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Gabinet

e Apoio a Presidéncia

De acordo com o estipulado pela Lei n.°75/2013, de 12 de setembro

Chefe Gabinete

Nao Aplicavel

Comissao Servico

De acordo com o estipulado pela Lei n.°75/2013, de 12 de setembro

Secretaria
Vereagao

Nao Aplicavel

Comissao Servigo

Totais do GAP

Protecéo Civi

|

Dirige o Servigo Municipal de Protecao Civil;

Acompanha permanentemente e apoia as operagoes de protecao e socorro que ocorram na area do concelho;

Promove a elaboracéo dos planos prévios de intervencao com vista a articulacdo de meios face a cenarios previsiveis;

Promove reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protecao e socorro;

Emite parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervencao operacional no respetivo municipio;

Comparece no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Convoca e coordena o CCOM, nos termos previstos no SIOPS;

Executa as atividades de protecao civil de ambito municipal, bem como centraliza, trata e divulga toda a informagéo recebida nesta matéria.

Coordenador
Municipal de
Protecao Civil

Protecéo Civil

Comissao de Servigo

Estuda, concebe, prepara e orienta a execucao de trabalhos que visam a utilizacdo multipla e sustentada dos recursos florestais e a proteccao
das florestas, contribuindo para o desenvolvimento econémico do mundo rural. Tem em conta as potencialidades produtivas da floresta, bem
como a gestdo dos recursos faunisticos, as influéncias da floresta no ambiente, o desenvolvimento rural e o ordenamento e planeamento do
territorio.

Define formas de proteger e fomentar a vida selvagem, evitando e extingdo de animais e de plantas em via de extin¢do. Propde medidas
adequadas de protecgao dos povoamentos florestais contra pragas, doengas e fogos.

- Elabora, quando solicitado, projectos de florestacao e reflorestacdo determinando aspectos como o tipo de arvore a plantar, o nimero de
exemplares a sua disposicdo no terreno, o espago a ocupar e o tipo de acesso ao local. Planeia o corte de arvores, promove a seleccao de
sementes e realiza pesquisas, procurando melhorar as caracteristicas genéticas das plantas a utilizar na reflorestacéo; Identifica e classifica as
diversas espécies de arvores, analisando as suas capacidades de adaptacao ao ambiente; Concebe areas florestais que incluam zonas destinadas
ao turismo rural e as actividades recreativas; Desenvolve estudos para preservacdo de parques e reservas naturais, recuperacao de areas
degradadas e avaliagdo de impactos ambientais causados pela actividade humana; Participa também em projectos de reflorestacdo urbana,
concretamente no aconselhamento sobre arvores mais apropriadas para integrarem os espacos verdes das cidades; Colabora na elaboracdo de
planos e projectos na area de educacdo ambiental para a floresta; Conhece e usa os conhecimentos de cartografia dos riscos de incéndio e
elabora planos de defesa da floresta contra incéndios.

Técnico Superior

Engenharia Florestal

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdao de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redagdo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informacao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transacdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e andamento, através de oficios, informagées ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicio de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém atualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservagdo das instalacdes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao
de equipamentos; Auxilia a execucao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacéo e distribuicao; Executa outras tarefas simples, ndo
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos. Em caso de necessidade apoio situacdes
de emergéncia ou pré emergéncia. Faz apoio ao administrativo no front-office do SMPC. Trata informacédo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmisséao eficaz dos dados existentes

Assistente
Operacional

Aux Serv Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Responder a qualquer solicitacdo de emergéncia; acompanhar a atualizacéo do plano municipal de emergéncia; atualizar os registos de meios e
recursos existentes; planear o apoio logistico a prestar as vitimas e as forcas de socorro em situacao de emergéncia; organizar e gerir os centros
de alojamento a acionar em situacdo de emergéncia; elaborar o plano prévio de intervencdo e preparar exercicios e simulacros; colaborar na
elaboracdo e execucao de treinos e simulacros em entidades publicas/privadas; realizar acbes de sensibilizagdo para questdes de seguranca;
promover campanhas de informacéo para riscos especificos (ex: vaga de frio); recolher informacao plblica emanada das comissdes e gabinetes
que integram o SMPC; responder as situacdes de protecdo civil colocadas por municipes e/ou autoridades governamentais; executar todos os
trabalhos propostos superiormente e inerentes ao funcionamento do servico, bem como outras funcdes nao especificadas

Assistente
Operacional

Protegéo Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais da Protecéo Civil
Auditoria
De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos. Dirigente . - .
) Administracéo Regional - .
Intermedio 3* . Comissao de Servico
Grau e Autarquica

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Com dependéncia directa do orgdo de gestdo, acompanha a atividade do municipio,
procede a avaliagcao dos processos operacionais, de gestao de risco e do controlo interno, com enfoque na melhoria e no acréscimo de valor;
realiza auditorias internas; acompanha as auditorias externas; elabora contraditérios e monitoriza relatérios de auditoria.

Técnico Superior

Auditoria

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

T

otais da Auditoria

Gabinete

de Apoio as Freguesias

Acompanha a elaboracdo, execucdo e monitorizacdo de acordos de execucdo e contratos interadministrativos e demais agdes de
descentralizacao de competéncias; Proporciona o apoio técnico e logistico as Juntas de Freguesia nas obras a executar por estas, com a
colaboracdo dos diversos servicos da Camara Municipal; Elabora e atualiza permanentemente mapas de controlo sobre os pedidos efetuados
pelas Juntas de Freguesia a Camara Municipal; Organiza e mantem atualizada a informacéo que reflita a colaboragao institucional entre a
Camara Municipal e as Juntas de Freguesia, nos dominios patrimonial, econémico -financeiro e outros; Garante sustentadamente o direito a
informacao e participagao; Participa ativamente na elaboracao das Grandes Opgoes do Plano e Orcamento da Camara Municipal; Exerce as
demais atribuicdes conferidas por lei, normas, regulamentos, deliberacdes, despachos e ordens superiores

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservagdo das instalacdes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao
de equipamentos; Auxilia a execugao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacéo e distribuicao; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servigos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar as atividades administrativas do servico, atende telefones e contata com as juntas de freguesia, recebe e analisa numa primeira fase
os mapas e relatorios referentes aos Autos de Transferéncia de Competéncias, receber/atender os Presidentes de Junta, organiza o arquivo de
todos os documentos do servico, recebe as candidaturas dos apoio financeiros as juntas de freguesia para uma analise aos documentos enviados.

Técnico Superior

Turismo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais

do Gabinete de Apoio as Freguesias

Gabinete Médico Veterinario

Colabora com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural das Pescas (WADRP), na area do respectivo municipio, em todas as acgoes
levadas a efeito nos dominios da saude e bemestar animal, da salde publica veterinaria, a seguranca da cadeia alimentar de origem animal, da
inspeccao higiosanitaria, do controlo de higiene da producao, da transformacéo e da alimentagao animal e dos controlos veterinarios de animais
e produtos provenientes das trocas intracomunitarias e importados de paises terceiros, programadase desencadeadas pelos servicos
competentes, designadamente a DGV e a DGFCQA. Colabora na execucao das tarefas de inspecgao higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das
instalacdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus
derivados; Emite parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elabora e
remete, nos prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecroldgico dos animais; Notifica de imediato as doengas de declaracao
obrigatoria e adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detectados casos de doencas de caracter epizodtico; Emite guias sanitarias de transito; Participa nas campanhas de saneamento ou de
profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; Colabora na realizacdo do recenseamento de
animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de
comercializagdo, de preparacdo e de transformagdo de produtos de origem animal.

Técnico Superior

Médico Veterinario
Municipal

CTFP - Por Tempo
Indeterminado




torres

municipio

ANEXO Il - Mapa de Pessoal - 2025

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informacdes ou notas,
em conformidade com a legislacao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicao de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promocao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

O assistente operacional alimenta e abeberamenta diaria dos animais a guarda do servico, procede a Higienizacao e desinfecao diaria dos
parques e instalacdes, verificacdo diaria do estado das instalagdes, manutencdo e execucdo de pequenas reparacdes nas instalacoes. Captura de
animais e recolha de animais. Recolha de cadaveres animais e seu registo. Auxilio ao médico veterinario e assistente técnico quando necessario.
Manutencéo e higienizacdo das viaturas alocadas ao servico. Lavagem e desinfecdo do material utilizado. Atendimento telefonico. Zelar pela
propria seguranca e seguranca dos animais.

Assistente
Operacional

Pedreiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais Gabinete Médico Veterinario

Canil Gatil Intermu

nicipal

Coordenar as atividades e gerir os recursos materiais e humanos do canil. Desenvolvimento de novos projetos e protocolos que ampliam a agdo do canil,
planeamento e divulgacao de atividades. Pesquisa de programas de financiamento, bem como gestdo e preparacao da documentacao necessaria para o
efeito. Elaboracao de modelos de funcionamento do canil, no que diz respeito as suas diferentes areas de atuacdo, tais como, protocolos de profilaxia
médica no ambito do controlo de doencas parasitarias e infeciosas, gestao e controlo dos ficheiros de registo de cada animal, elaboragao de protocolos de
controlo da populagdo animal residente, com elaboracdo de arvores de decisao para as situaces mais frequentes, designadamente, quanto ao
encaminhamento para esterilizacdo, devolucdo ao detentor, encaminhamento para ado¢ao. Elaboracdo de protocolos de maneio animal e de higiene e
sanidade, elaboragao de protocolos de tratamento para as doengas mais frequentes, relativamente aos animais alojados. Gestao e controlo da aplicacao dos
requisitos definidos pelas entidades reguladoras das atividades do canil, nomeadamente Diregao-Geral de Alimentacéo e Veterinaria (DGAV) e Instituto da
Conservacao da Natureza e Florestas (ICNF). Elaboracao de documentacéo periddica de controlo para envio as entidades reguladoras. Gestao dos recursos
humanos - execugao de escalas de servico, planeamento de atividades diarias, elaboracao de mapas anuais de para efeitos de revisao de quadro de pessoal.
Gestao da lista de espera para entrada de animais. Gestao da comunicagdo com o exterior e com os municipios coproprietarios, bem como, definicao e
elaboracdo de modelos de gestdao, de que é exemplo o regulamento do canil, gestdo de contratos publicos, planeamento do orcamento municipal.
Colaboragao com outros servicos municipais no que diz respeito a manutencao normal do servico e ao desenvolvimento de projetos. Elaboracao de triagem e
avaliacdo dos animais rececionados no CRO (Centro de Recolha Oficial), definicao do plano de acdo relativamente a cada animal, de acordo com arvore de
decisao elaborada, e do respetivo plano terapéutico, avaliacao diaria dos animais residentes, aplicacdo de meios de diagnostico, se necessario, realizagao
de tratamentos médicos e de pequena cirurgia, aos animais residentes, acompanhamento dos animais convalescentes, atualizacdo das respetivas fichas
clinicas. Colaboragao com as entidades reguladoras e autoridades policiais e judiciais, elaboracao de relatdrios periciais, representacao técnica do servico,
quando solicitada para tal. Preparacao de documentacéo para envio aos organismos centrais de bem-estar animal e de veterinaria, quer para elaboragéo de
estatisticas anuais relativas ao movimento anual de animais nas suas varias vertentes (entradas/ saidas /esterilizacdes/ vacinagdes/ identificacoes
eletronicas/ mortes), quer para participagdo em campanhas de apoio a detencado de animais de companhia. Cumprimento do disposto na Portaria 146/2017,
de 26 de abril e do DL 82/2019, de 27 de junho, no que diz respeito ao funcionamento dos CRO e a identificagao eletronica de animais. Avaliagao de animais
sujeitos a quarentena, no ambito da Portaria 264/2013, de 16 de agosto. Colaboracdo com os municipios coproprietarios, conforme solicitado,
designadamente, na triagem e captura de animais

Técnico Superior

Médico Veterinario
Municipal

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Atendimento telefénico e rececao presencial de municipes; auxilio da médica veterinaria em tratamento e contencao de animais, na auséncia de assistentes
operacionais para o efeito; rececao de pagamento por multibanco e emissao de recibos e encaminhamento dos mesmos, através de Mydoc, para os servicos
adequados; rececao dos pedidos de recolha de donativos, juntamente com o servico de armazém, verificacao das guias de remessa e envio das mesmas por
IMydoc para o respetivo servico; realizacao de inventario do material necessario ao funcionamento geral do canil, e, sempre que conveniente, efetuar
requisicées ao servico de armazém. Efetuar também requisicoes para regularizacdo de stock a pedido do armazém; processamento e entrega de
documentagao junto dos varios servicos municipais (folhas de km da frota, guias de remessas do armazém, tesouraria, taxas); colaborar na gestao de
recursos humanos do Canil, dando encaminhamento junto do servico de RH da documentagéao dos assistentes operacionais, nomeadamente, registo de horas,
conforme despacho em vigor, proposta do mapa de férias e registo de horas na aplicacdo OAD para imputacao de custos aos municipios; registo dos animais
residentes no Canil na base de dados interna, para adequada imputacdo de custos pela Financeira; validacdo de faturas, através de Mydoc, e envio das
mesmas para o servico de Contabilidade; efetuar registos dos animais a incinerar e planificar com empresa externa prestadora do servico a realizagao de
medicoes das emissoes gasosas da incineradora, bem como, a sua manutencao periodica. Auxilio do médico veterinario no processo de adogao de animais;
efetuar agendamentos com a clinica veterinaria para a realizacao de esterilizacdes e agilizacdo das mesmas com os proprietarios dos animais no
acompanhamento pés-adogao; articulagao e agendamento, juntamente com a médica veterinaria, com o gabinete médico veterinario dos municipios co-
proprietarios, de trabalhos a desempenhar, nomeadamente captura, esterilizagdo de animais e recolha de cadaveres.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Observagao do estado geral dos animais alojados no canil, bem como da sua linguagem corporal; higienizacao de jaulas e materiais utilizados, bem como dos
espacos envolventes, de forma de prevenir proativamente a contaminacao cruzada e a disseminacao de doencas infeto-contagiosas e zoondticas; cuidados
de alimentacao e abeberamento, adequando o modo de alimentacéo a situacao do animal, mediante indicagdo médico-veterinaria, bem como outros de zelo
pelo bem-estar animal, incluindo banhos, tosquias e passeios, e ainda realizacdo de tratamentos simples, designadamente, limpeza de feridas,
administracao de medicamentos, mediante indicacdo médica; auxilio do médico veterinario na contencéo e tratamento dos animais, proceder a captura de
animais vivos ou cadaveres na via publica ou noutro lugar, mediante indicagdo superior, e de acordo com a legislacao em vigor, aplicando técnicas e
utilizando corretamente instrumentos de captura de animais, de acordo com as boas praticas preconizadas, de forma a reduzir o stress do animal, evitar a
ocorréncia de lesdes para o operador e para o animal e impactando o minimo possivel a comunidade presente; cumprimento das regras de higiene e
seguranca no trabalho, mantendo o local limpo e utilizando os equipamentos de protecao individual (EPI) e fardamento que lhe séo afetos; prevenindo a
ocorréncia de lesdes/doencas profissionais, colaborar no programa CED (Captura, Esterilizacdo e Devolucao), mediante solicitacdo dos municipios co-
proprietarios; colaboracdo nas campanhas de adogéo.

Assistente
Operacional

Tratador/Apanhador de
Animais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais do Canil ga

til Intermunicipal

Gabinete

de Protocolo/Ceriménias

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Assistente
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

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

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totai

s Gabinete de Prot

ocolo/Cerimoénias

Fiscalizacdo

Exerce funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; elabora pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizacdo das
politicas do municipio na area da fiscalizagdo, nomeadamente, gestao dos processos de fiscalizagdo de obras particulares; realiza agdes de
fiscalizacdo de obras e de vistorias e elabora os respetivos autos; Assegura o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando
sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificacbes e comunicacdes legalmente determinadas. Elabora autos de noticia de contraordenacdo e participagdes por
infracao das normas legais e regulamentares.

Técnico Superior

Engenharia Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, com autonomia técnica; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projectos, com
diversos graus de complexidade e executa outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos Orgaos e servicos; representa o 0rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacées superiores; recolhe, trata e difunde legislacdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informacao
necessaria ao servico em que esta integrado; esta incumbido de coordenar e superintender na actividade dos trabalhadores afetos a fiscalizagao
municipal; compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem
como, outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuacao dos 6rgaos e servicos; fiscaliza e faz
cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagao de via publica, publicidade, transito,
obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicao,
remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, publicos, domésticos e comerciais; elabora autos de noticia de
contraordenacao e participacdes por infracao das normas legais e regulamentares.

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce funges de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucbes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuacdo dos 6rgaos e servicos, nomeadamente,
expediente, arquivo e atendimento aos clientes; fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a areas de ocupacdo de via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais e industriais, preservacao do ambiente natural, deposi¢do, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos solidos,
publicos, domésticos e comerciais; elabora autos de noticia de contraordenacdo e participacdes por infracdo das normas legais e
regulamentares.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Tota

is de Fiscalizacdo

Equipa Multidisciplinar - Estrategia Local de Habitagao e Inovacéo Social

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e adaptacao de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva
licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Colaboragao na resolucao de problemas de adaptacao e readaptagao social
dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica, através da mobilizacdo de recursos internos e
externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o diagnostico em relagbes profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; Deteccao de
necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estudo, conjuntamente com os individuos, das solucdes possiveis do seu problema, tais como a
descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servicos sociais, obras de beneficéncia e empregadores;
Colaboragdo na resolucdo dos seus problemas, fomentando uma deciséo responsavel; Ajuda os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu
proprio desenvolvimento, orientando-os para a realizacdo de uma accdo Util a sociedade, pondo em execucdo programas que correspondem aos seus
interesses; Auxilio das familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus proprios meios, e a
aproveitarem os beneficios que os diferentes servicos lhes oferecem; Tomada de consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagao na
criacao de servicos proprios para as resolver, em colaboracdo com as entidades administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para
a humanizagdo das estruturas e dos quadros sociais; Realizagdo de estudos de caracter social e reunido de elementos para estudos interdisciplinares;
Realizacdo de trabalhos de investigacdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais; Aplicacao de processos de actuacao, tais
como entrevista, mobilizacdo dos recursos da comunidade, prospeccao social, dinamizagao de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal.

Chefe Equipa
Multidisciplinar

Servigo Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgdo e adaptacao de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a respectiva
licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: 1° Direito - Estratégia Local de Habitacdo. Colaboracao na resolugcao de
problemas de adaptacao e readaptacao social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica, através
da mobilizacdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacao e o diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupo ou
de comunidade nas areas especificas da Habitacdo, nomeadamente inseridas no programa 1° direito. Orientacao estratégica no ambito do 1° direito, tendo
em consideracdo as alteracdes legislativas que o programa tem sofrido, enquadrando-o localmente, identificando os stakolders na comunidade e
potenciando as sinergias do setor publico, privado e organizagdes do setor docial, por forma a srem tomadas decisdes conscientes, na resolucao dos
problemas da habitagdo. Coordenar a equipa restrita e alargada afecta a Estratégia Local de Habitacdo e artuclar com os varios servicos municipais.
Coordenar a StartUp Torres Novas, bem como a equipa afecta a mesma; definir e implementar o plano de capacitacao; Prestar consultoria em varias areas
inerentes ao desenvolvimento de plano de negécios; Articular com parceiros locais e nacionais, mentores e consultores as varias necessidades para atraiar e
potenciar negocios no territorio; Assegurar todas as acoes necessarias ao bom funcionamneto dos servicos, incluindo do empreendedorismo, e exercer para
além das tarefas de coordenagao as demais fungbes, procediemntos tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas por lei, deliberagdes despacho ou
determinacao superior.- Realizacao de estudos de caracter social e reuniao de elementos para estudos interdisciplinares;

Realizacdo de trabalhos de investigacdo, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais nomeadamente no ambito da Habitagao,
empreendedorismo, StartUp, inovagao, 1&D, industria e desenvolviemnto empresarial;

Tecnico Superior

Servigo Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepcdo e aplicacdo de métodos e processos inerentes a sua qualificacao profissional,
nomeadamente os seguintes dominios de atividade: Concepcao e projeccao de conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e objectos, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagao no decurso da respectiva execucao; Elaboracéo de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacéo de projetos para licenciamento de obras e edificacao de outras operacoes
urbanisticas; Colaboragao na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracao central ou outros; Colaboragéo na
definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas; Coordenacao e fiscalizagao
na execucao de obras; Participagdo em vistorias e elaboragdo dos respetivos autos e relatorios; Articula as suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territorio, arquitetura paisagista, reabilitacao social e urbana e engenharia.

Tecnico Superior

Arquiteto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo.Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucao de
outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos orgaos e servicos. Funcdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.Capacidade de organizagao; Capacidade de
comunicacao escrita e oral; Espirito de equipa; Proatividade; Espirito critico; Capacidade de adaptacdo a mudanca; Conhecimento do Programa de Apoio ao
Acesso a Habitacdo - 1.° Direito e PRR; Conhecimento do Codigo dos Contratos Publicos; Conhecimento do Regulamento Geral sobre a Protecdo dos Dados;
Conhecimentos em gestdo de projetos; Capacidade para elaborar e acompanhar candidaturas; Capacidade para elaborar relatorios; Capacidade para
elaborar planos de capacitagdo; Dominio das Tecnologias de Comunicagao e Informagao.

Tecnico Superior

Gestao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao; Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugao
de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao comuns, instrumentais e operativas dos orgaos e servigos; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conhecimento do Cddigo dos Contratos PUblicos; Nocdes basicas de contabilidade publica; Conhecimento da legislagdao europeia e dos regulamentos
europeus que sustentam os Programas de financiamentos comunitarios; Elaboragao, submissao e acompanhamento de candidaturas a fundos nacionais e
europeus; Elaboracao de pedidos de pagamento; Acompanhamento fisico e financeiro das candidaturas; Producao de relatérios de execucao dos projetos;
Utilizacdo de aplicagées informaticas especificas para a gestao processual, financeira e de controlo de candidaturas aprovadas e em execucgdo; Apoio e
prestacao de informagao a privados, incubados, ou outras entidades interessadas, dos apoios/ financiamentos existentes no momento, com fim a elaboracao
de candidatura.

Tecnico Superior

Administracdo Plblica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, aprovisionamento, economato,
tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacao de bens e servicos; Executa predominantemente as seguintes tarefas:
Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do registo, redacgéo, classificacao e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e organizacdo da informagdo; Trata informacao, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina,
confere e procede a escrituracao de dados relativos as transacgoes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio;
Recolhe, examina e confere elementos constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicao de material,
equipamento, instalagdes ou servicos; Articula os preocediemtnos entre incubados e empreendedores e a StartUp Torres Novas; Elaboracdo de contratos
entre o Municipio e os incubados; Articula com os empreendedores as necessidades em termos de consultoria e mentoria; Apoio administrativo ao plano de
capacitacao da StartUp; Organizacao da area administrativa e logistica nos eventos da StartUp Torres Novas. Recolha e distribuicao dos produtos Horticolas
produzidos no Estabelecimento Prisionald e Torres Novas; Articulagao entre os Stakeholders envolvidos nas Hortas verticais do Estabelecimento Prisional de
Torres Novas, sob orientacdo da Chefe de Equipa; Atendimento e encaminhamento dos municipes no ambito da Habitacao.

Assistente
Tecnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais Equipa Multidisciplinar

Departamento

Administrativo e Financeiro

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Diretor de
Departamento

Gestao Autarquica

Comissao de Servigo

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdo, adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdao superior, requerendo formacdo na area da gestdo autarquica, designadamente nos
seguintes dominios de actividade: Concepcao e implementacao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execucao de politicas
municipais; Concepgao e implementagao de projectos de modernizacao administrativa e de desburocratizagdo; Estudos de analise estrutural e
formulacdo de medidas tendentes a reformulacdo da estrutura orgdnica dos servicos; Estudos necessarios ao acompanhamento e
aperfeicoamento do sistema financeiro e contabilistico das autarquias locais; Estudo no ambito do planeamento regional, designadamente
ambiente e gestdo de recursos naturais e ordenamento do territorio.

Técnico Superior

Gestao Autarquica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Totais do Departamento Administrativo e Financeiro

Servicos Juridico-Admi

nistrativos

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Chefe de Divisao

Direito

Comissao de Servigo

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.

Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras actividades de
apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos e servicos. Exerce as fungbes com
responsabilidade e autonomia técnica. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,tomando opcdes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientaces superiores;Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizagao e
definicdo de politicas do municipio; Elabora pareceres e informacgdes sobre a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo, bem como normas e
regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra informacéo necessaria ao servico em que esta
integrado; Pode ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros profissionais e bem assim de acompanhar processos
judiciais. Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem
como, outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais d

os Servicos Juridico-Administrativos

Expediente e Apoio aos Orgaos Autarquicos

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa sub-unidadeadministrativa, designadamente as relativas a area de
expediente e apoio aos orgao autarquicos;

Distribui o trabalho pelos trabalhadores que lhe estao afectos, emite directivas e orienta a execucao das tarefas; Assegura a gestao corrente dos
seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formacao
e progressdao nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da subunidade
organica; Organiza os processos referentes a sua area de competéncias, nomeadamente agendamento de reunides dos orgao executivo e
deliberativo. Informa e emite pareceres e elabora propostas de decisdo. Atende e esclarece trabalhadors, bem como pessoas do exterior sobre
questdes especificas da sua vertente de atuacao.Compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal

desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.

Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras actividades de
apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns,

instrumentais e operativas dos Orgaos e servicos. Exerce as fun¢des com responsabilidade e autonomia técnica.Representa o 6rgao ou servico
em assuntos da sua especialidade,tomando opgées de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.Para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da respetiva
subunidade nomeadamente na area do apoio aos orgaos Autarquicos. Compete-lhe prestar apoio aos 6rgaos do Municipio, colaborando na
redacdo das atas das reunides e sessdes destes; preparar ordens de trabalho e respetiva documentacdo; proceder a distribuicdo das
convocatorias e respetiva documentacdo; colaborar na execucdo das deliberaces dos 6rgaos do Municipio e na publicitacdo das mesmas,
através dos jornais regionais, editais ou de boletim municipal, quando exista, dentro dos prazos legalmente estabelecidos; passar certidées das
deliberacdes dos orgaos do Municipio. Assegura a implentacdo de medidas de modernizacao administrativa apresentando propostas de decisao
com autonomia. Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Gestao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Para além das atividades genéricas previstas na lei,incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da
respetiva subunidade nomeadamente: utilizar meios informaticos adequados a funcdo; atendimento de utentes, quer presencial, quer
telefonico, quer digital; regista os atendimentos tratados; encaminha os atendimentos que se referem a outros servicos; acompanha a evolugao
da resolucdo dos processos, procedendo ao seu encerramento; efetua relatorios mensais contendo informacéo acerca do nimero e tipo de
atendimento efetuados; utiliza legislagao inerente as fungdes; efetua o registo, encaminhamento e expedicao de correspondéncia, arquivo e
preparacao dos processos; Compete-lhe prestar apoio aos 6rgao executivo/deliberativo do Municipio, colaborando na redacao das atas das
reunides e sessoes destes. Compete -lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas; bem como outras funcdes nao especificadas.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da
respetiva divisdo e/ou sub-unidadenomeadamente: apoiar os diversos procedimentos administrativos, sob al¢ada superior, no que se refere ao
expediente, arquivo e secretaria; apoiar o servico com a rece¢ao e envio da correspondéncia e os procedimentos intrinsecos aos servicos;
efetuar atendimento ao publico, telefonico e presencial, tomar responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e sua correta utilizacao,
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes ndo
especificadas.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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municipio

Para além das atividades genéricas previstas na lei,incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da
respetiva unidade nomeadamente o atendimento de utentes presencial, telefonico e digital; regista os atendimentos tratados; encaminha os Assistente . X . CTFP - Por Tempo
. . . . - X 3 Auxiliar Servigos Gerais .
atendimentos que se referem a outros servicos.Compete -lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal| Operacional > Indeterminado
desempenho das suas tarefas; bem como outras fungdes ndo especificadas.

Para além das atividades genéricas previstas na lei,incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucao das atribuicdes da
respetiva unidade .Compete -lhe ainda exercer as demais funcdes que Lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; | Fiscal Municipal Fiscal Municipal
bem como outras fungdes nao especificadas.

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais do Expediente e Apoio aos Orgaos Autarquicos

Recursos Humanos

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa sub-unidadeadministrativa, designadamente relativas a area de
pessoal;Distribui o trabalho pelos trabalhadors que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execugao das tarefas; Assegura a gestao
corrente dos seus servicos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades
de formagéo e progressdo nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da se¢éo;| Coordenador L CTFP - Por Tempo
Organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece Técnico Coordenador Técnico Indeterminado
trabalhadors, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagdo; Controla a assiduidade dos
trabalhadors.Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem
como, outras fungdes nao especificadas.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.

Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras actividades de
apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servicos. Exerce as funcdes com
responsabilidade e autonomia técnica.Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,tomando opgdes de indole técnica,

enquadradas por directivas ou orientagbes superiores. Elabora
informacdes, estudos, projetos e atividades conducentes a definicao e concretizagao das politicas do municipio na area dos recursos humanos,
nomeadamente, planeamento, gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos; concecdo, estruturacao e analise de indicadores de gestdo de|Técnico Superior Sociologia CTFP - Por Tempo

recursos humanos; executar as acdes administrativas relativas ao recrutamento, mobilidade, avaliagéo e cessdo de funcdes de pessoal; lavrar Indeterminado

contratos de pessoal; instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadors, nomeadamente os relativos a abonos de
familia e Caixa Geral de Aposentacdes; elaborar listas de antiguidade; processar os vencimentos, remuneracdes e outros abonos do pessoal;
assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o registo e controle da assiduidade; promover a verificacdo de faltas por
doenca.Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem como,
outras fungdes nao especificadas.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.

Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e execugao de outras actividades de
apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns,

instrumentais e operativas dos Orgaos e servicos. Exerce as fun¢des com responsabilidade e autonomia técnica.Representa o 6rgao ou servico
em assuntos da sua especialidade,tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacoes superiores. Afere da
necessidade de formacgao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis, promovendo as
necessarias adaptacoes e accoes de formacao; Promove as ac¢des necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios Técnico Superior Recursos Humanos CTFP - Por TemPO
de seleccao; Assegura o normal de curso do procedimento necessario a progressao e promogao nas categorias e carreiras; Assegura a adequagao Indeterminado
com as normas legais vigentes, os processos de contratacao ou recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos processos; Afere dos
métodos de condugao de pessoal, promovendo acgdes internas destinadas a rentabilizar e humanizar os recursos humanos disponiveis; Promove
reunides tendentes a adopcao dos métodos de avaliacdo de pessoal e é responsavel pelo acompanhamento de todo o processo; Assegura uma
correcta gestao dos conflitos internos e promove acgées tendentes a sua resolugdo.Compete-lhe ainda exercer as demais funcées que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.
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Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da
respetiva unidade/ou sub-unidadenomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e
beneficiarios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitacao relativo ao recrutamento, mobilidade, promocéo
e cessacao de funcgdes de pessoal; organizar,manter atualizados e em boas condigdes os processos individuais; instruir todos os processos
referentes a prestacoes sociais do pessoal, bem como os respetivos descontos; elaborar listas de antiguidade e mapas de férias; assegurar o
registo e controlo de assiduidade, cumprimento do horario de trabalho e promover a verificagdo de faltas e licencas; proceder a recolha dos
mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo e efetuar o respetivo processamento; elaborar os processos a remeter as juntas médicas e
assegurar todo o apoio a este servico; organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores; elaborar estatisticas de
sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os usos dos Servicos e as determinagdes superiores o
impuserem; exercer as demais fungoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungoes
ndo especificadas. Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucoes
gerais, de grau médio e complexidade, nas areas recursos humanos e atendimento ao publico.Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que
lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras funcdes nao especificadas.

Assistente
Tecnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas definidas, na area de atuacao de Recursos
Humanos, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servicos, registo, rececao e circuito documental inerente. Procede
a transmissao de informacdes verbais ou telefonicas.Compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungées nao especificadas.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais dos Recursos Humanos

Seguranca e Saude no

Trabalho

Desenvolve com autonomia fungdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, de planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; Elabora informacdes, estudos, projetos e
atividades conducentes a definicdo e concretizagao das politicas do municipio na area da Seguranca e Saude no Trabalho;Desenvolve fungdes
consultivas, de estudo, de gestdao de procedimentos, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; Elabora informacdes, pareceres, projetos e monitoriza os equipamentos
municipais, bem como o funcionamento dos mesmos. Compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Recursos Humanos

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes da
respetiva unidade e/ou sub-unidadenomeadamente organizar e manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores; elaborar estatisticas
de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais; instruir os processos de acidentes de trabalho;Aferir
os trabalhadores a convocar para consultas no ambito da medicina no trabalho, gerir e arquivar fichas de aptiddo dos trabalhadores;
Acompanhar os trabalhos efetuados pela empresa prestadora dos servicos de medicina no trabalho; Participar e acompanhar os processos de
acidente em servico;

Registar e classificar acidentes de trabalho para fins estatisticos; Assegurar a coordenacao da higiene, seguranca e saide nas empreitadas
promovidas pelo municipio e nas obras realizadas por administracao direta; Elaborar planos de seguranca e salide em projeto; Analisar planos de
seguranca e saude do modo de execucdo de obra e fichas de procedimento de seguranca em obra.Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes
que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Assistente
Tecnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area de atuacao da Seguranca e
Saude no Trabalho, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servicos, registo, rececao e entrega de expediente,
transmissdao de informagdes verbais ou telefonicas.Compete-lhe ainda exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras funcdes nao especificadas.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais dos Recursos Humanos

Servicos Juridicos

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacao comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicos. Exerce as fungbes com responsabilidade e autonomia técnica. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade,tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superiores;Realiza estudos e outros trabalhos de
natureza juridica conducentes a concretizagdo e definicdo de politicas do municipio; Elabora pareceres e informages sobre a interpretacao e
aplicacdo da legislacdo, bem como normas e regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislacdo, jurisprudéncia, doutrina, e outra
informacéo necessaria ao servico em que esta integrado; Pode ser incumbido de coordenar e superintender na actividade de outros profissionais
e bem assim de acompanhar processos judiciais. Compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicos. Exerce as fungbes com responsabilidade e autonomia técnica. Representa o 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade,tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientacdes superioresNo dmbito das competéncias atribuidas a
Divisao exercer funcdes consultivas, de estudo, com responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento no ambito do das execugdes
fiscais. Promover a Instrucdo de processos executivos. Analisar e promover a tramitacao dos processos de execucao fiscal, com responsabilidade
e autonomia técnica, nos termos da Lei, tendo em conta os Protocolos assumidos pelo Municipio. Cumprir os Protocolos efetuados pelo
Municipio e as decisdes ordenadas pelo Tribunal competente. Organizar e implementar iniciativas de informacdo juridica e propor acdes
necessarias para a melhoria continua dos servicos. Compete-lhe ainda exercer as demais fun¢ées que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungcdes nao especificadas.

Técnico Superior

Gestao Autarquica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Funcdes de natureza executiva; de aplicacao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servicos, complementadas pelas
seguintes funcdes: Rececdo e tratamento de todos os documentos e da correspondéncia recebidos no SGC, no SEF, em formato de papel e
digital; Organizacdo e execucdo de todo o trabalho administrativo no ambito de processos de contraordenacdo de competéncia
municipal;Organizacdo e pratica de todos os atos de natureza administrativa cometidos e exercidos pelo Municipio, em matéria de execucao
fiscal; Analise de legislagdo relativa aos processos de contraordenacdo e de execugao fiscal; Organizacao do arquivo fisico e digital do SGC e
execucdo de outras tarefas e acdes no dmbito do SGC que lhe sejam cometidas.Compete-lhe ainda exercer as demais funcdes que lhe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,bem como, outras fungdes nao especificadas.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais dos Servicos Juridicos

Contratacao Publica e

Patrimonio

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe de Divisao

Direito

Comissao de Servico

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizagao e definicao de politicas do municipio; Elabora pareceres e
informacdes sobre a interpretacao e aplicacdo da legislagdo, bem como normas e regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislagao,
jurisprudéncia, doutrina, e outra informagao necessaria ao servico em que esta integrado; Pode ser incumbido de coordenar e superintender na
actividade de outros profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais d.

a Contratacao Publica e Patriménio

Contratacao Publica

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica que
fundamentam e preparam a decisao, dentro da tramitagdo do procedimento administrativo inerente a area.

Técnico Superior

Ciencias Sociais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Elabora a contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos; elabora, analisa e envia os documentos de prestacdo de contas, elabora e analisa
documentos previsionais; elebora e envia mensalmente o IVA; envia informagao mensal e trimestral para o SIIAL; Introduz documentos
contabilisticos; elabora e envia declaracdes IES e IRS; participa na implementacao e desenvolvimento da contabilidade de custos; acompanha o
respetivo plano de contas, bem como outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Gestao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correc¢ao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicido de material, equipamento,

instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correc¢ao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Operacional

Fiel Armazém

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais da Contratacédo Publica

Patr

imonio e Cadastro

Elabora a contabilidade or¢amental, patrimonial e de custos; elabora, analisa e envia os documentos de prestacdo de contas, elabora e analisa
documentos previsionais; elebora e envia mensalmente o IVA; envia informacao mensal e trimestral para o SIIAL; Introduz documentos
contabilisticos; elabora e envia declaragoes IES e IRS; participa na implementagao e desenvolvimento da contabilidade de custos; acompanha o
respetivo plano de contas, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Técnico Superior

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicado de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promocao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgao e entrega expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritorio e documentacao diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de
instalagdes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega, providencia pelas condicdes de asseio
e limpeza das instalcdo, colabora na limpeza e arrumacao de livros, pastas e outro material de arquivo. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo de documentos em processos individuais.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais da Patrimonio e Cadastro

Armazém
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De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Dirigente
Intermédio 3.°
Grau

Recursos Humanos

Comissao de Servico

Promove as acgdes respeitantes a movimentacao e gestdao do pessoal, a fim de possibilitar uma correcta afectacdo dos recursos humanos
existentes, com as necessidades de cada servico; Define os perfis mais adequados a cada cargo ou funcéo, de forma a adequar o funcionario a
funcdo e dai obter ganhos de rentabilidade; Afere da necessidade de formagao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os
valores humanos disponiveis, promovendo as necessarias adaptacdes e accoes de formacao; Promove as accoes necessarias ao recrutamento de
pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de seleccao; Assegura o normal de curso do procedimento necessario a progressao e promogao nas
categorias e carreiras; Assegura a adequacao com as normas legais vigentes, os processos de contratacao ou recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos processos; Afere dos métodos de condugéo de pessoal, promovendo ac¢des internas destinadas a rentabilizar
e humanizar os recursos humanos disponiveis; Promove reunides tendentes a adopcao dos métodos de avaliacao de pessoal e é responsavel pelo
acompanhamento de todo o processo; Assegura uma correcta gestao dos conflitos internos e promove acgées tendentes a sua resolugao.

Técnico Superior

Recursos Humanos

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicao de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promocao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Recebe, armazena e fornece, contra requisicao, matérias-primas, ferramentas, acessorios e matérias diversas, escritura as entradas e saidas dos
materiais em fichas proprias ou registos informaticos, determina saldos, zela pela manutencdo dos minimos necessarios, zela pelo bom
acondicionamento dos materiais, bem como das instalagoes.

Assistente
Operacional

Fiel Armazem

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz veiculos de tonelagem elevada, procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidade dos servigos,
predominantemente materiais destinados ao abastecimento das obras em execucao bem como de produtos sobrantes das mesmas, verifica o
acondicionamento da carga do veiculo e acciona os mecanismos necessarios a sua descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar
colaboracdo. Assegura a manutencdo do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificacdo, abastece a viatura de combustivel, registando
diariamente, no respectivo boletim, essa ocorréncia, bem como os quildmetros percorridos e os diversos servicos executados, conduz
eventualmente viaturas ligeiras, quando solicitado. Efetua outros servicos afetos a unidade organica em que esta inserido.

Assistente
Operacional

Motorista de Pesados

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais do Armazém

Divisdo de Financas e Orcamento Municipal

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Chefe Divisao

Gestao Autarquica

Comissao Servico

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdo, adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdao superior, requerendo formacdo na area da gestdo autarquica, designadamente nos
seguintes dominios de actividade: Concepcao e implementacao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execucao de politicas
municipais; Concepgéo e implementacdo de projectos de modernizagdo administrativa e de desburocratizagao; Estudos de analise estrutural e
formulacdo de medidas tendentes a reformulacdo da estrutura orgdnica dos servicos; Estudos necessarios ao acompanhamento e
aperfeicoamento do sistema financeiro e contabilistico das autarquias locais; Estudo no ambito do planeamento regional, designadamente
ambiente e gestdo de recursos naturais e ordenamento do territorio.

Técnico Superior

Gestao Autarquica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais da Divisao

de Financas e Orcamento Municipal

Contabilidade
Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucao das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao| Coordenador L CTFP - Por Tempo
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos Técnico Coordenador Técnico Indeterminado

referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagao; Controla a assiduidade dos funcionarios.
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Elabora a contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos; elabora, analisa e envia os documentos de prestacdo de contas, elabora e analisa
documentos previsionais; elebora e envia mensalmente o IVA; envia informagao mensal e trimestral para o SIIAL; Introduz documentos
contabilisticos; elabora e envia declaracdes IES e IRS; participa na implementacao e desenvolvimento da contabilidade de custos; acompanha o
respetivo plano de contas, bem como outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Gestao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdo, adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdao superior, requerendo formacdo na area da gestdo autarquica, designadamente nos
seguintes dominios de actividade: Concepcao e implementacao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execucao de politicas
municipais; Concepgéo e implementacdo de projectos de modernizagdo administrativa e de desburocratizagao; Estudos de analise estrutural e
formulacdo de medidas tendentes a reformulacdo da estrutura orgdnica dos servicos; Estudos necessarios ao acompanhamento e
aperfeicoamento do sistema financeiro e contabilistico das autarquias locais; Estudo no @mbito do planeamento regional, designadamente
ambiente e gestao de recursos naturais e ordenamento do territorio.

Técnico Superior

Gestao Autarquica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,

instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepcao e entrega expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritorio e documentacéo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de
instalacdes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega, providencia pelas condicdes de asseio
e limpeza das instal¢ao, colabora na limpeza e arrumagao de livros, pastas e outro material de arquivo. Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo de documentos em processos individuais.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais

da Contabilidade

Tesouraria

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucao das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formacao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicado de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogéo e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais da Tesouraria

Taxas e Licencas
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Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos trabalhadores.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar o funcionamento dos servicos e dos principios e regras de funcionamento definidos pela AMA no Manual de Procedimentos das Lojas de
Cidadao;Producdo e analise de indicadores de planeamento e controlo designadamente de mapas estatisticos, para monitorizacao de
indicadores de desempenho, operacionais e de qualidade;Analisar e disciplinar a procura e gestao de filas espera, bem como a capacidade de
atendimento e avaliar a necessidade de interromper a distribuicao de senhas;Acolher o cidadao e rececionar reclamagoes, sugestoes e elogios,
garantindo o cumprimento dos procedimentos e prazos de resposta;Esclarecer os cidadaos ou parceiros locais sobre regras de funcionamento e
procedimentos aplicaveis, decorrentes da Lei ou demais instrumentos; Garantir o acolhimento e acreditacao dos colaboradores das entidades
parceiras;Acompanhar as necessidades dos cidadaos, funcionarios e parceiros e adotar as diligéncias necessarias e mais adequadas a melhor
resposta as situagées identificadas; Desenvolver e assegurar a manutencao de bases de registo para controlo dos indicadores de apoio a gestao
da Loja; Promover a eficiéncia de recursos humanos e materiais atentas as necessidades de funcionamento do servico e a melhoria dos servicos;
Identificar e avaliar incidentes criticos, necessidade de intervencao de forcas de autoridade ou de emergéncia; Assegurar a boa imagem da loja
e a conservacao das instalagoes, equipamentos e mobiliario e promover as diligéncias necessarias para a resolucao de anomalias e avarias;
Analisar os servicos disponibilizados e identificar potencialidades de alargamento ou melhoria da oferta de servigos;Assegurar a interlocugao e
articulacdo local junto das entidades parceiras; Fomentar a utilizacdo de novas solucoes tecnologicas e canais de atendimento e autenticacao,
que auxiliem designadamente na distribuicdo da procura, reducao do tempo de espera e melhoria da experiéncia dos utilizadores

Técnico Superior

Relagdes Humanas e
Com. Organizacional

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdao de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicio de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de

Taxas e Licencas

Departamento de Intervencgao Territorial

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Diretor
Departamento

Engenheiro Civil

Comissao Servico

Apoio aos edificios municipais, analise de situacdes; Pequenas empreitadas; Recolha e tratamento/Actualizacao de dados; Acompanhamento de
acordos de execucéo celebrados com as juntas de freguesias. Estudos e gestdo de trafego, circulacdo, mobilidade e transportes publicos de
passageiros; acompanhamento de acessibilidades regionais e nacionais; elaboragao de regulamentos e posturas de circulagao e estacionamento.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Depal

rtamento de Intervencdo Territorial

Apoio Técnico e Administrativo

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermédio de 3.
Grau

Arqueologia

Comissao Servigo
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Executa, no campo e em gabinete, desenhos de planos, algados, cortes estratigraficos, perspetivas, mapas, graficos e outros, segundo esbogos e
especificacdes complementares, utilizando materiais e equipamentos adequados a funcdo; Executa todas as tarefas inerentes ao desenho do
espolio de natureza arqueoldgica, aplicando técnicas e métodos proprios; Colabora na realizagao de exposigoes, executando tarefas inerentes a

CTFP - Por Tempo

sua formacao especifica. Estabelece a relacéo e integra a Equipa de Investigacdo Cientifica relacionada como o Plano Investigacao Plurianal de|Técnico Superior Arqueologia . 1 2

Arqueologia denominado de: Villa Cardilium e Romanizagao da Bacia Hidrografica do Rio Almonda. Assegura a responsabilidade cientifica sobre a Indeterminado

investigacao em Villa Cardilium e em projectos relacionados com os periodos historicos, posteriores a ldade dos Metais.

Executa fungées de Gestora de Candidaturas a Fundos Comunitarios. Organiza, submete, acompanha, realiza pedidos de pagamento e submete

relatorios preliminares ou finais de execucdo de candidtauras a fundos comunitarios. Emite pareceres sobre questoes relacionadas com|Técnico Superior | Conservacao e Restauro C-:—:ge_t:g;;?;go 1 1

Consevagao e Restauro e acompanha intervengdes da sua area funcional e habilitacional.

Assessoria administrativamente o Diretor de Departamento e apoia a totalidade das Unidades Organicas em matéria do agendamento de assuntos

para Reunido da Cdmara Municipal. Coordena, orienta e supervisionar as atividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente

as relativas a contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Afere ainda as Coorder}ador Coordenador Tecnico CTFP - Por Tempo 1 1

necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; Organiza os processos referentes a sua area de competéncias, Tecnico Indeterminado

informa-os, emite pareceres e minuta o expediente;

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais de grau médio de Assistente Assistente Técnico CTFP - Por Tempo 2 2

complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos orgaos e servicos. Técnico Indeterminado

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgao e entrega expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta

informacdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritorio e documentacao diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de

instalagdes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega, providencia pelas condicdes de asseio Assistente . L . CTFP - Por Tempo

e limpeza das instal¢do, colabora na limpeza e arrumacdo de livros, pastas e outro material de arquivo. Pode executar pequenas tarefas| QOperacional Auxiliar Adiminstrativo Indeterminado 3 3

administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo de documentos em processos individuais.

Procede a fungdes relacionadas com Levantamentos Topograficos, quer na funcdo de porta-miras como de topografo. Assegura trabalho de Assistente . . CTFP - Por Tempo

gabinete relacionado com o desenho técnico em autoCAD. Operacional Cantoneiro de Limpeza Indeterminado ! !
Totais de Apoio Técnico e Administrativo 10 11

Divisdao Obras Municipais

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos. Chefe Divisao Engenheiro Civil Comissao Servico 1 1

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacao, estudos, concepcéo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em

conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informacéo e pareceres de caracter

técnico sobre processos e viabilidades de construcao; Concepcéo e realizacdo de projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens,

portos, aeroportos, vias férreas e edificacdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencdo e

reparacao; Concepcao de projectos de estrutura e fundacdes, escavacao e contencao periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de

incéndio e rede de gas; Concepgao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento

de aguas relativos a operacdes de loteamentos urbanos; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcao da obra;

Execucdo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencdo factores como a natureza dos

materiais de construcao a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparacao do programa e

coordenacao das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacao, organizagao e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e

reparacao de construcdes existentes; Acompanhamento dos procedimento em fase de Projeto e Concurso, Gestor de Procedimentos, Fiscalizagao Técnico Superior Engenheiro Civil CTFP - Por Tempo 2 3

e direccdo técnica de empreitadas; Realizagdo de vistorias técnicas; Colaboragao e participagdo em equipas multidisciplinares para elaboragao
de projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepcao e realizacdo de planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orcamentos, planos

de trabalho e especificacoes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparacao dos elementos necessarios
para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderno de encargos. Elabora informagoes relativas a
processos na area da respectiva especialidade, bem como sobre a qualidade e adequacdo de projectos para licenciamento de obras de
construgao civil ou de outras operagdes urbanisticas; fiscaliza e faz comprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a obras de edificacao, ou outras operagdes urbanisticas.

Indeterminado
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municipio

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcédo e aplicacao de métodos e processos inerentes a sua qualificacao
profissional, nomeadamente os seguintes dominios de atividade: Concepgao e projeccao de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e
objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respectiva execucdo; Elaboracdo de informacdes relativas a
processos na area da respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagéo de projetos para
licenciamento de obras e edificacdo de outras operacdes urbanisticas; Colaboracdo na organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros; Colaboragao na definicao das propostas de estratégia, de metodologia e de X X X CTFP - Por Tempo
desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas; Acompanhamento dos procedimento em fase de Projeto e Concurso, Gestor Tecnico Superior Arquiteto
de Procedimentos, Coordenagao e fiscalizagao na execugao de empreitadas; Participacdo em vistorias e elaboragdo dos respetivos autos e
relatorios; Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territorio, arquitetura paisagista,
reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Indeterminado

Elabora Planos de Seguranca e Saide; Procede a validagao técnica de Planos de Seguranca e Salde e respetivos desenvolvimentos; Analisa a
adequabilidade das fichas de procedimentos de seguranca e propde a entidade executante as alteracbes adequadas; Executa, durante a
elaboracédo do projeto, as tarefas de coordenagao em matéria de seguranca e sa(ide assegurando que os autores do projeto tém em atencao os
principios gerais de prevencdo de riscos profissionais; Organiza a compilacdo técnica da obra; Participa na preparacdo do processo de
contratacao de empreitadas de obras publicas na parte respeitante a seguranca e saide no trabalho; Executa, durante a realizacao da obra, as
tarefas de coordenacao em matéria de seguranca e salde; Apoia a elaboracao e atualizacdo da comunicacgdo prévia; Verifica a coordenacdo das
atividades das empresas e dos trabalhadores independentes que intervém no estaleiro, tendo em vista a prevencao dos riscos profissionais;
Promove e verifica o Plano de Seguranca e Salde durante as empreitadas; Procede a auditorias de avaliacdo de riscos profissionais nos estaleiros
das empreitadas.

Assistente CTFP - Por Tempo
P Coordenador Seguranca .
Técnico i Indeterminado

Elabora Planos de Seguranca e Saide; Procede a validagao técnica de Planos de Seguranca e Salde e respetivos desenvolvimentos; Analisa a
adequabilidade das fichas de procedimentos de seguranca e propde a entidade executante as alteracbes adequadas; Executa, durante a
elaboracao do projeto, as tarefas de coordenacao em matéria de seguranca e sa(ide assegurando que os autores do projeto tém em atencao os
principios gerais de prevencdo de riscos profissionais; Organiza a compilacdo técnica da obra; Participa na preparacdo do processo de
contratagdo de empreitadas de obras piblicas na parte respeitante  seguranca e saiide no trabalho; Executa, durante a realizaco da obra, as| ~ Assistente Administrativo CTFP - Por Tempo
tarefas de coordenacdo em matéria de seguranca e salde; Apoia a elaboracéo e atualizacio da comunicacéo prévia; Verifica a coordenacéo das Tecnico Indeterminado
atividades das empresas e dos trabalhadores independentes que intervém no estaleiro, tendo em vista a prevencao dos riscos profissionais;
Promove e verifica o Plano de Seguranca e Salde durante as empreitadas; Procede a auditorias de avaliacdo de riscos profissionais nos estaleiros
das empreitadas.

