo; Identifica e classifica as diversas espécies de arvores,
analisando as suas capacidades de adaptagdo ao ambiente; concebe areas florestais que incluem
zonas destinadas ao turismo rural e as atividades recreativas; desenvolve estudos para
preservagao de parques e reservas naturais, recuperacao de areas degradadas e avaliagao de
impactos ambientais causados pela atividade humana; colabora na elaboragdo de planos e
projetos na area de educagdo ambiental para a floresta; conhece e usa os conhecimentos de
cartografia dos riscos de incéndio e elabora planos de defesa da floresta contra incéndios.

TS16, TS18, TS19 — Engenharia Civil — Elabora informagdo e pareceres de caracter técnico
sobre processos e viabilidades de construgdo; prepara o programa e a coordenagado das
operagbes a medida que os trabalhos prosseguem; prepara e organiza os trabalhos de
manutengao e reparagdo de construgGes existentes; fiscaliza e assume a diregdo técnica de
obras; realiza vistorias técnicas; aprecia os pedidos das operagbes urbanisticas sujeitas a
licenciamento ou autorizagdo municipal; prepara a fundamentacéo dos atos de licenciamento ou
autorizacdo e de indeferimento dos respetivos pedidos; aprecia os requerimentos dos
interessados no ambito das competéncias da Divisdo e emitir parecer; providencia a comunicagéao
as respetivas ordens profissionais de irregularidades detetadas imputaveis aos técnicos autores
dos projetos e responsaveis de obra; promove e acompanha a elaboracdo dos planos de
ordenamento do territério e gerir o seu cumprimento; estuda as situagées de conflito com os
planos, procurando solugdes e, se for caso disso, propor alteragdes; gere areas de cedéncia e

operacgdes de permuta.

TS17, TS32, TS38 — Engenharia Civil - Efetua a concecéo de projetos de estrutura e fundagdes,
escavagao e contengéo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de
gas; efetua a concecdo e anadlise de projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de
aguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operacdes de loteamentos
urbanos;efetua estudos, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgao da

obra; executa os calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e
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tendo em atengéo fatores como a natureza dos materiais de construgdo a utilizar, pressdes d

agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura;

TS20 - Engenharia Eletrotécnica — Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de
estudo, concegdo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: colabora em obras de Administracéo
Direta; elabora projetos de eletricidade; analise e parecer de projetos; elabora pegas para
procedimentos concursais; analisa propostas para adjudicacéo de trabalhos; resolve de problemas

através de contactos frequentes com a EDP, PT e CERTIEL.

TS21 - Engenharia Florestal — Presta apoio a tramitagdo de processos relacionados com a
mobilizagdo de solos para efeitos de arborizagdo; produz informacdo documental diversa
respeitante a medidas de Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI); colabora em trabalhos
relacionados com as atividades de planeamento e ordenamento do territério; participa nas tarefas
de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio; colabora nos Programas de
Agéo previstos no Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios e dos programas e
projetos dele derivados; Construgdo e Gestdo de SIG's de DFCI, Cadastro de infraestruturas;
elabora e apoia no desenvolvimento do SIG Municipal; emite propostas e de pareceres no ambito
das medidas e acdes de DFCI e gestado do territério municipal; manutengdo de arquivos; efetua
levantamentos de GPS; elabora pareceres sobre mobilizagdo do solo; elaboragdo do POM;
acompanhamento e coordenagdo das equipas de vigilancia do Municipio; responsabilidade
técnica pela aplicagdo dos produtos fito farmacéuticos pela autarquia em espagos publicos;
dinamiza iniciativas empresariais associadas a utilizacdo de espacgos agricolas, florestais e

agropecuarias/dinamizar incubadoras de empresas de base rural.

TS22 - Ensino basico — Desenvolve atividades de promogao e dinamizacéo da casa da cultura,
colabora com coletividades culturais e recreativas; promove a organizagdo de exposigdes;

colabora com as atividades desenvolvidas na area da educagéo.

TS33 - Ensino basico — Desenvolve fungdes de analise, elabora estudos e concecdo de métodos
e processos de trabalho, para responder as diversas solicitagdes no ambito da componente social
de apoio a familia do ensino pré-escolar, garante a execugdo dos diversos procedimentos
inerentes ao servico de agdo social escolar, bem como o cumprimento das respetivas normas

legais estabelecidas; estuda e aplica métodos de processos de natureza técnica, com autonomia
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e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais especificos, adquiridos atravé
de curso superior na area do ensino basico; realiza listagens dos alunos por escola
agrupamento com os respetivos escaldes; analisa a dindmica geral da agdo social escolar de
forma a delinear medidas, programas e dindmicas aplicadas a realidade local; colabora no sistema
de informagdo e gestdo escolar; colabora na criagdo de procedimentos para as iniciativas e
projetos em curso; colabora no planeamento e programagdo dos sistemas facilitadores para
cumprimentos das obrigagdes do municipio em matéria do sistema educativo; da apoio em toda a
logistica dos projetos educativos desenvolvidos na Unidade de Educagdo, Ag¢do Social e
Juventude; da apoio na atualizagéo da carta educativa; da apoio no planeamento e diagnéstico do

projeto educativo municipal.

TS23 - Espaco cidaddo — Assegura a gestédo, planeamento e promocgéo das atividades inerentes
a Loja de Cidadao; participa nas atividades realizadas pela Unidade de Administrativa e de

Recursos Humanos; exerce as demais fungdes correspondentes a sua competéncia.

TS24 - Gabinete de Insergdo Profissional (GIP) — Atende e presta informagao profissional a
jovens e adultos desempregados; apoia a procura ativa de emprego; acompanha de forma
personalizada os desempregados em fase de inser¢do ou reinsercdo profissional, efetua a
captacéo de ofertas junto de entidades empregadoras; divulga ofertas de emprego e atividades de
colocagao; efetua encaminhamento para ofertas de qualificagédo; divulga e encaminha para
medidas de apoio ao emprego, qualificagdo e empreendedorismo; divulga  programas
comunitarios que promovam a mobilidade no emprego e na formacgéo profissional no espago
europeu; motiva e apoia a participagdo em ocupagdes temporarias ou atividades em regime de
voluntariado, que facilitem a inser¢do no mercado de trabalho; efetua o controlo de apresentagao
periddica dos beneficiarios das prestacbes de desemprego; outras atividades consideradas

necessarias aos desempregados inscritos nos centros de emprego.

TS25 - Generalista — Elabora o orgamento municipal; recolhe, trata e organiza informagao sobre
sistemas de apoio e incentivos financeiros com vista a disponibilizar informagdo a Camara
Municipal, aos Municipes e outras entidades do concelho; faz o planeamento econdmico-
financeiro; efetua contabilidade financeira e de gestdo; coordena a gestdo do patriménio
municipal; elabora pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade; gere o servigo de

tesouraria.
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TS26 - Hidroterapia — Exerce fungbes de auxilio utentes das piscinas Municipais na entrada’e
saida da agua; exemplifica e coordena a realizagao de exercicios de hidroterapia e hidroginastica;
exerce acgdes de fisioterapia e manutencéo fisica dos utentes dos lares de terceira idade do
concelho abrangidos pelo Programa Idade + Ativa; participa ativamente na realizagdo de
atividades destinadas aos idosos e deficientes, designadamente de ocupagdo e manutencgao

fisica.

TS27 - Historia — investigagéo e estudo da histéria regional e local; organiza, conserva e estuda
fundos documentais; inventaria e documenta colegbes museoldgicas; elabora e organiza

coléquios, exposigbes e publicages sobre histdria regional e local.

TS28 — Médico Veterinario — Colabora na execucdo das tarefas de inspecéo higiosanitaria e
controlo higiosanitario das instalagées 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 sues derivados; emite pareceres, nos termos da legislacdo vigente, sobre as
instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; elabora e remete, nos prazos fixados,
a informagao relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; notifica de imediato as doengas
de declaragdo obrigatéria e adota prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de
carater epizo6tico; emite guias sanitarias de transito; participa nas campanhas de saneamento ou
de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo municipio;
colabora na realizagéo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou
econémico e presta informacdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagdo, de preparagao e de transformagéo de produtos de origem animal.

