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Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregao Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 a - . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Chefia o Gabinete da Presidéncia e Vereagdo, tomando
decisOes eficientes para um bom funcionamento dos servigos
da Camara. Apoio técnico ao Presidente e orientacdo dos 1 12 ° Ano de 0 1 Chefe de
membros do GAPV. Exercicio das competéncias, nos termos Escolaridade Gabinete
previstos na Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual
redacdo.
Assegurar o apoio administrativo e as atividades de Licenciatura em
Gabinete de Apoio RelagBes Internacionais
1) a Presidéncia e .

. (. - Vereacdo . Secretarios

secretariado necessarias ao desempenho da atividade dos G 3 Mestrado Economia 1] 3 Vereacsio
Licenciatura em
N . o RelagGes Publicas e

Vereadores. Gestdo da correspondéncia Municipal. Internacianaic
Exerce fungGes de condugdo de viaturas de pessoas afectas a
prg&denaa / vereagdo, tenfjo em atengdo a~seguran§;a dos 1 Escolaridade Obrigatéria 0 1 Mot'orAlsta'
utilizadores e dos bens. Cuida da manutengdo das viaturas Presidéncia
que lhe forem distribuidas.

LEGENDA:

1) Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Cargos/Carreiras/Categorias

Unidade Diregdo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formac&o Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 . ; Chefe Divisdo g ) Técnico Coordenador Assistente Geral .g - ) académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGO) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 82 e 10° do Licenciatura
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos 1 1 preferencialmente em 1 1 1 Necessidade
termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual Gestdo (Grau de Permanente
redacdo. complexidade 3)
Apoio na elaboragdo dos Documentos Previsionais nos termos
da contabilidade Municipal em vigor, suas revisdes e
alteracGes e acompanhar a sua execugdo; Elaborar os estudos Licenciatura em Ensino
de base e recolher os dados necessarios a preparagdo e 1 Matematica (Grau de 0 1
elaboragdo dos Documentos Previsionais; Elaborar relatérios complexidade 3)
mensais da atividade orcamental. Co-elaboracdo dos
dociimentac de nractac3n de cantac
Assegurar a regularidade contabilistica da despesa e
supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade e Licenciatura em Gestdo
fiscalidade aplicaveis; Preparar os Documentos de Prestagdo 1 e Contabilidade (Grau de| O 1
de Contas; Executar o encerramento mensal das contas; complexidade 3)
Apoio no controlo e gestdo de tesouraria.
Prestar informagdo atempada as diversas entidades de Licenciatura em
fiscalizagdo e acompanhamento financeiro; Apoio no controlo e 1 Economia (Grau de 0 1
gestdo de tesouraria. complexidade 3)
Elaboracdo de candidaturas a diversos financiamentos; Licenciatura em
Monitorizagdo da execugdo das candidaturas comunitérias; 1 Planeamento Urpano 0 1
(Grau de complexidade
Acompanhamento e controlo de financiamentos. 3)
Planeamento e criagdo de uma base de dados de projetos
estratégicos, com vista 4 submissdo de possiveis candidaturas Licenciatura em
L . . . 5 1 Arquitetura (Grau de 0 1
a fundos comunitarios/financiamentos diversos, em articulagdo complexidade 3)
COM 0S servicos municipais.
Assegurar o acompanhamento e controlo da execugdo
o
financeira dos projetos de investimento e do plano plurianual 1 129 Ano '(Grau de 0 1
complexidade 2)
de investimentos no seu todo, bem como, da despesa.
Assegurar a inscricdo e definicdo no plano plurianual de| Divisdo de Gestdo
1 investimentos dos projectos objecto de financiamento e das| Administrativa, 2 120 Ano (Grau de 0 2
) respectivas despesas orcamentais; Classificacdo documentos; Financeira e complexidade 2)
Requisigdes. Turismo
Procedimentos conducentes a adjudicacdo, de empreitadas de . .
- . . . Licenciatura em
obras publicas, de aquisigdes de bens e servigos, assim como ~ B
d Ses de ob . ibli lo Municioi Relag8es Publicas e
e concessdes de obras e servigos publicos pelo UI’lICIpIO, Publicidade (Grau de
bem como os processos administrativos para a realizagao dos complexidade 3)
diversos procedimentos, independentemente da sua natureza,
desde o seu inicio ou langamento até a respectiva adjudicagdo
e contratagdo, decorrentes do regime juridico inserto no 1 5 0 3
Cbédigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo
complementar; Estabelei:er cF)m as.unldades..cczm[?etentes do 120 Ano (Grau de
Departamento de Gestdo Financeira as diligéncias para a complexidade 2)
prévia cabimentagdo das despesas e demais actos de natureza
financeira que se afigurem necessarios; Comunicar
regularmente as unidades organicas proponentes, o estado da
tramitacdo dos procedimentos de contratacdo.
Diversos trabalhos administrativos relacionados com a 120 Ano (Grau de
o 1 ) 1] 1
contabilidade. complexidade 2)
Proceder ao cumprimento atempado das obrigagGes fiscais e .
Li . Gests 1 Necessidade
parafiscais; Controlar as operagdes de tesouraria; Gerir e icenciatura em Gestdo Permanente: 1
o L X L 1 1 e Contabilidade (Grau de 1 1 - !
monitorizar os saldos bancarios; Proceder as reconciliagbes complexidade 3) Mob|I|da<.:|e
L. Intercarreiras
bancarias.
Proceder ao cumprimento atempado das obrigagOes fiscais e
o
parafiscais; Processar as operagdes de tesouraria; Conferir os 1 129 Ano _(Grau de 0 1
complexidade 2)
pagamentos e recebimentos com o diario de tesouraria.
Controlo de cobrangas de receitas; Atendimento aos . . .
~ Licenciatura em 1 Necessidade
fornecedores e o seu controlo; Colaborar na elaboragdao dos L o X
« N LT Administragdo Publica Permanente; 1
documentos de Prestagao de Contas; Emissao e liquidagao de 1 1 . 1 1 -
(Grau de complexidade Mobilidade
ordens de pagamento de facturas; Acompanhamento de -
3) Intercarreiras
acordos de pagamento a fornecedores. s 4,4
FaygnT 17T
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Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade ~ Diregdo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacdo Total de =
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 . ; Chefe Divisdo b Técnico Coordenador Assistente Geral A - ) académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ profissional Trabalho
30 Grau(DI) (EO) (AO) Nomeados
(EGO)
Proceder ao registo contabilistico na dptica patrimonial e de
120 Ano (Grau de
1 A 1] 1
complexidade 2)
custos; Atendimento aos fornecedores e o seu controlo.
Assegurar a regularidade contabilistica da despesa e Licenciatura em
supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade e 1 Contabilidade e 0 1
fiscalidade aplicaveis; Preparar os Documentos de Prestagdo Administragdo(Grau de
de Contas; Controlo de cobrancas de receitas. complexidade 3)
Manutengdo da Tesouraria; Depdsitos Bancarios; Atendimento
120 Ano (Grau de
1 A 1] 1
complexidade 2)
aos servicos emissores de receita.
Assegurar a eficiente gestdo dos bens modveis municipais;
Coordenar as acgles respeitantes a administracdo corrente de Licenciatura em
todos os bens patrimoniais e a gestdo da carteira de seguros; 1 Contabilidade e Gestio 0 1
Assegurar a regularidade contabilistica do imobilizado e do seu
financiamento.
Elaborar o cadastro e inventariagdo sistematica de todo o
s . A S 120 Ano (Grau de
patrimonio municipal; Efectuar a conferéncia periddica entre o 1 complexidade 2) 0 1
imobilizado e os correspondentes registos.
Elaborar o cadastro e inventariacdo sistematica de todo o
patrimoénio imobilizado do Municipio e assegurar a sua
eficiente gestdo; Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e 1 1 120 Ano (Grau de 0 2
na conservatéria do registo predial de todos os bens imdveis complexidade 2)
propriedade do municipio; Gerir a receita inerente aos imdveis
municipais, incluindo habitagdo social.
Implementar o sistema de cobranga coerciva; Instruir e
tramitar os processos de contra-ordenagdo dentro dos prazos 2 tiinﬁrllgxi(far;: ;)e 0 2
legais.
Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Org&os
Municipais; Assegurar as responsabilidades relativas aof pivisio de Gestio
recenseamento eleitoral e aos atos eleitorais e referendarios;| Administrativa, 120 Ano (Grau de
1) Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos os processos Financeira e 1 lexid du 5 0 1
e assuntos de caracter administrativo quando ndo existam Turismo complexidade 2)
outras unidades organicas com essa vocagdo, designadamente
a emissdo de certidGes e autenticacoes.
Emitir e instruir os respectivos processos relativos a
licenciamentos diversos ndo abrangidos por outras unidades
organicas; Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos 1 9°%Ano (Grau de o 1
0s processos e assuntos de caracter administrativo quando complexidade 2)
ndo existam outras unidades organicas com essa vocacdo,
designadamente a emissao de certidGes e autenticagoes.
Assegurar o expediente geral, designadamente rececdo e 120 Ano (Grau de
expedicdo de correspondéncia e de outros documentos; 1 complexidade 2) 0 1
Efetuar atendimento ao publico.
Elaborar minutas de contratos e demais procedimentos
necessarios a sua execucdo; Monitorizar e controlar todo o
tipo de contratos e protocolos do municipio com outras
entidades; Assegurar a organizagdo e dar sequéncia a todos 1 lcitn'?:gxi(farg: ;)e 0 1
0s processos e assuntos de caracter administrativo quando
ndo existam outras unidades organicas com essa vocacdo,
designadamente a emissao de certidGes e autenticagoes.
Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de
ocupacdo da via publica, publicidade, tréansito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos 120 Ano+ Curso de 1 Necessidade
comerciais ou industriais, feiras e mercados, preservagdo do Fiscal Municipal Permanentes:
ambiente natural, deposigdo, remogdo, transporte, tratamento ministrado pelo CEFA; 120 Ano+ Curéo
e destino final dos residuos sdlidos, publicos, domésticos e )
comerciais, preservacdo do patrimdnio, seguranca no 1 1 2 1 3 de l=.|s.ca|
trabalho, fiscalizagdo preventiva do territério designadamente . Munlapal
na elaboragdo dos competentes autos de noticia/participacées; mInIS(t:I’:'(:j: pelo
Prestar informagdes sobre situagdes de facto com vista a Escolaridade Obrigatéria
instrucdo de processos municipais nas areas da sua atuacdo (Grau de Complexidade
especifica; Exercer as demais fungbes que Ihe sejam 1)
cometidas por lei ou por despacho superior.
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Atribuicoes

Competéncias/Atividades 2

Unidade

Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisao
(CD)

Diregéo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Assistente
Técnico (AT)

Coordenador
Técnico (CT)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formacdo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

1)

Proceder a limpeza no edificio dos Pagos do Concelho, gestédo
dos servicos do Bar e assegurar a execucdo de diversos

servigos correntes.

Assegurar a concegdo, administragdo, manutengdo e
adequada exploragdo dos sistemas informaticos centrais,
redes de comunicagles, sites e bases de dados instalados,
incluindo os respectivos sistemas de protecdo, seguranca e
controlo de acesso da sua responsabilidade direta ou
atribuidos a exploracdo de outras entidades; Conceber e
aplicar uma politica de seguranca de protecdo de dados;
Assegurar a integracdo e gestdo dos sistemas municipais de
comunicagdes, compreendendo as redes de voz e dados, rede
fixa, rede movel, via radio e sistemas de vigilancia; Garantir o
bom funcionamento das aplicagdes informaticas existentes e a
adquirir, estabelecendo pontos de contacto com os
fornecedores responsaveis pelas mesmas; Promover as agdes
necessarias de preparacdo da informacdo georreferenciada
para disponibilizar publicamente na pagina da Internet do
Municipio.

Gerir os sistemas de informacdo e documentacdo, bem como
as bases de dados do municipio; Gerir a Biblioteconomia e
Arquivo Documental; Apoiar na gestdo das TIC's; Avaliar,
selecionar e organizar documentos e informagdo no ambito
das TIC's.

Estudar as medidas de organizagdo estrutural e funcional dos
servigos municipais, em conformidade com as necessidades
decorrentes dos planos de atividades, da continua
modernizagdo  administrativa e do  desenvolvimento
tecnoldgico; Realizar  projetos de investigagdo e
desenvolvimento que visem a avaliagdo das tecnologias de
comunicagbes adequadas para o municipio; Propor a aquisigdo
de meios adequados a melhoria da eficiéncia e da
produtividade dos servigos na utilizagdo de métodos e circuitos
de trabalho convenientes na perspetiva da simplificagdo e da
modernizacdao administrativas.

Fomentar novos modelos de gestdo dos servigos, orientados
para os resultados através da reengenharia de processos;
Elaborar estudos e projetos tendentes a impulsionar os
processos de descentralizagdo e desconcentragdo de servigos
municipais e recursos a eles afetos; Assegurar a atividade
permanente de desburocratizagdo e simplificacdo
administrativa, propondo medidas de racionalizagdo de
circuitos e procedimentos;apoio na gestdo do sistema de
gestdo de qualidade e certificacao.

A.M.E. - Atendimento Municipal de Espinho - Exercer fungdes
de chefia no Atendimento ao Municipe, nomeadamente, a
coordenagdo, orientagdo e supervisdo das atividades e
recursos do Atendimento; Promover e assegurar a
proximidade dos Servigos aos Cidadaos, bem como, garantir
a coordenagdo técnica e administrativa do atendimento, como
unidade de eficiéncia e eficidcia da acgdo; Identificar e corrigir
procedimentos de bloqueio, propondo as necessarias acgles

A.M.E. - Atendimento Municipal de Espinho - Desenvolvimento
de tarefas na area administrativa, apoio logistico e fungdes de
atendimento presencial e personalizado ao Municipe. Apoio
a/de todos os Servigos da Autarquia; Assegurar os servigos de
rececdo, proceder ao registo de entradas dos requerimentos e
sua remessa aos Servigos respectivos, assim como, proceder a
cobrancga de todas as taxas.