Determina as qualidades e custos dos materiais e de mao-de-obra necessarios para a execucao de uma obra; Analisa as diversas componentes do
projecto, as memorias descritivas e os cadernos de encargos; Efectua medicoes e determina as quantidades de materiais, de mao-de-obra e de
servicos necessarios, utilizando os seus conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos de execucao de obras; Calcula os
valores globais, utilizando, nomeadamente, tabelas de precos; Organiza os orcamentos e indica os materiais a empregar nas operagoes a
efectuar; Providencia no sentido de manter as tabelas de pregos actualizadas. Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de
chefias, nomeadamente na organizacao processual , arquivo, secretaria, contabilidade / processamento, aprovisionamento, economato, tendo
em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestagao de bens e servicos; Executa predominantemente as seguintes tarefas:
Assegura a comunicacdo da informacao processual entre os diferentes técnicos e servicos da divisdao; Assegura trabalho de processamento de
texto e organizacdo da informacdo noemadamnte faturacdo das prestacdes de servicos e empreitadas; Trata informagao, recolhendo e
efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas; Recolhe,
examina e confere elementos constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de
oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo vigente.

Ass{]steﬁte Medidor Orcamentista CTFP - Por Tempo
Técnico ’ Indeterminado

Identifica o Projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho de obra; Fiscaliza e acompanha obras municipais, quer por empreitadas, quer
por administracdo direta; Efetua tarefas de carater técnico de estudo e concecao de projetos, tendo em atencdo a constituicao geologica dos
terrenos e comportamentos dos solos; Elabora cadernos de encargos, normas de execugao e especificagdes dos materiais; Organiza, programa e
dirige os estaleiros; Prepara elementos de comunicacdo a obra e as fases de trabalho; Analisa e avalia os custos de mao-de-obra e materiais,
fazendo o controlo orcamental. Instrui os elementos necessarios para a elaboracao de projetos, prestacdes de servicos e empreitadas. Faz
estudos de mercado e procede ao acompanhamentos das empreitadas durante a fase de execucdo e ap0s a execucao das mesmas.

Assistente L CTFP - Por Tempo
P Construgao Civil .
Técnico K Indeterminado




0y ANEXO Il - Mapa de Pessoal - 2025

torres

municipio

Elabora pegas desenhadas, nomeadamente planos, algados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados, segundo esbocos e
especificagcdes complementares, utilizando material e equipamento adequados, de acordo com a respectiva especialidade. Calcula dimensées,
superficies, volumes e outros factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a
efectuar e promove a alteragdes ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o software adequado ao
tipo de trabalho a realizar, procede a ampliagéo ou reducao dos desenhos. Utiliza a simbologia de acordo com os principios e regras definidos
para identificacdo dos respectivos elementos.Quantifica em projeto e em obra as quantidades projetas e executadas. Arquiva e organiza a
informagao fornecida pelos servicos em termos de cadastro das pecas desenhadas.

Assistente
Técnico

Desenhador

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Div

Obras Municipais

Desenvolvimento e Contro

lo de Projetos

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermédio de 3.
Grau

Engenheiro Civil

Comissao Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacao, estudos, concepcéo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informacdo e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcao; Concepcéo e realizacao de projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens,
portos, aeroportos, vias férreas e edificacdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencdo e
reparacao; Concepcao de projectos de estrutura e fundacdes, escavacao e contencao periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de
incéndio e rede de gas; Concepgao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento
de aguas relativos a operacdes de loteamentos urbanos; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcdo da obra;
Execucdo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencdo factores como a natureza dos
materiais de construcao a utilizar, pressoes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos

e mudancas de temperatura; Preparacdo do programa e coordenacdo das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacao,
organizacao e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e reparacao de construcdes existentes; Fiscalizacdo e direccdo técnica de obras;
Realizagao de vistorias técnicas; Colaboragao e participagao em equipas multidisciplinares para elaboragao de projectos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econdmica; Concepcao e realizacdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos,
planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparacao dos elementos
necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos.Elabora informacoes
relativas a processos na area da respectiva especialidade, bem como sobre a qualidade e adequagao de projectos para licenciamento de obras
de construcao civil ou de outras operagdes urbanisticas; fiscaliza e faz comprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a obras de edificagao, ou outras operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcéo e aplicacao de métodos e processos inerentes a sua qualificacao
profissional, nomeadamente os seguintes dominios de atividade: Concepgao e projeccao de conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e
objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respectiva execucdo; Elaboracdo de informacdes relativas a
processos na area da respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagéo de projetos para
licenciamento de obras e edificacdo de outras operacdes urbanisticas; Colaboracdo na organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros; Colaboracao na definicao das propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervencdes urbanisticas e arquitetonicas; Coordenacao e fiscalizacdo na execucao de obras; Participacdo em vistorias
e elaboracao dos respetivos autos e relatorios; Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territorio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquiteto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Anélise e desenvolvimento de projetos da especialidade de arquitetura paisagista, tendo por base valores, conceitos de estética, harmonia,
sustentabilidade e inovacao, apoiados nas caracteristicas e condicionantes dos locais e na legislacao em vigor.

Adequacao do projeto a realidade existente do ponto de vista do compromisso publico, orcamento disponivel e prazos a cumprir.

Adequacao e implementacdo de solucdes equilibradas do ponto de vista ecoldgico, relacionando-se com o uso sustentavel e resiliente da
paisagem urbana e dos recursos disponiveis, trabalhando no sentido da recuperacao ecoldgica e da adaptagao do territorio para a resisténcia as
alteracdes climaticas.

Colaboragao com outras unidades organicas, acompanhamento de projetos multidisciplinares que impliquem articulagao de projeto e/ou obra.
Acompanhamento técnico da execucao de obras de infraestruturas relacionadas com a implantacdo de novos espacos verdes, em coordenacao
com as unidades organicas competentes.

Acompanhamento de trabalhos de construcdo e manutencao de espacos verdes e apoios, executados por administracdo direta.

Apoio técnico de atividades das Juntas de Freguesia e de outras entidades do Municipio no &mbito da implementacéo e conservagao de espagos
verdes e zonas ajardinadas.

Acompanhamento de empreitadas e prestacoes de servicos na especialidade de arquitetura paisagista em articulagdo com outras unidades
organicas.

Analise e emissdo de pareceres técnicos de espacos exteriores de operagées urbanisticas.

Elaboracdo dos programas de concurso de empreitadas e respetivos cadernos de encargos, garantindo uma adequada definicao das
especificagdes dos servigos e dos materiais de construcdo e uma correta definicao das condigdes técnicas.

Preparacdo, acompanhamento e participacdo em jri, de processos de lancamento de concursos de empreitadas e prestacoes de servicos

Técnico Superior

Arquiteto Paisagista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa planos, alcados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados, segundo esbocos e especificacdes complementares,
utilizando material e equipamento adequados, de acordo com a respectiva especialidade. Calcula dimensdes, superficies, volumes e outros
factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as dimensdes dos diversos elementos da obra a efectuar e promove a alteragdes
ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o software adequado ao tipo de trabalho a realizar,
procede a ampliacdo ou reducdo dos desenhos,.Utiliza a simbologia de acordo com os principios e regras definidos para identificacdo dos
respectivos elementos.

Assistente
Técnico

Desenhador

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Efectua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracéo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparacao e orientacao
de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efectua levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices geodésicos
existentes; Determina rigorosamente a posicdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e
cotas obtém por triangulacéo, trilateragao, poligonacao, interseccdes directa e inversa, nivelamento, processos graficos ou outros; Regula e
utiliza os instrumentos de observacdo, tais como taquoémetros, teodolitos, niveis, estadias, telurémetros, etc. Procede a calculos sobre os
elementos recolhidos no campo; Procede a implantagao no terreno de pontos de referéncia para determinadas construcdes, traga esbogos e
desenhos e elabora relatérios das operacdes efectuadas; Pode dedicar-se, consoante a sua qualificacdo, a um campo de topografia aplicada,
como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a mineralogia ou aerodomografia, e ser designado em conformidade como perito gedbmetra ou
agrimensor.

Assistente
Técnico

Topografo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Desenvolvimento e Controlo de Projetos

Divisdo de Ambiente, Mercados e Feiras

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe Divisao

Engenheiro Agronomo

Comissao Servigo

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, envolvidos
em processos associados ao desenvolvimento rural dos territorios numa perspectiva de sustentabilidade; Promover e valorizar as producdes
tradicionais do concelho, através do estudo, da defesa dos métodos tradicionais e da aplicacdo de métodos inovadores, enquadrados numa
perspectiva de qualidade e competitividade. Elaboracao de pareceres e de projectos de natureza técnica, articulando-os com os instrumentos
de financiamento definidos a nivel nacional, especializados nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos e servicos;
Promover e apoiar a instalacdo de unidades produtivas através da andlise, da definicao e da aplicacdo de planos de desenvolvimento
empresarial. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientacdes superiores, as quais corresponde o grau 3 de complexidade funcional.

Técnico Superior

Engenheiro Agronomo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Coordena os trabalhadores do seu setor de acordo com a legislagao em vigor; Percorre com assiduidade as estradas e caminhos da sua
jurisdicao, inteirando-se de todas as necessidades dos servicos e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias
observadas; Instrui os capatazes e todos os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extensdo
e tempo de execucdo, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servico;
Informa sobre assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades
desse servico; Fornece os elementos necessarios para elaboracao da folha de salarios e outros documentos de despesa; Organiza eventualmente
o mapa de movimentos do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no servigo.

Encarregado
Operacional

Encarregado
Operacional

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Ambiente Mercados e Feiras
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Gestao Espacos Verdes

e Urbanos

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Dirigente
Intermedio de 3°
Grau

Producao Agricola

Comissao Servico

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, envolvidos
em processos associados ao desenvolvimento rural dos territorios numa perspectiva de sustentabilidade; Promover e valorizar as producdes
tradicionais do concelho, através do estudo, da defesa dos métodos tradicionais e da aplicacdo de métodos inovadores, enquadrados numa
perspectiva de qualidade e competitividade. Elaboracao de pareceres e de projectos de natureza técnica, articulando-os com os instrumentos
de financiamento definidos a nivel nacional, especializados nas areas de actuagao comuns, instrumentais e operativas dos Orgaos e servicos;
Promover e apoiar a instalacdo de unidades produtivas através da andlise, da definicao e da aplicacdo de planos de desenvolvimento
empresarial. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientacdes superiores, as quais corresponde o grau 3 de complexidade funcional.

Técnico Superior

Engenheiro Produgao
Agricola

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Gestao

e Espagos Verdes

Cemitérios

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdao de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Regista, processa e encaminha os pedidos no Cemitério Municipal, incluindo inumacdes, exumacdes, transladacoes e concessao de jazigos,
seguindo os procedimentos estabelecidos. Preparar e organizar documentos administrativos, como registros, termos de compromisso e faturas,
garantindo a conformidade e formalizacdo dos servigos. Acompanhar e controlar os processos, mantendo registros detalhados sobre as
solicitagdes, agdes executadas e pendéncias, tanto em formato fisico quanto digital. Manter atualizado o inventario de sepulturas e jazigos, com
informacdes sobre local, ocupacdo e intervencdes realizadas. Elaborar relatorios periddicos sobre servicos, inumacdes, exumacbes e
intervencdes, auxiliando na gestdo do cemitério. Registar dados necessarios a contabilidade analitica do servico. Comunicar com familiares e
prestadores de servicos para agendar e esclarecer duvidas sobre os procedimentos. Colaborar na gestao financeira, registrando e controlando
receitas e pagamentos, garantindo o correto processamento de recibos e encaminhamento para o setor competente. Organizar e manter os
arquivos de forma sistematica, garantindo acesso rapido aos processos. Gerir o agendamento de servicos, organizando o uso de sepulturas e
jazigos conforme disponibilidade e regulamentos. Colaborar na gestdao da manutencao do cemitério, assegurando a limpeza e organizacdo do
espaco. Prestar atendimento ao publico, esclarecendo duvidas sobre os servicos e orientando quanto aos procedimentos administrativos.
Assegurar que os processos sigam as normas legais e regulamentos internos. Apoiar na coordenacao de ceriménias, garantindo que as etapas
sejam cumpridas corretamente. Executar outras tarefas administrativas necessarias ao bom funcionamento do servico.

Assistente
Operacional

Auxliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executar inumagdes conforme os pedidos e normas, abrindo sepulturas, colocando os corpos e assegurando a integridade do espaco. Realizar
exumacdes, seguindo os procedimentos legais e administrativos, com cuidado e respeito. Garantir a limpeza continua do cemitério, removendo
residuos, lixo e detritos, mantendo as areas de circulacdo em boas condicdes de higiene e seguranca. Aplicar tratamentos fitossanitarios para
controlar pragas e doencas, conforme as orientacdes de seguranca e regulamentagées ambientais. Efetuar a poda de arvores e arbustos, plantar
novas espécies e manter as areas verdes bem cuidadas. Realizar a limpeza diaria das instalacdes sanitarias, garantindo boa higiene e
acessibilidade. Zelar pela manutencdo dos equipamentos do cemitério e inspecionar sepulturas e jazigos, verificando seu estado e reparando
danos, comunicando as necessidades de reparo. Auxiliar na reposicdo de placas de identificacdo das sepulturas, mantendo informagdes
atualizadas. Garantir a seguranca das instalagdes, adotando medidas preventivas e sinalizando areas de risco. Prestar apoio aos familiares
durante as inumacoes, garantindo que o processo ocorra de forma respeitosa. Colaborar na manutencao das infraestruturas do cemitério,
realizando reparos em muros, portdes e caminhos. Participar em atividades sazonais, preparando o espago para datas comemorativas e
festividades. Informar os responsaveis sobre condicdes anormais ou necessidades de manutencdo urgentes, para garantir a acdo corretiva
oportuna.

Assistente
Operacional

Coveiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Cemitério
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Jardins
Dirige e orienta os trabalhadores do setor de acordo com a legislagao em vigor; analisa todas as necessidades dos servicos e providencia no
sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias observadas; Instrui os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem
determinadas em natureza, extensao e tempo de execugao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais e demais
objectos necessarios para o servico; Informa sobre assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior| Encarregado CTFP - Por Tempo

quaisquer deficiéncias ou irregularidades desse servico; Fornece os elementos necessarios para elaboracdao da folha de salarios e outros
documentos de despesa; Organiza eventualmente o mapa de movimentos do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios
existentes no servico. Procede a limpeza urbana em espagos ajardinados. Corte de ervas existentes no perimetro dos jardins até uma distancia
de 2m.

Operacional

Encarregado

Indeterminado

Procede a remogéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sargetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz,
remocao de lixeiras e extirpacdo de ervas. Apoia na conservacao e manutencao dos edificios municipais, em actos de desinfeccdo e limpeza,
procede a arrumacao de produtos quando necessario. Procede a limpeza urbana em espacos ajardinados. Corte de ervas existentes no perimetro
dos jardins até uma distancia de 2m.

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Limpeza

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa trabalhos de conservagao dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do pavimento a lama e as imundicies; Conserva as obras de arte limpas da terra, de vegetacao
ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; leva
para o local todas as ferramentas necessarias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha,

Assistente
Operacional

Cantoneiro de vias

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semeia relvados em parques e jardins publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e sua manutencao e conservacao, tais como a preparacao prévia do terreno, limpeza, rega,
tutoragem, aplicagao dos tratamento fitossanitarios mais adequados e protec¢ao contra eventuais condi¢des atmosféricas adversas. Procede a
limpeza e conservacao dos arruamentos e dos canteiros, tendo em vista a preparacao prévia do terreno, escava ou abre covas, despedrega,
substitui a terra fraca por terra aravel e aplica estrume, adubos ou correctivos quando necessario. No caso especifico dos arrelvamentos,
espalha e enterra as sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta, e apara a relva. Com vista ao ulterior tratamento das terras, e no
sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba e rega (automatica ou manual), e quando necessario,
poda e aplica herbicidas ou pesticidas. Nos viveiros, procede a cultura de sementes, bolbos, porta enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar
livre ou em estufa, para propagacdo. Procede igualmente a sementeira, plantacdo, transplantacdo, enxertia, rega, protec¢ao contra
intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas variedades de plantas, opera os diversos
instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas, manuais ou mecanicos, é responsavel pela limpeza, afinagéo, lubrificacdo e conservacdo do
equipamento mecanico, procede a pequenas reparagoes ou afinagdes nalgumas ferramentas que usa. Procede a limpeza urbana em espagos
ajardinados. Corte de ervas existentes no perimetro dos jardins até uma distancia de 2m.

Assistente
Operacional

Jardineiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Jardins

15

Ambiente

Desenvolver e implementar projetos ambientais no municipio, aplicando métodos cientificos e técnicos para a gestdo de residuos solidos,
qualidade do ar, ruido, recursos hidricos e outros indicadores ambientais; Colaborar com outros servigos municipais, garantindo que os projetos
urbanos e infraestruturais sigam as melhores praticas ambientais; Elaborar e coordenar campanhas de sensibilizacdo e educacdo ambiental,
visando promover praticas sustentaveis entre a populagao; Participar em sessdes técnicas e conferéncias nacionais e internacionais, atualizando-
se sobre as tendéncias e melhores praticas ambientais; Elaborar candidaturas a programas de apoio financeiro e cientifico, buscando recursos
para projetos de preservagao e inovacao ambiental; Realizar estudos sobre impactos ambientais das atividades urbanas, propondo solugdes para
mitigar danos ao meio ambiente; Coordenar acées de monitorizacao e fiscalizacdo ambiental, incluindo a medicéo de pardmetros ambientais e a
monitorizagao da biodiversidade local; Trabalhar em colaboragao com universidades, centros de pesquisa e ONGs para o desenvolvimento de
projetos conjuntos nas areas de sustentabilidade e adaptacdo as mudancas climaticas; Aconselhar os drgaos municipais na elaboracéo e revisao
de politicas publicas ambientais, normas técnicas e regulamentos; Realizar auditorias e inspecdes em atividades municipais, verificando a
conformidade ambiental; Participar em grupos de trabalho interinstitucionais para implementar politicas ambientais integradas; Monitorizar e
avaliar o progresso das agdes ambientais, propondo melhorias nas estratégias de gestao ambiental.

Técnico Superior

Engenheiro Ambiente

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Organiza o expediente administrativo, emitindo pareceres e minutas, e comunicando com os servicos e entidades externas; Prestar
esclarecimentos a funcionarios e cidadaos sobre as questées de competéncia da seccao; Gerir processos de contabilidade e aprovisionamento,
garantindo a conformidade com as normas legais; Colaborar com outras unidades organicas, participando em reunides e promovendo a
|integracdo das areas; Substituir encarregados ou responsaveis ausentes, garantindo a continuidade dos servicos; Elaborar relatorios sobre a
gestdo e desempenho dos servicos; Monitorizar a execucdo de atividades transversais da Divisdo de Ambiente, Mercados, Feiras e Cemitérios,
colmatando as areas nao atribuidas a encarregados; Garantir o cumprimento das normas de seguranca e salde no trabalho.

Assistente
Técnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Procede a remogéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sargetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz,
remocao de lixeiras e extirpacao de ervas. Apoia na conservacao e manutencao dos edificios municipais, em actos de desinfeccdo e limpeza,
procede a arrumacgao de produtos quando necessario.

Assistente
Operacional

Operador de Reprografia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar a limpeza e conservagao das instalagées, removendo residuos, varrendo pisos, lavando superficies e mantendo espagos comuns,
escritorios e areas de circulacdo em bom estado de higiene; Colaborar na montagem e desmontagem de equipamentos e moveis, seguindo as
instrucdes recebidas e garantindo a organizacdo dos espagos; Auxiliar na execucdo de cargas e descargas de materiais, produtos e
equipamentos, manuseando-os com seguranca e armazenando-os corretamente; Realizar tarefas de arrumacdo, organizacao e distribuicdo de
materiais e documentos, facilitando o acesso aos recursos necessarios para as atividades diarias; Executar tarefas manuais simples, como
transporte de objetos pesados ou pequenas reparacdes que exigem esforco fisico e conhecimentos praticos; Colaborar na preparacao de espacos
para eventos, ajustando a disposicao dos moveis e equipamentos conforme necessario; Apoiar nas atividades de jardinagem, como regar
plantas, podar arbustos e recolher folhas, mantendo os espacos exteriores arrumados; Ajudar em reparos simples em equipamentos e
instalagdes, como troca de lampadas ou pequenas avarias; Organizar e distribuir correspondéncia e materiais para diferentes setores,
facilitando a comunicacao interna; Zelar pela conservacao dos materiais utilizados, realizando a limpeza e o armazenamento adequado dos
utensilios; Contribuir para o bom funcionamento das operacdes diarias, prestando apoio em diversas tarefas conforme as necessidades do
municipio; Colaborar com os servicos de seguranca, sinalizando areas de risco e colaborando na implementacdo de medidas preventivas;
Executar outras tarefas de apoio, conforme solicitado pelos superiores, com responsabilidade e eficiéncia.

Assistente
Operacional

Auxiliar dos Servicos CTFP - Por Tempo

Gerais

Indeterminado

Proceder a remogdo de lixos e residuos, assegurando a limpeza de ruas, pragas e espagos publicos; Realizar a varredura e limpeza das vias
publicas, removendo detritos e residuos das areas de circulacdo; Limpar sargetas e drenos, garantindo o escoamento das aguas pluviais e
evitando obstrucées; Lavar as vias piblicas utilizando equipamentos adequados para eliminar sujidades persistentes; Limpar e manter estruturas
publicas, removendo residuos e garantindo a sua funcionalidade; Remover lixeiras ilegais e residuos dispersos, preservando a boa aparéncia do
espaco publico; Remover ervas infestantes em espagos urbanos e rurais, utilizando métodos manuais, mecanicos ou quimicos, conforme
necessario; Apoiar na conservacao e manutencao dos edificios municipais, realizando tarefas de limpeza, desinfeccao e organizacdo; Arrumar e
organizar os materiais usados nas operagoes de limpeza, garantindo eficiéncia no armazenamento; Aplicar produtos fitofarmacéuticos em
espacos verdes e areas publicas para o controle de pragas e doencas, conforme as regulamentacdes; Colaborar na manutencéo das linhas de
agua, zelando pela limpeza das margens e remogao de detritos; Participar na conservacao de espacos florestais e rurais, contribuindo para a
gestdo e prevencao de incéndios; Colaborar na manutencédo de jardins, parques e pracgas, realizando tarefas de limpeza e poda; Assegurar a
conservacao de infraestruturas relacionadas com a area ambiental, como ecopontos e contentores de residuos; Realizar outras tarefas
operacionais no ambito do ambiente, conforme orientacdes superiores.

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Limpeza

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz maquinas pesadas de movimentacao de terras, gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também
sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zela pela conservacao e limpeza da viatura distribuida, verifica diariamente os
niveis de 6leo e dgua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas. Conduz outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado.

Assistente
Operacional

Condutor Maquinas e CTFP - Por Tempo

Veiculos Especiais

Indeterminado

Assegurar a vigilancia e fiscalizagao dos recursos hidricos, patrimoniais e naturais nas suas areas de atuacao; Realizar patrulhas regulares em
zonas ribeirinhas e areas protegidas, prevenindo infragdes ambientais e garantindo a preservacdo dos ecossistemas; Monitorizar a qualidade da
agua em corpos hidricos, recolhendo amostras para analise e reportando os resultados; Controlar e supervisionar a atividade pesqueira e outras
praticas nas zonas ribeirinhas, assegurando o cumprimento das regulamentacées; Identificar e comunicar situacdes de poluicdo, espécies
invasoras ou outras ameagas ao patrimonio natural, propondo agdes corretivas; Fiscalizar obras e atividades de terceiros em areas sensiveis,
garantindo a conformidade com as normas ambientais; Acompanhar obras relacionadas com saneamento e infraestrutura hidrica, verificando a
aplicacao de boas praticas ambientais; Colaborar com entidades municipais e regionais na implementagao de projetos de gestao e recuperagao
ambiental; Implementar campanhas de sensibilizacdo sobre preservacdo de recursos hidricos e conservacdao da natureza, promovendo a
educacdo ambiental junto da comunidade; Elaborar relatorios técnicos sobre atividades de fiscalizagdo e monitorizagdo, reportando
irregularidades encontradas; Acompanhar a remocao de residuos em areas protegidas e zonas ribeirinhas, assegurando a limpeza e recuperacao
dessas zonas; Colaborar na prevencao e combate aos incéndios florestais, protegendo os ecossistemas naturais; Participar em projetos de
recuperacao de habitats, garantindo o cumprimento dos objetivos ambientais; Realizar outras funcdes operacionais e técnicas relacionadas com
a gestdo e protecdo dos recursos naturais, conforme orientagdes superiores, para garantir a eficacia das politicas ambientais do municipio;
Colaborar com a equipa operacional do Ambiente em trabalhos nao relacionados diretamente com as linhas de agua.

Assistente
Operacional

Guarda Rios

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Ambiente

24

29
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Mercados

Assegurar o cumprimento do estipulado nos regulamentos do Mercado Municipal e das Feiras; Colaborar na organizacao de eventos; Assegurar o
regular funcionamento das feiras e mercados, supervisionando todas as atividades e garantindo o cumprimento das normas aplicaveis; Realizar o
controlo das entradas no mercado, verificando a autorizacdo e o cumprimento das normas de seguranca; Receber, registar e dar seguimento a
todas as reclamagoes apresentadas por feirantes e clientes, procurando solugdes eficientes para as questdes levantadas; Prestar informagoes e
esclarecimentos aos feirantes e ao plblico, ajudando na resolucdo de duvidas sobre normas e procedimentos; Levantar autos de infracdes,
identificando e reportando ocorréncias de irregularidades, submetendo-as aos superiores para apreciacao; Afixar as ordens de servigo no local
adequado, garantindo que todos os envolvidos tenham acesso as orientacdes sobre o funcionamento dos mercados e feiras; Garantir a boa
cobranga das taxas de funcionamento, controlando o pagamento e fazendo a entrega dos valores na Tesouraria Municipal; Apoiar os assistentes
operacionais na execucdo das suas tarefas, demonstrando as praticas corretas e assegurando que o trabalho seja realizado de forma eficiente e
em conformidade com os regulamentos; Coordenar a distribuicao de tarefas entre os assistentes operacionais, assegurando que todas as areas do
mercado estejam devidamente supervisionadas e limpas; Colaborar na manutencdo da seguranca e da organizacdo do mercado, verificando o
estado das instalagoes e sinalizando necessidades de reparagdes ou melhorias; Controlar a distribuicdo de espagos para os feirantes, organizando
as areas de venda de forma ordenada e conforme as normas estabelecidas; Informar regularmente o Presidente da Cadmara Municipal sobre os
assuntos relativos ao funcionamento das feiras e mercados, apresentando relatorios e sugestdes de melhoria; Realizar outras tarefas
operacionais necessarias para o bom funcionamento do mercado, colaborando com todos os departamentos do municipio para garantir a
satisfacao dos feirantes e do publico.