TS29 - Protecao Civil — Analisa e estuda as situacdes de grave risco coletivo, tendo em vista a
adogao de medidas de prevencao; colabora na elaboragéo de planos municipais de emergéncia;
promove e coordena a elaboracdo e execu¢do de planos especiais de emergéncia para riscos
especificos no Concelho de Satdo; coordena e mantém atualizada a inventariagdo dos meios e
recursos existentes na area do Concelho de Satao; cria condicbes para mobilizagido rapida e
eficiente de todas as entidades que concorrem para a protegao civil; promove agdes de formagéo,
sensibilizagéo e informacéo das populagdes e a realizagédo de exercicios, rotinando procedimentos

de prote¢do civil, organiza o apoio a familias sinistradas e seu acompanhamento até a sua
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reinsercdo social adequada; colabora e intervém no estabelecimento das condigd
socioecondmicas e ambientais indispensaveis para normalizagdo da vida das comunidad
afetadas por sinistro ou catastrofe; coordena as operagbes de protegdo, prevengao, SOCOITo €
assisténcia, em especial em situagbes de catastrofe e calamidade publica, bem como o
desenvolvimento de toda a politica de seguranga municipal definida; atua preventivamente no
levantamento de situagdes de risco, assegura a ligagdo e colaboragdo entre os servigos
municipais e a administragdo central, bem como a protecdo civil, bombeiros e forgas de
seguranga; promove, em articulagdo com outros servigcos, agdes de formagao, sensibilizagdo e
informagéo das populagdes neste dominio; apoia e coordena, em articulagdo com os servigos
competentes, as operagbes de socorro as populagdes mais atingidas por efeitos de catastrofe ou
calamidade publicas; atua em situagées de ameaga do bem e seguranga publica, podendo ser
colocados a disposicdo do GMPC os meios afetos a outros servigos da Autarquia, com a
autorizagdo do presidente ou de quem o substitua; supervisiona e coordena as medidas de
seguranca e vigilancia de todo o espago municipal; elabora planos prévios de intervengéo, prepara
e propbe a execugao de exercicios de simulacros que contribuam para uma atuacgao eficaz de
todas as entidades intervenientes nas agdes de protegdo civil, assegura a estrita ligagéo e
articulagdo entre as estruturas envolvidas na comissdo municipal de defesa da floresta contra
incéndios, coordenando a sua atividade no sentido de se obter uma melhor e eficaz defesa do

patriménio florestal.

TS34 - Psicologia — Articula com os Agrupamentos de Escolas e servico da comissédo de
Protecdo de Criancas e Jovens de Satdo (CPCJ); acompanhamento em permanéncia dos alunos
e respetivas familias que revelem maiores dificuldades de aprendizagem, risco de abandono
escolar, comportamentos de risco ou gravemente violadores dos deveres do aluno, ou se
encontrem na iminéncia de ultrapassar os limites de falta previsto no estatuto do aluno; executa o
planeamento e coordenacdo de atividades de equipas que sejam colocadas sob a sua
responsabilidade, reportando superiormente os resultados e implementado as decisdées que lhe
forem comunicadas; participa em experiéncias pedagdgicas; colabora no estudo, concecéo e
planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo e acompanhamento do

desenvolvimento de projetos.

TS30 - Secretariado e Administragcdo — Elabora atas das reuniées do executivo e da assembleia
municipal; presta apoio administrativo ao executivo; gere os contactos com as seguradoras
relativos aos seguros do Municipio; estabelece o primeiro contacto entre o Municipio e os

. . . 0ol
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funcionarios, agentes e respetivos familiares na Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado
(ADSE), bem como das despesas de saude comparticipadas pela ADSE.

TS41 - Engenharia Topografica - Executa os levantamentos topograficos solicitados por
qualquer unidade organica; procede a marcagdes de alinhamentos; efetuar a medicao de areas e
delimitagdo de imoéveis a adquirir ou a alienar pelo Municipio; colaborar no levantamento e
organizagao dos imoéveis do dominio publico e privado do Municipio; executar levantamentos e
atualizacdes de cadastro e cartografia; executar outras atividades que se enquadrem no ambito da

formagdo em Engenharia Topografica.

TS42 - Gabinete de Apoio ao Emigrante - Traduz textos e documentos; corrige e elabora textos
em lingua inglesa e alem3; efetua gestdo bibliografica de documentos em fungéo de lingua de
origem; traduz simultaneamente sempre que solicitado, em conversagdes em lingua
inglesa/alema; outros servigos de tradugéo, designadamente de documentos de caracteristicas

culturais e turisticas.

Assistentes Téchicos

CTO01 - Subunidade administrativa da DUSU — Coordena, orienta e supervisiona as atividades
desenvolvidas na respetiva secg¢éo, garantindo uma gestao eficaz e racional dos processos afetos
a mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo fungdes como, distribuicdo de tarefas pelos
trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo diretivas e orientagcbes para a execugido das
mesmas; atende e esclarece os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questbes
especificas da sua vertente de atuagao; organiza os processos de obras, emissao de alvaras de
construcdo e utilizagdo, publicitagdo das decisGes camararias e inser¢cdo de processos no

programa informatico.

CT02 - Subunidade administrativa da UOM — Coordena, orienta e supervisiona as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢ao, garantindo uma gestao eficaz e racional dos processos afetos
a mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo fun¢des como, distribuicdo de tarefas pelos
trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo diretivas e orientagcbes para a execucdo das
mesmas; atende e esclarece os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior sobre questdes
especificas da sua vertente de atuagao; organiza dos processos de obras, emisséo de alvaras de
construcdo e utilizagdo, publicitagdo das decisbes camararias e insercdo de processos no
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interessados nos lotes da “Nova Zona Empresarial Responsavel’; coordena os confratos
interadministrativos e os acordos de execugdo; organiza todos os processos inerentes aos atos
eleitorais; regista as andlises de aguas residuais e para abastecimento e efetua o langamento e
reporte destes dados comunicagao com as entidades ERSAR e APA.

TS31 - Turismo — Participa na definicdo das politicas do municipio para a area do turismo; integra
acdes de promogao turistica junto dos 6rgdos regionais e nacionais de Turismo; desenvolve
iniciativas conjuntas com os agentes econémicos, com vista a sustentabilidade do setor; participa
na analise e organizacédo de candidaturas diversas; promove os recursos turisticos do Concelho;
participa em ag¢bes de promogao direta, com atendimento ao publico; promove iniciativas com
valor turistico; recolhe, trata e divulga informagéo turistica; coordena e superintende outros
técnicos/equipas sempre que necessario e se para tal for incumbido, para além de executar
quaisquer fungdes que no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente solicitadas.

TS39 - Recursos Humanos — Apoia na gestdo dos processos de recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais; assegura todo o processo relativo
a formacéo profissional, designadamente levantamento e andlise das necessidades de formagao;
avalia a formacgdo realizada e a tramitagcdo técnica e administrativa dos procedimentos de
formacao; gere contratos de trabalho em fungdes publicas, periodos experimentais; representa o
orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢bes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; elaborar modelos de impressos utilizados
pelo servigo; apoia na gestdo e na aplicacdo informatica de recursos humanos e apresenta

sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagao.

TS40 — Recursos Humanos - Apoia na gestdo e na organizagédo do processo de Avaliagdo de
Desempenho; elabora pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras
atividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneragdes; realiza e trata dados
estatistico no ambito dos Recursos Humanos, designadamente balango social, formagao
profissional, despesas com pessoal, entre outros, apoia no o processamento mensal de
remuneracgdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades
respetivas; efetua as penhoras de vencimentos e pensao de alimentos; contribui para o controlo
da organizagéo, informacao e atualizacdo dos processos referentes ao pagamento dos abonos e
subsidios familiares, bem como do controlo da parentalidade; acompanha o controlo da

assiduidade dos trabalhadores; acompanha o servico de inscricdo, controlo e cancelamento dos
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programa informatico; exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que IHe
sao cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

CT03 - Subunidade financeira da UF - Coordena, orienta e supervisiona as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢éo, garantindo uma gestéo eficaz e racional dos processos afetos
a mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo fungdes como, distribuigdo de tarefas pelos
trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo diretivas e orientagcbes para a execucgdo das
mesmas; assegura a gestdo corrente dos seus servigos; exerce as demais funcgdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou

determinacgao superior.

CT04 - Subunidade de recursos humanos da UARH - Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas na respetiva secgdo, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos
processos afetos a mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo fungdes como,
distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estio afetos, emitindo diretivas e orientagdes
para a execugéo das mesmas; assegura a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humano se
necessidades de formagédo; afere as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secgdo; organiza os processos referentes a sua area de competéncia
informando-os e emitindo pareceres; atende e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas
do exterior sobre questbes especificas da sua vertente de atuagdo, exerce as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou

determinagao superior.