Divisdo de Gestao

Administrativa,
Financeira e
Turismo

Escolaridade Obrigatoria
(Grau de Complexidade
1)

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

1 Necessidade
Permanente; 1
Mobilidade
Intercarreiras

Licenciatura em
Engenharia Informatica
(Grau de complexidade

3)

1 Necessidade
Permanente; 1
Mobilidade
Intercarreiras

Licenciatura em
Geografia (Grau de
complexidade 3)

Licenciatura na area da
Matematica (Grau de
complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

120 Ano de escolaridade
- Grau de Complexidade
2;

1 Necessidade

Permanente; 1

Mobilidade na
categoria

Escolaridade Obrigatoria

(Grau de Complexidade
1)

120 Ano de escolaridade
- Grau de Complexidade
2;

2 Necessidade
Permanente; 2
Mobilidade
Intercarreiras
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Cargos/Carreiras/Categorias .
L P o Unidade R Diregdo - ’ Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area c!e f_ormagao Total de ~
Atribuigbes Competéncias/Atividades 2 A . Chefe Divisao pgm Técnico Coordenador Assistente Geral . . . académica e/ou Postos de OBSERVAGCOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ profissional Trabalho
30 Grau(DI) (EGO) (EO) (AO) Nomeados
Desempenha fungdes extensivas a todos os servigos
municipais, prestando apoio juridico transversal no ambito das
atribuigbes do municipio; elaborar informagGes e pareceres;
assegurar a instrucdo de processos disciplinares; realizar Licenciatura em Direito
propostas de decisdo final nos processos de contraordenagdo 1 (Grau de complexidade 1] 1
competéncia da autarquia; elaborar propostas de normas 3)
internas e regulamentos; assegurar apoio técnico-juridico aos
servigos e 6rgdos autarquicos sobre questdes ou processos
que lhe sejam submetidos.
Elaborar informagdes técnico-juridicas e de propostas de
decisdo final no dmbito dos processos contraordenacionais e
outros da competéncia da autarquia; Prestar apoio e
informacgdo técnico-juridica sobre questdes ou processos que
lhe sejam submetidos; Elaborar, projetos de posturas e Licenciatura em Direito 1 Necessidade
regulamentos municipais; Assegurar a instrugdo dos processos 1 (Grau de complexidade 1 0 Permanente
disciplinares a trabalhadores do Municipio; Acompanhar e 3)
aconselhar as acdes de fiscalizacdo da competéncia da
autarquia; Executar outras atividades de apoio geral ou
especializado, na area juridica no quadro de atribuicdes do
municipio.
Preparar as cerimonias protocolares que sdo da
responsabilidade do Municipio, bem como dar apoio as
relagdes protocolares que o Municipio, por intermédio dos seus . .
o . Licenciatura em
o6rgdos ou membros, estabelega com entidades ou Relacdes Pablicas e
organizagOes civis, politicas, militares ou religiosas; Organizar Publicidade (Grau de 2 Necessidades
e coordenar eventos promovidos pelo Municipio em articulagdo ) 1 Complexidade 3); 2 1 Permanentes; 1
com os servigos municipais envolvidos. Colaborar ou organizar Licenciatura em Mobilidade
eventos onde o Municipio é parceiro ou co-organizador em Relagbes Publicas e Intercarreiras
articulagdo com os servigos municipais envolvidos. Coordenar Internacmngls (Grau de
. o . . . . Complexidade 3);
e implementar circuitos comunicacionais dedicados a
divulgagao/promogdo municipal. Articular e desenvolver Divis3o de Gestso
campanhas de Marketing/comunicacdo do Municipio. Administrativa
1) Criagao e desenvolvimento de campanhas de Financeira e !
Marketing/comunicagdo do Municipio; Estabelecer contactos e Turismo
elaborar estratégias de marketing/ comunicagdo no ambito da ) ) y 2 Necessidade
coooperagdo com 0s parceiros institucionais. Estabelecer e L|cenC|atur.a em Gestdo Perm?ne.nte; 1
. . o 2 1 1 de Marketing (Grau de 2 2 Cedéncia de
coordenar uma eficaz gestdo dos espagos publicitarios Complexidade 3); Interesse
dedicados a divulgagdo de informagdo municipal. Apoiar na PUblico
organizagdo de eventos, actividades culturais, bem como
apoio logistico e protocolar.
Desenvolver e criar meios e suportes de comunicagdao das
actividades e eventos municipais através da organizacdo e 1 Necessidade
distribuicdo do Boletim Municipal. Promogao e organizagdao da Lic. em Design Permanente; 1
agenda cultural em articulagdo com todas as unidades 1 1 industrial; Grau de 1 1 Cedéncia de
organicas do Muncipio. Producdo e divulgacdo de suportes Complexidade 3; Interesse
comunicacionais de caracter informativo para espagos Pablico
publicitarios dedicados a divulgacdo de informacdo municipal.
Desenvolvimento de trabalhos na rea administrativa, fungSes 120 Ano de
de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos 1 escolaridade (Grau de 0 1
respeitantes a area. Complexidade 2);
Fungdo de atendimento telefénico/posto de atendimento ao Escolaridade Obrigatoria
(Grau de Complexidade
cidaddo; apoio telefénico a todos os servicos da Autarquia e 1 1 120 Ano e1s::olaridade 0 2
. (Grau de Complexidade
seu encaminhamento . Y-
Implementagdo de agGes de desenvolvimento turistico para o
Concelho a nivel local, regional, nacional e internacional;
Elaboragdo de circuitos e percursos turisticos; Organizagdo de
iniciativas que tem por objetivo valorizar e promover os Licenciatura em Turismo
recursos turisticos locais; Programar, executar e coordenar 1 (Grau de Complexidade 0 1
acbes de promogdo e animagdo turistica do Concelho, em 3)
parceria com entidades do setor; Elaboragdo e organizagdo de
conteldos para suportes de divulgagao turistica; Coordenagao
dos servicos da Loja Interativa de Turismo. a1 /1
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Atribuicoes

Competéncias/Atividades 2

Unidade

Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisao
(CD)

Diregéo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagcao
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

1)

Atendimento presencial e personalizado na Loja Interativa do
Turismo, a visitantes e municipes; Recolha e atualizagdo da
informagdo turistica disponivel na Loja Interativa; Recolha e
organizacdo dos conteldos da agenda mensal; Apoio as
atividades realizadas no éambito do desenvolvimento do
turismo local.

Atendimento presencial e personalizado na Loja Interativa do
Turismo, a visitantes e municipes. Atualizacdo de bases de
dados diversas (Alojamento, Restauracdo, Artesanato e
outros). Resposta a pedidos de merchansdising e informacgdes
varias sobre Espinho. Apoio as atividades realizadas no ambito
do desenvolvimento do Turismo local.

Atendimento presencial e personalizado na Loja Interativa de
Turismo, a visitantes e municipes; Elaboracdo de textos de
divulgacdo turistica; Elaboracdo de percursos e circuitos
turisticos. Apoio as atividades realizadas no ambito do
desenvolvimento do turismo local.

Criacdo e atualizacdo de bases de dados diversas; Pesquisas
diversas na internet; Criagdo e manutengdo do programa /

base de dados para estatisticas da Loja Interativa do Turismo.

Servico de recepgdo; Incorporagdo de documentagdo das
divisbes da C.M.E.; Servico de atendimento do Arquivo
Municipal; Conferéncia da documentagdo e seu
acondicionamento; Higienizagdo e restauro de documentagdo;
Contagens de tempo de servigo de funcionarios para efeitos de
aposentagdo; Apoio documental a estudantes/investigadores;
Pesquisa e fornecimento de legislagdo aos varios
departamentos; Registo de entradas e saidas das requisicdes
de documentagdo na base de dados.

Verificagdo do preenchimento das guias de remessa; Apoio
documental a estudantes/investigadores; Pesquisa e
fornecimento de legislagdo aos varios departamentos;
Contagens de tempo de servigo de funcionarios para efeitos de
aposentacdo; Higienizagdo e restauro de documentagdo;
Pesquisa de documentagdo para varios servigos; Verificagdo
da documentagdo a eliminar; Incorporagdo de documentagao
das divises da C.M.E.; Servigo de atendimento do Arquivo
Municipal; Arquivo de documentacdo corrente; Servico de
recepgao.

Coordenagdo do Arquivo Municipal; verificagdo do

preenchimento das guias de remessa; apoio documental a

estudantes/investigadores; pesquisa e fornecimento de

legislagdo aos varios departamentos; contagens de tempo de

servico de funcionarios para efeitos de aposentagédo;

higienizagdo e restauro de documentagdo; pesquisa de

documentagdo para varios servicos; verificagdo da

documentagdo a eliminar; incorporagdo de documentagdo das
divisbes da C.M.E.;
Municipal;

servico de atendimento do Arquivo
arquivo de documentagdo corrente; gestdao do

Programa GISA.

Divisdo de Gestao

Administrativa,
Financeira e
Turismo

Licenciatura Turismo
(Grau de Complexidade
3);

Licenciatura Relagbes
Publicas (Grau de
Complexidade 3)

Licenciatura Turismo
(Grau de Complexidade
3)

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

120 Ano e Curso Técnico
Profissional de BAD

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

120 Ano (Grau de
complexidade 2);

Licenciatura em Linguas
e Literaturas Classicas e
Portuguesa.
Especializagdo em
Ciéncias Documentais,
variante Arquivo (Grau
de complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente; 1
Mobilidade
Intercarreiras

LEGENDA:

1) Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Atribuicoes

Competéncias/Atividades (2!

Unidade
Organica/Servigco

Cargos

Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente Geral
Técnico (AT)

(EGO)

Encarregado

Operacional

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formacdo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Classificagdo: 01.01.03

OBSERVAGOES

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP N

P

N LP

N LP

N LP

N LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 11° do
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos
termos previstos na Lei n.9 2/2004, de 15 de janeiro, na atual

redacdo.

Elaborar toda a tramitagdo relativa ao Programa de Estdgios
Profissionais na Administracdo Local (PEPAL), Estdagios
curriculares, de muita curta duragdo e outros; Elaborar e gerir
0 mapa de pessoal do Municipio; Assegurar o cumprimento do
disposto no que respeita as normas de registo e controlo da
pontualidade e assiduidade dos trabalhadores, bem como o
registo e atualizacdo das marcagbes dos trabalhadores nos
terminais; Gerir, configurar e proceder a manutengdo dos
Equipamentos Biométricos do Servidor; Elaborar o Manual de
Descrigdo de Fungdes tendo em consideragdo o mapa de
pessoal e as competéncias definidas nos termos do SIADAP;
Assegurar todas as tarefas inerentes dos contratos emprego de
insergdo e contratos emprego de insergdo+ ou outros projetos
de carater social promovido pelo IEFP ou outra entidade;
Rececionar, analisar e responder aos pedidos de estagio.
Proceder a toda a tramitagdo referente ao trabalho a favor da
comunidade junto das entidades competentes e das diversas
unidades organicas ou servicos do municipio.

Gestdo de todo o processo de avaliagdo de desempenho
(SIADAP), bem como garantir e transmitir as orientagdes e
informagbes relevantes sobre a matéria; elaborar mapas
atualizados da relagdo dos trabalhadores; enviar o reporte de
informagdo via SIIAL para a DGAL (saldo inicial; pessoal ao
servico trimestral e semestral, RH Orgamento de Estado,
diversas alteragdes e outros) e outras entidades; elaborar o
Balango Social da Autarquia e enviar para as entidades
competentes; monitorizar o plano de prevengdo de riscos e
infracbes conexas e elaborar o relatério de execucdo para
envio para o Tribunal de Contas, DGAL e para o Secretario de
Estado; Acompanhar permanentemente toda a legislagdo
vigente na darea de gestdo de recursos humanos da
administracdo local; promover estudos e propdr medidas que
visem garantir a gestdo adequada dos recursos humanos
afetos ao Municipio; Elaboragdo de analises e relatérios em
diversas areas da gestdo dos recursos humanos; Assegurar o
cumprimento das disposicbes aplicdveis em sede de
comunicacdo referentes as prestagbes de servico e suas
renovagbes; proceder a estimativa anual das verbas a
orcamentar em despesa com pessoal.

Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos

Licenciatura em Gestao
de Recursos Humanos e
Psicologia do Trabalho
(Grau de Complexidade
3)

Licenciatura em Gest&o
de Recursos Humanos e
Psicologia do Trabalho
(Grau de Complexidade
3)

Licenciatura em
Administragdo Publica
(Grau de Complexidade
3)

1 Necessidade
Permanente; 1 Cedéncia
de Interesse Publico
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Cargos/Carreiras/Categorias

Atribuicoes

Competéncias/Atividades (2!

Unidade
Organica/Servigco

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formacdo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGOES

1)

Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais do Municipio
em matéria de seguranga, higiene e salude no trabalho;
organizar os processos de acidentes de trabalho e doengas
profissionais bem como o controlo dos seguros no que se
refere a indemnizagGes; assegurar a medicina no trabalho aos
trabalhadores; efetuar agdes de sensibilizacgdo e de
esclarecimento junto dos trabalhadores sobre os problemas
inerentes a salde, higiene e seguranca dos seus postos de
trabalho; elaborar os planos de emergéncia interna dos
edificios municipais; Assegurar a comunicacdo com as diversas
entidades na area da sua competéncia. Manter atualizado e
propor alteragdes aos subprocessos e, IT’'s, PT’s afetos no
ambito do SGQ da Diviséo de Gestdo de Recursos Humanos.

Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais do Municipio
em matéria de seguranga, higiene e salude no trabalho;
organizar os processos de acidentes de trabalho e doengas
profissionais bem como o controlo dos seguros; assegurar a
medicina no trabalho aos trabalhadores; efetuar agbes de
sensibilizagdo e de esclarecimento junto dos trabalhadores
sobre os problemas inerentes a saulde, higiene e seguranca dos
seus postos de trabalho; elaborar os planos de emergéncia
interna dos edificios municipais; Assegurar a comunicagdo com
as diversas entidades na area da sua competéncia. Gestdo das
modalidades dos horarios de trabalho do municipio. Manter
atualizado e propor alteragGes aos subprocessos, IT s e PT's
afetos no dmbito do SGQ da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos. Compilar a informagdo referente a Divisdo de
Gestdo de Recursos Humanos para envio para a Conta de
Geréncia; Controlo dos créditos de horas e dispensas dos
delegados/dirigentes sindicais e dos Eleitos Locais.

Coordenar todo o trabalho efetuado na subunidade organica,
bem como no langamento de faltas, férias, licencas e outras
situagdes no sistema informatico para efeitos de
processamento; atualizar os abonos de familia, bem como
todas as outras prestagGes sociais relativas aos descendentes
dos trabalhadores;; apoio administrativo aos processos
disciplinares da competéncia da Diviséo de Gestdo
Administrativa, Financeira e Turismo; atualizar os dados dos
trabalhadores sobre a retencdo na fonte (IRS); elaborar as
declaragdes de IRS e conferéncia das retengdes de acordo com
a categoria de trabalho dependente ou pensionista; elaborar
informagdes
humanos tendo em vista preparar a tomada de decisdo
superior; analisar os documentos entregues (prova anual de
rendimentos, da composicdo do agregado familiar) para efeitos
de atribuigdo/manutengdo do direito ao abono de familia para
criancas e jovens, e determinacdo do respetivo montante;
Elaborar conjuntamente os mapas obrigatérios dentro dos
prazos determinados para as diversas entidades; analisar e
controlar mensalmente a taxa de execugdo das despesas de
pessoal.

sobre assuntos relacionados com recursos

Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes divisGes e
servicos; lancar nas aplicagdes informaticas as varias
participacbes de auséncia ao servigo, incluindo férias,
maternidade, licencas sem remuneragdo, faltas, para a
concretizagdo dos vencimentos;; preparar os processos de
verificagdo de doenca e junta médica; remeter as folhas de
ponto para as divisdes ou servigos com trabalhadores que nao
efetuam registo biométrico. Verificar o cumprimento do
Regulamento Interno de Horarios de Trabalho da CME no que
se refere as competéncias atribuidas. Emitir e arquivar nos
processos individuais o0 mapa anual de assiduidade.