Encarregado
operacional

Encarregado Mercados

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar a limpeza e conservacao das instalacées, incluindo a remocao de residuos, varricao de pisos, lavagem de superficies, manutencao de
espacos comuns, zonas de circulagao, escritorios, salas de reuniao e outros espagos, garantindo um ambiente de trabalho adequado e higiénico;
Colaborar na montagem e desmontagem de equipamentos e méveis, seguindo as instrucées recebidas, assegurando a organizacdo dos espacgos e
a correta disposicao dos materiais necessarios para as atividades diarias; Auxiliar na execucdo de cargas e descargas de materiais, produtos e
equipamentos, manuseando-os com cuidado, seguindo normas de seguranca e garantindo que os recursos sejam armazenados adequadamente;
Realizar tarefas de arrumacgao, organizagao e distribuicao de materiais, objetos e documentos dentro das instalagdes, contribuindo para a
ordem e facil acesso aos materiais necessarios para o bom funcionamento das atividades; Executar tarefas simples de natureza manual, como
transportar objetos pesados, mover moveis ou equipamentos, e realizar tarefas de manutencdo simples, que exigem esforco fisico e
conhecimentos praticos; Colaborar na preparacao de espacos para eventos, reunides e outras atividades, realizando a organizacao de materiais,
equipamentos e moveis, ajustando os espacos conforme necessario; Prestar apoio em atividades de jardinagem, incluindo a rega e manutencéao
das areas verdes, podando arbustos e arvores, limpando canteiros, e recolhendo folhas secas, contribuindo para a manutencao dos espacos
exteriores; Auxiliar na execugao de reparos simples em equipamentos ou instalagdes, como troca de lampadas, reparagao de pequenas avarias e
manutencao preventiva, colaborando na boa conservacao do patriménio do municipio; Ajudar na organizacéo e distribuicdo de correspondéncia,
documentos e materiais para diferentes setores, facilitando a comunicagao e o fluxo de trabalho; Zelar pela conservacao dos materiais e
utensilios utilizados nas tarefas diarias, realizando a limpeza e o armazenamento adequado dos equipamentos apds o uso, e reportando qualquer
necessidade de substituicao ou reparo de materiais; Contribuir para o bom funcionamento das operagdes diarias, colaborando com outros
servicos e departamentos do municipio, oferecendo apoio em diversas tarefas conforme as necessidades da instituicdo; Colaborar com os
servicos de seguranca, assegurando a sinalizacdo adequada de areas de risco, quando necessario, e colaborando na implementacao de medidas
preventivas de seguranca; Executar outras tarefas de apoio, conforme solicitadas pelos superiores, dentro da sua area de competéncia e
conforme as necessidades do municipio, sempre com responsabilidade e eficiéncia.

Assistente
Operacional

Auxiliar dos Servigos
Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar a limpeza e conservacdo das instalagdes do Mercado Municipal, feiras e eventos, garantindo a higiene e a seguranca dos espacos;
Realizar a varredura e lavagem de ruas, pracas e caminhos adjacentes aos mercados e eventos, mantendo as areas limpas e apresentaveis;
Proceder a remocao de residuos e lixos das zonas de circulagdo plblica, espacos destinados aos feirantes e areas de apoio aos visitantes; Limpar
as areas de exposicdo e bancas, incluindo a remocao de detritos e sujeiras resultantes da atividade comercial; Garantir a manutengao da
limpeza nas instalagées sanitarias, garantindo a boa higiene e condicdes de utilizacdo para o publico e trabalhadores; Zelar pela recolha e
separacao de residuos, realizando a triagem conforme as normas ambientais estabelecidas; Apoiar na organizagao e limpeza dos espagos antes,
durante e ap0s a realizacdo de feiras e eventos, garantindo a boa apresentacdo do mercado e a satisfacdo dos feirantes e visitantes; Manter a
limpeza e organizacdo das areas externas do mercado, incluindo pracas e espagos comuns, para evitar acimulo de detritos e garantir a
seguranca das vias pUblicas; Ajudar na remocdo de lixeiras ilegais e na limpeza de espacos publicos, zelando pela preservacdo e boa aparéncia
dos locais; Monitorizar a limpeza das instalagdes, reportando ao encarregado quaisquer necessidades de manutencao ou melhorias na
infraestrutura; Colaborar na lavagem e manutencdo das bancadas e estruturas montadas para os eventos, mantendo-as em bom estado;
Contribuir para a limpeza pos-evento, assegurando a remogao de residuos e a arrumagao dos espagos para que fiquem prontos para as atividades
subsequentes; Apoiar na desinfeccdo e limpeza dos espacos utilizados para alimentacdo, garantindo as normas de higiene; Proceder a aplicacao
de produtos fitofarmacéuticos; Realizar outras tarefas de apoio a manutencdo da ordem e higiene nos mercados e eventos, conforme as
orientacoes superiores.

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Limpeza

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Assegurar o apoio logistico durante a realizacao de eventos e feiras municipais, colaborando na montagem, organizacdo e desmontagem das
infraestruturas necessarias; Apoiar na recepcao e orientagao dos feirantes e expositores, fornecendo informagdes sobre a localizagdo de espagos
e as normas do mercado; Monitorizar o cumprimento das regras e regulamentos durante a realizacdo de feiras e eventos, identificando e
reportando qualquer irregularidade aos superiores; Ajudar na preparacao e organizagao dos espagos para os eventos, incluindo a distribuicao de
bancas, mesas e equipamentos, conforme necessario; Colaborar na distribuicdo de materiais promocionais ou informativos relativos aos eventos
e feiras municipais; Acompanhar e apoiar os trabalhos realizados por outros servicos municipais, oferecendo suporte conforme as necessidades
especificas de cada area; Prestar assisténcia na organizacdo de espacos publicos e nas acoes de limpeza e manutencdo durante e apds os
eventos, assegurando que o ambiente permanega seguro e organizado; Garantir que as instalagoes do mercado estejam devidamente preparadas
para receber os feirantes e o pUblico, colaborando com as equipas de limpeza e conservacao; Realizar tarefas operacionais diversas, conforme
orientagées dos encarregados ou responsaveis, colaborando para a boa execugao das atividades diarias; Apoiar na logistica e no transporte de
produtos ou equipamentos necessarios para o funcionamento dos eventos, assegurando a correcta organizacdo e distribuicdo dos recursos;
Ajudar na fiscalizagao das condicdes de seguranga, sinalizando situagoes de risco e colaborando na resolucao de eventuais problemas; Participar
na organizacao e arrumacao dos espacos publicos apos a realizacao de eventos, garantindo a limpeza e o bom estado dos locais; Realizar outras
tarefas administrativas ou operacionais que contribuam para o bom funcionamento do mercado e eventos municipais, sempre de acordo com as
orientacoes superiores.

Assistente
Operacional

Fiel de Mercados e
Feiras

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Mercados

Feiras

Apoiar técnicamente a gestao de processos da Divisao; Planificar e definir as orientages gerais para a execucao dos procedimentos
administrativos, assegurando o cumprimento das normas e regulamentacdes; Assegurar a gestdo e coordenacdo dos expositores em eventos
municipais, desde a inscricao até o acompanhamento durante o evento, garantindo o cumprimento das normas; Organizar a distribuicao dos
espacos de exposicao e supervisionar o processo de concessao, assegurando as autorizacdes e requisitos legais; Elaborar e gerir a documentagao
necessaria para a participagao dos expositores, como contratos e formularios de inscricao; Coordenar o trabalho de secretariado, assegurando
que todos os processos administrativos sejam eficientes e dentro dos prazos estabelecidos; Organizar agendas e manter comunicacdo com
expositores, fornecedores e parceiros; Colaborar com a equipa de logistica do evento, garantindo que os recursos necessarios sejam
providenciados; Assegurar a organizacao do fluxo de trabalho, desde a chegada até a desmontagem dos expositores, respeitando as normas de
seguranca e acessibilidade; Prestar apoio ao piblico, esclarecendo dlvidas sobre os expositores e o evento; Monitorizar a execugao do evento e
garantir o cumprimento das condi¢des acordadas; Colaborar com a Divisao de Ambiente, Mercados, Feiras e Cemitérios na logistica, limpeza e
seguranca durante os eventos; Elaborar relatorios e avaliagdes pos-evento, identificando areas de melhoria; Gerir concessdes municipais de
espacos para eventos, negociando contratos com empresas e organizadores; Apoiar o desenvolvimento de campanhas promocionais para
aumentar a participagao; Gerir procedimentos administrativos mais complexos, como licitagdes e processos de concessdo, assegurando a
conformidade com as normativas ambientais e municipais; Colaborar na gestao financeira, elaborando orcamentos e acompanhando as despesas
do evento.

Técnico Superior

Assessoria
Administrativa

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegurar a comunicacao eficaz entre os diversos 0rgaos e entre estes e os particulares, através da redaccao, registo, classificagéo e arquivo de
expediente; Organizar e tratar informacdes, incluindo a recolha de dados estatisticos e elaboracao de relatérios, quadros e mapas, com base nos
dados existentes; Realizar o processamento de texto e gerir a organizagdo da informagao, garantindo sua acessibilidade e atualizagao; Colaborar
na organizagdo administrativa de eventos, prestando apoio na elaboracdo de documentos, no envio de convites e na organizacao de inscri¢oes
de expositores; Acompanhar a tramitagao de processos relativos a aquisicao de materiais, equipamentos e servicos necessarios para a realizagao
dos eventos, conforme os requisitos técnicos e administrativos; Recolher, examinar e conferir elementos de processos, anotando faltas ou
irregularidades e providenciando a correcao e andamento dos mesmos, através de correspondéncia e outros meios; Proceder ao tratamento de
informacdes financeiras e contabilisticas, como escrituracado de dados e controle de movimentacdes de fundo de maneio; Manter atualizados os
processos individuais dos trabalhadores, contabilizando faltas, auséncias e processando vencimentos e abonos; Participar na organizacdo de
processos de concursos de promocdo e progressdo na carreira, bem como em processos disciplinares; Apoiar na elaboracdo de mapas
financeiros, na gestdo de taxas e impostos municipais, e na cobranca de rendimentos municipais; Auxiliar nas tarefas de aprovisionamento e
economato, garantindo o funcionamento eficiente dos recursos necessarios para os servicos administrativos da Divisao; Colaborar na organizacao
das tarefas de secretariado, arquivo e expediente, garantindo a eficiéncia e a conformidade com a legislagao vigente.

Assistente
Técnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Feiras

Infraestruturas e Vias Estruturantes

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermedio 3°
Grau

Engenharia Civil

Comissao Servigo
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Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacao, estudos, concepgao e aplicacao de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informacdo e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; Concepcdo e realizagdo de projectos de obras, tais como edificios, preparando,
organizando e superintendendo a sua construcdo manutencdo e reparacao; Concepcao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de
aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operacdes de loteamentos urbanos; Estudo, se necessario, do terreno
e do local mais adequado para a construcdo da obra; Execucdo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e
tendo em atencdo factores como a natureza dos materiais de construcdo a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e
mudancas de temperatura; Preparacdo do programa e coordenacdo das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacao,
organizacao e superintendéncia dos trabalhos de manutencéo e reparagao de construgdes existentes; Fiscalizagao e direcgdo técnica de obras;
Realizacao de vistorias técnicas; Colaboracao e participacao em equipas multidisciplinares para elaboracao de projectos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepgao e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos,
planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparacao dos elementos
necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderno de encargos.Elabora informagées
relativas a processos na area da respectiva especialidade, bem como sobre a qualidade e adequagao de projectos para licenciamento de obras
de construgao civil ou de outras operagdes urbanisticas; fiscaliza e faz comprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a obras de edificacao, ou outras operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Determina as qualidades e custos dos materiais e de mao-de-obra necessarios para a execucao de uma obra; Analisa as diversas componentes do
projecto, as memorias descritivas e os cadernos de encargos; Efectua medicoes e determina as quantidades de materiais, de mao-de-obra e de
servicos necessarios, utilizando os seus conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos de execucao de obras; Calcula os
valores globais, utilizando, nomeadamente, tabelas de precos; Organiza os orcamentos e indica os materiais a empregar nas operagoes a
efectuar; Providencia no sentido de manter as tabelas de pregos actualizadas.

Assistente
Técnico

Medidor-Orcamentista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar esforco fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a manutencao e reparagao
dos mesmos.Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares
através do registo, redaccéo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Apoia o servico de patrimonio na
inventariacao de mobiliario e equipamento. Apoio na distribuicao de materiais provenientes do gabinete de Seguranca Salde no Trabalho. Apoio
na execugao de medigdes de obras de construgao civil e de vias de comunicagao.

Assistente
Operacional

Porta Miras

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa planos, algados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados, segundo esbocos e especificagdes complementares,
utilizando material e equipamento adequados, de acordo com a respectiva especialidade. Calcula dimensdes, superficies, volumes e outros
factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as dimensoes dos diversos elementos da obra a efectuar e promove a alteragoes
ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o software adequado ao tipo de trabalho a realizar,
procede a ampliagdo ou reducdo dos desenhos, Utiliza a simbologia de acordo com os principios e regras definidos para identificagdao dos
respectivos elementos.

Assistente
Técnico

Desenhador

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de

Infraestruturas e Vias Estruturantes

Rede Viari

a e Estrutura

Hidraulica

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermedio de 3*
Grau

Engenharia Civil

Comissao de Servigo

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdao de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicio de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Orienta os trabalhadores do setor de acordo com a legislagao em vigor; Analisa de todas as necessidades dos servicos e providenciando no
sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias observadas; Acompanha e executa as tarefas que lhe sdo atribuidas pelo dirigente do
servico e instrui os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extenséo e tempo de execugao,
executanto, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servico; Informa sobre| Encarregado
assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades desse servico,| operacional
bem como dos equipamentos e ferramentas que lhe estao afetas; Fornece os elementos necessarios para elaboracao da folha de salarios e outros
documentos de despesa; Organiza eventualmente o mapa de movimentos do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios
existentes no servico.

CTFP - Por Tempo

Encarregado .
i Indeterminado

Recobre e conserta superficies, tais como leitos de estradas e pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas;
Examina se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem; Manobra caldeiras proprias contendo o asfalto liquido
ou apoia os instrumentos proprios para espalhar o betuminoso; Espalha e alisa as massas nos pontos inacessiveis a pavimentadora; Da pontos de
referéncia utilizando uma pa ou um rodo; Detecta eventuais irregularidades e procede a sua reparagao;Diligencia a manutencao, conservagao e Assistente CTFP - Por Tempo
limpeza dos instrumentos de trabalho e maquinaria; Executa outras tarefas inerentes a profissdo de cantoneiro de vias nos periodos em que ndo|  Qperacional Asfaltador Indeterminado
desenvolve as suas funcoes especificas. Para além da sua area funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a unidade organica,

nomeadamente na limpeza e manuten¢ao da rede viaria e da estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Executa continuamente os trabalhos de conservacao dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de
limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do pavimento a lama e as imundicies; Conserva as obras de arte limpas da
terra, de vegetagao ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais
colocados na via; leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo devendo
deixa-las abandonadas; nos pavimentos de macadame utiliza; ancinho para brita, carrinho de mao metélico, cérceas para valetas, enxada rasa
grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquilha, gadanha para corte de ervas, maco de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de
afiar ferramenta, picaretas de pa de bico, um par de dculos para britador, tesoura de podar, serrote de mao: nos pavimentos de betuminoso
usa: uma ou mais caldeiras, escovas de palheta de aco, maco de ferro para betuminoso, marreta de escacilhar, regador para mulsdo, pa
rectangular, picadeira de dois bicos, par de dculos de vidro para espalhador de betume, colher para alcatrdao e fole para limpeza de
pavimentos. Para além da sua area funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a unidade organica, nomeadamente na limpeza
e manutencao da rede viaria e da estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Assistente Cantoneiro de Vias CTFP - Por Tempo
Operacional Municipais Indeterminado

Conduz maquinas pesadas de movimentacao de terras, gruas, ou veiculos destinados a limpeza urbana e recolha de lixo, manobrando também
sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zela pela conservacao e limpeza da viatura distribuida, verifica diariamente os
niveis de 6leo e dgua e comunica eventuais ocorréncias anormais detectadas. Conduz outras viaturas ligeiras ou pesadas, quando solicitado. Para
além da sua area funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a unidade organica, nomeadamente na limpeza e manutencéo da
rede viaria e da estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Assistente Condutor de Maquinas e | CTFP - Por Tempo
Operacional Veiculos Especiais Indeterminado

Conduz veiculos de tonelagem elevada, procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidade dos servigos,
predominantemente materiais destinados ao abastecimento das obras em execucao bem como de produtos sobrantes das mesmas, verifica o
acondicionamento da carga do veiculo e acciona os mecanismos necessarios a sua descarga, podendo, quando esta é feita manualmente, prestar
colaboracdo.Assegura a manutencao do veiculo cuidando da sua limpeza e lubrificacdo, abastece a viatura de combustivel, registando Assistente . CTFP - Por Tempo
diariamente, no respectivo boletim, essa ocorréncia, bem como os quilémetros percorridos e os diversos servicos executados, conduz| Qperacional Motorista de Pesados Indeterminado
eventualmente viaturas ligeiras, quando solicitado. Efetua outros servicos afetos a unidade organica em que esta inserido. Para além da sua area
funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a unidade organica, nomeadamente na limpeza e manutencao da rede viaria e da
estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como calcada a portuguesa,
granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria, servindo-se da calceteira ou camartelo; Prepara a caixa nivelando e regularizando o
terreno;Prepara o leito espalhando uma camada de areia ou pé de pedra, providencia a drenagem e escoamento das aguas, refecha as juntas
com areia, calica ou outro material, talha pedras para encaixes utilizando a marreta adequada; Adapta as dimensdes dos blocos utilizados as Assistente Calceteiro CTFP - Por Tempo
necessidades da respectiva justaposicao, fracturando-os por percussao segundo os planos mais convenientes. Para além da sua area funcional, Operacional Indeterminado
presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a unidade organica, nomeadamente na limpeza e manutencéo da rede viaria e da estrutura
hidraulica e na limpeza urbana
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Aparelha pedra grossa; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui ou supervisiona no trabalho
dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos. Para além da sua area funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos afetos a
unidade organica, nomeadamente na limpeza e manutencao da rede viaria e da estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Assistente
Operacional

Pedreiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, com equipamento especial de limpa sebes ou com depositos de recolha de residuos de fossas
sépticas e pocos de decantacdo, verifica, limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposicao tendo em vista a sua conservacao e
manutencédo, procede ao seu abastecimento, procede a pequenas reparagdes providenciando, em caso de avarias de maior dimensao, a devida
informacdo superior para posterior reparacdo.Procede a arrumacdo no sitio adequado no final do dia, preenchendo o boletim respectivo
mencionando o n° de horas registadas e o combustivel introduzido. Para além da sua area funcional, presta apoio e auxilio aos restantes servicos
afetos a unidade orgénica, nomeadamente na limpeza e manutencao da rede viaria e da estrutura hidraulica e na limpeza urbana

Assistente
Operacional

Tratorista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais d

e Rede Viaria e Estrutura Hidraulica

33

39

27

Mobilidade Transportes e Transito

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermedio de 3°
Grau

Geografia

Comissao de Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Estuda fenémenos fisicos e humanos doterritério no
que respeita as suas distribuicdes espaciais e interligacdes as escalas local, regional e nacional; Efectua estudos sobre o ambiente natural, o
povoamento, as actividades dos grupos humanos e os equipamentos sociais nas suas relagdes mituas, fazendo observacées directas ou
interpretando e aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; Efectua estudos em diversos dominios, nomeadamente localizacdo e
distribuicdo espacial de infra-estruturas, populagdo, actividades e equipamentos, ordenamento do territorio, desenvolvimento regional e
urbano, planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espaco e a
melhoria de vida das populacdes; Recorre, com frequéncia, a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagao geografica que
permitem obter, armazenar, manipular e analisar informacao especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos
de relacionamento dos fenomenos.

Participacdo em reunides para analise de projectos e programas com vista a coordenar os estudos a empreender num ou em varios dominios de
especializacao; Participagao na concepgao, redaccao e implementacao de projectos de ambito diversificado.

Tecnico Superior

Geografia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccdo; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas
do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Tecnico

Coordenador Tecnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 0rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redacgao, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalagoes ou servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Executa continuamente os trabalhos de conservacao dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de
limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do pavimento a lama e as imundicies; Conserva as obras de arte limpas da
terra, de vegetagao ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais
colocados na via; leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo devendo
deixa-las abandonadas; nos pavimentos de macadame utiliza; ancinho para brita, carrinho de mao metalico, cérceas para valetas, enxada rasa|  pssistente . ) CTFP - Por Tempo
grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquilha, gadanha para corte de ervas, mago de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de| Qperacional Cantoneiro de Vias Indeterminado
afiar ferramenta, picaretas de pa de bico, um par de dculos para britador, tesoura de podar, serrote de mao: nos pavimentos de betuminoso
usa: uma ou mais caldeiras, escovas de palheta de aco, maco de ferro para betuminoso, marreta de escacilhar, regador para mulsdo, pa
rectangular, picadeira de dois bicos, par de dculos de vidro para espalhador de betume, colher para alcatrdao e fole para limpeza de
pavimentos.

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as
proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pinturas e utensilios apropriados; prepara a superficie a
recobrir e remove, se necessario, as camadas de pinturas que se apresentem com deficiéncias; limpa ou lava a zona a pintar, procedendo em
seguida, se for caso disso, a uma reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspecgdogeral; Selecciona ou prepara o material a empregar na
pintura, misturando na devida ordem e proporcao massas, Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros
elementos; ensaia e afina o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou
outras caracteristicas que pretenda; aplica as convenientes demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando normalmente Assistente Pintor CTFP - Por Tempo
pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar; betuma orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um| Operacional Indeterminado
ferro apropriado; emassa as superficies com betumadeiras; passa-as a lixa, decorrido o respectivo periodo de secagem, a fim de as deixar
perfeitamente lisas; estende as necessarias demaos de subcapa e material de acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria
determinados efeitos ornamentais, quando necessarios; Orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e
tectos com papel pintado.

Aparelha pedra grossa; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de .

montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui ou supervisiona no Ass1stejnte Pedreiro CTFP - Por Tempo
trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos. Operacional Indeterminado

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como calcada a portuguesa,
granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria, servindo-se da calceteira ou camartelo; Prepara a caixa nivelando e regularizando o terreno;
Prepara o leito espalhando uma camada de areia ou pé de pedra, providencia a drenagem e escoamento das aguas, refecha as juntas com areia, Assistente . CTFP - Por Tempo
calica ou outro material, talha pedras para encaixes utilizando a marreta adequada; Adapta as dimenses dos blocos utilizados as necessidades|  Operacional Calceteiro Indeterminado

da respectiva justaposicéo, fracturando-os por percussao segundo os planos mais convenientes.

Constroi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpreta desenhos e
outras especificaces técnicas; Corta chapas de aco, perfiladas de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magcaricos ou por outros
processos; utiliza diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, Assistente . CTFP - Por Tempo
de soldas e de aquecimento; enforma chapas e perfilados de pequenas sec¢des; fura e escaria os furos para os parafusos e rebites; por vezes,| QOperacional Serralheiro Indeterminado
encurva ou trabalha de outra maneira chapas e perfilados, executa a ligagédo de elementos metalicos por meio de parafusos, rebites ou outros

processos.

Conduz autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em atencdo a comodidade e seguranga das pessoas. Assegura que
todos os passageiros estao credenciados para o efeito. Colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam.

Procede a arrumagéo da viatura em local destinado para o efeito, recebe diariamente, de quem de direito, o servico para o dia ou dias
seguintes, pode, em funcdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocacées ou outro tipo de tarefas nao previstas no programa Assistente . CTFP - Por Tempo
diario, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo procedendo & sua limpeza e zelando pela sua manutencao e lubrificagdo. Abastece| Qperacional Motorista Pesados Indeterminado
a viatura entregando posteriormente a respectiva documentagdo. Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacao a efectuar. Preenche
e entrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servico, locais, quildmetros efectuados e combustivel introduzido. Efetua
outros servicos afetos a unidade organica em que esta inserido.

Repara e conserva viaturas automoéveis para passageiros ou mercadorias; examina os veiculos para localizar as deficiéncias e determina as
respectivas causas; faz os trabalhos de desmontagem de certos drgaos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de direccao
ou travdes; substitui ou repara as pecas ou 6rgdos danificados; roda as valvulas, guarnece os travdes, encasquilha o mecanismo de direccao e
realiza outras reparagdes; efectua os necessarios trabalhos de montagem; muda o oleo do motor e dos sistemas de transmisséao; lubrifica as Assistente o . CTFP - Por Tempo
juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as afinagdes e realiza outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado; por vezes solda a|  Operacional Mecénico Automoveis Indeterminado
estanho com magcarico oxi-acetilénio ou com arco eléctrico; procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparacao que executa;

inventaria o material necessario e providencia a sua requisi¢ao.




torres

municipio
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Conduz autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em atencdo a comodidade e seguranca das pessoas. Assegura que
todos os passageiros estao credenciados para o efeito. Colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam.

Procede a arrumacdo da viatura em local destinado para o efeito, recebe diariamente, de quem de direito, o servico para o dia ou dias
seguintes, pode, em fungao das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou outro tipo de tarefas nao previstas no programa
diario, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencéo e lubrificacdo. Abastece
a viatura entregando posteriormente a respectiva documentagao. Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacéo a efectuar. Preenche
e entrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servico, locais, quilometros efectuados e combustivel introduzido. Efetua
outros servicos afetos a unidade organica em que esta inserido.