CTO05 — Subunidade de tesouraria da UF- Receciona e confere os documentos da receita,
registar os documentos de receita, efetuar as cobrangas devidas, emiti os recibos comprovativos
dos débitos ao tesoureiro; Verifica as condigbes necessarias a efetivagdo dos pagamentos; efetua
e regista pagamentos; providencia a assinatura de cheques e ordens de transferéncia bancaria e
efetuar o seu registo; elabora balancetes e os didrios da tesouraria; faz o controlo das contas
bancarias; procede a regularizagdo contabilistica das transferéncias em contas que ocorrem por
via das arrecadagbes de receitas ou de pagamento de despesas, nas diversas instituicées de

credito e assegurar o servigo no setor da contabilidade.
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CTEO1 — Administrativa — Participa no conselho administrativo e, na dependéncia da direcéo
executiva do agrupamento, coordena toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial, de aquisi¢cbes e da gestao do expediente e
arquivo, dirige e orienta o pessoal afeto ao servigco administrativo no exercicio diario das suas
tarefas, exerce todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva, propde as medidas
tendentes a modernizacdo e eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo, prepara e
submete a despacho ao 6érgao executivo do agrupamento de escolas todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento do agrupamento, assegura a elaboragéo do projeto de orgamento,
de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral enviadas a diregao executiva.

ATO01, AT24 — Administrativo — Divisdo de Planeamento, Ordenamento e Desenvolvimento
Local - Desenvolve fungdes técnico-administrativas de apoio aos diversos servigos da unidade
organica em que se insere, nomeadamente: registo, redac¢io e arquivo de expediente; elaboracéo
de oficios e informagdes; organizagéo e tratamento dos processos em curso no respetivo servigo,
identificar e utilizar as aplicagdes informaticas dos servigos, assegurando o correto registo e
tratamento informatico dos dados e/ou processos que lhe séo atribuidos, se as funges exercidas
implicarem o manuseamento de valores, prestar contas sobre os mesmos a tesouraria ou a outro
servigo superiormente designado, assegura o devido apoio executivo e administrativo ao respetivo

superior hierarquico.

ATO02, AT03, AT04 — Administrativo — Divisdo de Urbanismo e Servicos Urbanos — Exerce
funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva
unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, recursos
humanos, aprovisionamento, economato e atendimento ao cliente, organiza arquivos e
documentos, organiza e informa os processos de licenciamento de operagdes de urbanizacao e

edificagdo e outros procedimentos administrativos.

ATO05, AT06, AT07, AT08 — Administrativo — Unidade de Cultura, Turismo, Desporto e
Comunicacao — Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de atuacdo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, apoiar a organizagéo de eventos,
promover o relacionamento com os meios de comunicagdo social, apoiar a gestdo das redes
sociais, produzir documentacdo de divulgacdo e os materiais promocionais; prestar apoio
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administrativo e atendimento ao publico/informagao turistica; agendamento de visitas

acolhimento de visitantes.

AT25 — Administrativo — Unidade de Contratagdo Publica e Apoio ao Emigrante — Efetua
registo, redacgéo, classificagédo e arquivo dos documentos da unidade organica; assegura trabalhos
de digitacéo; trata informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados
existentes; efetua a gestédo das agendas de trabalho; elabora diferentes documentos em formato

word, excel e powerpoint.

AT09 — Administrativo — Unidade de Educacgdo, Agdo Social e Juventude — Participa em
acdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico das criangas e jovens e favorecer um
crescimento saudavel; exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento da criangas e jovem,
nomeadamente no &mbito da animag¢des socioeducativa e de apoio a familia; coopera com os
servicos especializados de apoio educativo; exerce tarefas no dominio de prestagdo de servigos
de acdo social escolar; realiza as demais fungdes de natureza executiva, de aplicacdes de
métodos e processos, com base em instrugdes especificas no seu dominio de atuagéo.

AT26 — Administrativo — Unidade Juridica e Contencioso — Regista toda a documentagéo na
base de dados do contencioso; determina os prazos de resposta a tribunal segundo as varias
espécies de agbes e atos processuais; registo, organiza e distribui processos da unidade
organica; arquiva de documentos; redagdo, registo e expedigdo de correspondéncia; gere as
agendas de trabalho; elabora diferentes documentos em formato word, excel e powerpoint. realiza

outras tarefas diretamente relacionadas com a fungéo.

AT10 — Administrativo — Unidade de Obras Municipais — Executa o expediente da divisdo e
assegurar o processamento administrativo de todos os assuntos que por a mesma sejam
tramitados; procede a organizacdo, arquivo e conservacgdo dos documentos, bem como a
instrugcao de todos os processos administrativos da divisdo com vista a apreciagéo e decisdo pelo
presidente da Camara Municipal; solicita pareceres de outras entidades, quando tal for
necessario; recolhe e informa assuntos para a reunido de Camara que lhe competem; organiza e
classifica os processos existentes e considerados concluidos, para remessa ao arquivo geral;

executa as tarefas relativas ao servigo da divisdo, desde que nédo sejam atribuicbes de nenhum
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outro setor ou servicos; exerce as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, norma,
regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

AT11 - Aprovisionamento — Promove a organizagdo, registo e atualizagdo permanente do
inventario de existéncias em armazém com um efetivo controlo continuo de todas as suas
entradas e saidas; procede ao armazenamento e zela pelo bom acondicionamento e conservagao
dos bens em stock; propde a constituicdo e reaprovisionamento racional de stocks, em
consonancia com critérios definidos em articulagdo com os servigos utilizadores; realiza e
colabora nos procedimentos periddicos de controlo que lhe forem cometidos pelo sistema de
controlo interno; procede ao registo das regularizagées necessarias, bem como do movimento de

fecho dos meses para calculos das existéncias mensais.

AT12 - Arquivo — Define as regras de arquivo fisico e digital dos documentos do Municipio; gere
o arquivo geral de forma integrada e em conformidade com as leis e normas em vigor,
assegurando o acesso a documentagdo em condigbes de seguranca e rapidez; zela pela
conservacado dos documentos arquivados, propondo medidas de agdo que garantam a sua
preservagdo; assegura a receg¢ao, registo, encaminhamento e arquivo dos documentos do
Municipio, em conformidade com a politica estabelecida para o funcionamento do sistema de

gestao documental.

AT13, AT14 - Biblioteca e documentagdo — Regista, cataloga, organiza, cota e acondiciona
documentos, em qualquer suporte, segundo as normas aplicaveis em bibliotecas e servigos de
documentagéo; participa na avaliagéo, selecdo, aquisi¢cdo e eliminagdo de documentos, de acordo
com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca ou servigo
de documentagéo; participa na construgao de inventarios, catalogos, guias e indices, utilizando
sistemas manuais ou automatizados em bibliotecas e servicos de documentagéo; colabora na
elaboragéo de estatisticas de utilizagdo de servigos; coopera na organizagdo e realizacdo de

atividades de animagéao do livro e da leitura e de extenséao cultural.

AT27 — Contabilidade — Promover os registos inerentes a execugédo or¢amental e do PPI; efetua
a classificagdo orgamental e registos contabilisticos em aplicagbes de gestdo autarquica, dos
documentos de despesa; organizagdo e arquivo da documentagédo da despesa e da receita;
promove o acompanhamento e controle do orgamento; emiti periodicamente os documentos
obrigatérios inerentes a execug¢do do or¢camento e, nos termos definidos no POCAL e demais
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normas legais e regulamentares aplicaveis; promove a verificacdo permanente do movimento de
fundos de tesouraria e de documentos de receita e despesa; apresenta relatérios de ocorréncia,
sempre que tal se verifique, por incumprimento de normas legais ou regulamentares; emite ordens
de pagamento e outros documentos que sirvam de suporte aos registos contabilisticos.

AT15, AT16 — Expediente — Procede a rececéo, tramitagdo interna e expedi¢éo da documentagado
do Municipio; assegura o expediente geral, designadamente rececgéo, classificagao, distribuicéo,
expedicdo e arquivo de correspondéncia e de outros documentos; superintende e assegura o

servigo de correio.

AT17, AT18 — Gabinete de Atendimento ao Municipe — Assegura o atendimento permanente e
personalizado do Municipe e outras entidades que se relacionem com o Municipio em todas as
areas de atuagéo especifica municipal; gere, em backoffice, a gestdo processual associada aos
procedimentos de informagéo, comunicagdo, autorizagdo municipal, servigos prestados e bens

vendidos.

AT19, AT20, AT21, AT28 — Recursos humanos — Efetua na area de expediente, arquivo e
secretaria, assegurando a transmissdo da comunicacéo entre os varios 6rgaos e entre estes e os
particulares, através do registo, redacao, classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo; assegura trabalhos de digitagdo; trata informagdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providencia pela sua corregéo e
andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacdo
existente, participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobrancga

de impostos, taxas e outros rendimentos municipais.