Divisao de Gestao de
Recursos Humanos

Licenciatura em Higiene
e Seguranga no Trabalho
(Grau de Complexidade
3); CAP de Técnico
Superior de Seguranga e
Higiene do Trabalho
(Nivel V);

Licenciatura em Gest&o
de Recursos Humanos e
Psicologia do Trabalho
(Grau de Complexidade
3), CAP de Técnico
Superior de Seguranga e
Higiene do Trabalho
(Nivel V)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)
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Atribuicoes

Competéncias/Atividades (2!

Unidade
Organica/Servigco

Cargos

Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formacdo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Classificagdo: 01.0

OBSERVAGOES

L.03

1)

Elaborar oficios em resposta a notificagbes das Finangas,
Tribunais e outras entidades, em que o0s mesmos sao
informados da situagdo contratual e respetivo vencimento dos
trabalhadores com processos de diversas naturezas; Inserir na
aplicagdo informatica os descontos comunicados pelas
entidades referidas bem como, as demais comunicagdes
necessarias; Garantir que os trabalhadores aufiram no minimo
a RMMG; Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes
divisGes e servigos; lancar nas aplicagOes informaticas as varias
participagdes de auséncia ao incluindo férias,
maternidade, licencas sem remuneragdo, faltas, para a
concretizagdo dos vencimentos; preparar os processos de
verificagdo de doenga e junta médica; remeter as folhas de
ponto para as divisdes ou servigos com trabalhadores que nao
efetuam registo biométrico; Controlar o trabalho suplementar e
os descansos compensatorios, nomeadamente verificando os
registos nos terminais biométricos, solicitando aos dirigentes e
responsaveis adequada fundamentagdo, controlo dos limites
legais no que se refere ao trabalho suplementar; Gerir os
descansos compensatorios e contas correntes decorrentes do
trabalho suplementar de todos os trabalhadores. Verificar o
cumprimento do Regulamento Interno de Horarios de Trabalho
da CME no que se refere as competéncias atribuidas. Manter

servigo,

atualizado e propor alteragGes aos subprocessos, IT s e PT's
afetos no ambito do SGQ da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos; Emitir e arquivar nos processos individuais o mapa
anual de assiduidade.

Elaborar oficios em resposta a notificagbes das Finangas,
Tribunais e outras entidades, em que o0s mesmos sao
informados da situagdo contratual e respetivo vencimento dos
trabalhadores com processos de diversas naturezas; Inserir na
informatica os descontos comunicados

aplicagao pelas

entidades referidas bem como, as demais comunicagdes
necessarias; Garantir que os trabalhadores aufiram no minimo
a RMMG; Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes
divisGes e servigos; lancar nas aplicagdes informaticas as varias
auséncia ao incluindo férias,

participagbes de Servigo,

maternidade, licencas sem remuneragdo, faltas, para a
concretizagdo dos vencimentos;; preparar os processos de
verificacgdo de doenga e junta médica; remeter as folhas de
ponto para as divisdes ou servigos com trabalhadores que nao
efetuam registo biométrico; Controlar o trabalho suplementar e
os descansos compensatorios, nomeadamente verificando os
registos nos terminais biométricos, solicitando aos dirigentes e
responsaveis adequada fundamentagdo, controlo dos limites
legais no que se refere ao trabalho suplementar; Gerir os
descansos compensatoérios e contas correntes decorrentes do
trabalho suplementar de todos os trabalhadores. Verificar o
cumprimento do Regulamento Interno de Horarios de Trabalho
da CME no que se refere as competéncias atribuidas. Emitir e
arquivar nos individuais o anual de

processos mapa

assiduidade.

Divisao de Gestao de
Recursos Humanos

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)
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MAPA DE PESSOAL
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02

Atribuicoes

Competéncias/Atividades 2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos

Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
30 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formacdo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Classificagdo: 01.0

OBSERVACOES

L.03

1)

Garantir o atendimento da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos diariamente; proceder as inscricdes, cancelamentos,
renovacbes dos cartdes da ADSE; proceder as alteracdes de
dados pessoais dos trabalhadores e seus familiares;; classificar
e arquivar a correspondéncia da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos; analisar os documentos entregues (prova da
situagdo escolar) para efeitos de renovagdo da ADSE para
registo na ADSE DIRETA; Proceder a analise e controlo do
estatuto trabalhador-estudante; Elaboragdo dos mapas
mensais nos termos definidos; Processar as comparticipagdes
dos trabalhadores referentes a ADSE. Digitalizar, proceder aos
registos e finalizar em papel na aplicagdo informatica.

Processar os vencimentos dos trabalhadores, de acordo com a
legislagdo em vigor, nomeadamente, descontos obrigatdrios,
abonos, reducdes remuneratodrias,suspensdo ou reducdo dos
subsidios consoante os casos impostos por lei; organizar,
manter atualizados os processos individuais e as aplicagdes
informaticas; elaborar mapas e ficheiros de descontos para
diversas entidades; atualizar os elementos referentes a
mudanga de nivel remuneratério dos trabalhadores;
contabilizar e processar 0 trabalho suplementar;
entregar/enviar os recibos de vencimentos aos trabalhadores.

Instruir os pedidos de aposentagdo, incluindo pedidos de
contagem de tempo de servigo e simulagGes; elaborar textos
(avisos, despachos, etc) com vista a publicacdo em Diario da
Republica; Proceder ao controlo dos pedidos de acumulagéo de
fungdes; Analisar e controlar os pedidos de licenca sem

Registar toda a documentagdo referente a Divisdo de Gestdo
de Recursos Humanos; elaborar os indicadores que permitam
quantificar os tempos médios de respostas e outros; organizar
toda a formacdo, que é solicitada a pedido dos trabalhadores e
autorizada pelos superiores hierarquicos; planear e organizar
as acOes de formacdo internas e externas tendo em vista a
valorizagdo profissional dos trabalhadores e a elevagdo dos
indices de preparacdo necessarios ao exercicio de funcdes e a
melhoria do funcionamento dos diferentes servigos; ; elaborar
o relatdrio anual de formacdo e proceder a sua divulgacdo,
execugdo e avaliacdo; esclarecer os trabalhadores sobre o
procedimento da formacgdo;. Pesquisa e consulta de diversos
sitios institucionais e de outros com o objetivo de difundir
normas, notas informativas e outros relevantes para a gestdo
dos recursos humanos. Garantir o atendimento da Divisdo de

Registar toda a documentagdo referente a Divisdo de Gestdo
de Recursos Humanos; elaborar os indicadores que permitam
quantificar os tempos médios de respostas e outros; Pesquisa
e consulta de diversos sitios institucionais e de outros com o
objetivo de difundir normas, notas informativas e outros
relevantes para a gestdo dos recursos humanos. Manter
atualizado e propor alteragGes aos subprocessos, IT's e PT's
afetos no ambito do SGQ da Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos. Atualizar os Impressos da Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos. Compilar toda a informacdo referente ao
mapa de indicadores. Manter atualizado o mapa referente ao
registo de ocorréncias e plano de acgbes. Garantir o
atendimento da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
diariamente; Promover o recrutamento e selegdo dos
trabalhadores municipais; organizar as agbes de acolhimento
de novos  trabalhadores; Elaborar e  acompanhar
administrativamente os procedimentos concursais; atualizar o
mapa de trabalhadores em regime de contrato de trabalho em
fungdes publicas, a termo resolutivo, certo ou incerto
(celebragao, renovagdo, cessagao) e diligenciar a publicitagdo
por afixagdo no servico e insergdo na pagina eletronica do
municipio; Elaborar e acompanhar administrativamente os
procedimentos concursais do pessoal dirigente; Elaborar os
relatérios referente a andlise da atividade da Divisdo de Gestdo
de Recursos Humanos.

Divisao de Gestao de
Recursos Humanos

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

Licenciatura em
Portugués e Frangés

LEGENDA:

1) AtribuicBes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicbes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, dé"'i%“aé ]]cn4h1)
N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Atribuicoes

Competéncias/Atividades (2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formac&o
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

N LP

N LP

N LP

LP

N LP

N P

N LP

N LP

N LP

N LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 12° do
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos
termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual
redacdo.

Coordenagdo dos trabalhos de recolha de Residuos Soélidos
Urbanos, limpeza de terrenos dominio publico e municipais ,
limpeza de praias, organizacdo das escalas trabalhos,
distribuicdo das equipas de intervencdo, organizacdo de
horarios, controlo e solicitacdo de material para o servigo,
reporta ao chefe de divisdo a atividade do setor, colabora na
avaliacdo dos trabalhadores afetos.

Armazenar os bens adquiridos, assegurando na sua recepgao a
verificacdo quantitativa e qualitativa, gerindo o respectivo

aprovisionamento segundo critérios de economia e eficiéncia.

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concepcdao e adaptacdo de métodos e processos cientifico-
técnicos, respectiva licenciatura,
nomeadamente, dominios de actividade:
Anadlise, estudos e emissdo de pareceres, numa perspectiva
macroscopica, sistematica, integrada nos assuntos que lhe sédo
submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do ambiente;
Elaboragdo de propostas fundamentadas de solugdo de
problemas area ambiental;
elaboragdo e acompanhamento de projectos ambientais;
Participagao, coordenagdo,
interdisciplinares compostas por técnicos superiores ou outros;
Intervencdo no didlogo privilegiado com outros ramos de
especialidades para a prossecugdo de objectivos com contetido
pluridisciplinar.

inerentes a inseridas,

nos seguintes

concretos na Preparagdo,

com eventual em equipas

Executar as tarefas inerentes a recepgdo e distribuicdo dos

requerimentos, correspondéncias e outros documentos

relativos ao cemitério; Atender o publico nos assuntos
relativos as suas atribuicbes e encaminha-lo para os servigos
adequados quando for caso disso; Minutar e dactilografar o
expediente da divisdo e relativo a cemitérios; Colaborar na
elaboragdo de propostas de instrugdes, ordens de servico,
despachos, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio
das actividades da divisdo; Executar tarefas que no ambito

das suas atribuicées lhe sejam superiormente solicitadas.

Executar as tarefas inerentes a recepgdo e distribuicdo dos

requerimentos, correspondéncias e outros documentos
relativos a divisdo e aos assuntos relacionados com a feira;
Atender o publico nos assuntos relativos as suas atribuices e
encaminha-lo para os servicos adequados quando for caso
disso;
Colaborar na elaboragdo de propostas de instrugdes, ordens de

servigo, despachos, posturas e regulamentos necessarios ao

Minutar e dactilografar o expediente da divisdo;

exercicio das actividades da divisdo; Executar tarefas que no

ambito das suas atribuigbes |he sejam superiormente

solicitadas.

Cantoneiro de Limpeza - Remogdo dos residuos solidos
urbanos; Transporte dos residuos a destino final (Lipor I e
Lipor II); Limpeza de terrenos, silvados e valetas; Corte da
vegetagdo que cresce nas bermas, valetas, banquetas e
taludes, de modo a facilitar a conservagdo e melhorar as
condigdes de drenagem e Vvisibilidade; Remogdo de
montureiras de entulhos ou lixo, situadas nas bermas;
Remogao de cartazes e limpeza de inscrigdes murais; Gestao,
incluindo a manutencdo e lavagem dos equipamentos de
deposigdo de residuos (contentores, papeleiras, etc); Captura

Divisdo de
Servigos Basicos e
Ambiente

Licenciatura
Preferencialmente em
Engenharia Ambiente

(Grau de complexidade

1 Necessidade
Permanente

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de complexidade
1)

1 Necessidade

Permanente; 1

Mobilidade na
Categoria

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

Licenciatura em
Engenharia do Ambiente
(Grau de complexidade

3)

120 Ano (Grau de
complexidade 2)

120 Ano (Grau de
complexidade 2)
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Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagéo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 A . Chefe Divisao 9 ) Técnico Coordenador Assistente Geral g - X académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
de caes; Operacoes de desratizacao, Recolha dos residuos
valorizaveis; Apoio a actividades de caracter cultural e social
promovidas pela autarauia: Apoio aos mais variados servicos
FungGes de natureza executiva de caracter manual ou
mecanica indispensaveis ao funcionamento do servico,
nomeadamente executar trabalhos de apoio a limpeza e
4 1] 4
conservagdo de espagos publicos, bem como outros trabalhos
similares ou complementares. Possuir carta de condugdo de
ligeiros.
Apoio aos ecocentros. Gestdo e organizacgdo do espago. Escolaridade Obrigatdria
. 2 (Grau de complexidade o 2
Triagem de materiais para valorizagao 1)
Limpeza, manutencdo e apoio aos sanitarios publicos; Limpeza
Escolaridade Obrigatdria
6 (Grau de complexidade 1] 6
1)
de gabinetes e edificios.
Apoio e limpeza do mercado municipal de Espinho. Gestdo Escolaridade Obrigatéria
1 (Grau de complexidade o 1
global do mercado 1)
Coordenacdo dos trabalhos de Parques e Jardins FungGes dos
assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados é responsavel. Realizagdo de tarefas de Escolaridade Obrigatdria
programacao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar 1 (Grau de complexidade (1] 1
pelo pessoal sob sua coordenagdo. Assegurar a gestdo 1)
corrente do pessoal. Reporta ao chefe de divisdo a atividade
do setor, colabora na avaliacdo dos trabalhadores afetos.
Jardineiro - Plantagdo de arvores de alinhamento em diversos I
Divisdo de
1) Servigos Basicos e
Ambiente
arruamentos e espagos verdes; Manutengao viveiro municipal;
Execugdo de novos jardins e alteragdes a jardins existentes;
Manutengdo dos jardins publicos, do Parque escolar do
Escolaridade Obrigatéria
32 (Grau de complexidade (1] 32
1)
concelho, e instituicbes de caracter social; Corte de relvados e
manutencdo dos espagos verdes municipais; Poda das arvores
existentes nos espagos verdes e arruamentos; Construgdo e
Manutencdo dos sistemas de rega.
Realizagdo de inumag8es, exumagdes, pequenos arranjos no Escolaridade Obrigatdria
3 (Grau de complexidade 1] 3
cemitério, gestdo e limpeza do espago cemiterial. 1)

Pagina1/1

Municipio de Espinho | Praca Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho
Tel: (+351) 22 733 58 00 | Fax: (+351) 22 733 58 52 | Email to: geral@cm-espinho.pt




22 ESPINHO

¥ CAMARA MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL
PS04-01-IMP-01 | 02
Classificagdo: 01.01.03

Atribuicoes

Competéncias/Atividades (2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Assistente
Técnico (AT)

Coordenador
Técnico (CT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formac&o
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

1)

Encarregado - Fungbes de Chefia de Pessoal da carreira de
Assistente  Operacional afeto ao parque automovel.
Coordenagdo geral de todas as tarefas inerentes a
manutengdo / reparagdo do parque automovel e distribuigdo
das tarefas dos motoristas. Também é reponsavel pela
organizagdo das escalas trabalhos, distribuigdo das equipas de
intervencgdo, organizagdo de horarios, controlo e solicitacdo de
material para o servigo, reporta ao chefe de divisdo a
atividade do setor, colabora na avaliagdo dos trabalhadores

Condugdo de viaturas ligeiras, procedendo ao transporte de
pessoas de acordo com as necessidades dos servigos

municipais; Apoio aos orgdos autarquicos.