Assistente
Operacional

Motorista Transportes
Coletivos

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais d

e Mobilidade Transportes e Transito

18

22

Divisao Servicos Municipais

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe Divisao

Engenheiro Civil

Comissao Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacao, estudos, concepgao e aplicacao de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informacdo e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcao; Concepgéo e realizacdo de projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens,
portos, aeroportos, vias férreas e edificacdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construcdo manutencido e
reparacao; Concepcao de projectos de estrutura e fundagdes, escavacao e contencao periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de
incéndio e rede de gas; Concepcao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento
de aguas relativos a operacgdes de loteamentos urbanos; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construgao da obra;
Execucdo dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atencdo factores como a natureza dos
materiais de construcao a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparacao do programa e
coordenacao das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacdo, organizacao e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e
reparacao de construgdes existentes; Fiscalizacdo e direcgao técnica de obras; Realizagao de vistorias técnicas; Colaboracao e participagao em
equipas multidisciplinares para elaboracdo de projectos para obras de complexa ou elevada importéncia técnica ou econdmica; Concepcao e
realizacdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de
materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparacdo dos elementos necessarios para lancamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.Elabora informagdes relativas a processos na area da respectiva
especialidade, bem como sobre a qualidade e adequacao de projectos para licenciamento de obras de construcéo civil ou de outras operagdes
urbanisticas; fiscaliza e faz comprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a obras de edificacéo, ou outras
operagdes urbanisticas.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Apoio na analise e pareceres em matérias de Seguranca Contra Incéndios em Edificios (SCIE). Apoia situagdes de emergéncia ou pré emergéncia,
efetuando analises e estudos de seguranca e prevencdo de acidentes graves. Efetua analises de vulnerabilidade estrutural de edificios e ou
estrutura pré-colapsadas ou colapsadas. Estuda, concebe, prepara e orienta a execucao de trabalhos ao nivel da vulnerabilidade sismica de
edificado

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Divisdo Servicos Municipais




torres
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Edificios Municipais

Determina as qualidades e custos dos materiais e de mao-de-obra necessarios para a execucao de uma obra; Analisa as diversas componentes do
projecto, as memorias descritivas e os cadernos de encargos; Efectua medicoes e determina as quantidades de materiais, de mao-de-obra e de
servicos necessarios, utilizando os seus conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos de execucao de obras; Calcula os
valores globais, utilizando, nomeadamente, tabelas de precos; Organiza os orcamentos e indica os materiais a empregar nas operagoes a
efectuar; Providencia no sentido de manter as tabelas de pregos actualizadas.

Assistente
Técnico

Medidor Orgamentista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa e repara canalizagdes em edificios, instalages industriais e outros locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos; corta e rosca
tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de agua e respectivos ramais de
ligacdo, assentando tubagem e acessorios necessarios; Executa redes de recolha de esgotos fluviais ou domésticos e respectivos ramais de
ligacdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instrui e
supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afectos.

Assistente
Operacional

Canalizador

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa continuamente os trabalhos de conservacao dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de
limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do pavimento a lama e as imundicies; Conserva as obras de arte limpas da
terra, de vegetagao ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagao e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais
colocados na via; leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo devendo
deixa-las abandonadas; nos pavimentos de macadame utiliza; ancinho para brita, carrinho de mao metélico, cérceas para valetas, enxada rasa
grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquilha, gadanha para corte de ervas, maco de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de
afiar ferramenta, picaretas de pa de bico, um par de dculos para britador, tesoura de podar, serrote de mao: nos pavimentos de betuminoso
usa: uma ou mais caldeiras, escovas de palheta de aco, maco de ferro para betuminoso, marreta de escacilhar, regador para mulsdo, pa
rectangular, picadeira de dois bicos, par de dculos de vidro para espalhador de betume, colher para alcatrao e fole para limpeza de pavimentos
neste momento encontra-se na DSm e faz trabalho de servente e colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espagos
publicos para fins ladicos ou culturais.

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Vias

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa trabalhos em madeiras diversas, na medida do que lhe é solicitado, desde elaboracdo de estruturas para palcos, tascas, moveis,
regulariza elementos dos edificios, desde pavimentos a portas e janelas, procede a afinacdes desses mesmos elementos e repara-os quando
necessario, ou procede a sua substituicao.Colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espacos publicos para fins ludicos
ou culturais.

Assistente
Operacional

Carpinteiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atengao a seguranca dos utilizadores e dos bens, cuida da manutencao da
viatura distribuida, recebe e entrega expediente e encomendas, transporta matérias primas e pessoas, participa superiormente as anomalias
verificadas.

Assistente
Operacional

Motorista de Ligeiros

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Aparelha pedra grossa; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de
montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui ou supervisiona no

trabalho dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afectos.

Assistente
Operacional

Pedreiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as
proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pinturas e utensilios apropriados; prepara a superficie a
recobrir e remove, se necessario, as camadas de pinturas que se apresentem com deficiéncias; limpa ou lava a zona a pintar, procedendo em
seguida, se for caso disso, a uma reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspecgdogeral; Selecciona ou prepara o material a empregar na
pintura, misturando na devida ordem e proporcao massas, Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros
elementos; ensaia e afina o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou
outras caracteristicas que pretenda; aplica as convenientes demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando normalmente
pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar; betuma orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um
ferro apropriado; emassa as superficies com betumadeiras; passa-as a lixa, decorrido o respectivo periodo de secagem, a fim de as deixar
perfeitamente lisas; estende as necessarias demaos de subcapa e material de acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria
determinados efeitos ornamentais, quando necessarios; Orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e
tectos com papel pintado; - Colabora na montagem e desmontagem de estruturas integradas em espacos publicos pra fins lidicos ou culturais.

Assistente
Operacional

Pintor

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservagao das instalagdoes;Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacao e distribuicdo;Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigo Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Edificios Municipais

18

19

10

lluminacdo Publica
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Efectua estudos de electricidade; Concebe e estabelece planos, elabora pareceres sobre instalagdes e equipamentos, bem como prepara e
superintende a sua construcdo, montagem, funcionamento, manutencao e reparacao; Executa projectos de instalacoes eléctricas e electronicas,
telefonicas e de gas; Fiscaliza obras enquadradas na sua actividade; Estabelece estimativas de custos, orcamentos, planos de trabalhos e
especificaces de obras, indicando o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios; Consulta entidades certificadoras; Elabora cadernos
de encargos, memorias e especificagdes para concursos publicos de projectos e ou empreitadas.

Técnico Superior

Engenheiro
Eletrotécnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Orienta os trabalhadores do servico de acordo com a legislagao em vigor;Percorre com assiduidade as estradas e caminhos da sua jurisdigao,
inteirando-se de todas as necessidades dos servicos e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias observadas;
Instrui os capatazes e todos os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extensao e tempo de
execucao, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servico; Informa sobre
assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades desse servico;
Fornece os elementos necessarios para elaboracdo da folha de salarios e outros documentos de despesa; Organiza eventualmente o mapa de
movimentos do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no servico

Encarregado
Operacional

Encarregado

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica; guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas ou outras
especificacoes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicdes legais relativas as instalaces de que trata;Instala as maquinas, aparelhos e
equipamentos eléctricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca motriz; determina a posicao e instala orgdos eléctricos, tais como os
quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e de derivacao, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e
assenta adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; Executa e isola as
ligacbes de modo a obter os circuitos eléctricos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento, utilizando,
se for caso disso, aparelhos de deteccao e de medida; desmonta se necessario, determinados componentes da instalacao; aperta, solda, repara
por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves de
fenda, alicates, limas e outras ferramentas

Assistente
Operacional

Eletricista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Iluminacdo Publica

Departamento Urbanismo

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Diretor
Departamento

Diretor Departamento

Comissao Servigo

Totais de Departamento Urbanistico

Divisdo de Administracdo Urbanistica

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

| Chefe Divisao |

Arquiteto

Comissao Servigo

Totais de Divisdo Administracdo Urbanistica
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Apoio Técnico - DAU

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Colaboracao na resolugdo de problemas de adaptacao
e readaptacdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicologica, através da
mobilizagao de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagao e o diagnostico em relagdes profissionais, individualizadas, de
grupo ou de comunidade; Deteccdo de necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estudo, conjuntamente com os individuos, das
solugdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos
com servicos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; Colaboracdo na resolucdo dos seus problemas, fomentando uma decisao
responsavel; Ajuda os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-os para a realizacao de
uma ac¢do Util a sociedade, pondo em execucdo programas que correspondem aos seus interesses; Auxilio das familias ou outros grupos a
resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus proprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes
servicos lhes oferecem; Tomada de consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participacdo na criacao de servicos proprios para
as resolver, em colaboracado com as entidades administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a humanizagao das
estruturas e dos quadros sociais; Realizacao de estudos de caracter social e reunido de elementos para estudos interdisciplinares; Realizacao
de trabalhos de investigacao, em ordem ao aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais; Aplicacdo de processos de actuacdo, tais
como entrevista, mobilizacdo dos recursos da comunidade, prospeccao
social, dinamizacdo de potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal.

Técnico Superior

Servigo social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Elabora a contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos; elabora, analisa e envia os documentos de prestacdo de contas, elabora e analisa
documentos previsionais; elebora e envia mensalmente o IVA; envia informagao mensal e trimestral para o SIIAL; Introduz documentos
contabilisticos; elabora e envia declaracdes IES e IRS; participa na implementacao e desenvolvimento da contabilidade de custos; acompanha o
respetivo plano de contas, bem como outras fungdes nao especificadas.

Técnico Superior

Gestao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica que
fundamentam e preparam a decisao, dentro da tramitagéo do procedimento administrativo inerente a area

Técnico Superior

Ciéncias Sociais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdo, adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdao superior, requerendo formacdo na area da gestdo autarquica, designadamente nos
seguintes dominios de actividade: Concepcao e implementacao de técnicas e instrumentos de planeamento aplicaveis a execucao de politicas
municipais; Concepgao e implementacao de projectos de modernizacao administrativa e de desburocratizacao; Estudos de analise estrutural e
formulacdo de medidas tendentes a reformulacdo da estrutura orgdnica dos servicos; Estudos necessarios ao acompanhamento e
aperfeicoamento do sistema financeiro e contabilistico das autarquias locais; Estudo no ambito do planeamento regional, designadamente
ambiente e gestdo de recursos naturais e ordenamento do territorio.;

Técnico Superior

Administracao Publica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Apoio Técnico
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Projetos e Gestdo Urbanistica

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Dirigente
Intermédio 3.
Grau

Engenheiro
Civil/arquiteto

Comissao de Servico

Desenvolve fungdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, requerendo formagao na area de urbanismo, designadamente nos seguintes
dominios de actividade: Preparacao de programas de intervencéao e posterior acompanhamento do desenvolvimento de planos, projectos ou
estudos de natureza urbanistica; Participacao directa na elaboracao de estudos, planos e projectos urbanisticos; Avaliacdo de estudos, planos e
projectos urbanisticos e emissao dos respectivos pareceres; Apreciagdo, no quadro da gestdo urbana, de estudos, projectos ou propostas de
intervencao urbana, assim como de pedidos de informacdo formulados pelo publico e emissdao dos respectivos pareceres; Participacdo no
desenvolvimento de sistemas de informagao de apoio ao planeamento e a gestdo urbana.

Técnico Superior

Planeamento
Urbanistico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepgao e aplicacdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagao
profissional, nomeadamente os seguintes dominios de atividade: Concepcéo e projeccao de conjuntos urbanos, edificacées, obras publicas e
objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respectiva execucdo; Elaboragdo de informacdes relativas a
processos na area da respectiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacéo de projetos para
licenciamento de obras e edificacado de outras operacdes urbanisticas; Colaboracdo na organizacdao de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administracao central ou outros; Colaboracdo na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetonicas; Coordenacao e fiscalizagdo na execucdo de obras; Participagdao em
vistorias e elaboracdo dos respetivos autos e relatorios; Articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territorio, arquitetura paisagista, reabilitacao social e urbana e engenharia.

Técnico Superior

Arquiteto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a concretizacao e defini¢ao de politicas do municipio; Elabora pareceres e
informacdes sobre a interpretacao e aplicacdo da legislagao, bem como normas e regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislagao,
jurisprudéncia, doutrina, e outra informagao necessaria ao servico em que esta integrado; Pode ser incumbido de coordenar e superintender na
actividade de outros profissionais e bem assim de acompanhar processos judiciais.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Tot

ais de Projetos e Gestdo Urbanistica

Apoio

Administrativo DAU

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administragdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdao afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacao de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacéo; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalagoes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepcao e entrega expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritorio e documentacéo diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de
instalacdes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega, providencia pelas condices de asseio
e limpeza das instal¢ao, colabora na limpeza e arrumagao de livros, pastas e outro material de arquivo; Pode executar pequenas tarefas
administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias, e arquivo de documentos em processos individuais.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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municipio

Assegura a limpeza e conservagao das instalagoes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; Auxilia a execucao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicao; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servicos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Apoio Administrativo

17

Sistemas de informac¢do Geografica e

Planeamento Urba

nistico

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermédio de 3.
Grau

Arquiteto

Comissao de Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigacao, estudos, concepcéo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragéo de informacao e pareceres de caracter
técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; Concepcéo e realizacdo de projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens,
portos, aeroportos, vias férreas e edificacdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutencdo e
reparacao; Concepcao de projectos de estrutura e fundacdes, escavacao e contencao periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de
incéndio e rede de gas; Concepgao e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas domésticas e abastecimento
de aguas relativos a operacdes de loteamentos urbanos; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcao da
obra;Execucao dos calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengdo factores como a natureza dos
materiais de construcao a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparacao do programa e
coordenacao das operacdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparacao, organizacao e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e
reparacao de construcdes existentes; Fiscalizacdo e direccao técnica de obras; Realizacao de vistorias técnicas; Colaboracao e participacao em
equipas multidisciplinares para elaboragao de projectos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econémica; Concepgao e
realizacdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de
materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparacdo dos elementos necessarios para lancamento de empreitadas,
nomeadamente elaboracdo do programa de concurso e caderno de encargos.Elabora informacgdes relativas a processos na area da respectiva
especialidade, bem como sobre a qualidade e adequagao de projectos para licenciamento de obras de construcéo civil ou de outras operagoes
urbanisticas; fiscaliza e faz comprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a obras de edificacdo, ou outras
operagdes urbanisticas. Estudos de planeamento e desenvolvimento sustentavel do territorio, em diferentes escalas geograficas e em diferentes
contextos territoriais; elaboracdo de propostas de instrumentos de gestdo territorial de nivel municipal; estudos de avaliacdo de politicas e
programas com incidéncia territorial.

Compreensdo, interpretacdo, analise e manipulacao de informacao geografica em suporte digital.

Especial aptidao para o trabalho em equipa, em contexto multidisciplinar.

Técnico Superior

Engenheiro Civil

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade, fun¢ées de investigacdo, estudo, concecdo e aplicacdao de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: gestdo do territorio na Otica da visdo estratégica,
multidisciplinar e multidimensional; estudos de planeamento e desenvolvimento sustentavel do territério, em diferentes escalas geograficas e
em diferentes contextos territoriais; elaboracdo de propostas de instrumentos de gestao territorial de nivel municipal; estudos de avaliagao de
politicas e programas com incidéncia territorial.

Técnico Superior

Gestao Territorial e
Urbana

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade, fun¢ées de investigacdo, estudo, concecdo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em
conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Acompanhamento das politicas de fomento florestal;
Acompanhamento e prestacdo de informacdo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta; Apoio a comissdo de defesa das florestas;
Elaboragao dos planos municipais de defesa da floresta contra incéndios; Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de
financiamento publico e coordenar a sua execucdo fisica; Participacao em propostas de instrumentos de gestdo territorial de nivel municipal;
estudos de avaliagdo de politicas e programas com incidéncia territorial.

Compreensdo, interpretacdo, analise e manipulacdo de informacao geografica em suporte digital, assim como a administracdo e gestdao da
plataforma municipal de informagao geografica.

Especial aptidao para o trabalho em equipa, em contexto multidisciplinar.

Técnico Superior

Engenheiro Florestal

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Estuda fenémenos fisicos e humanos doterritério no
que respeita as suas distribuicdes espaciais e interligacoes as escalas local, regional e nacional; Efectua estudos sobre o ambiente natural, o
povoamento, as actividades dos grupos humanos e os equipamentos sociais nas suas relagdes mituas, fazendo observagdes directas ou
interpretando e aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; Efectua estudos em diversos dominios, nomeadamente localizacdao e
distribuicdo espacial de infra-estruturas, populagdo, actividades e equipamentos, ordenamento do territorio, desenvolvimento regional e
urbano, planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espaco e a
melhoria de vida das populacdes; Recorre, com frequéncia, a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagéo geografica que
permitem obter, armazenar, manipular e analisar informacao especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de documentos geograficos
de relacionamento dos fendémenos. Participagdo em reunides para analise de projectos e programas com vista a coordenar os estudos a
empreender num ou em varios dominios de especializacdo; Participacdo na concepcdo, redaccdo e implementacao de projectos de dmbito
diversificado. Especial aptidao para o trabalho em equipa, em contexto multidisciplinar.

Técnico Superior

Geografia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inseridos,
nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: Planeamento e gestdo do territério na Otica da visdo estratégica, multidisciplinar e
multidimensional; estudos de planeamento e desenvolvimento sustentavel do territorio, em diferentes escalas geograficas e em diferentes
contextos territoriais; elaboragdo de propostas de instrumentos de gestao territorial de nivel municipal; estudos de avaliagdo de politicas e

Tecnico Superior

Planeamento Regional e

CTFP - Por Tempo

programas com incidéncia territorial; analise e manipulacdo de informacado geografica em suporte digital, e funcées de gestao da plataforma Urbano Indeterminado

municipal de informacao geografica.

Especial aptidao para o trabalho em equipa, em contexto multidisciplinar.

Executa planos, alcados, cortes, perspectivas, mapas, contas, graficos e outros tracados, segundo esbocos e especificacdes complementares,

utilizando material e equipamento adequados, de acordo com a respectiva especialidade.

Calcula dimensoes, superficies, volumes e outros factores, a fim de completar os elementos recebidos; Relaciona as dimensdes dos diversos

elementos da obra a efectuar e promove a alteragdes ou ajustamentos sempre que lhe seja solicitado; Utiliza o equipamento informatico e o A;s{istgnte Desenhador C-:—de -tPor Te?po
écnico ndeterminado

software adequado ao tipo de trabalho a realizar, procede a ampliacdo ou reducdo dos desenhos, Utiliza a simbologia de acordo com os
principios e regras definidos para identificagdo dos respectivos elementos. Capacidade de compreensao, interpretacao, analise e manipulagao
de informac&o geografica em suporte digital.

Totais de SIG e Planeamento Urbanistico

Divisdo de Educacgéo

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

‘ Chefe de Divisao

Geografia

Comissao de Servico

Totais de Divisdao Educagao

Projeto Educativo

Exerce funcdes no ambito da mediacéo escolar, intervindo na escola, na comunidade e junto das familias, com o desenvolvimento do programa
“Mediadores para o Sucesso Escolar”; Desenvolvimento de programas de educagédo parental; Desenvolvimento de programas de mentoria com
alunos; Desenvolvimento de abordagens de educacao positiva, numa perspetiva sistémica de intervencdo; Realizacdo de sessdes de avaliacao e
acompanhamento a criancas e jovens referenciados; Desenvolvimento de programas e projetos de promogao do sucesso escolar;
Desenvolvimento de programas de promocao de saude e bem-estar; Organizacao e realizacdo de seminarios e workshops; Avaliacao psicolédgica e
acompanhamento a trabalhadores da CMTN ou no ambito da aplicacao de métodos de selecdo em procedimentos concursais; Intervencao em
novos projetos da CMTN, no ambito da promocéo do sucesso escolar e combate ao abandono escolar; Desenvolvimento de restantes tarefas e
fungdes que sejam permitidas, por normativo legal em vigor, aos membros da Ordem de Psicologos Portugueses.

Técnico Superior

Psicologia Clinica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce funcbes no dmbito da promocdo da ciéncia e da cultura cientifica junto dos alunos e comunidade de Torres Novas, desenvolvendo
nomeadamente as atividades do projeto “Ciéncia sobre Rodas” ; Desenvolvimento de programas e atividades de ciéncia e de educacao
ambiental, destinadas a varios publicos; Planeamento, organizacdo, execucdo e avaliacdo dos varios projetos e atividades desenvolvidas,
incluindo a tarefas administrativas que lhes estejam associadas; Desenvolvimento de candidaturas e participagao em projetos de valorizagédo
ambiental, do patriménio natural, geologico e geomorfoldgico do concelho; Intervencdo noutros projetos em curso e realizacdo de outras
tarefas que, dentro da sua area de conhecimento, concorram para a valorizagao territorial e programacao de atividades no municipio.

Técnico Superior

Geologia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce funcbes no dmbito da promocdo da ciéncia e da cultura cientifica junto dos alunos e comunidade de Torres Novas, desenvolvendo
nomeadamente as atividades do projeto “Ciéncia sobre Rodas”; Desenvolvimento de programas e atividades de ciéncia e de educacdo
ambiental, destinadas a varios publicos; Planeamento, organizacdo, execucdo e avaliacdo dos varios projetos e atividades desenvolvidas,
incluindo a tarefas administrativas que lhes estejam associadas; Desenvolvimento de candidaturas e participagao em projetos de valorizagédo
ambiental, do patriménio natural, geologico e geomorfoldgico do concelho; Intervencdo noutros projetos em curso e realizacdo de outras
tarefas que, dentro da sua area de conhecimento, concorram para a valorizagao territorial e programacao de atividades no municipio.

Técnico Superior

Biologia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Cumpre as funcdes inerentes a organizagao do sistema educativo local. Proceder a realizacao de documentos de diagnostico sobre as diferentes
dinadmicas educativas locais; Acompanhar, no terreno, a implementacao das varias medidas de desenvolvimento na area do planeamento ou
accao educativa local; Estudar e acompanhar as mudangas propostas ou implementadas nos sistemas educativos, adaptando as realidades globais
e nacionais as actividades locais; Elaborar relatorios técnicos diversos; Possuir capacidade para inovar, ensaiar novas metodologias e processos;
Aplica metodologias de avaliagao e optimizacdo do funcionamento dos servigos; Orientar equipas de trabalho.

Técnico Superior

Educacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concep¢ao e adaptacao de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Estuda fenémenos fisicos e humanos doterritério no
que respeita as suas distribuicdes espaciais e interligacdes as escalas local, regional e nacional; Efectua estudos sobre o ambiente natural, o
povoamento, as actividades dos grupos humanos e os equipamentos sociais nas suas relacdes mutuas, fazendo observacdes directas ou
interpretando e aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; Efectua estudos em diversos dominios, nomeadamente localizagao e
distribuicdo espacial de infra-estruturas, populacdo, actividades e equipamentos, ordenamento do territorio, desenvolvimento regional e
urbano, planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patriménio natural ou construido com vista ao arranjo do espaco e a
melhoria de vida das populacdes; Recorre, com frequéncia, a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informacao geografica
que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informacdo especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de documentos
geograficos de relacionamento dos fenomenos. Participacdo em reunides para analise de projectos e programas com vista a coordenar os
estudos a empreender num ou em varios dominios de especializacao; Participagao na concepgao, redac¢do e implementacao de projectos de
ambito diversificado.

Técnico Superior

Geografia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Cumpre as fungdes inerentes a organizacao do sistema educativa local. Proceder a realizagdo de documentos de diagndstico sobre as diferentes
dindmicas educativas locais. Acompanhar, no terreno, a implementacao das refeicdes escolares e todos os aspectos relativos a alimentacdo em
contexto escolar. Elaborar relatérios técnicos diversos. Possuir capacidade para inovar, ensaiar novas metodologias e processos. Aplica
metodologias de avaliagdo e optimizacao do funcionamento dos servicos. Orientar equipas de trabalho.Estudar, planear e implementar medidas
de educagao alimentar.

Técnico Superior

Ciéncias da Nutricao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve actividades de apoio no ambito da dinamizacdo comunitaria, organizagéo de acgdes culturais, investigacao e documentagao. Mais
especificamente podera colaborar com as colectividades culturais e recreativas, com grupos de teatro, nomeadamente a nivel da encenacao,
confecc@o de cenarios e figurinos; procede a recolha, levantamentos, inventariacdo de diversas fontes culturais, promover a organizacao de
exposicoes e apoiar na elaboracdo de suportes documentais.

Assistente
Técnico

Animacéo Cultural

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do registo, redaccao, classificacdo e arquivo de
expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e organizacdo da informagdo; Trata informacao,
recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissdo eficaz
dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as transaccoes financeiras e contabilisticas,
podendo assegurar a movimentagao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos constantes de processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacao vigente;
Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando for caso
disso, em operacdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros rendimentos municipais; Mantém actualizados os
processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral, elabora mapas para entidades externas, processa
vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promoc¢ao e de progressao na categoria, instrui processos disciplinares e
outros.

Assistente
Técnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagao, estudo e concegao tendentes a informar a deciséo superior, cabendo-lhe
nomeadamente:

Cumprir as fungdes inerentes a organizacao do sistema educativo local; Proceder a realizacao de documentos de diagndstico sobre as diferentes
dinadmicas educativas locais. Acompanhar, no terreno, a implementacdo das varias medidas de desenvolvimento na area do planeamento ou
acao educativa local. Estudar e acompanhar as mudangas propostas ou implementadas nos sistemas educativos, adaptando as realidades globais
e nacionais as atividades locais. Elaborar relatorios técnicos diversos. Possuir capacidade para inovar, ensaiar novas metodologias e processos.
Aplica metodologias de avaliagao e otimizagdo do funcionamento dos servigos. Orientar equipas de trabalho.

Técnico Superior

Educacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagao, estudo e concegao tendentes a informar a deciséo superior, cabendo-lhe
nomeadamente:

Cumprir as fungées inerentes a organizacao do sistema educativo local. Proceder a realizacao de documentos de diagnostico sobre as diferentes
dindmicas educativas locais. Acompanhar, no terreno, a implementacdo das varias medidas de desenvolvimento na area do planeamento ou
acao educativa local. Estudar e acompanhar as mudangas propostas ou implementadas nos sistemas educativos, adaptando as realidades globais
e nacionais as atividades locais. Elaborar relatorios técnicos diversos. Possuir capacidade para inovar, ensaiar novas metodologias e processos.

Aplica metodologias de avaliagao e otimizagdo do funcionamento dos servigos. Orientar equipas de trabalho.

Técnico Superior

Relagbes Internacionais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Projeto Educativo
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Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacadodos 6rgaos e servicos.

Chefe dos
Servigos de
Administracao
Escolar

Chefe dos Servicos de
Administragao Escolar

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conte(do funcional, de grau de complexidade 3, previsto no anexo LTFP, para a carreira e categoria de técnico superior, concretizando-se,
nomeadamente, nas seguintes funcdes especificas: Exercicio de fungées no dmbito da mediacéo escolar, intervindo na escola, na comunidade e
junto das familias, com o desenvolvimento do programa “Mediadores para o Sucesso Escolar”; Desenvolvimento de programas de educagao
parental; Desenvolvimento de programas de mentoria com alunos; Desenvolvimento de abordagens de educacado positiva, numa perspetiva
sistémica de intervencao; Realizacdo de sessdes de avaliagdo e acompanhamento a criancas e jovens referenciados; Desenvolvimento de
programas e projetos de promocao do sucesso escolar; Desenvolvimento de programas de promoc¢ao de saide e bem-estar; Organizacdo e
realizacdo de seminarios e workshops; Avaliacdo psicologica e acompanhamento a trabalhadores da CMTN ou no ambito da aplicagao de métodos
de selecao em procedimentos concursais; Intervencdo em novos projetos da CMTN, no dmbito da promocao do sucesso escolar e combate ao
abandono escolar; Desenvolvimento de restantes tarefas e fungdes que sejam permitidas, por normativo legal em vigor, aos membros da Ordem
de Psicologos Portugueses.