AT22 - Tesouraria — Receciona e confere os documentos da receita, registar os documentos de
receita, efetua as cobrangas devidas, emiti os recibos comprovativos dos débitos ao tesoureiro;
Verifica as condi¢gdes necessarias a efetivagcdo dos pagamentos; efetua e regista pagamentos;
providencia a assinatura de cheques e ordens de transferéncia bancaria e efetuar o seu registo;
elabora balancetes e os diarios da tesouraria; faz o controlo das contas bancarias; procede a

regularizacéo contabilistica das transferéncias em contas que ocorrem por via das arrecadacgées
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de receitas ou de pagamento de despesas, nas diversas instituicbes de crédito e assegurar o

servigo no setor da contabilidade.

AT23 - Topografia — Efetua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragéo de plantas,
planos, cartas e mapas que se destinam a preparacgéo e orientagéo de trabalhos de engenharia ou
para outros fins; efetua levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices
geodésicos existentes; determina rigorosamente a posigdo relativa de pontos notaveis de
determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagao,
trilateracao, poligonagao, intersegdes direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros;
regular e utilizar os instrumentos de observagdo, tais como tacémetros, teodolitos, niveis,
estadias, telurometros e outros; procede a calculos sobre os elementos colhidos no campo;
procede a implantagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgées, traca
esbocos e desenhos a elaborar relatérios das operagdes efetuadas; empenha-se consoante a sua
qualificagéo, a um campo de topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a
mineralogia ou a aerodromografia e ser designado em conformidade como perito gedémetra ou

agrimensor.

ATEO1, ATE02 — Administrativa — Area de pessoal — Executa tarefas inerentes ao pessoal
docente e ndo docente (técnicos superiores assistentes técnicos e assistentes operacionais);
exporta e importa processos de pessoal docente; confere e atualiza processos individuais,
registos biograficos; realiza a abertura e o fecho do ano; executa processos inerentes a
concursos, contratos e transferéncias; inscreve e reinscreve nas instituicbes de previdéncia,
Seguranca Social, ADSE e CGA; controla a assiduidade; confirma e regista horarios; remete
informacdo mensal para os vencimentos; organiza procedimentos relativos a contagem de tempo
de servico, férias, licengas, atribuicdo do abono de familia, auséncias, juntas médicas, acidentes
em servigo, avaliagdes e progressdes; trata de assuntos relacionados com dispensas de pessoal
docente; efetua as diligéncias necessarias para os pedidos e aposentacdo e reforma,
nomeadamente documentagdo a enviar a CGA e Seg. Social, acede a pedidos de acumulagdes,
certidoes e declaragdes; realiza estatisticas relativas ao pessoal; atualiza os ficheiros de pessoal
no INOVAR; elabora mapas para a conta de geréncia; remete recibos para a ADSE; elabora listas
de pessoal para diversas entidades; organiza o arquivo; regista a correspondéncia no programa
“Oficiar”; exporta e importa processos do INOVAR; atualiza ficheiros de pessoal no INOVAR.
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ATEO3, ATE11 - Administrativa — ASE - Efetua relagdo de necessidades, requisicbes e
encomendas relativas aos refeitdrios do agrupamento; efetua mapas do leite; organiza processos
para atribuicdo de subsidios escolares; preenche mapas diarios com dados referentes aos
refeitorios no programa “REVVASE”; controla os refeitorios das escolas, nomeadamente a nivel da
verificagdo do custo médio da refeicdo, controle de qualidade dos produtos e langamento das
ementas no programa SIGE; envia mapas mensais para a DGESTE; distribui livros escolares;
colabora no envio de mapas a Autarquia das refeicbes fornecidas ao 1° Ciclo e Jardins de
Infancia; colabora nos outros sectores do ASE; da e recebe informag&o sobre a necessidade de
produtos dos respetivos setores; langa faturas no programa Inovar ASE; procede a elaboracéo de
mapas de produtos para o concurso de compras publicas; realiza mapas de pagamento dos
refeitérios para enviar a DGESTE e contabilidade no programa REVVASE.

ATEO04 — Administrativa — Vencimentos — Elabora o processos relativos ao processamento de
vencimentos de pessoal docente no programa informatico INOVAR,; efetua requisicdo de fundos
de pessoal; emite folhas de vencimentos e guias de descontos; exporta vencimentos para a MISI;
cria documentos de pagamento para as respetivas entidades; elabora a declaracéo mensal de
remuneracdes, modelo 10 de IRS e declaragdes anuais de IRS; atualiza os programas JPV;
elabora mapas para o SIOE referente a vencimentos; prepara mapas para vencimentos do POCH,;
elabora a conta de geréncia referente aos vencimentos; elabora arquivo e inventario.

ATEOS5 - Administrativa — Tesouraria — Recebe e deposita as importancias legalmente cobradas
e recebidas na escola; efetua pagamentos por transferéncia bancaria e emissdo de cheques;
transfere importancias da conta dos cartdes para as contas da ASE, receitas proprias e do
orcamento as verbas referentes as receitas cobradas através do cartdo magnético nos diferentes
setores (refeitério, bufete, papelaria, transportes, reprografia e exames); elabora as guias de
entrega ao Tesouro das importancias recebidas mensalmente na ASE e receitas préprias;
escriturar folhas de cofre das contas existentes em formato excel; controla as contas de deposito;
colabora na organizagdo da conta de geréncia da escola (extratos bancarios das contas
existentes, certiddes das instituicbes bancarias e relacdo de cheques por levantar, enviar aos
fornecedores, entidades e utentes os comprovativos dos pagamentos efetuados por transferéncia
bancaria e cheques referentes a funcionamento e pessoal; efetua registos relativos a tesouraria no
INOVAR; realiza langamento da receita no programa INOVAR; é responsavel pelas compras

publicas.
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ATE06, ATEO7 - Administrativa — Area de alunos - Elabora procedimentos relativos ao
programa INOVAR; realiza matriculas e renovagdes dos alunos do pré escolar ao ensino
secundario; organiza processos de transferéncia; organiza o processo de exames associados aos
programas ENEB, ENES e PFEB; emite certiddes, certificados, diplomas e declaragbes de
matricula; elabora estatisticas e exporta dados de alunos no inicio do ano, periodos letivos e final
do ano para a MISI; realiza pedidos de equivaléncias; emite informagdes para despacho os
pedidos de mudanga de curso e de disciplinas; colabora na organizagdo e atualizacdo do
programa de sumarios dos docentes no programa INOVAR; é responsavel pelo economato;
organiza e atualiza o programa de sumarios dos docentes no programa INOVAR; colabora no
POCH.

ATEO08, ATEO09 - Administrativa — Contabilidade — Efetua o langamento das receitas e despesas
com o pessoal e funcionamento no programa INOVAR; elabora a requisi¢do de fundos de material
mensalmente e exportagdo para a MISI; elabora e organiza diversos mapas e documentos de
despesa da geréncia; arquiva faturas; elabora balancetes mensais do O.E. e receitas proprias a
anexar as atas do Conselho Administrativo; elabora balancetes e mapas que acompanham o
projeto de orgcamento de estado; receciona e cabimenta relagbes de necessidades; realiza
encomenda de materiais aos fornecedores; colabora no processo de compras publicas; realiza o
registo de faturas do orgcamento de estado e do orcamento de receitas préprias; elabora
reconciliagdes bancarias, o projeto de orgamento, a conta de geréncia e respetivo relatério e
exportagéo para o Tribunal de Contas; efetua langamentos no programa INOVAR conta cartdes,
registos no programa INOVAR; recebe, confere e realiza langamentos dos boletins itinerarios no
INOVAR; confere mapas relativos aos processos contabilisticos; cabimenta procedimentos;
elabora procedimentos relacionados com as compras publicas nas plataformas; realiza

exportacdes relacionadas com o SAFT.

ATE10 — Administrativa — POCH — Elabora e submete as candidaturas dos Cursos Profissionais;
executa mapas de execucao fisica e financeira dos respetivos cursos; elabora reembolsos das
despesas elegiveis; prepara os mapas das refei¢cbes e transportes dos alunos do POCH; gere os
programas da MICROIO; realiza inventarios; regista entrada e saida da correspondéncia no
“Oficiair’; acompanha legislagdo emitida; efetua processamento de vencimentos de pessoal
docente no programa INOVAR; procede a requisicdo de fundos de pessoal; emite folhas de
vencimento, guias de descontos (CGA, Sindicatos, Seguranga Social, Seguros, Penhoras, ADSE,

IRS, e outras); exporta vencimentos para a MISI; cria documentos de pagamento para as
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respetivas entidades; elabora a declaragdo mensal de remuneragdes, modelo 10 de IRS

declaragdes anuais de IRS; prepara mapas de vencimentos para o POCH. ,

Assistentes Operacionais

EO01 — Encarregado Operacional — Aguas e saneamento — Coordena os servicos de aguas e
saneamento; coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacao, organizagao e controle dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; reune-se periodicamente com o seu superior
hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou
irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar, efetua os demais procedimentos
constantes do Regulamento de Organizagdo dos Servicos do Municipio, para a sua area de
trabalho; substitui 0 encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; conduz viaturas
sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenga legal.