Condugdo de viaturas ligeiras, pesadas, transportes coletivos
bem como de carga, de passageiros e maquinas ou veiculos
especiais, procedendo ao transporte de pessoas, materiais e
mercadorias de acordo com as necessidades dos servigos

municipais;

Exerce a vigilancia da respetiva area dos Armazéns Municipais
que estdo sob a sua responsabilidade, assegurando a
verificagdo de todas as condigGes basicas de segurancga, a fim
de prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; regista todas
as entradas e saidas de pessoas e viaturas nas instalagGes
durante o periodo em causa; controla o sistema de alarme e
toma as medidas que se impedem em casos de emergéncia,
comunicando com as entidades competentes para intervirem
em cada situagdo, a quem presta a sua colaboragdo; elabora
relatorios sobre a atividade desenvolvida em cada periodo de
vigilancia.

Opera veiculo automotor tipo escavadora, acionando os
comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto
indicado, para movimentagdo, escavagdo e extragdo de

maotarinic otaorea o cuirks o lanas dicktSncin

Lubrificador / Mecéanico - procede a lubrificagdo por pressdo e
ou gravidade dos pontos de maquinas ou equipamentos onde
haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, Oleos e
massas lubrificantes com vista a conservagdo e normal
funcionamento. Recolhe desperdicios de 6leos ou massa.
Verifica e enche até a altura requerida os niveis de dleo
existentes das maquinas. Muda lubrificantes nos copos,
apoios, rolamentos, embraiagens, articulagdes e outros. Por
vezes, é incumbido de fazer pequenas afinagdes, apertar
pecas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para
defeitos detetados a fim de serem reparados. Efetua
intervengdes de reparagdo e manutengdo geral de veiculos
ligeiros e pesados, sistemas hidraulicos e eletromecanicos.

Acompanhar as intervengdes de entidades externas no ambito
da sua area de intervengdo; Colaborar com a Divisdo de Obras
Municipais na elaboragdo/execugdo dos projectos e
empreitadas especificos da divisdo; Colaborar na elaboragdo
dos cadastros dos sistemas de distribuicido de 4agua,
saneamento e sistemas de drenagem de aguas pluviais, em
cumprimento das disposigdes legais em vigor; Analisar
criteriosamente as propostas de erros e omissdes de projecto
e de trabalhos a mais e a menos, nos termos da lei da
contratacdo publica, de procedimentos concursais sobre

FungGes de Chefia Técnica e Administrativa em subunidade
organica ou servigos, por cujos resultados é responsavel.
Realizagdo das atividades de programacgdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena e responsabilidade na
avaliagdo dos trabalhadores afetos ao seu servigo segundo
orientagbes e diretivas superiores. Fungdes exercidas com

Divisdo de
Servigos Basicos e
Ambiente

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

1 Necessidade

Permanente; 1

Mobilidade na
Categoria

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de complexidade
1)

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de complexidade
1)

1 Necessidade
Permanente

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
1)

1 Necessidade
Permanente

Licenciatura em
Engenharia Civil (Grau
de complexidade 3)

129 Ano (Grau de
complexidade 2)
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Cargos/Carreiras/Categorias )
Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicdes Competéncias/Atividades (2 a - . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGO) (EO) (AO) Nomeados P
Reveste e repara pavimentos, assentando paralelepipedos ou Escolaridade Obrigatéria
outros cubos de pedra, utilizando ferramentas manuais ou 1 (Grau de complexidade 1] 1
mecanicas. D
Coordenagdo dos trabalhos de abastecimento de 4agua,
organizagao das escalas trabalhos, distribuicdo das equipas de Eecolaridade Obricatsri 1 Necessidade
intervencdo, organizagdo de horarios, controlo e solicitacdo de Scolaridade rlgg oria Permanente, 1
. . L 1 1 (Grau de complexidade 1 1 .
material para o servigo, reporta ao chefe de divisdo a 1) Mobilidade na
atividade do setor, colabora na avaliagdo dos trabalhadores categoria
afetos.
Coordenacdo dos trabalhos de Saneamento, , organizagdo das
escalas trabalhos, distribuicio das equipas de intervengéo, Escolaridade Obrigatéria 1 Necessidade
. ~ - T . . Permanente, 1
organizagdo de horarios, controlo e solicitagdo de material 1 1 (Grau de complexidade 1 1 Mobilidade na
para o servigo, reporta ao chefe de divisdo a atividade do ) categoria
setor, colabora na avaliacdo dos trabalhadores afetos.
Apoio administrativo ao setor de daguas e saneamento.
Atendimento  presencial e telefénico aos cidaddos,
encaminhamento e agendamento de servigos e avarias.
o . g . c_; . 129 Ano (Grau de
Emissdao de avisos e notificagdes sobre anomalias e eventuais 2 h 1] 2
R e . - complexidade 2)
verbas devidas ao Municipio sobre servigos prestados. Regista
em aplicacdo informatica propria registos de leituras e
contagens de consumos de agua.
Procede diariamente a leitura e registo dos contadores Escolaridade Obrigatéria
particulares existem no Municipio e posterior registo dos dados 4 (Grau de complexidade 1] 4
no servigos competentes. Divisdo de Y
1) Canalizador - FungGes de natureza executiva de caracter|Servigos Basicos e
manual ou mecénica indispensdveis ao funcionamento do Ambiente
servigo, nomeadamente executar trabalhos de manutengdo e
instalagdo de redes de distribuicio de &gua e respectivos Escolaridade Obrigatoria
. — - 7 (Grau de complexidade 1] 7
ramais de ligagdo, assentamento de tubagens e acessorios, 1)
instalagdo e remogdo de contadores, bem como outros
trabalhos similares ou complementares. Possuir carta de
condugdo de ligeiros.
Saneamento - Executa tarefas de desobstrugdo, limpeza de
colectores e caixas de visita, utilizando ferramentas Escolaridade Obrigatéria
6 (Grau de complexidade 1] 6
adequadas, bem como outros trabalhos similares ou 1)
complementares.
Executa tarefas de desobstrugdo, limpeza de colectores e
Escolaridade Obrigatéria
caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas, bem como 1 (Grau de complexidade 1] 1
1)
outros trabalhos similares ou complementares.
Efectuar levantamentos e revestimentos macigos de alvenaria;
assentar manilhas, azulejos e ladrilhos e aplicar camadas de
argamassas de gesso em superficies de edificacdes; executar Escolaridade Obrigatéria
1 (Grau de complexidade 1] 1
algumas tarefas fundamentais de pedreiro; executar caixas de 1)
visita, bem como outros trabalhos similares ou
complementares. Possuir carta de conducdo de ligeiros.
LEGENDA:

1) Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacgo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 A . Chefe Divisao 9 ) Técnico Coordenador Assistente Geral g - X académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 13° . .
doRegulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos 1 1 Prefel;lec:cl:—;gllarrﬁ:;ate em 1 1 1 Necessidade
. C o o
termo~s previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual Engenharia Civil Permanente
redacao.
Programar, realizar e acompanhar a execugao de projectos de
infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, de infra-
estruturas urbanas e outras areas de espagos publico
(Engenharia). Assegurar a coordenagdo e fiscalizagdo das
actividades dos operadores publicos ou privados que Llcen<:.|atu.ra.1 em 1 Necessidade
. h ibli fiscali 1 Engenharia Civil (Grau 1 V] Permanente
intervenham ou ocupem o espaco publico e fiscalizar, ou de complexidade 3)
acompanhar a fiscalizagdo por entidades externas, de todas as
empreitadas municipais designadamente no que respeita ao
cumprimento do projecto, especificacdbes do caderno de
encargos, qualidade e prazos de execucao.
Elaborar proposta de intervengdo anual na Rede de iluminagéo Licenciatura em
publica do concelho tendo em consideragdo a melhoria da Engeqharla
o L . Electrotécnica - Ramo
eficiéncia energética, actualizar o cadastro da rede de Sistemas Eléctricos de
S - . = ) 1 Necessidade
iluminagao publica em estreita colaboragdo com a edp, e 1 Energia e Mestrado em 1 /] Permanente
proceder ao acompanhamento das intervengbes efectuadas E”Qe”_ha”a
N Electrotécnica - Ramo
nas redes electricas e e de telecomunicagbes do concelho. Sistemas Eléctricos de
Desenvolver projectos da especialidade. Energia (Grau de
Programar, realizar e acompanhar a execugao de projectos de
infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, de infra-
estruturas urbanas e outras areas de espagos publico
(arquitetura). Elaborar estudos de desenho urbano e de| . . _ .
1) Divisdo de Obras 1 Necessidade
desenho do espaco publico. Fiscalizar, ou acompanhar a Municipais Licenciatura em Permanente; 1
1 3 arquitetura (Grau de 1 3 Cedéncia de
fiscalizagdo por entidades externas, de todas as empreitadas complexidade 3) Interesse
S . . ) Publico
municipais designadamente no que respeita ao cumprimento
do projecto, especificagdes do caderno de encargos, qualidade
e prazos de execugdo, através da definicdo e implementagdo
de metodologias de controlo de execugdo de obra.
Executar as tarefas inerentes a recepgdo e distribuicdo dos
requerimentos, correspondéncias e outros documentos
relativos a divisdo; Atender o publico nos assuntos relativos as
suas atribuigbes e encaminha-lo para os servigos adequados
quando for caso disso; Minutar e dactilografar o expediente da 1 1 129 Ano (Grau de 1 1 1 Necessidade
divisdo; Colaborar na elaboragdo de propostas de instrugdes, complexidade 2) Permanente
ordens de servigo, despachos, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das actividades da divisdo; Executar
tarefas que no ambito das suas atribuigdes lhe sejam
superiormente solicitadas.
Apoio da Divisdo de Obras Municipais em tarefas
120 Ano; Curso
3 Profissional Nivel III 0 3
administrativas, desenho, projecto e topografia.
Eletricista - Manutengdo dos equipamentos municipais; Integra 1 Necessidade
equipa de intervengdo rapida nos bairros sociais, com vista a Escolaridade Obrigatéria Perm?nente; 1
1 1 (Grau de complexidade 1 1 Cedéncia de
satisfagdo das necessidades prementes e urgentes nas 1) Interesse
habitacdes sociais sob a responsabilidade do Municipio. Publico
Calceteiros - Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com araus de complexidade varidveis: tarefas de
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L A . Unidade R Diregéo A ) Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area d,e formagéo Total de ~
Atribuigbes Competéncias/Atividades (2 Organica/Servigo Chefe Divisdo Intermédia de Tegnlco C(?orQenador ASS{stente Gergl Operacional Operacional | Subsistentes/ acadeljmc_a e/ou Postos de OBSERVAGCOES
(CD) 30 Grau(DI) Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Op((agzc(;o)nal (EO) (AO) Nomeados profissional Trabalho
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos Escolaridade Obrig.atéria
orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; 6 (Grau de cc1>;aneX|dade 0 6
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Carpinteiros - Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variadveis; tarefas de Escolaridade Obrigatéria
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 1 (Grau de complexidade 0 1
orgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; 1)
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
Eletricistas - FunglGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; tarefas de . o
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 2 izcgirédeagsn?agg;t:gf 0 2
orgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico; 1)
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutencdo e reparagdo dos mesmos.
Pedreiros - Funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; tarefas de Escolaridade Obrigatéria
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 1 (Grau de complexidade 0 1
orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; 1)
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a| _. . _
1) Serralheiros - Fungdes de natureza executiva, de caracter D|V|sao_d.e qbras
’ Municipais
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; tarefas de ) L
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 1 Iz(sé:gir:jdeagsmopzzgia:jt:;: 0 1
orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; 1)
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutencdo e reparacdo dos mesmos.
Trolhas - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis; tarefas de apoio
elementares indispenséaveis ao funcionamento dos érgdos e Escolaridade Oblrig.atc')ria
servigos, podendo comportar esforgo fisico; responsabilidade 6 (Grau de c<1>;np exidade 0 6
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessario, a manutengdo e
reparagdo dos mesmos.
Asfaltadores - Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; tarefas de . I
apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 3 Ei;:olar:jdade Oblrlg.adto(;la o 3
orgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; (Grau de cc1>;np exidade
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutencdo e reparagdo dos mesmos.
Fungdes de organizagdo, controle e execucdo dos trabalhos
executados por administragdo direta em espago publico. Licenciatura em
Promover a manutengdo e reparagdo de passeios e 1 Engenharia Civil (Grau 1] 1
arruamentos. Planear e assegurar a execucdo de obras por de complexidade 3);
administracdo direta.
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Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 a - . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
Pintores - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis; tarefas de apoio
elementares indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e Escolaridade Obrigatéria
. .. - 5 (Grau de complexidade 1] 5
servigos, podendo comportar esforgo fisico; responsabilidade 1)
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacdo, procedendo quando necessario, a manutencdo e
reparagdo dos mesmos.
Cantoneiros - FunglGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; tarefas de . -
. o . ) s Escolaridade Obrigatdria
apoio elementares indispensdveis ao funcionamento dos| Divisao de Obras 2 (Grau de complexidade 0 2
6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Municipais 1) P
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Encarregado - Fungbes de Chefia de Pessoal da carreira de .
) ) ) . - 2 Necessidade
Assistente Operacional afeto ao servigo de arruamentos, Escolaridade Obrigatdria
. e ~ . Permanentes, 1
passeios e edificios. Coordenagao geral de todas as tarefas 2 1 (Grau de complexidade 2 1 -
: N = T Mobilidade na
inerentes a execugao das obras e distribuicdo das tarefas dos 1) X
S categoria
funcionarios.
Escolaridade Obrigatéria
Guardas de Armazém (Quartel do Formal) 1 (Grau de complexidade 0 1
1)
Pintura de Passadeiras; Colocagdo de Sinalizagdo e sua Escolaridade Obrigatéria
1 (Grau de complexidade 0 1
manutencado 1)

LEGENDA:

1) Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
N - Necessidades;
LP-Lugares Preenchidos;
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Cargos/Carreiras/Categorias