Técnico Superior

Psicologia Clinica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informagao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislagdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias

em geral, elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogéo e de
progressao na categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Administraivo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Acompanhar directamente as crian¢as nas actividades educativas e ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopcao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencdo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizagao das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservacao e higiene ambiental dos espacos e das instalacdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagdgica e
civica; Colaborar com os educadores e professores na programacao e realizagao das actividades, no atendimento dos encarregados de educagao
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito da ac¢@o educativa e de apoio a familia.

Encarregado
Operacional

Auxiliar Acao Educativa

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Acompanhar directamente as crian¢as nas actividades educativas e ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopcao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencdo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservacao e higiene ambiental dos espacos e das instalacdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagdgica e
civica; Colaborar com os educadores e professores na programacao e realizagao das actividades, no atendimento dos encarregados de educagao
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito da ac¢ao educativa e de apoio a familia.

Assistente
Operacional

Auxiliar Acao Educativa

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

79

86

Acompanhar directamente as crian¢as nas actividades educativas e ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopcao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencdo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservacao e higiene ambiental dos espacos e das instalacdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagdgica e
civica; Colaborar com os educadores e professores na programacao e realizagao das actividades, no atendimento dos encarregados de educagao
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito da ac¢ao educativa e de apoio a familia.

Assistente
Operacional

Auxiliar Acao Educativa

CTFP - Termo
Resolutivo Certo
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Conteldo funcional, de grau de complexidade 2, previsto no anexo ao DL n.° 88/2023, de 10 de outubro, para a carreira especial de técnico de
sistemas e tecnologias de informacéo, concretizando-se, nomeadamente, nas seguintes funcdes especificas: Funcdes de natureza essencialmente
executiva, de aplicacdo de boas praticas, métodos e processos, com base em orientagdes e instrucdes estabelecidas, de grau médio de
complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informacao. Promover a Literacia Digital através da dinamizacao de acdes sobre seguranca
online, ética digital e uso responsavel da tecnologia, com alunos docentes e pessoal nao docente, de forma a promover o sucesso educativo com
o apoio das novas tecnologias. Apoiar os alunos no uso da tecnologia em sala de aula, auxiliando os professores na implementacao de
ferramentas digitais para melhorar o ensino e a aprendizagem. Participar na gestao, dinamizagao e apoio a utilizagao das plataformas digitais de
aprendizagem e de gestdo de conteudos dos Agrupamentos de Escolas, contribuindo para uma melhor utilizacdo das mesmas, facilitando as
aprendizagens, dentro e fora da sala de aula, e a comunicagao entre alunos, professores e encarregados de educagdo. Apoiar os docentes de
informatica na dinamizacdo de workshops para o corpo docente sobre novas tecnologias e metodologias de ensino inovadoras. Prestar
assisténcia técnica, junto dos alunos, com o objetivo de ajudar a resolver problemas pontuais, relacionados com os equipamentos digitais
fornecidos no ambito do projeto “Escola Digital”. Reparar material tecnoldgico utilizado para a realizacao das atividades educativas. Intervir
noutros projetos em curso e realizar outras tarefas que, dentro da sua area de conhecimento, concorram para a valorizagao territorial e
programacao de atividades no municipio. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado

Tec Sistemas e
Técnologias de
Informagao

Tec Sistemas e
Técnologias de
Informagao

CTFP - Termo
Resolutivo Certo

Totais de Agrupamento Artur Gongalves

100

110

Agrupamento Gil

Paes

Fungdes de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagaodos 6rgaos e servicos.

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conteldo funcional, de grau de complexidade 3, previsto no anexo LTFP, para a carreira e categoria de técnico superior, concretizando-se,
nomeadamente, nas seguintes funcdes especificas: Exercicio de fungdes no ambito da mediagao escolar, intervindo na escola, na comunidade e
junto das familias, com o desenvolvimento do programa “Mediadores para o Sucesso Escolar”; Desenvolvimento de programas de educacao
parental; Desenvolvimento de programas de mentoria com alunos; Desenvolvimento de abordagens de educagao positiva, numa perspetiva
sistémica de intervencao; Realizacdo de sessdes de avaliacdo e acompanhamento a criancas e jovens referenciados; Desenvolvimento de
programas e projetos de promogao do sucesso escolar; Desenvolvimento de programas de promocdo de saide e bem-estar; Organizacdo e
realizacdo de seminarios e workshops; Avaliacdo psicoldgica e acompanhamento a trabalhadores da CMTN ou no dmbito da aplicacdo de métodos
de selecao em procedimentos concursais; Intervencao em novos projetos da CMTN, no ambito da promogéo do sucesso escolar e combate ao
abandono escolar; Desenvolvimento de restantes tarefas e fungdes que sejam permitidas, por normativo legal em vigor, aos membros da Ordem
de Psicologos Portugueses.

Técnico Superior

Psicologia Clinica

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacao de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicagao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificagao e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituragao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalagoes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e

outros rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em
geral, elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogdo e de
progressao na categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Coordena o trabalho do auxiliar técnico, prestando apoio as tarefas de planeamento, gestdo e direccao técnica do servico, da competéncia do
técnico superior;

Executa todas as rotinas inerentes as operacoes de tratamento documental, tais como: Preenchimento de impressos para encomenda dos
documentos seleccionados, constituicdo e actualizagdo dos respectivos ficheiros; Inventariacdo das espécies entradas cuja carimbagem,
cotagem e etiquetagem sdo feitas sob a sua responsabilidade; Descricdo fisica das monografias e publicacdes em série, de acordo com as
normas internacionais; Constituicdo e manutencao de catalogos de autores, titulos e matérias; Arrumacdo dos documentos primarios nas
estantes e seu controlo, gestdao dos documentos secundarios e elaboracdo dos respectivos dados estatisticos; Manutencdo dos servicos de
referéncia, de consulta, de presenca e domiciliario; Organizacdo de ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leitura, elaboracao de
bibliografias e execucdo de boletins e outras publicagdes especificas.

Assistente
Técnico

Biblioteca e
Documentacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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municipio

Acompanhar directamente as criancas nas actividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopgao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencéo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalacdes, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservacéo e higiene ambiental dos espacos e das instalagées & sua responsabilidade, numa perspectiva pedagégica e| Encarregado
civica; Colaborar com os educadores e professores na programacao e realizacao das actividades, no atendimento dos encarregados de educacdo| Qperacional
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criancas e jovens, nomeadamente no dmbito da accao educativa e de apoio a familia.

CTFP - Por Tempo

Auxiliar Acao Educativa Indeterminado

Acompanhar directamente as criancas nas actividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopgao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencéo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalacées, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservagao e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagogica e Assistente L ~ . CTFP - Por Tempo
civica; Colaborar com os educadores e professores na programagéo e realizagao das actividades, no atendimento dos encarregados de educagéo| Qperacional Auxiliar Acao Educativa
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criancas e jovens, nomeadamente no dmbito da accao educativa e de apoio a familia.

Indeterminado 100 3 4 0 107

Acompanhar directamente as criancas nas actividades educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopgao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencéo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalacées, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservagao e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagogica e Assistente L ~ . CTFP - Termo
civica; Colaborar com os educadores e professores na programagéo e realizago das actividades, no atendimento dos encarregados de educagéo| Qperacional Auxiliar Acgo Educativa | o | o e rto 7 0 0 0 7
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de

enquadramento e acompanhamento das criancas e jovens, nomeadamente no dmbito da accao educativa e de apoio a familia.

Conteldo funcional, de grau de complexidade 2, previsto no anexo ao DL n.° 88/2023, de 10 de outubro, para a carreira especial de técnico de
sistemas e tecnologias de informagao, concretizando-se, nomeadamente, nas seguintes fungdes especificas: Fungdes de natureza essencialmente
executiva, de aplicacdo de boas praticas, métodos e processos, com base em orientacdes e instrucdes estabelecidas, de grau médio de
complexidade, na area de sistemas e tecnologias de informagdo. Promover a Literacia Digital através da dinamizagao de acées sobre seguranca
online, ética digital e uso responsavel da tecnologia, com alunos docentes e pessoal nao docente, de forma a promover o sucesso educativo com
o apoio das novas tecnologias. Apoiar os alunos no uso da tecnologia em sala de aula, auxiliando os professores na implementacao de
ferramentas digitais para melhorar o ensino e a aprendizagem. Participar na gestao, dinamizacao e apoio a utilizacao das plataformas digitais de
aprendizagem e de gestdo de conteldos dos Agrupamentos de Escolas, contribuindo para uma melhor utilizagdo das mesmas, facilitando as| Tec Sistemas e Tec Sistemas e CTFP - Termo
aprendizagens, dentro e fora da sala de aula, e a comunicagdo entre alunos, professores e encarregados de educacao. Apoiar os docentes de| Técnologias de Técnologias de Resolutivo Certo 0 1 0 0 1
informatica na dinamizacdo de workshops para o corpo docente sobre novas tecnologias e metodologias de ensino inovadoras. Prestar| Informacao Informacao

assisténcia técnica, junto dos alunos, com o objetivo de ajudar a resolver problemas pontuais, relacionados com os equipamentos digitais
fornecidos no ambito do projeto “Escola Digital”. Reparar material tecnoldgico utilizado para a realizagao das atividades educativas. Intervir
noutros projetos em curso e realizar outras tarefas que, dentro da sua area de conhecimento, concorram para a valorizacao territorial e
programacao de atividades no municipio. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado.

Totais de Agrupamento Gil Paes 125 5 4 0 134

Divisdo de Cultura

Conservacao e Restauro [ Comissao de Servico 0 0 0 1 1

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos. ‘ Chefe Divisao

Totais de Divisdo Cultura 0 0 0 1 1

Biblioteca

Coordena o trabalho do auxiliar técnico, prestando apoio as tarefas de planeamento, gestdo e direccao técnica do servico, da competéncia do
técnico superior;

Executa todas as rotinas inerentes as operacoes de tratamento documental, tais como: Preenchimento de impressos para encomenda dos
documentos seleccionados, constituicdo e actualizagdo dos respectivos ficheiros; Inventariacdo das espécies entradas cuja carimbagem,
cotagem e etiquetagem s&o feitas sob a sua responsabilidade; Descricéo fisica das monografias e publicacdes em série, de acordo com as| . Biblioteca e CTFP - Por Tempo
normas internacionais; Constituicdo e manutencdo de catalogos de autores, titulos e matérias; Arrumagdo dos documentos primarios nas| Técnico Superior Documentacio Indeterminado
estantes e seu controlo, gestdao dos documentos secundarios e elaboracdo dos respectivos dados estatisticos; Manutencdo dos servicos de ’
referéncia, de consulta, de presenca e domiciliario; Organizagdo de ficheiros de utilizadores e de estatisticas de leitura, elaboracao de
bibliografias e execucdo de boletins e outras publicacdes especificas. Atendimento ao utilizador.
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municipio

Desenvolve fungdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisdo superior, requerendo formacao na area de histéria, designadamente nos seguintes dominios
de actividade: Investigacao e estudo da historia regional e local; Organizagdo, conservacdo e estudo de fundos documentais; Inventariagdo e
documentacao de coleccdes museoldgicas; Organizacdo de reservas museologicas; Preparacdo e coordenacao de servicos educativos para as
visitas guiadas sobre a historia e patrimonio locais; Conservacao preventiva; Elaboragao e organizacdo de coldquios, exposi¢des e publicacdes
sobre historia regional e local. Atendimento ao utilizador.

CTFP - Por Tempo

Técnico Superior Historia .
Indeterminado

As funcdes a exercer sao as enquadradas no conte(ido funcional da carreira e categoria de Técnico Superior, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 3.

Funcdes de estudo, concecao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios
de atividade:Colabora nas propostas e no desenvolvimento da programacado de atividades de intervencdo das bibliotecas municipais, em
articulacdo e/ ou colaboragdo com os demais servicos e equipamentos culturais; Efetua e agenda, sob proposta, contactos com entidades
nacionais ou locais, tendo em vista a prospecao de novas estratégias de atuacdo na intervencao cultural do municipio; Propde e concebe, em
articulagao com os servicos, e desenvolve em colaboragao com os pares, agdes de promocgao do livro e da leitura ou de outras areas congéneres,
junto dos diferentes plblicos escolares ou adultos do municipio; Prepara atividades, concebe, executa e apoia a montagem de exposicées; | Técnico Superior
propondo, segundo a linha conceptual de atuacdo das bibliotecas, conteidos para a agenda cultural do municipio; Apoia e colabora na
realizacdo de eventos, ao nivel da logistica interna dos servicos, para a eficaz prossecucdo dos mesmos; Apoia as dindmicas dos servicos onde se
integra, com vista ao seu funcionamento eficaz; Colabora na divulgagao e comunicagao das iniciativas e da agenda cultural.

Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia. Atendimento
ao utilizador

Literatura Classica e CTFP - Por Tempo
Portuguesa Indeterminado

Elaborar estudos, conceber e desenvolver projetos, emitir pareceres e participar em reunies, comissoes e grupos de trabalho, tendo em vista a
tomada de decisao superior sobre as medidas de politica que interessam a biblioteconomia e a respetiva gestdo de recursos humanos; Organizar
e acompanhar eventos de natureza cultural, educativa, incluindo visitas de estudo e exposicdes; Emitir pareceres sobre cedéncias e
arrendamentos de espacos disponiveis no servigo; Garantir a correta tramitacao processual de documentos para a cedéncia e arrendamento de| | . CTFP - Por Tempo
espacos - gestdo do respetivo procedimento administrativo; Organizar e garantir os recursos humanos e materiais necessario a realizacao das Técnico Superior Recursos Humanos
atividades previstas; Elaboracao de programas e projetos anuais e plurianuais de edicdes municipais em estreita articulagao com o Gabinete de
Estudos e Planeamento Editorial, na area da ilustracéo, que visem a divulgagéo, conservagao e valorizagao do patriménio cultural. Atendimento
ao utilizador.

Indeterminado

As funcdes a exercer sao as enquadradas no conte(ido funcional da carreira e categoria de Técnico Superior, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 3.

Funcdes de estudo e concecdo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura, inseridas,
nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: Implementar a classificacdo documental através de MEF; Manter uma gestdo|Técnico Superior | Ciencias de Informacao
documental conforme a rapida e eficaz recuperacdo da informagdo; Implementar gestdo por processos; Interoperabilidade funcional entre
todos servicos municipais; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observdncia a sua area
funcional/competéncia. Atendimento ao utilizador.

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

As funcdes a exercer sao as enquadradas no conte(ido funcional da carreira e categoria de Técnico Superior, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 3.

Funcdes de execucdo, sob orientacdo superior, de trabalhos de apoio técnico em geral, realizando as seguintes tarefas: Traducdo de
documentos técnicos e outros; Correspondéncia com entidades estrangeiras, com elaboragéo de oficios e outros documentos, e intervencao| |, . ~ CTFP - Por Tempo
como intérprete em reunides ou encontros em que participam entidades estrangeiras. Técnico Superior Traducao
Exerce ainda outras tarefas de dmbito geral: gestdo e arrumacao dos documentos nas estantes e seu controlo; manutencéo dos servicos de
referéncia, de consulta, de presenca e domiciliario; Executar outras tarefas ou fungbes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia. Atendimento ao utilizador

Indeterminado

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgdo administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patriménio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdao afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdao corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao| Coordenador L CTFP - Por Tempo
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgao; Organiza os processos Técnico Coordenador Técnico Indeterminado
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questbes especificas da sua vertente de actuacdo; Controla a assiduidade dos funcionarios. Atendimento ao
utilizador.

As fungdes a exercer sao as enquadradas no conteldo funcional da carreira e categoria de Assistente Técnico, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 2.

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos. Assjstgnte Assistente Técnico CTFP - Por Tempo
Assumir as tarefas inerentes ao atendimento, tais como: gestdo e arrumagao dos documentos nas estantes e seu controlo; manutencao dos Técnico Indeterminado
servicos de referéncia, de consulta, de presenca e domiciliario; executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas,
em observancia a sua area funcional/competéncia. Atendimento ao utilizador.
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municipio

As fungdes a exercer sao as enquadradas no conteldo funcional da carreira e categoria de Assistente Técnico, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 2.

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos.

Assumir as tarefas inerentes ao funcionamento, tais como: apoio regular ou excecional as atividades realizadas; acompanhamento das
necessidades e manutencdes do edificio; Executar outras tarefas ou funcées que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua
area funcional/competéncia. Atendimento ao utilizador.

Assistente
Técnico

Animagéo Cultural

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

As fungdes a exercer sao as enquadradas no contelido funcional da carreira e categoria de Assistente Técnico, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 2.

Ao Assistente Técnico de biblioteca e documentacéo incumbe genericamente, utilizando sistemas manuais ou automatizados, realizar tarefas
relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogacdo, a cotacdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos, os
servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagao de instrumentos de difusao, aplicando normas de
funcionamento de bibliotecas e servicos de documentacao de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos. Atendimento ao
utilizador.

Assistente
Técnico

Biblioteca e
Documentagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

As funges a exercer sao as enquadradas no contetdo funcional da carreira e categoria de assistente técnico, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 2. Mais especificamente analise de Riders técnicos, negociacdo do rider com as
companhias; executa deixas de luz pré programadas; opera e resolve questdes relacionadas com sistemas de controlo de iluminagéo, bem como
equipamentos de regulacdo (dimmer), distribuicao de sinal, iluminacdo convencional e robotizada para as apresentagdes e ensaios, bem como a
sua manutencao; afina, programa e ajusta o equipamento de iluminagéo sob direcdo do desenhador de luz da companhia; concegéao de projetos
de iluminacdo para espetaculos produzidos pelo Teatro. Atendimento ao utilizador.

Assistente
Técnico

Técnico Luz

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservacgao das instalagoes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacao e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, ndao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos. Atendimento ao utilizador

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servicos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Acompanhar directamente as crian¢as nas actividades educativas e ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas
actividades, promovendo nomeadamente a adopcao de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencdo e seguranca, cortesia e boa conduta;
Providenciar a conservacao e boa utilizagao das instalagdes, bem como do material e equipamento didactico necessario ao desenvolvimento
educativo; Zelar pela conservacao e higiene ambiental dos espacos e das instalacdes a sua responsabilidade, numa perspectiva pedagdgica e
civica; Colaborar com os educadores e professores na programacao e realizagao das actividades, no atendimento dos encarregados de educagao
e na interligacdo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados; Participar nas reunides do pessoal técnico; Exercer tarefas de
enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens, nomeadamente no ambito da accdo educativa e de apoio a familia. Atendimento ao
utilizador.

Assistente
Operacional

Auxiliar Acao Educativa

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

As funcdes a exercer sao as enquadradas no contetdo funcional da carreira e categoria de Assistente Operacional, constantes no anexo a LTFP e
as quais corresponde o grau de complexidade funcional 1.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrugées imanadas pelo responsavel do servico; Assumir as
tarefas inerentes ao atendimento, tais como: gestdo e arrumagao dos documentos nas estantes e seu controlo; manutencdo dos servigos de
referéncia, de consulta, de presenca e domicilidrio; executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia. Atendimento ao utilizador.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

To

tais de Biblioteca

17

20

Arquivo Municipal

Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisao; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuacdo comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por directivas ou
orientagoes superiores.

Técnico Superior

Conservagao e Restauro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa com autonomia e responsabilidade funcées de estudo e concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Implemantar a classificagao documental através de
MEF - Manter uma gestdao documental conforme a rapida e eficaz recuperacdo da informacdo; - Implementar gestdo por processos; -
Interoperabilidade funcional entre todos servigos municipais

Técnico Superior

Ciencias da
Documentacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado




0y ANEXO Il - Mapa de Pessoal - 2025

torre

municipio

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informagao; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislagdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em geral,
elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promocao e de progressao na
categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

As funges a exercer sao as enquadradas no contetdo funcional da carreira e categoria de assistente técnico, constantes no anexo a LTFP e as
quais corresponde o grau de complexidade funcional 2. Mais especificamente, planeamento e organizacdo do servico, em colaboracdo com os
responsaveis do mesmo; realizar tarefas relacionadas com a gestao de documentagao, tais como a verificacao de transferéncias, o controlo de
incorporacdes, higienizacdo, registo, classificacdo, cotacdo, descricao, acondicionamento e identificacdo das espécies documentais; proceder a
selecao e eliminagao de documentagéo, de acordo com as normas em vigor; utilizagdo e atualizagdo de sistemas manuais ou digitais; apoio no
servico de atendimento, telefonico e presencial, e prestacdo de informacdes e esclarecimentos, ou respetivo encaminhamento; assegurar as
tarefas de gestao administrativa e de apoio logistico; colaboragdo na aquisicao e avaliacao de espdlios documentais

Assistente
Técnico

Informagéo, Doc e
Comunicagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgao e entrega expediente e encomendas, anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas, artigos de escritorio e documentacao diversa entre gabinetes, assegura a vigilancia de
instalagdes, encaminha os utentes para os locais pretendidos, trata de correspondéncia e da sua entrega, providencia pelas condi¢cdes de asseio
e limpeza das instalcdo, colabora na limpeza e arrumacao de livros, pastas e outro material de arquivo.

- Pode executar pequenas tarefas administrativas de apoio, designadamente entrada de correspondéncia, fotocdpias, e arquivo de documentos
em processos individuais.

Assistente
Operacional

Auxiliar Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em aten¢do a comodidade e seguranca das pessoas. Assegura que
todos os passageiros estao credenciados para o efeito. Colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam. Procede a arrumacdo da
viatura em local destinado para o efeito, recebe diariamente, de quem de direito, o servigo para o dia ou dias seguintes, pode, em funcéo das
necessidades pontuais surgidas, compreender deslocacdes ou outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario, assegura o bom estado de
funcionamento do veiculo procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencdo e lubrificagdo. Abastece a viatura entregando
posteriormente a respectiva documentagdo. Acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacdao a efectuar. Preenche e entrega
diariamente o boletim da viatura, mencionando o tipo de servico, locais, quilometros efectuados e combustivel introduzido.

Assistente
Operacional

Motorista Transportes
Coletivos

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservacgao das instalagoes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacao e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, ndo
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigo Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Arquivo Municipal

Gabinete de Estudos e Planeamento Editorial

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisao superior, requerendo formagao na area de historia, designadamente nos seguintes dominios
de actividade: Investigacdo e estudo da histéria regional e local; Organizacdo, conservacao e estudo de fundos documentais; Inventariacao e
documentacao de colecgdes museoldgicas; Organizacdo de reservas museologicas; Preparacao e coordenacao de servicos educativos para as
visitas guiadas sobre a historia e patrimonio locais; Conservacao preventiva; Elaboracdo e organizacdo de coloquios, exposicdes e publicacdes
sobre historia regional e local.

Técnico Superior

Historia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente nos seguintes dominios de actividade: Estudo e pesquisa sobre a etnografia da regido,
procedendo aos respectivos levantamentos de cariz etnografico; Estudo das implicacdes resultantes das transformacdes no tecido social da
regidao e seus impactos; Concepcdo e execucao de textos sobre as respectivas tematicas; Emissao de pareceres sobre questdes e tematicas
ligadas a aspectos de defesa, salvaguarda e divulgacdo do patrimonio cultural da regido; Execucdo, intervencdo, participacdo e concepcao em
projectos e ou programas sociais e ou culturais; Participacdo na gestdo, conservagao, movimentos e divulgacao das colecgbes existentes nos
museus da respectiva area de intervencao do municipio; Apoio museoldgico a grupos e associacdes detentores de coleccoes etnograficas.

Técnico Superior

Antropdlogo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Totais de Gabinete

de Estudos e Planeamento Editorial

Museus

e Patriménio

Cultural

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermédio 3.°
Grau

Conservagao e Restauro

Comissao de Servico

Desenvolve funcdes de estudo, concepcdao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e
responsabilidade, tendo em vista informar a decisao superior, requerendo formagao na area de historia, designadamente nos seguintes dominios
de actividade: Investigacdo e estudo da histéria regional e local; Organizacdo, conservacao e estudo de fundos documentais; Inventariacao e
documentacao de coleccdes museoldgicas; Organizacao de reservas museologicas; Dinamizagao de visitas acompanhadas a diferentes piblicos
sobre a historia, historia da arte e patrimonio locais; Conservacao preventiva; Elaboracao e organizacdo de coloquios, exposicoes e publicacoes
sobre historia regional e local. Recolha e registo de tradi¢des, usos e costumes, através de documentagdo historica e testemunhos orais;
Desenvolvimento de acdes de investigacdo e apresentacdes publicas referentes ao patrimonio cultural; Apoio na organizacdo e montagem de
exposicdes; gestdao dos equipamentos e infraestruturas culturais do municipio; Colaboragdo na organizacao de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administracdo central ou outros; Elaboracdo de cadernos de encargos, memdrias descritivas e especificacdes
para concursos publicos ou adjudicacdes na area de atividade; Pode ser designado gestor de contrato, no ambito do Codigo dos Contratos
Publicos;

Técnico Superior

Historia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente nos seguintes dominios de actividade: Estudo e pesquisa sobre a etnografia da regido,
procedendo aos respectivos levantamentos de cariz etnografico; Estudo das implicacdes resultantes das transformacdes no tecido social da
regido e seus impactos; Concepcdo e execucao de textos sobre as respectivas tematicas; Emissao de pareceres sobre questdes e tematicas
ligadas a aspectos de defesa, salvaguarda e divulgacdo do patrimonio cultural da regido; Execucdo, intervencdo, participacdo e concep¢ao em
projectos e ou programas sociais e ou culturais; Participacdo na gestdo, conservagao, movimentos e divulgacao das colecgbes existentes nos
museus da respectiva area de intervencao do municipio; Apoio museoldgico a grupos e associacdes detentores de coleccoes etnograficas.