EO02 - Encarregado Operacional — Obras por Administragdao Direta — Coordena os servigos
de obras por administracédo direta e rede viaria; coordena os assistentes operacionais afetos ao
seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo,
organizacdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacgdo; é
responsavel pelo planeamento e coordenagao de todas as obras efetuadas por administracéo
direta, devendo atempadamente providenciar as requisicbes do material necessario a sua
execugao; reune-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho
a efetuar; efetua os demais procedimentos constantes do Regulamento de Organizagdo dos
Servigos do Municipio, para a sua area de trabalho; substitui o encarregado geral nas suas
auséncias e impedimentos; conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que

esteja habilitado com a licenga legal.

EO03 - Encarregado Operacional — Oficina e Parque de Maquinas — Gere o parque de
magquinas e viaturas; coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo, organizagdo e controle dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; reline-se periodicamente com o seu
superior hierarquico, ao qual da conhecimento sobre o desenvolvimento dos trabalhos que orienta
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e quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar; efetua o
demais procedimentos constantes do Regulamento de Organizagédo dos Servigos do Municipi
para a sua area de trabalho; substitui 0 encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos;

conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenca

legal.

EO04 - Encarregado Geral Operacional — Servigos Gerais — Exerce fungdes de coordenacéo e
supervisédo dos servicos afetos aos diversos encarregados; elaborar relatorios periddicos,
designadamente sobre o grau de execugdo das atividades que sdo de sua responsabilidade, em
articulagéo com o plano de atividades; coordenagédo geral de todas as atividades realizadas pelo
pessoal afeto ao setor de obras municipais: construgdo e manutengdo da rede viaria, aguas,
saneamento, eletricidade, construgdo civil e oficina de carpintaria; participa na notagdo dos
assistentes operacionais; propde a aquisicdo de maquinas e equipamentos necessarios e
adequados ao eficiente e eficaz funcionamento do respetivo setor, sendo também responsavel
pela sua manutengéo; coordena as propostas dos encarregados sobre a contratagdo de pessoal

necessario aos varios servigos sob a sua responsabilidade.

EO05 - Encarregado Operacional — Servigos Gerais — Supervisiona os trabalhos efetuados;
coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é
responsavel; controla a assiduidade dos trabalhadores; elabora os horarios dos trabalhadores que
lhe estédo designados; garante a disponibilidade do material necessario ao exercicio das tarefas e
distribui-os pelos trabalhadores; realiza tarefas de programacado, organizagdo e controle dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; reline-se periodicamente com o seu
superior hierarquico, ao qual da conhecimento sobre o desenvolvimento dos trabalhos que orienta
e quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar.

EOEO1 — Servigos Gerais — Transferéncia de competéncias — Supervisiona os trabalhos
efetuados; coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos
resultados é responsavel; controla a assiduidade dos trabalhadores; elabora os horérios dos
trabalhadores que lhe estdao designados; garante a disponibilidade do material necessario ao
exercicio das tarefas e distribui-os pelos trabalhadores; realiza tarefas de programagéao,
organizagao e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacao; reline-se
periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento sobre o
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desenvolvimento dos trabalhos que orienta e quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planean

com este o trabalho a efetuar.

AOO01 - Bilheteiro — Procede ao arrumo da colegdo de bilhetes e a entrega, mediante a percegéo
do prego, os bilhetes de acesso a espetaculo de teatro, cinema, ou outras instalagdes municipais,
ou outras atividades recreativas promovidas pelo municipio; é responsavel pela receita até a sua

entrega.

AO02 - Caiador — Aplica sobre as paredes aguadas de cal gorda, utilizando uma brocha; prepara
uma solugédo a base de cal apagada e agua mas proporgdes convenientes; molha a brocha no
liquido preparado e maneja-a com movimentos retilineos alternativos, de forma a recobrir a
superficie tratada com uma pelicula deste induto; por vezes utiliza um aparelho préprio para caiar,
adiciona pigmentos a aguada ou aplica tintas de agua; conduz viaturas sempre que tal se mostre
necessario, desde que esteja habilitado com a licenca legal para o efeito.

AO03, AO04, AO05, AO06, AO0O7 - Canalizador — Executa canalizacbes em edificios,
instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de agua ou saneamento; corta e
rosca tubos e solda tubos e solda tubos de chumbo, plasticos, ferro, fibrocimento e materiais afins;
servigo de piquete; efetua a montagem de contadores; executa redes de distribuicdo de agua e
respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa redes de
recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e
acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;
conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenca

legal para o efeito.

A0O08, AO09, AO10, AO148, AO149 - Calceteiro — Reveste e repara pavimentos, justapondo e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa,
granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria; assegura tarefas de construgdo, manutencéo e
conservagao de passeios (lancis e calcadas), valetas em calgada, pavimentos em calgada e
mobiliario urbano (balizadores, guardas de protegéo, entre outros); efetua os alinhamentos
necessarios para uma implantacéo correta, utilizando a ferramenta adequada, adaptando-as de
acordo com as necessidades de pavimentacdo; é responsavel pelos equipamentos sob a sua
guarda e pela correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutencgéo e reparacgéo dos

mesmaos.
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AO12, AO13, AO14, AO15, AO16, AO17, AO18, AO19, AO20, AO21 - Cantoneiro — Procede/a
vigilancia, conservagdo e limpeza de vias municipais; executa pequenas reparagdes e desimpedir
0s acessos,; limpa valetas, compor bermas, desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de
aguas pluviais; compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento ou com massas
betuminosas; executa corte de arvores existentes nas bermas das estradas; conduz viaturas
sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenca legal para o

efeito.

AO23, AO117, AO118, AO119, AO137, AO138 — Cantoneiro de Arruamentos — Vigia, conserva
e limpa determinados trogos de estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas
reparagdes e desimpedindo acesso; limpa valetas, compde bermas e desobstréi aquedutos, de
modo a manter em boas condicbes o escoamento de aguas pluviais; compde pavimentos,
efetuando reparagbes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas
betuminosas; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

AO24, AO25, AO26, AO27 - Cantoneiro de Limpeza — Procede a remocgédo de lixos e
equiparados, limpeza de sarjetas, reparagéo de bermas e desobstrugéo aquedutos e sistemas de
drenagem de aguas pluviais; limpeza dos recipientes para depédsito dos residuos; limpeza e
vigilancia dos sanitarios municipais; procede a vigilancia, conservagdo e limpeza de vias
municipais; limpeza dos recintos dos mercados, feiras, festas e outros; executa cortes em arvores
existentes nas bermas das estradas, ou outras, e a extirpacdo de ervas; assegura a limpeza
regular e final do espago abrangido pelos trabalhos; pode ser chamado a aplicar produtos
fitofarmacéuticos, quando tal seja necessario, desde que seja possuidor de habilitagdo e titulo
para o efeito; conduzir viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado

com a licenca legal para o efeito.

A028, AO29 — Carpinteiro de Toscos e Cofragens — Constréi, monta e coloca no local de

utilizagéo estruturas, cofragens e moldes de madeira destinados a construgées de betdo simples

ou armado utilizando ferramentas tais como serras, martelos, niveis de bolha de ar e fios de
prumo; executa as tarefas fundamentais do carpinteiro em geral, mas trabalha sobre estruturas
cujos madeiramentos se destinam a ficar em tosco, tais como gaiolas para a construgao civil,
vigamentos, armagdes para escadas, tetos, tabiques e telhados e constrdi e monta cofragens de

varios tipos de tuneis, esgotos, sapatas, colunas, paredes, vigas, lajes, consolas, escadas e

X
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outras obras; levanta os prumos de sustentacdo sob os quais arma o estrado ou caixa, utilizando
palmetas para regular a altura e nivelar a cofragem; alinha e apruma o trabalho, procede a

escalonamento e travagao; tapa os buracos e fendas, e aperfeigoa as juntas tendo em vista uma
melhor aparéncia das superficies da obra, no caso de esta ter de ficar a vista; efetua a
descofragem, tendo em vista o posterior reaproveitamento do material utilizado; por vezes é
incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de construgédo civil, ou montar
estruturas de madeira em minas; por vezes coordena ou orienta o trabalho do armador de ferro,

bem como a execugao das proprias armaduras.