Unidade Diregdo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formag&o Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 A: . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : ) académica e/ou Postos de OBSERVAGOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGO) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 14° do . .
o~ X e Licenciatura em
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos ~ oo
. - . . 1 Educagao Fisica e 1] 1
termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual
~ Desporto
redagao.
Coordenagdo da Piscina Municipal de Espinho, planear e L|cenC|~atur'a.em
L ~ ) . Educagao Fisica e
ministrar aulas de natagdo, gerir as necessidades dos 1 (1] 1
rofessores, propor criacdo de novos servigos Desporto (Grau de
p ’ . complexidade 3)
Controlo financeiro no capitulo das receitas e despesas da
piscina municipal, desenvolvimento de estudos e planeamento . .
economico financeiro que permita rigor na aplicagdo de pregos Licenciatura em
. q. P 9 ; . plicag P g 1 Economia (Grau de (1] 1
nas mensalidades e bilhetes de regime livre. Tem também .
P . ) s complexidade 3)
competéncias na area do atendimento ao publico e
informacg0es sobre os programas da DD.
Licenciatura em
Planear e ministrar aulas de natagdo e de desporto adaptado, Educacéo Fisica e
. s 1 o 1
dinamizagao de eventos. Desporto (Grau de
complexidade 3)
Planear e ministrar aulas de natagdo, cumprir os seus Licenciatura em 1 Necessidade
objetivos pedagdgicos, coordenacgdo e realizagdo de eventos . 1 6 Educacdo Fisica e 1 6 Permanente; 1
Apoio no processo de certificacdo da qualidade e nos projectos Desporto (Grau de Mobilidade
e atividades desenvolvidos pela divisao do desporto complexidade 3) Intercarreira
. - . 129 Ano (Grau de
Servigo administrativo. 1 Complexidade 2) 0 1
Servigo administrativo especifico ao nivel dos RH,
nomeadamente preenchimento e comunicagdo de impressos e 1 120 Ano (Grau de 0 1
outros procedimentos da tematica RH, outras tarefas Complexidade 2)
administrativas
Proceder ao arrumo da colegdo de bilhetes e a entrega,
mediante a percecdo do preco, de bilhetes de acesso as
instalacdes da Piscina Municipal e é responsavel pela entregua L 1 129 Ano (Grau de 0 1
1) de toda a receita ao servico ou encarregado responsavel; Diviséo de Complexidade 2)
Presta informacBes ao utentes e colabora na manutencdo Desporto
diaria do equipamento Municipal.
- ) - 120 Ano (Grau de
Auxiliar ao cais e manutengdo. 1 Complexidade 2) V] 1
Proceder ao arrumo da colegdo de bilhetes e a entrega,
mediante a percegdo do prego, de bilhetes de acesso as . o
instalacies do Balnedrio Marinho e é responsavel pela Escolaridade Obrigatoria
entregua de toda a receita ao servico ou encarregado 1 (Grau de Complexidade | 0 1
responsavel; Presta informagbes ao utentes sobre 1)
funcionamento, horarios e precos e colabora na manutengéo
Escolaridade Obrigatdria
Coordenagdo do Servigo de higiene e limpeza. 1 (Grau de Complexidade V] 1
1)
Escolaridade Obrigatéria
Servico de Higiene e Limpeza e Auxiliar ao cais. 4 (Grau de Complexidade 0 4
1)
Escolaridade Obrigatéria
Servico de manutengdo dos equipamentos e instalagoes. 1 (Grau de Complexidade V] 1
1)
Um dos responsaveis do projeto "Espinho em Forma", Aulas ) )
de natagdo e servico de técnico superior de desporto. Licenciatura em
2 Educagao Fisica e 0 2
Exerce fungdes de director técnico, gestdo geral do balneario e Desporto (Grau de
piscina solario atlantico e executa plano de atividades da D.D. complexidade 3)
registo de reclamagoes. Ministra aulas de Hidroginastica.
Atendimento telefénico e presencial, servigo administrativo,
controlo de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria,
. ‘s ~ s . , . 129 Ano (Grau de
gestao informatica, gestao de pessoal, pocal e emissao guias Paging1/1 1 Complexidade 2) 1] 1
(A3, A2, Al), registo de reclamagdes. Gestdo de stock de P
produtos. Prestar apoio ao sector tratamentos e lavandaria. Mupicipio ¢e Espipho | Praca Dr]. José Qliveira|Salvador | Apartado [700 | 4501-9Q1 Espifho
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Cargos/Carreiras/Categorias

~ Unidade Direcdo , Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacdo Total de ~
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 A: . Chefe Divisdo g Técnico Coordenador Assistente Geral ; : ) académica e/ou Postos de OBSERVAGOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ profissional Trabalho
39 Grau(DI) (EO) (AO) Nomeados
(EGO)

Atendimento telefénico e presencial, servico administrativo,

controlo de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria, 120 Ano (Grau de

gestdo informatica, gestdo de pessoal, pocal e emissdo guias 1 Complexidade 2) (] 1

(A3, A2, Al), registo de reclamagdes. Gestdo de stock de

produtos. Prestar apoio ao sector tratamentos e lavandaria.

Atendimento telefénico e presencial, servico administrativo,

controlo de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria, 120 Ano (Grau de

gestdo informatica, gestdo de pessoal, pocal e emissdo guias 1 Complexidade 2) (] 1

(A3, A2, Al), registo de reclamagdes. Gestdo de stock de

produtos. Prestar apoio ao sector tratamentos e lavandaria.

Recolha de algas e apoio ao plano de atividades da DD.

Fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos Escolaridade Obrigatéria

ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel, 1 (Grau de Complexidade (1] 1

realizacdo das tarefas de programacdo, organizacao e controlo 1)

dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacdo.

Atendimento telefénico e presencial, servigo administrativo, Escolaridade Obrigatéria

controlo de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria, 1 (Grau de Complexidade o 1

gestdo informatica, gestdo de pessoal, pocal e emissdo guias 1)

(A3, A2, Al).Gestdo de stock de produtos.

Servigo de limpeza, higienizagdo e manutengao dos recursos Escolaridade Obrigatdria

materiais das instalagbes do balnedrio marinho e piscina Divisdo de 6 (Grau de Complexidade (1] 6
1) solario atlantico. Desporto 1)

Servigo de lavandaria/rouparia, controle de produtos do setor.

Receciona o utente, efetua e controla a aplicagdo dos Escolaridade Obrigatéria

tratamentos. Apoio fisico/motor do utente, servigo de limpeza 4 (Grau de Complexidade 1] 4

e higienizagdo do setor e das instalagGes da piscina balneario 1)

marinho e solario atlantico.

Servigo de lavandaria/rouparia, controle de produtos do setor. Escolaridade Obrigatéria

Receciona o utente, efetua e controla a aplicagdo do 1 (Grau de Complexidade o 1

tratamento de algas. Balneoterapia, apoio fisico/motor do 1)

utente e servigo de limpeza e higienizagdo dos setores.

Colaborar na higioenizagdo no setor de homens , controlo de Escolaridade Obrigatéria

produtos. Rececdo dos utentes, controlo e aplicacdo dos 1 (Grau de Complexidade o 1

tratamentos, apoio fisico/motor aos utentes. Colaborar com o 1)

servico de recepgdo e bilheteira do balneario marinho.

Servigo de limpeza no setor tratamentos homens , controlo de

produtos. Rececdo dos utentes, controlo e aplicacgdo dos

tratamentos, apoio fisico/motor aos utentes. Vigilancia no Escolaridade Obrigatéria

tanque da piscina, garante a seguranga e apoio fisico/motor 1 (Grau de Complexidade (1] 1

dos utentes, registo e controle das analises, tratamento da 1)

agua, aspiracdo do tanque e limpeza do cais. Controle e

gestdo de produtos da piscina. Recolha de algas.
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Cargos/Carreiras/Categorias

~ Unidade Diregdo . Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de ~
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 ~ - . Chefe Divisdo g Técnico Coordenador Assistente Geral ; : ) académica e/ou Postos de OBSERVAGCOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ profissional Trabalho
30 Grau(DI) (EGO) (EO) (AO) Nomeados
Servigo de limpeza no setor tratamentos homens , controlo de
produtos. Rececdo dos utentes, controlo e aplicacdo dos
tratamentos, apoio fisico/motor aos utentes. Vigilancia no Escolaridade Obrigatdria
tanque da piscina, garante a seguranga e apoio fisico/motor 1 (Grau de Complexidade 1] 1
dos utentes, registo e controle das analises, tratamento da 1)
agua, aspiracdo do tanque e limpeza do cais. Controle e
gestdo de produtos da piscina. Recolha de algas.
Supervisdao da _c_aldelra e_ equaNmentos, manutengao dos Escolaridade Obrigatéria
recursos materiais e/ou instalagdes. Colaborar no sector .
: 3 (Grau de Complexidade 1] 3
tratamentos masculino, bem como noutras tarefas 1)
superiormente solicitadas.
Efetua vigilancia noturna as instalagbes da Piscina Solario Escolaridade Obrigatéria
Atlantico e balnedrio marinho, bem como sempre que 1 (Grau de Complexidade 0 1
cnlicitadn dA annin anc aventnc da divicin 1)
Apoio técnico e execugdo de outras atividades de apoio geral
dos equipamentos desportivos. Licenciatura em Gest3o
5 Desportiva ou Educacdo 0 2
Fisica e Desporto (Grau
Responsavel técnico pela Nave Polivalente e Pavilhdo de Anta. de complexidade 3)
Colaboracdo na planificagdo e execugdo do plano de
actividades da DD e seus eventos
Servigco administrativo, taxagdo dos equipamentos e recursos 120 Ano (Grau de
1 ) 1] 1
humanos. Complexidade 2)
Atendimento ao publico, distribuicdo dos balnearios, zelo das 129 Ano (Grau de
. ~ ; 1 ) 1] 1
instalagdes e apoio aos utentes. Complexidade 2)
Coordenagdo dos serwgos.de manutepgao, limpeza e re_cegao: 120 Ano (Grau de
Escalas de trabalho e servigos necessarios para o cumprimento Diviss 1 Complexidade 2) 0 1
1) do funcionamento das instalagdes. ivisdo de
Coordenagédo dos servigos de manutencgdo, limpeza e recegdo: Desporto Escolaridade Obrigatéria
Escalas de trabalho e servigos necessarios para o cumprimento 1 (Grau de Complexidade 1] 1
do funcionamento das instalagdes. 1)
Servico de manutengdo das instalagdes desportivas,
montagem de estruturas inerentes a realizagdo de eventos, Escolaridade Obrigatdria
bem como de outras fungdes inseridas no conteudo funcional 1 (Grau de Complexidade 1] 1
da categoria de Assistente Operacional. Na auséncia do 1)
encarregado operacional acomula as suas fungoes.
Atendimento ao publico, distribuigdo dos balnearios, zelo das . . -
instalagdes e apoio aos utentes, bem como, de outras fungdes Escolaridade Obr|g:ator|a
. . . . . 2 (Grau de Complexidade 1] 2
inseridas no conteudo funcional da categoria de Assistente 1)
Operacional.
Servico de manutengdo das instalagdes desportivas,
montagem de estruturas inerentes a realizagdo de eventos, Escolaridade Obrigatdria
bem como de outras fungdes inseridas no conteudo funcional 1 (Grau de Complexidade 1] 1
da categoria de Assistente Operacional. Responsavel pelo 1)
armazém de material.
Servico de manutengdo das instalagdes desportivas, apoio a
treinos e competigdes, montagem de estruturas inerentes a Escolaridade Obrigatdria
realizagdo de eventos, bem como de outras fungdes inseridas 2 (Grau de Complexidade 1] 2
no conteudo funcional da categoria de Assistente Operacional. 1)
Manutengdo e manuseamento de aparelhagens de som.
. . . N . . ) Escolaridade Obrigatdria
Servigo de limpeza das instalages desportwfs, apmo a.n treinos (Grau de Complexidade
e eventos, bem como, de outras fungdes inseridas no 6 1) 1] 6
conteudo funcional da categoria de Assistente Operacional.

LEGENDA:

1) Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/201ﬁégﬁ,]%01d? Jlunho.
N - Necessidades;
LP-Lugares Preenchidos;
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Cargos/Carreiras/Categorias

Atribui¢Ges

Competéncias/Atividades @

Unidade
Orgéanica/Servigo

Chefe Divisdo
(CD)

Diregdo
Intermédia de 3¢
Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente Técnico
(AT)

Encarregado Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional (EO)

Assistente
Operacional (AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagdo académica
e/ou profissional

Total de Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art2s 82 e 152 do Regulamento da

Organizagdo dos Servigos Municipais e nos termos previstos na Lei n.2

2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagdo.

Garantir os apoios dos servigos de psicologia e orientagdo vocacional nos

agrupamentos de escolas.

Acompanhar o processo de construgdo e implementagdo dos projetos em
que o municipio estabeleceu parcerias, monitorizagdo da Carta Educativa,
monitorizagdo do Projeto Educativo Municipal, colaboragdo na elaboragdo de
projetos e acompanhamento do reordenamento da rede escolar nos seus
vérios niveis de ensino; Planeamento, implementagcdo, acompanhamento e
avaliagdo de agdes de formagdo, animagdo ou informagdo; Apresentagdo de
propostas, de forma a dar resposta as solicitagbes e necessidades das
criangas e dos jovens, incluindo a dinamizagdo de algumas ag¢des; Assegurar
contacto permanente com entidades envolvidas nas agdes; Criar equipas
multidisciplinares, refletindo a transversalidade da area da juventude;
Controlar/avaliar a qualidade dos servigos prestados por terceiros, por forma
a garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos, com niveis de
qualidade acordados; Elaborar, acompanhar e gerir a execugdo do Plano de
Atividades, bem como Relatério de Execugdo, em consondncia com os
objetivos estabelecidos; Adotar procedimentos com vista a contratualizagdo
de parcerias e estabelecimento de protocolos, bem como a gestdo de
parcerias; Detegdo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de
propor a realizagdo de agdes de prevengdo e medidas adequadas; Promover
a implementagdo de projetos que tenham por fim a resolugdo de problemas
de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades,
provocados por causas de ordem psicoldgica; Trabalho com diversos agentes,

atuando nas dreas da educagdo e formagdo.

Acompanhar o processo de construgdo e implementagdo dos projetos em
que o municipio estabeleceu parcerias, monitorizagdo da Carta Educativa,
monitorizagdo do Projeto Educativo Municipal, colaboragdo na elaboragdo de
projetos e acompanhamento do reordenamento da rede escolar nos seus
vérios niveis de ensino; Planeamento, implementacdo, acompanhamento e
avaliagdo de agdes de formagdo, animagdo ou informagdo; Apresentagdo de
propostas, de forma a dar resposta as solicitagbes e necessidades das
criangas e dos jovens, incluindo a dinamizagdo de algumas ag¢des; Assegurar
contacto permanente com entidades envolvidas nas agdes; Criar equipas
multidisciplinares, refletindo a transversalidade da area da juventude;
Controlar/avaliar a qualidade dos servigos prestados por terceiros, por forma
a garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos, com niveis de
qualidade acordados; Elaborar, acompanhar e gerir a execugdo do Plano de
Atividades, bem como Relatério de Execugdo, em consondncia com os
objetivos estabelecidos; Adotar procedimentos com vista a contratualizagdo
de parcerias e estabelecimento de protocolos, bem como a gestdo de
parcerias; Detegdo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de
propor a realizagdo de agdes de prevengdo e medidas adequadas; Promover
a implementagdo de projetos que tenham por fim a resolugdo de problemas
de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades,
provocados por causas de ordem psicoldgica; Trabalho com diversos agentes,

atuando nas dreas da educagdo e formagdo.