Técnico Superior

Antropdlogo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Funcgdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisao; Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores designadamente nos seguintes dominios de atividade:- Acompanhamento de projetos de conservagdo, restauro e
valorizacao de bens de valor patrimonial; Elaborar pareceres no ambito da acdo municipal de reabilitacao do patriménio concelhio;

Técnico Superior

Conservagao e Restauro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico técnicos, inerentes a
respetiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade:Estuda fenémenos fisicos e humanos do territorio no que
respeita as suas distribuicdes espaciais e interligacdes as escalas local, regional e nacional; Efetua estudos sobre o ambiente natural, o
povoamento, as atividades dos grupos humanos e os equipamentos sociais nas suas relagées mutuas, fazendo observagdes diretas ou
interpretando e aplicando resultados obtidos por ciéncias conexas; Efetua estudos em diversos dominios, nomeadamente localizacdo e
distribuicao espacial de infraestruturas, populagao, atividades e equipamentos, ordenamento do territério, desenvolvimento regional e urbano,
planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patrimonio natural ou construido com vista ao arranjo do espaco e a
melhoria de vida das populagdes; Recorre, com frequéncia, a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagao geografica
que permitem obter, armazenar, manipular e analisar informacdo especialmente referenciada, produzindo diversos tipos de documentos
geograficos de relacionamento dos fendmenos. Participa na concecao, redagao e implementacao de projetos de ambito diversificado. Concebe,
coordena e dinamiza atividades de servicos educativos sobre a historia, historia da arte e patrimonio locais, destinadas aos diferentes publicos,
nomeadamente ao publico escolar e aos diferentes graus de ensino. Desenvolve contetdos de apoio a area do servigo educativo;

Técnico Superior

Geografia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Elabora concebe e desenvolve emite pareceres e participa em reunides, comissdes e grupos de trabalho em unidades organicas de
funcionamento, de ambito nacional ou internacional, tendo em vista a tomada de decisao superior sobre as medidas de politica que interessam
a arqueologia. Organiza eventos de natureza cultural, educativa, incluindo visitas de estudo e exposicoes; Emite pareceres sobre normas de
protecao de gestdo do patrimonio arqueoldgico ou sobre projetos de conservacao, restauro e musealizacao de imoveis e sitios arqueoldgicos;
Garante a inventariacdo e documentacdo do patrimonio arqueoldgico; Organiza reservas museologicas dedicadas a arqueologia; Investiga e
estuda a arqueologia regional e local; Elabora programas e projetos anuais e plurianuais de conservagao, restauro e valorizagao de patrimonio
arqueologico;

Técnico Superior

Arqueologia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Cumprir as funcdes inerentes a organizacao do sistema educativo local. Proceder a realizacdo de documentos de diagndstico sobre as diferentes
dindmicas educativas locais. Acompanhar, no terreno, a implementagao das varias medidas de desenvolvimento na area do planeamento ou
acao educativa local. Estudar e acompanhar as mudangas propostas ou implementadas nos sistemas educativos, adaptando as realidades globais
e nacionais as atividades locais. Elaborar relatérios técnicos diversos; Possuir capacidade para inovar, ensaiar novas metodologias e processos;
Concecao, coordenacao e dinamizacao de atividades de servicos educativos sobre a historia, historia da arte e patriménio locais, destinadas aos
diferentes publicos, nomeadamente ao publico escolar e aos diferentes graus de ensino; Desenvolver conteidos de apoio a area do servico
educativo.

Técnico Superior

Educagao Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdao de bens e servigos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redagao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informacao; Trata informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina e confere elementos constantes de processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando a sua correcao e andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacao
vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos; Participa, quando
for caso disso, em operacdes de lancamento, liquidacéo e cobranca de impostos, taxas e outros rendimentos municipais; Mantém atualizados os
processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias; Colabora na montagem de exposicdes e na preparacao de
atividades de dinamizagao cultural; Colabora na boa manutencdo dos espacos ou outras tarefas nao especificadas; Rececao e acolhimento de
publicos.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservacao das instalacdes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos e exposicoes; Auxilia a execugao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagao e distribuicao; Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos. Rececdo e acolhimento de
publicos.

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servigos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semeia relvados em parques e jardins pUblicos, sendo o responsavel por todas as operacdes
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e sua manutencgdo e conservacao, tais como a preparacao prévia do terreno, limpeza, rega,
tutoragem, aplicacdo dos tratamento fitossanitarios mais adequados e proteccdo contra eventuais condicdes atmosféricas adversas; Procede a
limpeza e conservagao dos arruamentos e dos canteiros, tendo em vista a preparagao prévia do terreno, escava ou abre covas, despedrega,
substitui a terra fraca por terra aravel e aplica estrume, adubos ou correctivos quando necessario. No caso especifico dos arrelvamentos,
espalha e enterra as sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta, e apara a relva. Com vista ao ulterior tratamento das terras, e no
sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba e rega (automatica ou manual), e quando necessario,
poda e aplica herbicidas ou pesticidas. Nos viveiros, procede a cultura de sementes, bolbos, porta enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar!
livre ou em estufa, para propagacdo. Procede igualmente a sementeira, plantacdo, transplantacdo, enxertia, rega, proteccao contra
intempéries e tratamentos

fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas variedades de plantas, opera os diversos instrumentos necessarios a
realizacdo das tarefas, manuais ou mecanicos, € responsavel pela limpeza, afinagdo, lubrificacdo e conservagao do equipamento mecanico,
procede a pequenas reparagdes ou afinacdes nalgumas ferramentas que usa.

Assistente
Operacional

Jardineiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Museus e Pa

triménio Cultural

18

23

Divisao de Desporto

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe Divisao

Desporto

Comissao de Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concegdo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respetiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Gestao do Desporto; Planeamento, organizacao
e coordenacao de instalacdes desportivas; Direcao Técnica de Instalacbes desportivas; Procedimentos de aquisicdo de bens e servicos em
conformidade com o cddigo dos contratos publicos; Implementacao de sistemas de vigilancia sanitaria em piscinas;

Técnico Superior

Desporto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concegdo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respetiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: Planeamento, elaboracdo, organizacdo e controle de
acdes desportivas; Procedimentos de aquisicdo de bens e servicos em conformidade com o codigo dos contratos publicos; Planeamento,
coordenacao e dinamizacdo de atividades desportivas de outdoor; Planeamento, organizacdo e controle de instalacdes desportivas;

Técnico Superior

Desporto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concepcéo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
respectiva licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Planeamento, elaboracdo, organizacao e controle de
acoes desportivas; Lecionacdo de aulas da escola municipal de natacao, de fitness, programa sénior ativo e do Centro Municipal de Marcha e
Corrida; Dinamizacdo de atividades desportivas inseridas no ambito do projeto de ATL, a decorrer nas interrupcdes letivas; Planeamento,
coordenacao e dinamizagédo de atividades desportivas de outdoor.

Técnico Superior

Desporto

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgdo administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimoénio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdao afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdao corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formacao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Assistente
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacao entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informagao; Trata informagao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informacdes ou notas,
em conformidade com a legislagdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e

outros rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias em
geral, elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos

de concursos de promogao e de progressao na categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Dirige e fiscaliza um grupo de operarios de acordo com a legislacdo em vigor; Percorre com assiduidade as estradas e caminhos da sua
jurisdicao, inteirando-se de todas as necessidades dos servicos e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as deficiéncias
observadas; Instrui os capatazes e todos os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extensdo
e tempo de execucdo, fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais e demais objectos necessarios para o servico;
Informa sobre assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades
desse servico; Fornece os elementos necessarios para elaboracao da folha de salarios e outros documentos de despesa; Organiza eventualmente
o mapa de movimentos do inventario de materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no servigo

Assistente
Operacional

Encarregado
Operacional

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservagao das instalagoes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacao e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, ndao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servicos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservagao das instalagoes;Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos;Auxilia a execucao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacgéo e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Auxiliar Servicos Gerais

CTFP - Por Tempo
Determinado (Tempo
Parcial)

Procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sargetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz,
remocao de lixeiras e extirpacao de ervas. Apoia na conservacao e manutencdo dos edificios municipais, em actos de desinfeccao e limpeza,
procede a arrumacgao de produtos quando necessario.

Assistente
Operacional

Cantoneiro de Limpeza

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Zela pela seguranca dos utilizadores das piscinas e restantes equipamentos, encaminha os utilizadores e transmite-lhes as regras de utilizacao e
seguranca, administra primeiros socorros quando necessario, auxilia na manutencéo e conservacao dos espacos adjacentes aos tanques

Assistente
Operacional

Nadador Salvador

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

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

Assistente
Operacional

Pedreiro

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, com equipamento especial de limpa sebes ou com depositos de recolha de residuos de fossas
sépticas e pocos de decantacdo, verifica, limpa, lubrifica e afina o equipamento a sua disposicao tendo em vista a sua conservacao e
manutengédo, procede ao seu abastecimento, procede a pequenas reparagdes providenciando, em caso de avarias de maior dimensao, a devida
informacdo superior para ulterior reparacdo. Procede a arrumacdo no sitio adequado no final do dia, preenchendo o boletim respectivo
mencionando o n° de horas registadas e o combustivel introduzido.

Assistente
Operacional

Tratorista

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de

Divisdo Desporto

34

43

Associativismo Juventude e Cidadania

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermédio de 3.
Grau

Ciéncias da
Comunicacao

Comissao de Servigo
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torres

municipio

Assegura a realizagao da politica e dos objetivos municipais na area do associativismo, juventude e cidadania, nas suas diversas vertentes; Gere
todos os processos relativos a aplicacdo do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo, em articulacdo com os servicos de cultura e
desporto; Concretiza as medidas de apoio ao associativismo, as coletividades e a qualificacdo dos seus agentes, fomentando exercicios de
participacao ativa e de reforco do tecido social do concelho; Promove e executa medidas especificas de apoio a juventude e ao associativismo
juvenil;Gere e dinamiza a participacao local em redes, projetos e programas centralizados da Uniao Europeia; Articula com outros organismos
nacionais o acesso local a programas e iniciativas especificas na area da juventude e promocao de cidadania ativa, nas areas sociais, culturais,
ambientais ou outras; Assegura a coordenacao dos trabalhos relativos ao Conselho Municipal de Cultura e Conselho Municipal de Juventude;
Assegura a gestao dos espacos da Praca do Peixe, Praca dos Claras e Alcaidaria do Castelo; Coordena a participacdo do municipio em projetos ou
candidaturas especiais com componente transversal as varias areas de atividade da divisdo. Efectua contactos com os dirigentes associativos;
Participa no processo de criacao de uma plataforma tecnoldgica comum para comunicacao entre todas as colectividades; Apoio aos dirigentes
associativos na criagao de ferramentas de comunicagao institucional;

Técnico Superior

Ciéncias da
Comunicagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Contribui para a realizacao da politica e dos objetivos municipais na area do associativismo, juventude e cidadania, nas suas diversas vertentes;
Colabora nos processos relativos a aplicacao do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo, em articulacdo com os servicos de cultura e
desporto;

Participa nas medidas de apoio ao associativismo, as coletividades e a qualificacdo dos seus agentes, fomentando exercicios de participacao
ativa e de reforgo do tecido social do concelho;

Dinamiza a participacao local em redes, projetos e programas centralizados da Unido Europeia;

Executa, planeia e participa em projetos e programas socais e/ou culturais;

Participa em programas e iniciativas especificas na area da juventude e promocéo de cidadania ativa, nas areas sociais, culturais, ambientais ou
outras;

Assegura a realizacao dos trabalhos relativos ao Conselho Municipal de Cultura e Conselho Municipal de Juventude;

Acompanhamento de estudos e consultadoria relativos as atividades desenvolvidas no ambito do servico de Associativismo, juventude e
cidadania;

Participa na gestao dos espacos da Praca do Peixe, Praga dos Claras e Alcaidaria do Castelo;

Efetua contactos com os dirigentes associativos;

Participa no processo de criagao de uma plataforma tecnologica comum para comunicagao entre todas as coletividades;

Apoio aos dirigentes associativos na criacao de ferramentas de comunicagao institucional;

Assegura a realizagao dos trabalhos relativos ao Conselho Municipal de Cultura;

Assegura e contribui para a monitorizacdo do Plano Estratégico Municipal de Cultura, no ambito do exercicio de funcdes adstritas ao servico de
Associativismo, Juventude e Cidadania.

Técnico Superior

Educacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Contribui para a realizacao da politica e dos objetivos municipais na area do associativismo, juventude e cidadania, nas suas diversas vertentes;
Executa e participa no planeamento de projetos e programas culturais e recreativos para a juventude; Contribui para a realizacao da politica e
dos objetivos municipais na area do associativismo, juventude e cidadania, nas suas diversas vertentes; Colabora nos processos relativos a
aplicacao do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo, em articulacdo com os servicos de cultura e desporto;Participa na gestao dos
espacos da Praca do Peixe, Praca dos Claras e Alcaidaria do Castelo; Promove e executa medidas especificas de apoio a juventude e ao
associativismo juvenil; Assegura a realizacdo dos trabalhos relativos ao Conselho Municipal de Juventude Efetua contactos com os dirigentes
associativos

Técnico Superior

Animacéo Cultural

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do servico de associativismo, juventude e cidadania; Executa predominantemente as
seguintes tarefas: Assegura trabalho de processamento de texto e organizacdo da informacdo; Trata informacao, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissao eficaz relativos ao apuramento dos
apoios logisticos; Colabora com a equipa do associativismo no atendimento ao pUblico; Contibuiu para o bom funcionamento dos equipamentos.

Assistente
Técnico

Administrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a abertura e encerramento do edificio; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao de
equipamentos; Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacao e distribuicao; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas.

Assistente
Operacional

Aucxiliar Servicos Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Associativismo Juventude e Cidadania

Turismo e Patriménio Natural

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Dirigente
Intermedio 3°
Grau

Literatura Classica e
Portuguesa

Comissao de Servigo




torres

municipio
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Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Colabora nas propostas e no desenvolvimento da programacéo de actividades de
intervencado das bibliotecas municipais, em articulacdo e/ ou colaboracdo com os demais servicos e equipamentos culturais; Efetua e agenda,
sob proposta, contactos com entidades nacionais ou locais, tendo em vista a prospecao de novas estratégias de atuacao na intervengao cultural
do municipio; Propde e concebe, em articulagdo com os servicos, e desenvolve e/ou executa, individualmente, ou em colaboragcdo com os
pares, acdes de promogao do livro e da leitura ou de outras areas congéneres, junto dos diferentes plblicos escolares ou adultos do municipio;
Prepara atividades, concebe, executa e apoia a montagem de exposicdes; propondo, segundo a linha conceptual de atuacao das bibliotecas,
conteudos para a agenda cultural do municipio; Apoia e colabora na realizagdo de eventos, ao nivel da logistica interna dos servicos, para a
eficaz prossecucao dos mesmos; Apoia as dindmicas dos servicos onde se integra, com vista ao seu funcionamento eficaz; Colabora na divulgacao
e comunicagao das iniciativas e da agenda cultural.

Técnico Superior

Literatura Classica e
Portuguesa

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Tot

ais de Turismo e Patrimoénio Natural

Turismo

Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigagao, estudo e concepgao tendentes a informar a decisao superior, cabendo-lhe
nomeadamente: Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definicao e concretizacao das politicas do municipio na area do turismo;
Recolher, tratar e difundir toda a informagao turistica necessaria ao servico em que esta integrado; Planear, organizar e controlar accdes de
promocao turistica; Participar em ac¢des de inspeccao e licenciamento de estabelecimentos de restauracao e bebidas; Emitir pareceres com
vista ao licenciamento de unidades hoteleiras ou de turismo no espacgo rural; Coordenar e superintender a actividade de outros profissionais do
sector, se de tal for incumbido.

Técnico Superior

Turismo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informagao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislagdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento,
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias

em geral, elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogédo e de
progressao na categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Assistente
Técnico

Assistente Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Turismo

Patrimonio Natural

Exerce funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicos; funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
representacdo do Orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagoes superiores.

Técnico Superior

Geologo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Patrimonio Natural

Divisdo Teatro/Eventos

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

| Chefe Divisao

Marketing e Publicidade

Comissao de Servico




L L L ANEXO Il - Mapa de Pessoal - 2025

municipio

Prop6e aquipamentos no ambito da melhoria das condigcdes de som do Teatro e outros equipamentos municipais. Articula condigées técnicas de
som com as companhias e produtoras dos espetaculos , Orcamenta propostas de investimento em relacao ao som. Executa deixas de som pré-
programadas; Calibra todo o sistema audio utilizado no espetaculo; Opera e resolve questdes relacionadas com sistemas RF e equipamentos de
comunicacao direcionado para as apresentacdes e ensaios, bem como a sua manutencao; Aprovisionamento e substituicdo de equipamento
consumivel necessario para todos os ensaios e apresentagdes; Assegura a integridade audio definida para o espetaculo; Som ao vivo; Assegura a
operacao e montagem de espetaculos no que respeita ao som; Auxilia o Técnico de Luz na Montagem dos espetaculos; Responsavel pela . ) . CTFP - Por Tempo
execucdo de trabalhos de sonoplastia; Analise de Riders técnicos, negociacio do rider com as companhias; Montagem, acompanhamento de|Tecnico Superior Fotografia
ensaios, apresentacdo dos espetaculos e desmontagem; Manutencdo do equipamento técnico; Conhecimento da Maquinaria de Cena de um
Teatro; Apoio as fungdes de maquinista de cena e audiovisuais; Controlar o inventario dos equipamentos e informar da sua falta, ou solicitar o
seu abate; Zela pelos equipamentos técnicos; Auxilia a execucdo de cargas e descarga; Auxilia nas Montagens e desmontagens dos espetaculos.

Indeterminado

Editar, organizar e gerir o arquivo de video de todos os espetaculos e atividades do Teatro Virginia, em estreita articulacdo entre o Arquivo;
Apoiar a gestdo documental de imagem/video na estreita articulacdo entre o Arquivo Municipal e os servicos de comunicacdo do municipio.
Organizar os periodos programaticos e apoiar a orcamentacao do Teatro Virginia; Assumir a funcao de Frente de Casa e Responsavel de Producéao
do Teatro Virginia, coordenando a equipa de assistentes; Assumir a funcao de producao de alguns dos diversos eventos culturais propostas pelo| Técnico Superior Cinema
Municipio; Acompanhar as equipas artisticas: programar e coordenar planos de trabalho e logistica; Preparar, conceber e executar a montagem
de exposicdes; Elaborar e acompanhar as propostas e estratégias de mecenato e apoio cultural; Editar, organizar e gerir o arquivo de video de
todos os espetaculos e atividades do Teatro Virginia;

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Efetua o apoio ao Director Artistico / Programagao:

Na elaboracdo e implementacao do projeto, na definicao das estratégias de comunicacao/ contetidos e publico alvo, na elaboracao da proposta
de orcamento de programacao, na negociacao das propostas artisticas, na definicao das condicdes financeiras e logisticas, na calendarizagao e
coeréncia programatica das temporadas, na recolha de propostas e auscultacdo dos processos de criacdo do tecido artistico local, nacional e
internacional, na criagdo e mediagao dos projectos artisticos com as companhias, artistas e associagdes locais, na supervisao dos projectos,|Técnico Superior Estudos Europeus CTFP - PorTempo
desde o 1° contacto e negociacéo até a apresentacéo ao plblico, no acompanhamento e co-organizacio da integracéo e participacdo do Teatro Indeterminado
Virginia nas redes de programacao cultural a nivel nacional ou internacional gestdo das co-producdes. Efetua a programacdo, gestdo e
acompanhamento dos espetaculos e demais projetos paralelos dirigidos ao publico escolar, familiar, idoso e todos os que impliqguem a
participacdo da comunidade.

Elabora a proposta de orcamento de programagao por temporada, fecha as negociagdes com a programacao definida elaborando fichas de
negociacdo em articulacdo com as entidades contradas. Elaboracdo das pecas dos procedimentos de contratacdo, gestora de processos
relacionados com a contratacdo de artistas. Responsavel pela comunicacdo dos dados anuais do Municipio referentes aos recintos de espetaculo
e eventos na plataforma do INE. Articulacdo da Comunicacdo com o GCl, referente oas conteudos disponibiulizados para as as diversas
plataformas digitais; Elaboragao de conteudos sobre as atividades do Teatro e respetiva publicacéo nas redes digitais. Representante da Divisao
de Teatro e Eventos no Plano Estratégico Municipal de Cultura do Municipio de Torres Novas, articulando com os restantes servicos. Gestao e
acompanhamento do projeto de Teatro em Formagao.Coordenagdo das atividades de servico educativo, propde espetaculos de Servico
Educativo, faz a gestdo e acompanhamento dos espetaculos e demais projetos paralelos dirigidos ao publico escolar, familiar, idoso e todos os
que impliquem a participagao da comunidade. Articulagcdo do projeto de Cinema no Teatro Virginia com as entidades parceiras . Gestdo de
reservas, formularios de participacdo e mediacdo de publicos escolares, familiares e outros no ambito do servico educativo. Estreitar e|Técnico Superior Historia
desenvolver relacbes de cooperagao e sinergias com as associagdes e instituicées locais, regionais e nacionais (escolas e jardins de infancia, ATL,
lares e centros de dia, grupos de teatro, escolas de danca e conservatorios de musica, associacdes culturais e Servicos Educativos de Teatros
Municipais, Centros de Artes e outras instituicoes culturais nacionais) .
Recolha de propostas e auscultacao dos processos de criacao e difusao do tecido artistico local, nacional e internacional na area da programacao
para criancas e jovens - Desenvolver conteudos para a agenda de programacao, dossiers para escolas e acompanhamento da comunicagao deste
segmento aos diversos pulblicos, bem como promover a relacdo da imprensa com as actividades desenvolvidas. Responsavel pela Gestao do
Guarda Roupa da Feira de Epoca.

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecéo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Elabora o plano de trabalho em coordenacdo com direccéo técnica da companhia e
estrutura de acolhimento; Desenvolve contactos e articulagao com colaboradores externos no ambito das actividades aprovadas; Apresenta as| Técnico Superior | Marketing e Publicidade
propostas de orcamento para cobertura de necessidades relacionadas com as actividades a desenvolver; Supervisiona a preparacéo e realizagao
das actividades programadas; Orienta equipas de trabalho.

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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municipio

supervisionar a preparacao e realizagao das atividades programadas nos eventos do Municipio; Gestao de toda a logistica inerente aos eventos
do Municipio; Apresentacdo de propostas de orcamento para as necessidades relacionadas com as atividades a desenvolver nos eventos;
Desenvolvimento de contactos e articulagdo com colaboradores externos no ambito dos eventos; Elaboracao de planos de trabalho para os
eventos; gerir equipas de trabalho em eventos; Planeamento, Producédo e Execucdo das atividades dos eventos; definicdo das condicdes| . ~ CTFP - Por Tempo
financeiras e logisticas dos eventos; elaboragao e implementacao dos eventos; negociacdo das propostas artisticas para os eventos; contratagao Técnico Superior Gestao de Eventos
dos artistas para os eventos; calendarizacao dos eventos; Acompanhamento dos eventos do municipio de Torres Novas; planear, coordenar e
controlar atividades ligadas a organizacao de eventos, definindo meios humanos materiais e financeiros, em funcéo das exigéncias de cada
evento.

Indeterminado

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgdo administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patriménio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdao afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdao corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao| Coordenador L CTFP - Por Tempo
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da secgéo; Organiza os processos Técnico Coordenador Técnico Indeterminado
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece funcionarios, bem como

pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica; guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas ou outras
especificacoes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicoes legais relativas as instalacdes de que trata; Instala as maquinas, aparelhos e
equipamentos eléctricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca motriz; determina a posicao e instala orgdos eléctricos, tais como os
quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e de derivacao, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e
assenta adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; Executa e isola as|  Assistente o CTFP - Por Tempo
ligacées de modo a obter os circuitos eléctricos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalacio ou de funcionamento, utilizando, Técnico Eletricista Indeterminado
se for caso disso, aparelhos de deteccao e de medida; desmonta se necessario, determinados componentes da instalacao; aperta, solda, repara
por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves de
fenda, alicates,
limas e outras ferramentas

Desenvolve fungdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de bens e servicos;
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a comunicacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do
registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; Assegura trabalho de processamento de texto e
organizacao da informagao; Trata informacao, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as
transaccdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacao de fundo de maneio; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccdo e andamento, através de oficios, informacdes ou notas,| ~ Assistente Assistente Técnico CTFP - Por Tempo
em conformidade com a legislagdo vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, Técnico Indeterminado
instalacdes ou servicos; Participa, quando for caso disso, em operagdes de lancamento, liquidacdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos municipais; Mantém actualizados os processos individuais dos trabalhadores do municipio, contabiliza faltas e auséncias

em geral, elabora mapas para entidades externas, processa vencimentos e outros abonos, organiza processos de concursos de promogéo e de
progressao na categoria, instrui processos disciplinares e outros.

Exerce fungdes de natureza de apoio executivo, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de producdo de espetaculos e eventos do Municipio, nomeadamente: articulacdo com artistas e
companhias, apuramento das necessidades relativas aos espetaculos/projetos a acolher, logistica, acompanhamento do processo de trabalho
entre a equipa técnica e os artistas/companhias. Desenvolve funcdes de atividade de apoio na producado de eventos culturais, pré-producéo,
planeamento, elaboracdo de mapas, planeamento executivo, gestao das respetivas requisicdes de catering, gestao da logistica de cada evento,
elabora fichas de producdo para cada evento e os respetivos relatorios, elabora mapas dos projetos e atividades conducentes a definicdo e Técnico Documentacao Indeterminado
concretizacdo dos eventos do municipio. Acompanha os eventos passando pelas seguintes fases, montagem, execucdo do evento e
desmontagem, zela pela guarda e conservacao dos equipamentos afetos ao servico.

Assistente Biblioteca e CTFP - Por Tempo
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Exerce funcées de natureza de apoio executivo, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de producdo de espetaculos e eventos do Municipio, nomeadamente: articulagdo com artistas e
companhias, apuramento das necessidades relativas aos espetaculos/projetos a acolher, logistica, acompanhamento do processo de trabalho
entre a equipa técnica e os artistas/companhias. Desenvolve fungées de atividade de apoio na producdo de eventos culturais, pré-producao,
planeamento, elaboracdo de mapas, planeamento executivo, gestao das respetivas requisicoes de catering, gestdo da logistica de cada evento,
elabora fichas de producado para cada evento e os respetivos relatorios, elabora mapas dos projetos e atividades conducentes a definicao e
concretizacdo dos eventos do municipio. Acompanha os eventos passando pelas seguintes fases, montagem, execucdo do evento e
desmontagem, zela pela guarda e conservagao dos equipamentos afetos ao servico. Exerce ainda fungdes de apoio na produgéao audiovisual para
os videos promocionais dos eventos do municipio na aplicacdo de métodos e processos de concecao de videos, com base em diretivas definidas e
instrucGes gerais, nas areas de atuacao da respetiva, nomeadamente: pedidos de autorizagdes, elaboracdo de folhas de contactos, folhas de
servico, mapa de transportes, catering, apoio nas gravacdes e pesquisa para a edicao do video.