AO30 - Condutor de Cilindros — Conduz e manobra cilindros; zela pela sua conservagéo e

manutencao; Verifica @ comunica anomalias existentes.

AO31, AO32 - Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais — Conduz maquinas
pesadas de movimentacéo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha
de lixo; manobra sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zela pela
conservagao e limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de éleo e agua; comunica as
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras ou

pesadas.

AO136 - Coveiro — Procede a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos
restos mortais; Cuida do sector do cemitério que lhe estd atribuido; Presta informagdo das
solicitagbes relacionadas com o cemitério; procede a conservagdo e manutengéo da limpeza do

cemitério.

AO33 - Eletricista — Responsabiliza-se por montar, conservar e reparar instalacdes elétricas e
equipamentos de baixa tensdo; desempenha tarefas de execucéo e reparacéo de instalagbes
elétricas com carater essencialmente pratico; Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem
elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagbes
técnicas que interpreta; cumpre com os dispositivos legais relativas as instalacées de que trata;
Instala as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos sonoros, calorificos, luminosos ou de
forga motriz; determina a posigéo e instala 6rgéos elétricos, tais como os quadros de distribuicéo,
caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; dispée ou fixa os
condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente as calhas e tubos metalicos, plasticos ou

de outra matéria colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligacées de modo a
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obter os circuitos elétricos pretendidos; localiza e determina deficiéncias de instalagbées ou
funcionamento, utilizando se for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; desmonta,
necessario, determinados componentes da instalagdo; aperta, solda, repara por qualquer outro
modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede a respetiva montagem, para o

que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

AO34, AO133 - Fiel de Armazém - Recebe, armazena e zela pela conservacdo de matérias-
primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela
manutencéo dos niveis de existéncias; executa entregas previamente requisitadas, buscando ao
armazém o material, e transportando para os departamentos; verifica a conformidade entre as
mercadorias recebidas ou eventuais danos e perdas; arruma o “stock” de modo a facilitar a sua
conservagdo e acesso; caso ndo exista o material requisitado, e com a devida autorizagdo do
superior hierarquico realizar a compra dos materiais, recolhendo as assinaturas nas faturas dos
servigos que o solicitam, entregando o material posteriormente e a respetiva fatura a Unidade de
Gestao de Qualidade e Aprovisionamento; orienta, quando necessario, cargas e descargas.

AO35 - Fiscal de Leituras e Cobrangcas — Faz cumprir os regulamentos, posturas, editais e
demais normas em vigor no ambito da sua competéncia de fiscalizagdo da leitura dos contadores
de consumos; Informa e verifica o fundamento de reclamagbes dos consumidores; informa os

servigos de factos andémalos; faz relatérios da atividade da sua area.

AO36, AO37, AO38, AO39, AO139, AO142 — Jardineiro — Realiza trabalhos de podas com
recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda; cultiva
flores, arvores, arbustos ou outras plantas; prepara os terrenos para semear relvados; procede a
plantacdo e transplantacdo de plantas; procede a limpeza e conservagdo dos arruamentos e
canteiros; executa tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para
embelezamento de parques, jardins publicos; planta e conserva sebes e relvados em campos
desportivos; prepara as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as
adequadamente; espalha as sementes ou dispor os bolbos e as estacas; Efetua regas e executar
transplantagées e podas; desponta as plantas para provocar afilamentos e efetuar
desbotoamentos para que as flores se desenvolvam; semea relvados, renovando-lhes as zonas
danificadas, aparando-os e regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; planta,
poda e trata sebes e arvores; procede a limpeza e conservagao de hastes florais ou ramos; opera

com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos
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(maquinas de cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes a fungéo /d
jardinagem; conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que esteja habilit

com a licenca legal para o efeito.

A0O40, AO41, AO135, AO141 — Leitor Cobrador de Consumos — Efetua a leitura dos valores dos
consumos de agua de acordo com rotas predefinidas; efetua as cobrangas de recibos de acordo
com rotas predefinidas; comunicar anomalias sobre as redes de aguas e saneamento; assegura a
informagéo ao consumidor; conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que

esteja habilitado com a licencga legal para o efeito.

AO43, AO44 - Mecanico — Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os
orgéos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel, executa outros trabalhos de
mecanica em geral;, afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz a

manutenc¢ao e o controlo de maquinas e motores.

AO45 — Motorista de Pesados — Conduz camides e outros veiculos automoéveis pesados para o
transporte de mercadorias e materiais; Informar-se do destino das mercadorias, determinar o
percurso a efetuar e receber a documentacéo respetiva; orienta e, eventualmente, participa nas
operagbes de carga, arrumagdo e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condi¢ées de
seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; efetua as manobras e os sinais luminosos
necessarios a circulagéo, atendendo ao estado da via e do veiculo, as condi¢cbes meteorolégicas e
de transito, & carga transportada e as regras e sinais de transito; efetua a entrega da mercadoria e
documentagao respetiva no local de destino e recebe o comprovativo da mesma; providencia pelo
bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutencéo, reparacdo e limpeza;

elabora relatérios de rotina sobre as viagens que efetuar.

AO46, AO47 - Motorista de Transportes Coletivos — Conduz autocarros de transportes de
passageiros, segundo percursos preestabelecidos, atendendo, designadamente, a seguranga e
comodidade dos mesmos; percorre os circuitos estabelecidos acordo com o horério estipulado;
parar o autocarro segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo, ou por observacao dos sinais
feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; aplicacéo de regras e
medidas de segurancga; providencia pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela
sua manutengdo, reparacdo e limpeza; procede ao transporte e entrega de diversos materiais,
mercadorias e expediente, de acordo com as necessidades dos servigos; por vezes colaborar na

®a®
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carga e descarga de bagagens; conduz outras viaturas sempre que tal se mostre necessari

desde que seja possuidor de titulo bastante para tal.

A0O48, AO42, AO116 — Operador de estagdes elevatorias e de tratamento depuradoras —
Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalagbes de captagdo, tratamento e
elevagdo de aguas limpas ou residuais, a partir de uma sala de controlo; pde em funcionamento
as maquinas, tendo em atencao o objetivo da instalagéo, assiste e manobra os diversos aparelhos
destinados a tratamento de aguas limpas e residuais, como sejam doseadores de cloro,
polieletroclorito, cal e outros, baseando-se em determinadas especificacbes, vigia a sua atividade
mediante indicadores apropriados, recebe instrucdes superiores sobre o funcionamento ou
alteragbes a introduzir na instalacdo, coordena o funcionamento de todos os mecanismos,
transmite a outras areas instrugdes superiores e qual o tipo de manobras a executar, efetua
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida, nomeadamente vacudémetros,
manometros, amperimetros, medidores de caudal, nivela e regista os dados obtidos; vigia, através
do sistema de telegestdo, o conjunto de informagbes de funcionamento da rede em tempo real,
automatiza o funcionamento das bombagens otimizando o consumo de energia, realiza o controlo
automatico dos consumos por zonas e edita os balangos de exploragédo; ensaia e executa testes
para se certificar do perfeito estado de funcionamento do equipamento e controla as margens de
seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; cuida da limpeza e lubrificagéo dos
grupos de maquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais adequados, e toma em
atengdo normas de prevencgéao de acidentes; colabora em pequenas reparagdes e na manutencéo
da instalagao, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; comunica superiormente as anomalias

ocorridas.

AO49, AO50, AO128 — Pedreiro — Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo
ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco, e realizar coberturas com telha,
utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas adequadas; |& e interpreta os
desenhos e outras especificagdes técnicas da obra a executar; procede ao assentamento de
manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples; assenta azulejos e pavimentos
de mosaicos ou de betonilha; executa outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; verifica a qualidade do trabalho realizado por meio de fio de prumo, niveis, réguas,
esquadros e outros instrumentos; conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde

que esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.
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AO51 — Telefonista — Opera uma central telefonica, estabelecendo as ligagdes necessdria
satisfazendo os pedidos de informacao; estabelece ligagdes telefonicas para o exterior e trans
aos telefones internos as chamadas recebidas; presta informagées dentro do seu ambito; regista o
movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a
assuntos de servigo; acolhe o publico que se dirige aos servigos municipais; presta informagdes
ao publico que se lhe dirija, contacta telefonicamente ou por outro processo com as diversas
seccdes ou servigos a fim de obter os elementos pretendidos ou para anunciar a presenca de
visitantes, comunicando de seguida as instrugdes recebidas; colabora na expedicdo do correio;
presta informagdes ao publico, pessoal ou telefonicamente, que se Ihe dirija encaminhando-o para

o respetivo servigo. zela pela conservagdo do material a sua guarda.