Divisdo de Educagdo e
Juventude

Licenciatura em Curso de
Estudos Superiores
Especializadas em Marketing
Internacional e Promogédo
Turistica

Licenciatura Psicologia (Grau
de Complexidade 3)

Licenciatura em Psicologia
(Grau de Complexidade 3);

1 Necessidade
Permanente

Licenciatura em Administragdo
Educacional (Grau de
Complexidade 3);

1 Necessidade
Permanente
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Cargos/Carreiras/Categorias

Unidade Diregdo , . . _|Encarregado Geral . Carreiras Area de formagao académica |Total de Postos de ~
Atribui¢Ges Competéncias/Atividades @ . A Chefe Divisdao ) C Técnico Coordenador | Assistente Técnico € R Encarregado Assistente . C' R OBSERVACOES
Orgéanica/Servigo (cD) Intermédia de 3¢ Superior(TS) Técnico (CT) (AT) Operacional Operacional (EO)|Operacional (AO) Subsistentes/ e/ou profissional Trabalho
uperi i i i
Grau(DI) P (EGO) P P Nomeados
FungBes de Chefia Técnica e Administrativa em subunidade orgdnica ou
o 1 Chefe de Servigos
servigos, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de 122 Ano (Grau de de Administracio
Complexidade 2)
programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena e Escolar
1 1 0 2
responsabilidade na avaliagdo dos trabalhadores afetos ao seu servigo
o .
segundo orientagdes e diretivas superiores. Fungdes exercidas com relativo 112 Ano (Grauz)complendade
grau de autonomia e responsabilidade.
Participar no desenvolvimento do projeto educativo da escola, Licenciatura em Ciencias da
Educacdo;
. . . . - Licenciatura em Educagdo
nomeadamente através do exercicio de fungdes nos servigos de Atividades de Infanci ¢
nfancia;
Licenciatura em Ciencias da
Animagdo e de Apoio a Familia (AAAF) e da Componente de Apoio a Familia Tradugdo;
Licenciatura em Comunicagdo;
(CAF), prestando apoio a alunos, docentes e encarregados de educagdo entre
4 Necessidades
- . . = Permanentes, 3
e durante as atividades letivas, assegurando uma estreita colaboragdo no 4 16 1 4 17 .
Mobilidades
Intercarreira
processo educativo. Participagdo no desenvolvimento de projetos, atividades
e tarefas definidas pelo municipio no ambito dos servigos de Atividades de
Animagdo e de Apoio a Familia (AAAF) e da Componente de Apoio a Familia
(CAF) ou outros que sejam considerados necessarios.
Desempenhar fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
b direti b definid instrucs s d Licenciatura em Linguas e
rocessos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau .
p ¢ 8 8 Literatura Moderna
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos servicos técnicos e administrativos das o ; 122 Ano (Grau de 2 Necessidades
Divisdo de Educagdo e 2 3 lexidade 2 2 3 P t
1) escolas, incluindo gestdo de transportes, manutencio/reparacio de edificios, Juventude Complexidade 2) ermanentes
atividades de animagdo e de apoio a familia, componente de apoio a familia,
refeigBes, fruta escolar, secretaria, arquivo, expediente e outros projectos,
programas e atividades no ambito das dreas da educagdo e juventude.
Desempenhar fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e . . . .
Licenciatura em Psicologia
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos Licenciatura Aqmlnlstragao
Educacional
vérios dominios de atuagdo dos servigos técnicos centrais da Divisdo de 1 Necessidade
. . ~ Permanente, 1
Educagdo e Juventude, incluindo gestdo de transportes, 1 6 1 6 "
Mobilidade
manutengdo/reparacdo de edificios, atividades de animagdo e de apoio a Intercarreira
122 Ano (Grau de
familia, componente de apoio a familia, refei¢des, fruta escolar, secretaria, Complexidade 2)
arquivo, expediente e outros projectos, programas e atividades no ambito
das areas da educagdo e da juventude.
Desempenhar fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e Licenciatura em Relacdes
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau Publicas e Internacionals;
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
7 0 7
vérios dominios de atuagdo nos Agrupamentos Escolares do Municipio de 122 Ano (Grau de
Complexidade 2)
Espinho, incluindo gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade,
patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
FungBes de coordenagdo dos trabalhadores da carreira Assistente
Operacional presentes nas escolas, nomeadamente a organizagdo das escalas 2 Necessidade
L. Escolaridade Obrigatdria (Grau Permanente; 2
trabalhos, distribui¢do dos trabalhadores, organizagdo de horarios, controlo e 2 2 g ( 2 2 .
de Complexidade 1) Mobilidades na
solicitagdo de material para o servigo, reporte ao coordenador de escola a categoria
atividade do setor, colaborar na avaliagdo dos trabalhadores afetos.
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Atribui¢Ges

Competéncias/Atividades @

Unidade
Orgénica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(cD)

Diregdo
Intermédia de 3¢
Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente Técnico
(AT)

Encarregado Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional (EO)

Assistente
Operacional (AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagdo académica
e/ou profissional

Total de Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

1)

LEGENDA:

Garantir o funcionamento dos estabelecimentos de ensino em termos de
organizagdo, higiene e limpeza, garantir a guarda dos espagos, vigilancia e
acompanhamento dos alunos. Apoio as refei¢des escolares, atividades de
animagdo e de apoio a familia, componente de apoio a familia, atividades de
enriquecimento curricular, visitas de estudo, programas de férias, entre
outros. Manutengdo e conservagdo de espagos verdes. Conservagdo,
manutengdo e boa utilizagdo de material e instalagGes. Participagdo no
desenvolvimento de projetos, atividades e tarefas definidas pelo municipio
no dmbito dos servigos dos estabelecimentos de ensino ou outros que pela
entidade empregadora sejam considerados necessarios. Além do dever de
cumprimento de diretivas e instrugdes emanadas por superiores hierarquicos
da entidade patronal, verifica-se ainda o dever de cumprimento de diretivas
e instrugdes de encarregados operacionais, trabalhadores dos servigos
administrativos do estabelecimento de ensino, coordenadores de
estabelecimento e elementos das dire¢des dos agrupamentos de escolas.

Divisdo de Educagdo e
Juventude

112

1) AtribuigBes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art2s 2352 e ss) em conjugagdo com o disposto nos art2s 322 e ss da Lei n2 75/2013, de 12 de setembro e as disposi¢des do art? 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

2) Caraterizacdo das carreiras gerais nos termos do n.2 2 do artigo 88.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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) Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 . . Chefe Divisdo g Técnico Coordenador Assistente Geral g : A académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGO) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 16° do
Licenciatura
N . - Preferencialmente em 1 Necessidade
Regulamento da Organizacdo dos Servigos Municipais e das 1 1 Arquitetura (Grau de 1 1 Permanente
complexidade 3)
competéncias enumeradas no Estatuto do Pessoal Dirigente.
Proceder ao tratamento dos procedimentos administrativos a
129 Ano Escolaridade
jusante dos processos de planeamento, integrando as (Grau de complexidade
2)
5 V] 5
componentes de apoio, organizacdo e encaminhamento dos
Licenciatura em
Administragdo Publica
R R N (Grau de complexidade
processos a apreciar no ambito das competéncias da divisdo. . 2)
T = — - Divisdao de Obras
Proceder a gestdo urbanistica a jusante dos processos de .
1) Particulares e
planeamento, integrando as componentes de apreciagio,| Licenciamentos Licenciatura em
2 Engenharia Civil (Grau o 2
licenciamento e gestdo dos processos de obras particulares, de complexidade 3)
bem como a agbes de fiscalizagdo técnica.
Apreciar os pedidos relativos a operagbes urbanisticas,
abrangidas pelo regime juridico de urbanizacdo e edificacdo,
9 P 9 ] < ¢ Licenciatura Arquitetura
sujeitos a controlo prévio nos termos da lei. Apreciar pedidos 1 (Grau de 1] 1
. . . N s - complexidade3)
de licenciamento que se refiram a utilizagdo do espago publico,
e/ou sua imagem e funcionalidade.
Apreciar os pedidos relativos a operagbes urbanisticas de
génese ilegal, bem como proceder a gestdo urbanistica a
Licenciatura em
jusante dos processos de planeamento, integrando as . Engenharia Civil-Ramo o .
componentes de apreciacdo, licenciamento e gestdo dos Vias (Grau de
. complexidade 3)
processos de obras particulares sujeitos a controlo prévio nos
termos da lei.

LEGENDA:

1) Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 a - . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
N LP N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Gerir o canil municipal; Assegurar o servico médico-veterinario Licenciatura em
Medicina Veterinaria
! (G d lexidad 0 1
. fdicne rau de complexidade
1) em todas as suas vertentes; Sel;\’l;i::irl:/léer?:’co 23
Manutengao canil; Tratamento dos animais colocados no Canil; Municipal Escolaridade Obrigatéria
1 (Grau de complexidade 1] 1
) e = 1)
Apoio ao veterinario municipal
LEGENDA:

1) AtribuigGes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 320 e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicdes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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Atribuicoes

()

Competéncias/Atividades 2

Unidade

Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formac&o
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVACOES

N LP

N LP

N LP

LP

N LP

N P

N LP

N LP

N LP

N LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art.° 19° do
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e do
Despacho do Exmo Sr. Presidente da Camara n.° 5/2015, de
15 de janeiro.

Elaboragdo de instrumentos de planeamento e gestdo
territorial; Acompanhamento continuo do PDM; Participar na
articulagdo entre os servicos municipais, de forma a garantir a
execucdo da estratégia do Municipio; Acompanhar a
elaboragdo ou revisdo de planos de urbanizacdo e de
pormenor bem como outros estudos de interesse do Municipio;
Acompanhar a elaboracdo de estudos e planos promovidos por
entidades externas; Promover a classificagdo/desclassificacdo
de imdveis, conjuntos ou sitios considerados de interesse
municipal e sistematizar a informacdo.

Acompanhar o estudo e implementacdo de projetos
estruturantes de nivel metropolitano e regional; Colaborar na
recolha, tratamento, sistematizagdo e divulgagdo de
informacdo  estatistica caracterizadora da realidade
socioeconémica do municipio e participar na elaboragdo de
estudos de diagndstico da realidade concelhia; Colaborar em
estudos e/ou na procura de instrumentos que viabilizem
econémica e financeiramente projetos de investimentos do
Municipio, considerando, nomeadamente o financiamento do
investimento e as despesas de funcionamento dos futuros
equipamentos; Elaborar outros estudos, projetos
relativamente a assuntos de interesse do Municipio a pedido
do Presidente da Camara; Acompanhar a elaboragdo de
estudos urbanisticos e planos promovidos por entidades
externas; Realizar e ou coordenar a elaboragdo de projetos,
estudos e ou agBes que visem a protecdo e defesa da
qualidade ambiental, do patriménio natural e da
biodiversidade, bem como a valorizagdo e a requalificagdo
ambiental, paisagistica e urbanistica dos lugares; Promover a
Classificagdo/Desclassificagdo de imoéveis, conjuntos ou sitios
considerados de interesse municipal e sistematizar a
informacao.

Manter o Sistema de Informagdo Geografica do concelho de
Espinho articulando com as restantes unidades organicas do
Municipio de forma a garantir, dados
atualizados para as decisGes e intervengdes da administragdo
municipal, nomeadamente as previstas para o cumprimento da
legislagdo em vigor; Promover o processamento de informagdo
georreferenciada, dando continuidade ao apoio na elaboragado

em permanéncia,

dos planos municipais de ordenamento do territério; Promover
a elaboragdo e manter atualizada a cartografia digital e
tematica necessaria ao apoio das fungdes de gestdo do
Municipio; Assegurar a validagdo da cartografia digital do
concelho de modo a poder integrar na sua base os diferentes
estudos,
funcionamento das outras unidades organicas; Articular todos

projetos e planos urbanisticos necessarios ao
os planos, estudos e projetos municipais nos dominios do
ordenamento do territorio e urbanismo, das infra-estruturas e
dos equipamentos, bem como as intengdes de intervengdo
territorial servicos 0os  quais
obrigatoriamente incorporados no SIG para apoio as
deliberagdes e decisdes de gestdo municipal; Coordenar
gradualmente, junto de cada servigo, competéncias de
utilizador em ambiente SIG que funcionardo na dependéncia
técnica e hierarquica dos respetivos dirigentes, sem prejuizo
da gestdo centralizada do SIG municipal, designadamente ao
nivel da definigdo das estruturas de dados, da validagdo,
acesso e seguranga da informagdo e dos procedimentos de
exploragdo.

dos  diversos serao

Servigcos de
Planeamento
Estratégico

Licenciatura em
Arquitetura (Grau de
complexidade 3)

Licenciatura em
Arquitetura (Grau de
complexidade 3)

Licenciatura em
Arquitetura
Paisagistica(Grau de
complexidade 3);
Licenciatura em
Geografia/Ordenamento
Territorio e
Desenvolvimento(Grau
de complexidade 3)

2 Necessidades
Permanentes; 1
Cedéncia de
Interesse
PUblico

Pagina 1
g
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Licenciatura em
Planeamento Urbano
(Grau de complexidade
3)

129 Ano (Grau de
complexidade 2)
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) Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregdo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades 2 - . Chefe Divisdao g Técnico Coordenador Assistente Geral g - . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
FuncGes de natureza executiva, de aplicacgdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes
. L . i N . ) ) 1 Necessidade
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo Servicos de Licenciatura em )
) permanente; 1
1) Planeamento 1 1 Geografia(Grau de 1 1 Mobilidad
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos Estratégico complexidade 3) obilida .e
Intercarreiras
orgdos e servicos. Apoio administrativo no ambito das
competéncias definidas no Planeamento Estratégico.

LEGENDA:
1) AtribuigGes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 320 e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicdes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.© 35/2014, de 20 de junho.
N - Necessidades;
LP-Lugares Preenchidos;

Paginal1/1

Municipio de Espinho | Praga Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho
Tel: (+351) 22 733 58 00 | Fax: (+351) 22 733 58 52 | Email to: geral@cm-espinho.pt




MAPA DE PESSOAL
PS04-01-IMP-01 | 02
Classificagdo: 01.01.03

[22: ESPINHO

¥ CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Geral
Operacional

Total de
Postos de
Trabalho

Area de formac&o
académica e/ou
profissional

Unidade
Organica/Servigo

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Assistente
Operacional
(AO)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente OBSERVACOES

Técnico (AT)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior(TS)

Chefe Divisdo
(CD)

Atribuicoes Competéncias/Atividades (2

(EGO)

N LP

LP

LP

LP

LP

P

LP

LP

LP

LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art.° 19° do
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e do
Despacho do Exmo Sr. Presidente da Camara n.° 5/2015, de
15 de janeiro.

Recolher e sistematizar todos os elementos identificativos e
caracterizadores da realidade associativa a fim de se criar uma
base de dados com o registo municipal das Associagbes e
Coletividades Concelhias, a qual servird de base para uma
analise e decisdo dos érgdos municipais sobre a atribuicdo de
apoios e subsidios, de uma forma criteriosa, justa e
sistematizada; Acompanhar, divulgar e registar as atividades
programadas e desenvolvidas por todas as associacbes e
coletividades concelhias, no sentido de contribuir para a
promocdo e dinamizacdo dos espagos e eventos sécio -
culturais, incentivando e estimulando o empenho e o trabalho
voluntario de todos quanto dedicam parte das suas vidas e do
seu tempo as atividades publicas e ao bem comum, na
promocdo do desporto, da cultura e do lazer;

Servigo de controle, planeamento e escala dos motoristas de

transporte escolares, coletividades e outros servicos.