Assistente
Técnico

Producao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

analise de Riders técnicos, negociacdo do rider com as companhias; executa deixas de luz pré programadas; opera e resolve questdes
relacionadas com sistemas de controlo de iluminagdao, bem como equipamentos de regulagao (dimmer), distribuicao de sinal, iluminagao
convencional e robotizada para as apresentacdes e ensaios, bem como a sua manutencdo; afina, programa e ajusta o equipamento de
iluminacao sob direcdo do desenhador de luz da companhia; concegao de projetos de iluminagao para espetaculos produzidos pelo Teatro.

Assistente
Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Executa deixas de som pré-programadas; Calibra todo o sistema audio utilizado no espetaculo; Opera e resolve questdes relacionadas com
sistemas RF e equipamentos de comunicagao direcionado para as apresentagdes e ensaios, bem como a sua manutengao; Aprovisionamento e
substituicdo de equipamento consumivel necessario para todos os ensaios e apresentacdes; Assegura a integridade audio definida para o
espetaculo; Som ao vivo; Assegura a operacao e montagem de espetaculos no que respeita ao som; Auxilia o Técnico de Luz na Montagem dos
espetaculos; Responsavel pela execucdo de trabalhos de sonoplastia; Analise de Riders técnicos, negociacao do rider com as companhias;
Montagem, acompanhamento de ensaios, apresentagao dos espetaculos e desmontagem; Manutencdo do equipamento técnico; Conhecimento da
Maquinaria de Cena de um Teatro; Apoio as fun¢ées de maquinista de cena e audiovisuais; Controlar o inventario dos equipamentos e informar
da sua falta, ou solicitar o seu abate; Zela pelos equipamentos técnicos; Auxilia a execucdo de cargas e descarga; Auxilia nas Montagens e
desmontagens dos espetaculos.

Assistente
Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Divisdao Teatro/Eventos

12

Divisdo Tec. Informacdo Com. e Modernizacao Administrativa

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe Divisao

Informatica

Comissao de Servico

Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respectivas regras de seguranca e
recuperagao e os manuais de utilizagdo; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta
utilizagcao dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores na operagao dos sistemas aplicacionais e produtos
de micro informatica e na programagao de procedimentos de interrogacao de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definicao das politicas, no
desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacdo, na modelacdo de testes e na avaliacdo de protdtipos e na realizacdo de actividades de
consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informacdo na organizacao do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introducao de inovagdes na organizacdo e funcionamento dos servicos e para a formagao dos
utilizadores de informatica; Planear e desenvolver projectos de infra estruturas tecnologicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados,
de aplicacoes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranca das instalagdes, assegurando a respectiva gestao e
manutencao; Configurar e instalar pecas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestao de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagbes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizacdo e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploracao, e elaborar as normas e a documentacao técnica a que deva obedecer a respectiva operacao; Assegurar a
aplicacdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagdo armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicacdo utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista a seleccao e aquisicao de equipamentos informaticos,
sistemas de comunicacdo e de pecas do suporte logico de base; Apoiar os utilizadores na operacdo dos equipamentos terminais de processamento e de
comunicacdo de dados, dos microcomputadores e dos respectivos suportes logicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e
correcta utilizagdo de todos os sistemas instalados; Conceber e desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementacéo dos sistemas e tecnologias de
informagao, assegurando a sua gestdo e continuada adequagao aos objectivos da organizacao; Definir os padroes de qualidade e avaliar os impactos,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informagao, garantindo a normalizacdo e fiabilidade da informagao; Organizar e manter disponiveis os
recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os contetdos e fluxos informacionais da organizagao e definir as normas de acesso e
niveis de confidencialidade da informagao.

Especialista
Sistemas Tec.
Informacao

Especialista Sistemas
Tec. Informagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Divisdao Tec Inf Com e Mod Administrativa

Sistemas de Rede e Comunicagdo
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Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respectivas regras de seguranca e|
recuperagao e os manuais de utilizagao; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta
utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formacéo e prestar apoio aos utilizadores na operagao dos sistemas aplicacionais e produtos
de micro informatica e na programagdo de procedimentos de interrogacdao de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definicao das politicas, no
desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacgdo, na modelagdo de testes e na avaliagdo de prototipos e na realizacdo de actividades de
consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagao do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introducdo de inovacdes na organizacdo e funcionamento dos servicos e para a formagéo dos
utilizadores de informatica; Planear e desenvolver projectos de infra estruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados,
de aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranca das instalacbes, assegurando a respectiva gestdao e
manutencao; Configurar e instalar pecas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestdo de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizacao e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploracao, e elaborar as normas e a documentagao técnica a que deva obedecer a respectiva operagao; Assegurar a
aplicacao dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagao armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicagdo utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista a seleccao e aquisicao de equipamentos informaticos,
sistemas de comunicacao e de pecas do suporte logico de base; Apoiar os utilizadores na operacdo dos equipamentos terminais de processamento e de
comunicagdo de dados, dos microcomputadores e dos respectivos suportes logicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e
correcta utilizacdo de todos os sistemas instalados. Conceber e desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementagao dos sistemas e tecnologias de
informacao, assegurando a sua gestdo e continuada adequacdo aos objectivos da organizacado; Definir os padroes de qualidade e avaliar os impactos,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informagao, garantindo a normalizacdo e fiabilidade da informacao; Organizar e manter disponiveis os
recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os contetidos e fluxos informacionais da organizacao e definir as normas de acesso e
niveis de confidencialidade da informagao

Especialista
Sistemas Tec.
Informagao

Especialista Sistemas
Tec. Informagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Sistemas de Rede e Comunicagado

AplicacGes e Sistemas de Informacao

Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respectivas regras de seguranca e|
recuperagao e os manuais de utilizagdo; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta
utilizagcao dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formagéo e prestar apoio aos utilizadores na operagao dos sistemas aplicacionais e produtos
de micro informatica e na programagao de procedimentos de interrogacao de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definicao das politicas, no
desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informacdo, na modelacdo de testes e na avaliacdo de protdtipos e na realizacdo de actividades de
consultadoria e auditoria especializada; Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informacdo na organizacao do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introducao de inovagdes na organizacdo e funcionamento dos servicos e para a formagao dos
utilizadores de informatica; Planear e desenvolver projectos de infra estruturas tecnologicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados,
de aplicacoes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranca das instalagoes, assegurando a respectiva gestao e
manutencao; Configurar e instalar pecas do suporte logico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas
de gestao de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicagbes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a utilizacdo e partilha das capacidades
existentes e a resolver os incidentes de exploracao, e elaborar as normas e a documentacao técnica a que deva obedecer a respectiva operacao; Assegurar a
aplicacdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagdo armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicacdo utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista a seleccao e aquisicao de equipamentos informaticos,
sistemas de comunicacdo e de pecas do suporte logico de base; Apoiar os utilizadores na operacdo dos equipamentos terminais de processamento e de
comunicacdo de dados, dos microcomputadores e dos respectivos suportes logicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e
correcta utilizacdo de todos os sistemas instalados. Conceber e desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementacéo dos sistemas e tecnologias de
informagao, assegurando a sua gestdo e continuada adequacao aos objectivos da organizacdo;Definir os padroes de qualidade e avaliar os impactos,
organizacionais e tecnologicos, dos sistemas de informagao, garantindo a normalizagdo e fiabilidade da informagao; Organizar e manter disponiveis os
recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar os contetdos e fluxos informacionais da organizagao e definir as normas de acesso e
niveis de confidencialidade da informagao

Especialista
Sistemas Tec.
Informacao

Especialista Sistemas
Tec. Informagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagoes de trabalho, periféricos e
suporte logico utilitario, assegurando a respectiva manutencao e actualizacao; Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter actualizado o
arquivo dos manuais de instalacdo, operacao e utilizacdo dos sistemas e suportes logicos de base; Planificar a exploracdo, parametrizar e accionar o
funcionamento, controlo e operacao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, optimizar e desafectar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as acgoes de regularizacao requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e
pela manutencao do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacao,
nomeadamente copias de seguranca, de proteccdo da integridade e de recuperacdo da informacao;Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos
equipamentos e no diagndstico e resolucao dos respectivos problemas;Elaborar relatorios técnicos diversos; Aplicar metodologias de avaliacdo e optimizacao
dos servicos, apoiar a inovacdo e a introdugdo nos servicos de novas metodologias e processos;Projectar, desenvolver, instalar e modificar programas e
aplicacdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informacao definidos, com recurso aos suportes logicos, ferramentas e
linguagens apropriadas; Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado;
Elaborar procedimentos e programas especificos para a correcta utilizacdo dos sistemas operativos e adaptacéo de suportes logicos de base, por forma a
optimizar o desempenho e facilitar a operacao dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efectuar testes unitarios e de integracdo dos programas e
das aplicagoes de forma a garantir o seu correcto funcionamento e realizar a respectiva documentagao e manutencao; Colaborar na formagao e prestar apoio
aos utilizadores na programacédo e execucao de procedimentos pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na organizacao e manutencéo de
pastas de arquivo e na operacdo dos produtos e aplicagdes de micro informatica disponiveis;Planificar a exploracdo, parametrizar e accionar o
funcionamento, controlo e operacao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados no Espaco Internet, atribuir,
optimizar e desafectar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acdes de regularizacao requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de
seguranca fisica e logica e pela manutencao do equipamento e dos suportes de informagdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda da informacao, nomeadamente copias de seguranca, de proteccao da integridade e de recuperacéo da informagao; Apoiar os utilizadores na
operacdo dos equipamentos e no diagndstico e resolucdo dos respectivos problemas. Manter actualizado o respectivo ficheiro de utilizadores, gerir
permissoes e controlar os tempos de utilizagao;Colaborar em acgdes de formagao profissional, sempre que solicitado.

Tec. Sistemas
Tec. Informagdo

Tec. Sistemas Tec.
Informagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Aplicagdes e Sistemas de Informagao

Infraestruturas Suporte e

Manutencao

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administragdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao;

Organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece
funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de comunicacdes, estacdes de trabalho,
periféricos e suporte logico utilitario, assegurando a respetiva manutencao e atualizacao; Gerar e documentar as configuragdes e organizar e
manter atualizado o arquivo dos manuais de instalacdo, operacao e utilizacdo dos sistemas e suportes logicos de base; Planificar a exploracao,
parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operacdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de comunicagées
instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as agdes de regularizacao requeridas; Zelar pelo
cumprimento das normas de seguranca fisica e logica e pela manutencdo do equipamento e dos suportes de informacao e desencadear e
controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de seguranca, de protecdo da integridade e de
recuperacdo da informacao; Apoiar os utilizadores finais na operagéo dos equipamentos e no diagnostico e resolugéo dos respetivos problemas;
Elaborar relatorios técnicos diversos; Aplicar metodologias de avaliacdo e otimizacao dos servicos, apoiar a inovacao e a introdugao nos servicos
de novas metodologias e processos; Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as
exigéncias dos sistemas de informacao definidos, com recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e
assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado; Elaborar procedimentos e
programas especificos para a correta utilizacdo dos sistemas operativos e adaptacao de suportes logicos de base, por forma a otimizar o
desempenho e facilitar a operacao dos equipamentos e das aplicagdes; desenvolver e efetuar testes unitarios e de integracao dos programas e
das aplicacdes de forma a garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentacdo e manutencgao;

Colaborar na formagéao e prestar apoio aos utilizadores na programagao e execugao de procedimentos pontuais de interrogacao de ficheiros e
bases de dados, na organizacdo e manutencao de pastas de arquivo e na operacao dos produtos e aplicacdes de micro informatica disponiveis;
Planificar a exploragéo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagao dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de
comunicagdes instalados no Espaco Internet, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e desencadear as acdes de
regularizagao requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logica e pela manutengao do equipamento e dos suportes de
informacdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacdo, nomeadamente copias de seguranca, de
protecao da integridade e de recuperagao da informagao; Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos e no diagnostico e resolugao dos
respetivos problemas. Manter atualizado o respetivo ficheiro de utilizadores, gerir permissdes e controlar os tempos de utilizacdo; colaborar em
agoes de formagao profissional, sempre que solicitado.

Tec. Sistemas
Tec. Informagéo

Tec. Sistemas Tec.
Informagao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Insfraestruturas Suporte e Manutencéo

Comunicacéo e Imagem

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servicos.

Dirigente
Intermédio de
3.Grau

Comunicagao

Comissao Servigo

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcées de estudo, concepcao e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Criacao, execucao e acompanhamento de todo o processo inerente a producao e
criacdo de materiais, graficos (informativos e promocionais);Elaboracdo de propostas de materiais graficos adaptados a varios suportes de
divulgacao;Elaboracdo de manuais de identidade de imagens graficas e projetos de identidade corporativa (corporate e branding
identity);Concepcao e projeto de espacos de divulgacdo, incluindo a selecdo e adequacdo dos materiais;Emissao de pareceres técnicos, no
dominio do design grafico

Técnico Superior

Tecnologias e Artes
Graficas

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcées de estudo, concepcao e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Criacao, execu¢ao e acompanhamento de todo o processo inerente a produgao e
criacdo de materiais, graficos (informativos e promocionais);Elaboracdo de propostas de materiais graficos adaptados a varios suportes de
divulgacao;Elaboracdo de manuais de identidade de imagens graficas e projetos de identidade corporativa (corporate e branding
identity);Concepcao e projeto de espacos de divulgacdo, incluindo a selecdo e adequacdo dos materiais;Emissao de pareceres técnicos, no
dominio do design grafico. Desenvolve fungdes de estudo e concepcao de métodos e processos no ambito da comunicagao social; Executa com
autonomia e responsabilidade a organizacao e preparacdo da informacao municipal destinada divulgacao;Participa na concepcao, producao e
seleccdo, de acordo com o modelo determinado, dos elementos de comunicagdo grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios para a
relacdo com os publicos e que dao suporte a operacdes relacionais, incluindo as de cariz promocional ou publicitario; Participa no
desenvolvimento de accdes de melhoria da imagem do Municipio

Técnico Superior

Ciéncias da
Comunicacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcées de estudo, concecdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos inerentes a
licenciatura e inseridos nos seguintes dominios de atividade: acompanhamento fotografico e videografico de eventos municipais, obras em curso
ou outros que se revelem necessarios fazer cobertura, recorrendo a varias técnicas e registos, tendo presente a dimensao criativa de trabalho;
arquivo fotografico permanentemente atualizado dos pontos de atracao turistica do concelho e de equipamentos municipais (desportivos,
culturais, escolares); levantamento fotografico do espolio museologico; tratamento de imagens para utilizacdo grafica; preparacao de
conteudos para redes sociais; recolha e edicdo de imagens para videos promocionais de diversos equipamentos e atividades municipais;
utilizacdo de software inerente a funcéo para edicdo e tratamento de imagens de video e de fotografia

Técnico Superior

Fotografia/Video

CTFP - Por Tempo
Indeterminado
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torres

municipio

Desenvolve funcoes de estudo e concepcao de métodos e processos no ambito da comunicacdo social; Executa com autonomia e
responsabilidade a organizagéo e preparagao da informagdo municipal destinada a divulgagéo;

Participa na concepcdo, producéo e seleccao, de acordo com o modelo determinado, dos elementos de comunicacao grafica, escrita, visual ou
multimédia, necessarios para a relagdo com os plblicos e que ddo suporte a operagées relacionais, incluindo as de cariz promocional ou
publicitario; Participa no desenvolvimento de ac¢oes de melhoria da imagem do Municipio.

Técnico Superior

Comunicagao Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Totais de Comunicacéo e Imagem

10

Divisao

de Acéo Social

e Saude

De acordo com as competéncias constantes do Regulamento Interno dos Servigos.

Chefe Divisao

Sociologia

Comissao de Servigo

Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concepcao e aplicacdo de métodos e processos cientifico técnicos na area da sociologia; Participa
na programacao e execucao das actividades ligadas ao desenvolvimento da respectiva autarquia local; Desenvolve projectos e ac¢des ao nivel
da intervencao na colectividade, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respectiva autarquia local; Propde
e estabelece critérios para avaliacao da eficacia dos programas de intervencao social; Procede ao levantamento das necessidades da autarquia
local; propoe medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou
modelam a sociedade; Promove e dinamiza accées tendentes a integracdo e valorizacdo dos cidadaos; Intervém em situacées de crise e
emergéncia; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas areas da saude, do emprego e da educagao;
Investiga os factos e fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

Técnico Superior

Sociologia

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce as fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, no ambito da coordenagao do
Projeto Radar Social; Atualiza os instrumentos de planeamento da Rede Social — Diagnostico Social, Plano de Desenvolvimento Social e Plano de
Acao; Mapea os recursos, regionais e locais, em estreita articulagdo com as cartas sociais municipais; Implementa um sistema integrado de
georreferenciacdo social de &mbito municipal que identifique pessoas, familias e grupos, em situacdo de vulnerabilidade social e/ou em risco de
pobreza e exclusdo social; Promove e georreferencia recursos, respostas e solucdes, a nivel local/regional, promovendo a participagao e
sustentabilidade das comunidades; Executa o Plano de Acdo, tendo por referéncia as atividades previamente descritas no Programa Radar
Social.

Técnico Superior

Sociologia

CTFP - Por Tempo
determinado

Avalia, diagnostica, analisa e monitoriza indicadores psicossociais na comunidade; Desenvolve, implementa, monitoriza e avalia Programas e
Instrumentos de Desenvolvimento Social, bem como, Planos de Acdo, de Prevencdo e de Intervencdo, dirigidos aos diversos elementos da
comunidade, tanto a nivel individual, como coletivo; Desenvolve procedimentos inerentes ao processo de transferéncia de competéncias no
dominio da acdo social; Intervém socialmente junto das familias, dos idosos, dos grupos de risco, dos grupos socialmente vulneraveis, das
pessoas com incapacidade, dos desempregados e das minorias étnicas; Articula e estabelece parcerias com os diferentes agentes sociais locais
da comunidade; Intervém em situacdes de crise e emergéncia; Elabora e emite pareceres técnicos; Participa na elaboracéo de processos de
candidatura; Capacita a comunidade, através da informagao e apoio para adaptacdo de escolhas e estilos de vida saudaveis, da redugao das
desigualdades.

Técnico Superior

Psicologia Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Elabora e emite pareceres e relatérios técnicos diversos; Intervém junto dos grupos socialmente vulneraveis, das pessoas com incapacidade e
das minorias étnicas; Assegura o funcionamento do Gabinete de Apoio ao Emigrante — GAE apoiando os portugueses que estdo emigrados,
aqueles que ja regressaram, aos que pretendem iniciar processo, bem como aos seus familiares; Assegura o funcionamento do Balcao da Inclusao
promovendo o atendimento especializado a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade e seus familiares; Capacita a comunidade, através da
informacédo e apoio para adaptacao de escolhas e estilos de vida saudaveis, da reducao das desigualdades; intervém em situacdes de crise e
emergéncia.

Técnico Superior

Educacao

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Desenvolve procedimentos inerentes ao processo de transferéncia de competéncias no dominio da acao social; Intervém socialmente junto das
familias, dos idosos, dos grupos de risco, dos grupos socialmente vulneraveis, das pessoas com incapacidade, dos desempregados e das minorias
étnicas, colaborando na resolugdo dos seus problemas, fomentando uma decisao responsavel; Intervém em situagdes de crise e emergéncia;
Identifica as caréncias habitacionais do concelho, promovendo a atribuicdo e gestao das habitacdes sociais disponiveis, em conformidade com o
Regulamento Municipal especifico; Assegura através da Estrutura de Apoio a Vitima — Espaco m, a qual integra a Rede Nacional de Apoio as
vitimas de violéncia doméstica, o apoio a(s) vitima(s), de forma integrada, com carater de continuidade, o atendimento, apoio e
reencaminhamento personalizado de vitimas tendo em vista a sua protecdo e seguranca; Elabora e emite pareceres técnicos; Capacita a
comunidade, através da informacao e apoio para adaptacéo de escolhas e estilos de vida saudaveis, da reducao das desigualdades.

Técnico Superior

Servico Social

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce as funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, no ambito do Projeto Radar
Social; Atualiza os instrumentos de planeamento da Rede Social — Diagndstico Social, Plano de Desenvolvimento Social e Plano de Acao; Mapea
0s recursos, regionais e locais, em estreita articulagado com as cartas sociais municipais; Implementa um sistema integrado de georreferenciagédo
social de ambito municipal que identifique pessoas, familias e grupos, em situacdo de vulnerabilidade social e/ou em risco de pobreza e
exclusdo social; Promove e georreferencia recursos, respostas e solucdes, a nivel local/regional, promovendo a participagéao e sustentabilidade
das comunidades; Executa o Plano de Ac&o, tendo por referéncia as atividades previamente descritas no Programa Radar Social.

Técnico Superior

Servico Social

CTFP - Por Tempo
determinado




torresnovas

municipio

Competéncias / Atribuicées

Desenvolve projetos e parcerias, com vista a promogao da qualidade de vida e do bem-estar social dos municipes, em cumprimento das
orientacdes estratégicas para a area da saude; Desenvolve procedimentos inerentes ao processo de transferéncia de competéncias no dominio
da sa(de; Colabora em iniciativas e agdes, que conduzam ao aumento dos ganhos em salde, da populagdo do concelho; Colabora com os
Servigos de Saude, nas campanhas de prevencao e profilaxia e/ou em outras iniciativas; Propée medidas de intervencao/atuacéao, nas situagoes
de caréncias de cuidados de salide e qualidade de vida, da populacdo do concelho; Intervém em situacdes de crise e emergéncia; Capacita a
comunidade, através da informagao e apoio para adaptacao de escolhas e estilos de vida saudaveis, da reducao das desigualdades; Articula e
estabelece parcerias com os diferentes agentes sociais e da area da saide locais da comunidade.

Categoria

Técnico Superior
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Area Funcional /

Habilitacional

Psicologia Clinica

Relagdo Juridica

de Emprego
Publico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Ocupado

Vago

Cativo

Regime Subst.

Elabora pareceres e informagdes sobre a interpretacao e aplicagao da legislagao, bem como, normas e regulamentos internos; Da apoio técnico
a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens do Municipio; Assegura através da Estrutura de Apoio a Vitima — Espaco m, a qual integra a Rede
Nacional de Apoio as Vitimas de Violéncia Doméstica, o apoio a(s) vitima(s), de forma integrada, com carater de continuidade, o atendimento,
apoio e reencaminhamento personalizado de vitimas, tendo em vista a sua protecao e seguranca; Capacita a comunidade, através da informacao
e apoio para adaptacao de escolhas e estilos de vida saudaveis, da reducéo das desigualdades; Intervém em situacdes de crise e emergéncia.

Técnico Superior

Direito

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Exerce as funcbes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, no ambito do Projeto Radar
Social; Atualiza os instrumentos de planeamento da Rede Social — Diagndstico Social, Plano de Desenvolvimento Social e Plano de Acao; Mapea
0s recursos, regionais e locais, em estreita articulagado com as cartas sociais municipais; Implementa um sistema integrado de georreferenciagédo
social de ambito municipal que identifique pessoas, familias e grupos, em situacao de vulnerabilidade social e/ou em risco de pobreza e
exclusdo social; Promove e georreferencia recursos, respostas e solucdes, a nivel local/regional, promovendo a participacéo e sustentabilidade
das comunidades; Executa o Plano de Acdo, tendo por referéncia as atividades previamente descritas no Programa Radar Social.

Técnico Superior

Estatistica e
Planeamento

CTFP - Por Tempo
determinado




torresnovas

municipio

Competéncias / Atribuicdes

Desenvolve funcdes, que se enquadram em directivas gerais de chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade / processamento,
pessoal, aprovisionamento, economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
Assegura a comunicacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através do registo, redaccao, classificacdo e arquivo de|
expediente e outras formas de comunicacao; Procede ao atendimento presencial e telefonico de utentes, fazendo a triagem e respetivo
encaminhamento para o/as respetivo/as Técnicos/as, consoante a problematica/assunto a tratar; Procede ao registo diario de atendimento;
Assegura trabalho de processamento de texto e organizacdo da informagao; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes; Recolhe, examina
e confere elementos constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcgao e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com a legislagao vigente; Organiza, calcula, desenvolve os processos relativos a aquisicdo de material,
equipamento, instalagdes ou servicos; Intervém em situacées de crise e emergéncias.

Categoria

Assistente
Técnico

Area Funcional /

Habilitacional

Assistente Técnico
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Relagdo Juridica
de Emprego
Puablico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Ocupado

Vago

Cativo

Regime Subst.

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa seccao administrativa, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimonio e aprovisionamento, e outros de apoio instrumental a administracdo; Distribui o trabalho pelos
funcionarios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucdo das tarefas; Assegura a gestdo corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e progressao
nas respectivas carreiras; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccao; Organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes
de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correccdo e andamento, através de oficios, informagées ou notas, em
conformidade com a legislagao vigente; Atende e esclarece funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua
vertente de actuacao; Controla a assiduidade dos funcionarios; Intervém em situacdes de crise e emergéncias.

Coordenador
Técnico

Coordenador Técnico

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencao a seguranca dos utilizadores e dos bens, cuida da manutencao da
viatura distribuida, recebe e entrega expediente e encomendas, transporta matérias primas e pessoas, participa superiormente as anomalias
verificadas.

Assistente
Operacional

Motorista Ligeiros

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Efetua a rececao de expediente, transmite recados, presta informagoes verbais e/ou telefonicas; Executa tarefas administrativas e de apoio,
designadamente entrada de correspondéncia, fotocopias e arquivo de documentos em processos individuais; Transporta artigos de escritorio e
documentacao diversa entre gabinetes; Encaminha utentes para as respostas pretendidas; Intervém em situacoes de crise e emergéncias.

Assistente
Operacional

Auxiliar Adminsitrativo

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservacao das instalagdes; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao
de equipamentos; Auxilia a execugao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacéo e distribuicao; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Conduz viaturas ligeiras para transporte
de bens e pessoas, tendo em atencédo a seguranca dos utilizadores e dos bens, cuida da manutengao da viatura distribuida, recebe e entrega
expediente e encomendas, transporta matérias primas e pessoas, participa superiormente as anomalias verificadas.

Assistente
Operacional

Auxiliar dos Servigos
Gerais

CTFP - Por Tempo
Indeterminado

Assegura a limpeza e conservacao das instalacées; Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao
de equipamentos; Auxilia a execugao de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacéo e distribuicao; Executa outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; Conduz viaturas ligeiras para transporte
de bens e pessoas, tendo em atencdo a seguranca dos utilizadores e dos bens, cuida da manutengao da viatura distribuida, recebe e entrega
expediente e encomendas, transporta matérias primas e pessoas, participa superiormente as anomalias verificadas.

Assistente
Operacional

Auxiliar dos Servicos
Gerais

CTI -Por Tempo Incerto

Totais da Divisdo de Agdo Social e Saude

28

Ocupados

687

Vagos

Cativos

74

Regime
Substituicao

6

31