AO52 - Tratorista — Conduz e manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas
motorizadas, operando normalmente numa area restrita; recebe diariamente ordens sobre o
servico especifico a desempenhar, que predominantemente compreende o transporte de materiais
para as obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais
especificas, nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar,
semear, ceifar, debulhar e aplicar tratamentos fitossanitarios; verifica, limpa, afina e lubrifica o
equipamento, tendo em vista a sua conservagdo e manutengéo; abastece de combustivel as
viaturas, possuindo para tal um livro de requisi¢ées, cujo original devera preencher e entregar nos
postos de abastecimento; procede a pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias
maiores, o arranjo da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagbes de eventuais
acidentes, participar ao setor de transportes; procede a arrumacéo da viatura no final do servico;
preenche e entrega diariamente no setor de transportes o boletim diario de viatura, mencionando

o tipo de servigo, quildometros efetuados e combustivel introduzido.

AO53, AO54, AO55, AO122, AO123, AO124, AO125, AO126, AO127 — Trolha — Levanta e
reveste macigos de alvenaria; assenta manilhas, azulejos e ladrilhos; aplica camadas de
argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas manuais adequadas; executa as
tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do
ladrilhador; monta bancas, sanitarios, coberturas e telhas; executa operagbes de caiacdo a pincel
ou com outros dispositivos; conduz viaturas sempre que tal se mostre necessario, desde que

esteja habilitado com a licenga legal para o efeito.

®a®
Mapa de Pessoal | 2023 .&‘ 53/65



% : MUNICIPIO DE SATAO

AN A NICIPAL
il CAMARA MU /f/

AO56 - Serralheiro Civil — Constréi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificigs,
pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpretar desenhos e outras especificagdes
técnicas; corta chapas de acgo, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas,
magcaricos ou por outros processos; utiliza diferentes materiais para as obras a realizar tais como:
macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento;
enforma chapas e perfilados de pequenas secgdes; fura e escarnia os furos para os parafusos e
rebites; por vezes, encurva ou trabalha de outra maneira chapas e perfilados; executa a ligagéo de
elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros processos; conduz viaturas sempre

que tal se mostre necessario, desde que esteja habilitado com a licenca legal para o efeito.

AO57, AO58, AO113 AO114, AO115 - Servigos Gerais (Unidade Administrativa e Recursos
Humanos) — Executa tarefas de arrumagéo, manutengéo e limpeza das instalagdes municipais;
colabora em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos;
apoia na execuc¢ao de cargas e descargas; executa outras tarefas simples ndo especificadas, de
carater manual, que exigem algum esforgo fisico e conhecimento pratico; abertura e encerramento
das instalagbes, assegurando a vigilancia e verificando as condigées de seguranga antes do seu

encerramento.

AO59, AO60, AO61, AO62, AO63, AO64, AO65 — Servigcos Gerais (Unidade de Cultura,
Turismo, Desporto e Comunicagao) — Executa tarefas de arrumacédo, manutengéo e limpeza
das instalagdes municipais; colabora em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacgao de equipamentos; apoia na execugéo de cargas e descargas; executa outras tarefas
simples nao especificadas, de carater manual, que exigem algum esforco fisico € conhecimento
pratico; abertura e encerramento das instalagées, assegurando a vigilancia e verificando as
condicbes de seguranca antes do seu encerramento; apoia aquando da realizagdo de eventos

culturais, feiras e certames tradicionais.

A0O66, AO67, AO68, AO69, AO143 — Servigos Gerais (Unidade de Cultura, Turismo, Desporto
e Comunicacdao - Instalagées desportivas Municipais) — Executa tarefas de arrumagao,
manutencdo e limpeza das instalagdes desportivas municipais; colabora em trabalhos auxiliares
de montagem, desmontagem e conservagado de equipamentos; apoio na execugédo de cargas e
descargas; executa outras tarefas simples nédo especificadas, de carater manual, que exigem
algum esforgo fisico e conhecimento pratico; abertura e encerramento das instalagdes,

assegurando a vigilancia e verificando as condi¢des de seguranga antes do seu encerramento.
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AO70, AO71, AO72, AO73, AO74, AO75, AO76, AO77, AO78, AO79, AO80, AO81, AO82, AO8Y,
AO84, AO85, AO86, AO87, AO88, AO89, A090, AO91, AD92, AD93, AD94, AO95, AD96, AD97,
AO98, AO99, AO100, AO101, AO102, AO103, AO104, AO105, AO106, AO107, AO108, AO109
AO129, AO130, AO131, AO132 - Servicos Gerais (Unidade de Educagdo, Agido Social e
Juventude) — Executa tarefas da competéncia do municipio em matéria educativa indispenséaveis
ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligagdo entre os diversos elementos que
constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e
encarregados de educacéo); da apoio geral ao nivel da organizagéo, higiene e limpeza dos
espagos; coopera na seguranga e vigilancia dos alunos, assegurando o encaminhamento dos
utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; apoia nas atividades

de criangas com necessidades educativas especiais.

AO134 - Servicos Gerais — Unidade de Contratagdo Publica e Apoio ao Emigrante —
Assegurar a limpeza e conservacado das instalagdes; realizar tarefas de arrumacgéo e distribuicao
de correspondéncia; executar outras tarefas simples, n&o especificadas, de caracter manual e

exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

AOEO01, AOE02, AOE03, AOEO4, AOE05, AOE06, AOE07, AOE08, AOE09, AOE10, AOE11,
AOE12, AOE13, AOE14, AOE15, AOE16, AOE17, AOE18, AOE19, AOE20, AOE21, AOE22,
AOE23, AOE24, AOE25, AOE26, AOE27, AOE28, AOE29, AOE30, AOE31, AOE32, AOE33,
AOE34, AOE35, AOE36, AOE37, AOE38, AOE39, AOE40, AOE41, AOE42, AOE43, AOE44,
AOE45, AOE46, AOE47, AOE48, AOE49, AOE50, AOE51, AOE52 ,AOE53, AOE54, AOES5S5,
AOES7 - Servigos Gerais - Exerce as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores
das escolas e controla as entradas e saidas da escola; presta informagées, utiliza equipamentos
de comunicagéo, incluindo estabelecer ligagdes telefénicas, recebe e transmite mensagens;
Providencia a limpeza, arrumacgéo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico e informatico necesséario ao desenvolvimento do processo
educativo; Exerce atividades de apoio aos servicos de agao social escolar, laboratdrios, refeitério,
bar e bibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento; Reproduz
documentos com utilizagédo de equipamento préprio, assegurando a sua manutengéo e gestéo de
stocks necessarios ao seu funcionamento; Participa com os docentes no acompanhamento das
criangas e jovens com vista a assegurar um bom ambiente educativo; Coopera nas atividades que
visem a seguranga de criangas e jovens na escola; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de
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primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade d
prestagéo de cuidados de saude; Efetua vigilancia dos espagos internos e externos da escola.

o
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Competéncias

Carreiras ndo revistas e carreiras especiais

Orientagéo para resultados

Orientagdo para o servigo publicos

Planeamento e organizagéo

Analise da Informagao e sentido critico

Conhecimentos especializados e Experiéncia

Adaptacao e melhoria continua

Iniciativa e autonomia

Inovacgao e qualidade

Otimizacao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

Relacionamento interpessoal

Comunicacéao

Trabalho de equipa e cooperagao

Coordenacéo

Negociagao e persuasao

o % D ®™MO%>e 0@ P> DO e 0

Tolerancia a presséo e contrariedades

CNRO1 - Adjunto de informatica — nivel 2 - Ce@p ¢
'CNRO02 - Especialista de Informética — grau 1, nivel 2 7 )() o Ao
CNRO3 - Especialista de informatica — grau 2, nivel 1 ¢ @ @ @ :
CNRO4 — Técnico de informatica — grau 3 Ce@np® |
CEF01 — Fiscal Cem @ @
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Orientagéo para resultados

Orientagéo para o servigo publicos

Planeamento e organizagao

Analise da informacéo e sentido critico

Conhecimentos especializados e experiéncia

Adaptacéo e melhoria continua

Iniciativa e autonomia

Inovacéao e qualidade

Otimizacao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Relacionamento interpessoal

Comunicagéao

Trabalho de equipa e cooperagao

Coordenagao

Negociagao e persuasao

Tolerancia a pressao e contrariedades

o ¥ D WO e 40 @ » 0|0 0|

Técnicos Superiores

TS01 - Agéo Social Ce@no ¢

TS02 — Apoio ao Emigrante e Contratagédo Publica Oon @ 0]