Assegurar as competéncias do transporte escolar; Condugéo

de viaturas ligeiras, transportes coletivos de acordo com as

necessidades dos servigos municipais.

Realizagdo de servigos administrativos varios no &mbito do
funcionamento da recegdo: check in e checo out dos utentes,
contabilidade didria, envio de informag8es para o SEF, registo
de reclamagbes e outras. Por responsavel do Parque ao
corrente de todas as situagBes inerentes a rececdo e ndo so,

para que este possa tomar as devidas diligéncias.

Responsavel pela manutengdo do Parque de Campismo;
Prestagdo de informagdes e auxilio aos campistas que o
solicitem; Intervengdo na resolugdo de eventuais anomalias
nomeadamente, incéndios, inundagdes e casos de delito;
Cooperagdo com os agentes de policia e autoridades
administrativas na manutengdo da ordem publica; FungGes de
natureza executiva de caracter manual ou mecénico, com grau
de complexidade varidvel; Execugdo de tarefas de apoio
elementares que podem comportar esforco fisico,
designadamente, na area de limpeza e manutengdo dos
espagos e realizagdo de outros trabalhos sempre que
necessério; Garantir o funcionamento da manutengdo, limpeza
e tratamento dos recursos materiais e/ou instalacoes.

Prestagcdo de informagdes e auxilio aos campistas que o
solicitem; Intervencdo na resolugdo de eventuais anomalias
nomeadamente, incéndios, inundacdes e casos de delito;
Cooperacdo com os agentes de policia e autoridades
administrativas na manutencdo da ordem publica; FungGes de
natureza executiva, de caracter manual ou mecdnico, com
grau de complexidade variavel; Execucdo de tarefas de apoio
elementares que podem fisico,

comportar  esforgo

designadamente, na area de limpeza e manutencdo dos
espacos e realizacgdo de outros trabalhos sempre que

necessario.

Servigos de Apoio
as Coletividades e
Eventos

Licenciatura em
Relagdes Publicas e
Internacionais (Grau de
complexidade 3)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de Complexidade
1)

1 Necessidade
Permanente;

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de Complexidade
1)

Escolaridade Obrigatéria
(Grau de Complexidade
1)

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de Complexidade
1)

Escolaridade Obrigatdria
(Grau de Complexidade
1)
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Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade Diregdo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 a - . Chefe Divisdo sa Técnico Coordenador Assistente Geral 9 : . académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
Garantir a limpeza dos balnearios, edificio principal e outras
areas do Parque; Recolha do lixo dentro do recinto; Prestagédo
de informagdes e auxilio aos campistas que o solicitem;
Escolaridade Obrigatdria
Intervencdo na resolugdo de eventuais anomalias 3 (Grau de Complexidade 1] 3
1)
nomeadamente, incéndios, inundagdes e casos de delito;
Cooperagdo com os agentes de policia e autoridades Servicos de Apoio
1) administrativas na manutengdo da ordem publica. as CoIIEetlwdades e
Servico de Portaria. Solicitar identificagdo a todos os que ventos
solicitem entrada no Parque, campistas e ndo campistas. Escolaridade Obrigatdria
Verificar os cartGes de identificacdo de registo dos campistas. 2 (Grau de complexidade 1] 2
Reportar a rececdo todas as situacdes andmalas de que se 1)
aperceba ou que lhe sejam transmitidas.
Servigos ije apoio a reallzaga_o de eventosi nomeadamentle r_1a 120 Ano (Grau de
preparagdo dos eventos realizados e gestdo de toda a logistica 2 ) 2 1]
Complexidade 2)
do evento.
LEGENDA:

1) Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugacdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicGes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

N - Necessidades;

LP-Lugares Preenchidos;
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CAMARA MUNICIPAL

Atribuicdes

Competéncias/Atividades 2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregdo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado

Geral

Operacional

(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGCOES

N LP

N LP

N LP

LP

N LP

P

N LP

N LP

N LP

N LP

1)

Desenvolver agbes de coordenagdo relacionadas com a
gestdo da habitagdo social; Dinamizagdo de reunides de
equipa; Dinamizagdo de reunides interdivisionais, sempre
que necessario; Articulagdo com outras unidades organicas
na resolugdo de problemas diversos, inerentes as questbes
da gestdo da habitagdo social; Sinalizagdo de situagdes para
outras unidades organicas e entidades externas; Articulagdo
com as entidades da rede social; Elaboragdo de registos
diversos, de propostas para agdes a desenvolver, de
informagdes e pareceres, dos procedimentos relativos a
atualizagdo das rendas em vigor nos complexos habitacionais
municipais; Elaboragdo de propostas tendentes a resolugdo
dos titulos de ocupagdo / contratos de arrendamento;
Colaboragdo na elaboragdo de candidaturas a programas
nacionais ou comunitarios visando a inclusdo e o aumento de
competéncias pessoais, familiares e sociais dos inquilinos
municipais, assim como eventuais apoios para a reabilitagdo
dos complexos habitacionais municipais; Gestdo do
Incumprimento no Pagamento das rendas mensais;
Elaborar propostas de melhoria nos procedimentos e
atividades em curso nos SASIS;
Atendimento/Encaminhamento/Acompanhamento de diversas
situagBes apresentadas pelos municipes em termos de agdo
social; Articular com entidades externas; Apoiar o Programa
Rede Social; Manutengdo do Sistema de Informagdo Local;
Dinamizagdo de projectos interinstitucionais; Apoio a
elaboragdo de documentos diversos; Participar nas reunides
do Nucleo Local de Insergdo de Espinho; Coordenar o
Projeto de Transporte de Municipes para o CHVNG/E;
Coordenar o Programa de Emergéncia Social; Interlocutora

Exercer fungdes na habitagdo social e ao nivel do
atendimento social. Acompanhamento social das familias
residentes nos complexos habitacionais = municipais
(realizagdo  de atendimentos, visitas  domiciliarias,
encaminhamentos, gestdo de conflitos); Elaboragdo de
informagdes e pareceres diversos, nomeadamente face a
pedidos de revisdo de renda, alteragdo da
titularidade,permutas, transferéncias de habitacdo;
Elaboracdo dos procedimentos relativos a atualizagdo das
rendas em vigor nos complexos habitacionais municipais, nos
termos da lei; Elaboragdo de estudos socioeconémicos
sempre que solicitado / necessario; Gestdo mensal do
incumprimento no pagamento das rendas de fogos
propriedade do Municipio; Elaboracdo de propostas para
atribuigdo dos fogos municipais vagos; Elaboragdo de
propostas tendentes a resolugdo dos titulos de ocupagdo /
contratos de arrendamento; Articulagdo com outras unidades
organicas na resolugdo de problemas inerentes as questdes
da gestdo da habitagdo social; Andlise e apoio na instrugdo
de candidaturas a habitagédo social;
Atendimento/Encaminhamento e Acompanhamento das
diversas situagGes apresentadas pelos municipes em termos
de agdo social; Dinamizagdo / colaboragdo em atividades de
animacdo socioeducativa e de educagdo pela arte destinadas
aos moradores nos complexos habitacionais municipais;
Colaboragdo na elaboragdo de candidaturas a programas
nacionais ou comunitdrios visando a inclusdo e o aumento de
competéncias pessoais, familiares e sociais dos inquilinos
municipais, assim como eventuais apoios para a reabilitagdo
dos complexos habitacionais municipais (habitagdo, espago
comum e espago publico); Manutengdo e atualizagdo dos
processos familiares dos agregados residentes nos complexos
habitacionais municipais; Elaboragdo de propostas de
melhoria nos procedimentos e atividades em curso nos
SASIS, quer ao nivel interno, quer ao nivel externo;

Servigos de Acdo
Social,
Intergeracional e
Sauide

Licenciatura em
Psicologia (Grau de
complexidade 3);

Licenciatura Servigo
Social (Grau de
complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Péginal/1

Municipio de Espinho | Praga Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho
Tel: (+351) 22 733 58 00 | Fax: (+351) 22 733 58 52 | Email to: geral@cm-espinho.pt

MAPA DE PESSOAL
PS04-01-IMP-01 | 02
Classificagdo: 01.01.03




ESPINHO

CAMARA MUNICIPAL

Atribuicdes

Competéncias/Atividades 2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregdo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior(TS)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGCOES

1)

Trabalhadores afetos a CPCJ de Espinho, com as seguintes
competéncias/atividades: Andlise  da sinalizagdo e
planeamento do atendimento para obtengdo do
consentimento para intervengdo da Comissdo; Avaliar
factores de risco e de protegdo inerentes aos varios
contextos de vida da crianga/jovem sinalizada para
desenvolvimento de parecer através de relatério de
diagndstico; Andlise do relatério de avaliagdo diagnostica em
sede da reunido da Comissdo restrita para obtengdo de
deliberagdo; Contratualizagdo em situagdes em que houve
lugar a aplicagdo de medida de promogdo e protegdo;
Monitorizagdo da medida de promogdo e protegdo para
elaboracdo de relatério de acompanhamento da sua
execucdo; Avaliar a evolugdo do destinatario da medida de
promogdo e protegdo e deliberar a prorrogagdo, continuagdo,
alteragdo da medida ou arquivamento do processo de
promogao e protegdo através do relatoério de
acompanhamento da execugdo da medida; Substituicdo do
Presidente no ambito das suas competéncias nos seus
impedimentos (apenas para o trabalhador secretario da

Interlocutora da CME para a Terceira Idade (Participagdo em
reunides da Rede Social ou doutras entidades e formagGes no
ambito desta tematica especifica); Planeamento, organizagdo
e concegdo de atividades ludicas, ocupacionais e recreativas
direcionadas para a populagdo sénior do concelho,
nomeadamente: festas tematicas, viagens, meditagdo, entre
outras; Interlocutora para o Projeto Idosos Isolados
(Implementagdo  do  Diagnéstico  Envelhecimento e
Dependéncia no Concelho de Espinho - Inquérito a Populagdo
Sénior do Concelho; Acompanhamento desta problematica no
ambito da Rede Social e em parceria com outras instituicées
do concelho); Interlocutora para o Projeto Rede Alimentar
(Concertagdo com todos os parceiros envolvidos para a
implementacdo do projeto; Monitorizagdo do projeto);
Planeamento e concegdo da Ceia Solidaria (Concertagdo com
todos os parceiros e patrocinadores envolvidos na
concretizagdo do evento); Elaboragdo de informagdes e
pareceres diversos; Apoio ao SGQ.

Exercicio de fungdes no ambito do Gabinete de Apoio ao
Emigrante  (GAE); Prestagdo de  informagdes e
esclarecimentos diversos; Resolugdo dos diversos problemas
apresentados pelos utentes: informagdes sobre a
fidedignidade de propostas de trabalho noutros paises,
informagdes sobre os tramites necessarios para a integragdo
noutro pais, pedido de pensGes ao estrangeiro, apresentagado
de provas de vida, resolugdo de problemas burocraticos com
as reformas estrangeiras, pedidos de abonos, etc.; Interagdo
constante com o Ministério dos Negécios Estrangeiros através
da Delegagdo do Porto; Divulgagdo de Campanhas e de
ofertas de trabalho no estrangeiro que nos chegam através
do Ministério dos Negdcios Estrangeiros; Acompanhamento e
encaminhamento dos emigrantes da didspora em termos da
realizagdo de investimento no nosso concelho; Elaboragdo do
Relatério Anual de Atividades do GAE; Responsavel pelo
Gabinete de Apoio ao Voluntariado (BLV); Selegdo dos
candidatos para o Banco; Formagdo geral dos voluntarios;

Servigos de Acdo
Social,
Intergeracional e
Sauide

Licenciatura em
Recursos Humanos e
Liceciatura em
Psicologia (Grau de
complexidade 3);

Licenciatura em
Psicologia (Grau de
complexidade 3)

Licenciatura na area do
Turismo (Grau de
complexidade 3)

Péginal/1
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ESPINHO

CAMARA MUNICIPAL

Atribuicdes

Competéncias/Atividades 2

Unidade
Organica/Servigo

Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe Divisdo
(CD)

Diregdo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior(TS)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGCOES

1)

Distribuicdo dos voluntarios pelas instituicbes; Monitorizagdo
constante do processo de integragdo, formacgdo especifica e
do trabalho de voluntariado nas diversas instituigdes;
Monitorizagdo do processo de entradas e saidas de
voluntarios, com a constante atualizagdo dos voluntarios
ativos no Banco); Interlocutora para a Violéncia Doméstica,
Cidadania e Igualdade de Género; Conselheira Municipal para
a Cidadania e Igualdade de Género; Participagdo em reunides
da Rede Social ou outras sobre estas problematicas;
Participagdo em reunifes ou formagdo desenvolvidas pela
CIG ou outras entidades; Divulgagdo e disseminagdo de boas
praticas nesta area); Responsavel pelo Gabinete de Estudos
e Apoio Estratégico; Avaliagdo de algumas das atividades dos
servigos viagens sénior, passeios sénior, Dia Metropolitano
dos Avoés, bailes sénior; Diagnosticos (Voluntariado no
concelho), Relatérios de Avaliagdo de Projetos (Rede Apoio
Alimentar, etc.), Planos e Relatérios diversos; Elaboragdo do
Plano Municipal para a Promogdo da Cidadania e Igualdade

Apoio administrativo a CPCJ de Espinho, nomeadamente:
elaboragdo da estatistica anual (Aplicacdo Informatica) para
a CNPCJP (Comissdo Nacional de Protegdo de Criangas e
Jovens em perigo); Apoio na elaboragdo do Relatério Anual
para a CNPCJIP; Abertura e encerramento de processos;
organizagdo dos ficheiros e dos processos das criangas
/jovens; organizacdo de dossiers e pastas por tematica; dar
seguimento a correspondéncia. Apoio administrativo ao Polo
dos SASIS, sito no Edifico da Junta de Freguesia,
nomeadamente apoio ao Projeto de Transporte de Municipes
para o CHVNG/E (acolher e atender os municipes; prestar
informag0es; registar os pedidos de transporte; preencher e
entregar o bilhete para o transporte; elaborar a lista
semanal; articular com os Srs. motoristas, ...), apoio as

R D T DA TSP SR TR IR TR

Apoio administrativo aos SASIS, nomeadamente: apoio aos
municipes no preenchimento do formulario de candidatura a
habitagdo social; atualizacgdo da lista de candidatos a
habitagdo social; elaboragdo/atualizagdo dos processos de
candidatura a habitagdo social; insergdo dos candidatos a
habitagdo social na aplicagdo Medidata (pedidos de
habitagdo); contatos para recolha de informagdo diversa;
elaboragdo de oficios; agendamento de reunides;
agendamento de atendimentos; organizagdo dos processos
de habitagdo social e dos processos de agdo social;
atendimento telefénico; apoio aos técnicos dos SASIS,
nomeadamente no levantamento e recolha de informagdes
diversas; gestdo dos processos que ddo entrada em SASIS -
Triagem (Aplicagdo Medidata); articulagdo com a DGRH;
requsicdo do material necessario ao funcionamento dos
SASIS; apoio ao SGQ; sempre que necessario, apoio
adminstrativo ao polo dos SASIS sito na Edificio da Junta de
Freguesia de Espinho, nomeadamente apoio ao Projeto