TS03 — Aprovisionamento e gestdo da qualidade Ce A @ @

TS04 — Arquitetura paisagistica O e o @

TS05 — Ciéncias da educagio OCemD*®

TS06 — Recursos Humanos Cepmg @
A A
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TS07 — Comunicagao Social 0oa@ O/ / ‘%ﬂ

| TS08 — Direito oad ke

TS09, TS35 — Economia Cepnne®

4 TS10, TS11, TS12, TS13, TS14, TS36 — Educacéo Fisica CA VOO

| TS15 — Engenharia do Ambiente Ce@mV &

'! TS16, TS18, TS19 — Engenharia Civil CemV A

TS17, TS32, TS38 — Engenharia Civil CemV A

‘ TS20 - Engenharia Eletrotécnica CemV A

TS21 - Engenharia Florestal CemV &
TS22 - Ensino basico Ce@no ¢
TS33 - Ensino basico Cem@n ¢
TS23 - Espago cidadao s H 0O«
TS24 - Gabinete de Insergéo Profissional om0
TS25 - Generalista Cenon¢®
TS26 - Hidroterapia CA VYOO
TS27 — Histéria Cemno®
TS28 — Médico Veterinario CemV A
TS29 - Protegéo Civil Ce@mV A
TS30 - Secretariado e Administragédo om® O
TS31 - Turismo Com$ 0O
TS34 - Psicologia Ce@mV A
TS39 - Recursos Humanos Cemp @
TS40 — Recursos Humanos Cem@p @
TS41 — Engenharia Topografica Qenone
TS42 — Gabinete de Apoio ao Emigrante Com$ O é
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Realizagéo e Orientacao para resultados

i@
-4

%
%

Orientagao para o servigo publico

Planeamento e organizacéo

Conhecimentos e experiéncia

Organizagéo e método de trabalho

Adaptagao e melhoria continua

Coordenagéo

Trabalho de equipa e cooperagéo

Inovagéo e qualidade

Comunicagéo

Relacionamento interpessoal

Iniciativa e autonomia

Otimizacéo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Analise de Informacéo e sentido critico

¢ 0 e 0 S0OAB®D>E 4 Qe oD

Tolerancia a presséo e contrariedades

Coordenadores Técnicos

CTO1 — Subunidade administrativa da DUSU nd@mV 5
CT02 — Subunidade administrativa da UOM ndmV 5
CT03 — Subunidade financeira da UF rdmV #
CT04 — Subunidade de recursos humanos da—‘[JAARH s | A 4 §>
CTO5 — Subunidade de tesouraria da UF BN hnd@V
|CTEO1 - Administrativa c4mV @
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ATO1, AT24 — Administrativo — DPODL N d4@p
ATO02, AT03, AT04 — Administrativo — DUSU ND 4@ ¢
ATO5, AT06, ATO7, ATO8 — Administrativo - UCTDC REZR BOK
AT25 — Administrativo — UCPAE ND 4@ ¢
AT09 — Administrativo — UEASJ N d@ ¢
AT26 — Administrativo — UJC REZR BOK
AT10 — Administrativo — UOM E2 BOK
AT11 — Aprovisionamento N d®@ ¢
AT12 — Arquivo NGO d@EF
AT13, AT14 — Biblioteca e Documentagao B2 NOK
AT27 — Contabilidade N 4@ ¢
AT15, AT16 — Expediente %R BOK
AT17, AT18 — Gabinete de Atendimento ao Municipe N d4d@m0O
AT19, AT20, AT21, AT28 — Recursos humanos NG 4@ F
AT22 — Tesouraria N 4@ ¢
AT23 — Topografia REZE NOK)
_ATE01, ATEO2 — Administrativa (area de pessoal) NGO d@ g N
ATEOQ3, ATE11 — Administrativa (ASE) NG d@®EF
ATEO4 — Administrativa (Vencimentos) NG d@®F
ATEOQS — Administrativa (Tesouraria) N d®@ ¢
ATE06, ATEQ7 — Administrativa (Area de alunos) B2 BOK
ATEOQS8, ATEO9 — Administrativa (Contabilidade) NO 4@ ¢
‘.ATE10—Administrativa (POCH) NG 4@ ¢

Mapa de Pessoal | 2023

®a®
.&‘ 62/65




' MUNICIPIO DE SATAO
CAMARA MUNICIPAL

Realizagéo e orientagdo para os resultados

AR o
q‘tx‘,moés\“

Orientag@o para o servigo publico

Conhecimento e experiéncia

Organizagéo e método de trabalho

Trabalho de equipa e cooperagao

Coordenacao

Relacionamento interpessoal

Adaptacdo e melhoria continua

Inovagao e qualidade

Otimizagéo de recursos

Iniciativa e autonomia

Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Tolerancia a pressao e contrariedades

Itle 2o e 4 @S> ®ARNO D

Orientagao para a segurancga

Encarregados Operacionais

EO01 — Aguas e saneamento NndA@F
EOO02 — Obras por Administracado Direta Al VAN [f>

EO03 - Oficina e Parque de Maquinas e AN ON %
EQ04 - Servigos Gerais (UOM) e AN ON:i4
EQ05 — Servigos Gerais (UEASJ) " N Y
EOEO1 - Servig;)_é Gerais (Escolas) NdA®EF

&
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%‘lm bé"&o

Assistentes Operacionais

AOO01 — Bilheteiro rdEp $

& AOO02 — Caiador N d4@Fp L

AQ03, AO04, AO05, AO06, AOO7 — Canalizador R JoNdees

E‘ AO08, AO09, AO10 - Calceteiro N 4@ F 'f.}

i AO12,A013,A014,A015A016,A017,A018 A019,A020,A02 - ’

| Cantoneiro o <4 @ f,}
AO023, AO117, AO118, AO119, AO137, AO138 — Cantoneiro de N d@F Lt
arruamentos
AO25, AO26, AO27 — Cantoneiro de limpeza e BON% {}
A028, AO29 - Carpinteiro de toscos e cofragens N d@p It
AO30 — Condutor de cilindros X2 Nide;
AO31, AO32 - Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos
Especiais come ﬁ
AO33 - Eletricista N @ Tt
AO34, AO133 - Fiel de Armazém Nnd@p Lt
AQO35 - Fiscal de Leituras e Cobrangas no <« ;?
AO36, AO37, AO38, AO39, AO139, AO142 — Jardineiro n 4@ @ Lt
AO40, AO41, AO135, AO141 — Leitor Cobrador de Consumos No 4@ F
A043, AO44 — Mecanico N D@ e Lt
AO45 — Motorista de Pesados N @ e Lt
AO46, AO47 — Motorista de Transportes Coletivos N @ E ﬁ
AO48, AO42, AO116 — Operador de estagdes elevatorias e de NO® e Lt
tratamento depuradoras .
AO49, AO50, AO128 — Pedreiro R BoNige:
AO51 — Telefonista no d@f
| AO52 — Tratorista 32 CNidees
AO53, AO54, AO55, AO122, AO123, AO124, AO125, AO126, AO127 L e
— Trolha
AO56 — Serralheiro Civil N 4@ p Tt
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W

AO57, AOS8, AO113, AO114, AO115 — Servigos Gerais (UARH)

e BONd - |

AO59, AO60, AOB1, AOB2, AOB3, AO6B4, AOB5 — Servigcos Gerais
(UCTDC)

ndeEf A

AOB66, AO67, AOB8, AOB9, AO143 — Servigos Gerais (UCTDC -
Instalagbes desportivas Municipais)

ndEf a

AO70, AO71, AO72, AO73, AO74, AO75, AO76, AO77, AO78, AO79,
AOB80, AO81, AO82, AO83, AO84, AO85, AO8B, AO87, AO88, AOSY,
AO90, AO91, AO92, AO93, AO94, AO95, AO9B, AO97, AO98, AO99,
AO100, AO101, AO102, AO103, AO104, AO105, AO1068, AO107,
AO108, AO109, AO129, AO130, AO131, AO132, — Servicos Gerais
(UEASJ)

hdEp @

AO134 - Servigos Gerais - UCPAE

ndEF S

AO136 - Coveiro - DUSU

nd@ P $

AOEO01, AOE02, AOEO3, AOEQO4, AOEO5, AOEOD6, AOE07, AOEO0S,
AOEQ9, AOE10, AOE11, AOE12, AOE13, AOE14, AOE15, AOE16,
AOE17, AOE18, AOE19, AOE20, AOE21, AOE22, AOE23, AOE24,
AOE25, AOE26, AOE27, AOE28, AOE29, AOE30, AOE31, AOE32,
AOE33, AOE34, AOE35, AOE36, AOE37, AOE38, AOE39, AOE40,
AOE41, AOE42, AOE43, AOE44, AOE45, AOE46, AOE47, AOE48,
AOE49, AOE50, AOE51, AOE52, AOE53, AOE54, AOES5, AOE5S7 —
Servigos Gerais

hd@Ep @
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