Desenvolvimento de agdes relacionadas com a habitagdo
social e acompanhamento das familias realojadas na Unido
das Freguesias de Anta e Guetim, bem como agdes no
ambito da Agdo Social, nomeadamente: Acompanhamento
social das familias residentes nos complexos habitacionais
sitos na Unido das Freguesias de Anta e Guetim (realizagdo
de atendimentos, visitas domicilidrias, encaminhamentos,
gestdo de conflitos); Elaboragédo de informacgGes e pareceres
diversos, nomeadamente face a pedidos de revisdo de renda,
alteragdo da titularidade, permutas, transferéncias de
habitagdo, entre outros; Implementagdo dos procedimentos
relativos a atualizagdo das rendas em vigor nos complexos
habitacionais municipais, nos termos da lei; Elaboracdo de
estudos socioecondmicos sempre que solicitado / necessario;
Gestdo mensal do incumprimento no pagamento das rendas ;
Elaboragdo de propostas para atribuigdo dos fogos municipais
vagos; Elaboragdo de propostas tendentes a resolugdo dos

HEvlamr An Amiima~SA I manbraban AA AreanAdammanta cAmasea

Servigos de Acdao
Social,
Intergeracional e
Sadde

T

SUCTOUTUgTO (OTOu UT

complexidade 3)

4

=

129 Ano (Grau de
Complexidade 2)

12. Ano (Grau de
Complexidade 2)

Péginal/1
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a®¥ CAMARA MUNICIPAL

Atribuicdes

Competéncias/Atividades 2

Unidade
Organica/Servigo

Chefe Divisdo
(CD)

Diregdo
Intermédia de
30 Grau(DI)

Técnico
Superior(TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Cargos/Carreiras/Categorias

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGCOES

1)

UuUTuUS Ut Utupatau 7 Luriratus  uc arrcrmuariicTiiy, — STimpre
que necessario; Articulagdo com outras unidades organicas
na resolugdo de problemas inerentes as questSes da gestdo
da habitagdo social (nomeadamente obras municipais,
jardinagem, higiene, entre outras); Andlise e apoio na
instrugéo de candidaturas a habitagdo social;
Atendimento/Encaminhamento e Acompanhamento das
diversas situagGes apresentadas pelos municipes em termos
de agdo social; Colaboragdo em atividades de animagdo
socioeducativa e de educagdo pela arte destinadas aos
moradores nos complexos habitacionais municipais;
Manutengdo e atualizagdo dos processos familiares dos
agregados residentes nos complexos habitacionais
municipais; Apresentagdo de propostas de melhoria nos
procedimentos e atividades em curso nos SASIS;
Apresentacdo de propostas de atividades de intervengdo
comunitaria (Casa do Bairro); Articulagdo com entidades
externas.

Desenvolvimento de agOes relacionadas com a habitagdo
social e acompanhamento das familias realojadas na
freguesia de Silvalde, bem como agdes no ambito da Agdo
Social, nomeadamente: Acompanhamento social das familias
residentes nos complexos habitacionais sitos na freguesia de
Silvalde (realizagdo de atendimentos, visitas domiciliarias,
encaminhamentos, gestdo de conflitos); Elaboragdo de
informagbGes e pareceres diversos, nomeadamente face a
pedidos de revisdo de renda, alteragdo da titularidade,
permutas, transferéncias de habitagdo, entre outros;
implementagdo dos procedimentos relativos a atualizagdo das
rendas em vigor nos complexos habitacionais municipais, nos
termos da lei; Elaboracdo de estudos socioeconémicos
sempre que solicitado / necessdrio; Gestdo mensal do
incumprimento no pagamento das rendas ; Elaboragdo de
propostas para atribuigdo dos fogos municipais vagos;
Elaboragdo de propostas tendentes a resolugdo dos titulos de
ocupacdo / contratos de arrendamento, sempre que
necessario; Articulagdo com outras unidades organicas na
resolugdo de problemas inerentes as questdes da gestdo da
habitagdo social (nomeadamente obras municipais,
jardinagem, higiene, entre outras); Andlise e apoio na
instrugdo de candidaturas a habitagdo social;
Atendimento/Encaminhamento e Acompanhamento das
diversas situagBes apresentadas pelos municipes em termos
de agdo social; Colaboragdo em atividades de animagdo
socioeducativa e de educagdo pela arte destinadas aos
moradores nos complexos habitacionais municipais;
Manutengdo e atualizagdo dos processos familiares dos
agregados  residentes nos complexos habitacionais
municipais; Apresentacdo de propostas de melhoria nos
procedimentos e atividades em curso nos SASIS;
Apresentacdo de propostas de atividades de intervengdo
comunitaria; Articulagdo com entidades externas.
Interlocutora para a intervengdo com Etnia Cigana.

Servigos de Acdao
Social,
Intergeracional e
Sadde

T

TCTTOTOS JUTTars

em Servigo Social

TTITTOT

A =

Licenciatura Servigo
Social (Grau de
complexidade 3)

1)

LEGENDA:

Apoio aos SASIS, nomeadamente: recegdo e acolhimento dos
cidadads que se deslocam aos SASIS/CPCJ/FACE;
agendamento de reunides; agendamento de atendimentos;
apoio na organizacdo dos processos dos arrendatdrios de
habitagdo social e dos processos de agdo social; atendimento
telefonico e encaminhamento dos pedidos; apoio aos técnicos
dos SASIS, nomeadamente no levantamento e recolha de
informagbGes diversas; apoio na aplicagdo/registo dos
inquéritos de satisfacdo aplicados no ambito do SGQ; apoio
ao Projeto "Rede de Apoio Alimentar" e as diversas atividades

Apoio aos SASIS, nomeadamente no que respeita a gestdo e
a realizagdo de agdes de sensbilizagdo/fiscalizagdo nos
diversaos complexos habitacioanis propriedade do Municipio
de Espinho; Articulagdo com a DOM, DSBA e/ou outras
unidades organicas, tendo em conta as necessidades
detetadas nas visitas realizadas aos diversos complexos

habitacionais; apoio as atividades dinamizadas ou a
Ainarmaiogae nacs A i

prcoc commnlavac bobibasninnaic

Servigos de Acdo
Social,
Intergeracional e
Sadde

120 Ano (Grau de
Complexidade 2)

1 nos art%s 320 e ss da Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro e as disposigdes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
-ei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
- Necessidades;

igares Preenchidos;

Péginal/1
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Geral
Operacional

Total de
Postos de
Trabalho

Area de formac&o
académica e/ou
profissional

Carreiras
Subsistentes/
Nomeados

Unidade
Organica/Servigo

Assistente
Operacional
(AO)

Diregao
Intermédia de
39 Grau(DI)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente OBSERVACOES

Técnico (AT)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior(TS)

Chefe Divisdo
(CD)

Atribuicoes Competéncias/Atividades (2

(EGO)

N LP

LP

LP

LP

LP

P

LP

LP

LP

LP

1)

Exercicio das competéncias descritas nos art.° 19° do
Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais e do
Despacho do Exmo Sr. Presidente da Camara n.° 5/2015, de
15 de janeiro.

Elaborar e executar projetos de animacgdo cultural; Propor
projetos no dominio da criatividade, interpretagdo artistica,
bem como gerir os prémios e concursos municipais que lhe
forem afetos; emitir parecer e apoiar pedidos de intervengdo
em espacos culturais; avaliar o interesse do Municipio na
aceitagdo de doagbes, herancas e legados; promover e
incentivar a criagdo e difusdo da cultura nas suas variadas
manifestagdes; coordenar as acgbes de planeamento e
avaliacdo no dmbito da divisdo da cultura, nomeadamente, no
que se refere a propostas de orgamento e plano de atividades;
dinamizar e programar a atividade cultural do municipio;
promover o apoio financeiro, técnico ou material possivel a
associagoes, coletividades de cultura e recreio,
estabelecimentos de ensino e outras entidades publicas ou
privadas que ndo visem fins politico-partidarios; gerir e
dinamizar projetos de intercambio cultural; assegurar a
realizacdo de estudos de interesse socioculturais.

Conceber e planear servicos e Sistemas de informagdo;
Estabelecer e aplicar critérios de organizacdo e funcionamento
de servigos; Definir procedimentos de recuperagdo e
exploragao de informagdo; apoiar e orientar o utilizador dos
servigos; Promover agles de difusdo afim de tornar acessiveis
as fontes de informagdo primaria, secundaria e terciaria;
Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo
dos resultados; Selecionar, classificar e indexar documentos
sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e
adaptando sistemas de tratamento automatico ou manual, de
acordo com as necessidades esnecificas dos utilizadores.

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma

subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos

resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de

programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
Execucdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade. FungOes exercidas com relativo grau de

autonomia e responsabilidade.

Participar na execugdo de projetos de animacgdo cultural e do
dominio artes da criatividade, nomeadamente: organizagdo e
execucdo de exposigOes, festivais e outros eventos; Executar
todas as tarefas de ambito administrativo e logistico
necessarias a realizagdo de todas as atividades da sub-unidade
organica - Promocdo Cultural; Comunicar com todos os
servicos da Camara Municipal com vista ao bom éxito das
iniciativas ;Organizar processos e gerir o arquivo de todos os
documentos escritos e ou visuais (oficios, fax's, informagoes,
flier's, bilhetes, regulamentos, etc..) produzidos por e para a
Divisdo; Apoiar os agentes culturais locais nos projetos que

desenvolvem em parceria com a Camara Municipal de Espinho.

Servigos de
Cultura e
Museologia

Licenciatura em Historia
(Grau de complexidade
3)

Licenciatura em Gestao
das Artes na Cultura
(Grau de complexidade
3)

Licenciatura em
Psicologia. Pds-
graduagdo em Ciéncias
Documentais (Grau de
complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente
Licenciatura em
Ciéncias
Documentais,
Mestrado em
Ciéncia da
Informacdo e da
Documentacgao;

Licenciatura em
Engenharia Multimédia
ramo Informatica (Grau
de complexidade 3)
Pds-Graduagdo em
Educagdo e Tecnologias
Digitais

120 Ano (Grau de
complexidade 2);

Licenciatura em Artes
Plasticas-Pintura (Grau
de complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias )
Unidade Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de
Atribuicoes Competéncias/Atividades (2 A . Chefe Divisao 9 ) Técnico Coordenador Assistente Geral g - X académica e/ou Postos de OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ rofissional Trabalho
30 Grau(DI) P p(EGo) (EO) (AO) Nomeados P
Assistentes técnicos com formagdo na area da Biblioteca,
129 Ano (Grau de
complexidade 2);
incumbe genericamente, utilizando sistemas manuais ou i
120 Ano e Curso Técnico
Profissional de BAD
(Grau de complexidade
2);
automatizados, realizar tarefas como aquisicdo, registo, )
Licenciatura em Ciéncia
da Informagdo (Grau de
catalogagao, cotagao, armazenamento de espécies complexidade 3)
Lic. em Linguas e
Literaturas Classicas e
documentais, gestdo de catdlogos, servicos de atendimento, Portuguesa.
Especializacdao Ciéncias
12 Documentais, variante 0 12
Bibliotecas e Centros de
de empréstimo e pesquisa bibliografica, assim como a Documentaggo (Grau de
complexidade 3)
Licenciatura em
preparagdo de instrumentos de difusdo, aplicando normas de Documentagdo e
Arquivistica (Grau de
complexidade 3)
funcionamento de Bibliotecas e servigos de documentagdo, de
Licenciatura em Ensino
Servigos de Basico - 1° Ciclo (Grau
1) Cultura e de complexidade 3)
acordo com métodos e procedimentos previamente Museologia
Mestrado em Ciéncia da
Informacdo e da
Documentagdo (Grau de
estabelecidos. complexidade 3)
FungGes de natureza executiva e de caracter manual ou
mecanico enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade variaveis; Execugdo de tarefas de 99 ano (Grau de
complexidade 2);
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 4 0 4
o6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sobre a sua guarda, Escolaridade obrigatdria
(Grau de complexidade
limpeza e a sua manutengéo. 1)
Programacdo museoldgica da Estacdo Arqueoldgica do Castro
de Ovil; Elaboracdo da carta arqueoldgica do concelho;
Trabalhos de escavacdo e conservacdo na Estacdo
Arqueoldgica do Castro de Ovil; Coordenagdo e Execugdo do ) ) o
Servigo educativo do Museu Municipal e Estacdo Arqueoldgica Llce'nC|tatura eAm H|st|or|f':1,
do Castro de Ovil; Montagem de exposigdes; Servigo de 2 variante em rque.o ogia V] 2
, e ] . (Grau de complexidade
eventos do Forum de Arte e Cultura; Visitas guiadas; Servigo 3)
de inventariagdo, conservagao, e restauro do Museu Municipal;
Servico de design e composicdo digital; Servico de
investigagdo na area do patrimdnio historico; Elaboragdo de
textos para exposigdes, Servico de recegdo.
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LEGENDA:

1) AtribuigBes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 320 e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposicdes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

2) Caraterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
N - Necessidades;
LP-Lugares Preenchidos;

Pagina1/1

Municipio de Espinho | Praca Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho
Tel: (+351) 22 733 58 00 | Fax: (+351) 22 733 58 52 | Email to: geral@cm-espinho.pt

Cargos/Carreiras/Categorias .
Unidade ~ Diregéo Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagdo Total de ~
Atribuicdes Competéncias/Atividades 2 A : .| Chefe Divisdo o Técnico Coordenador | Assistente Geral ; . ) académica e/ou Postos de | OBSERVACOES
Organica/Servigo (CD) Intermedia de Superior(TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes/ profissional Trabalho
39 Grau(DI) (EGO) (EO) (AO) Nomeados
Coordenagdo do servigo administrativo da Divisdo; Servigo de Licenciatura em Linguas,
investigagdo na 4rea do patriménio histérico; Elaboragdo de Literaturas e Culturas -
textos para exposicOes; Colaboragdo na elaboragdo do Plano Estudos Portugueses - V] 1
! Variante Portugués /
de Atividades; Apoio a eventos do Forum de Arte e Cultura de Histéria (Grau de
Espinho; Servico de recegdo. complexidade 3)
Colaborag@o na elaboragdo do Plano de Atividades; Apoio a
eventos do Férum de Arte e Cultura de Espinho; Servico de 129 Ano (Grau de 0 .
recegdo; Coordenagdo do servico de vigildncia e guardaria; complexidade 2);
Montagem de exposicdes; Servico de vigilancia.
Trabalhos de escavagdo na Estacdo Arqueoldgica do Castro de
Ovil; Limpeza e manutengdo da Estagdo Arqueoldgica do
Castro de Ovil; Inventariagdo, conservagdo e restauro de
materiais arqueoldgicos; Montagem e desmontagem de 1 120 Ano (Grau de 0 1
exposicdes; Servico de restauro do Museu Municipal; complexidade 2);
Elaboragdo de materiais didaticos para o servigo educativo;
Servigo de rececdo; Servigo de eventos do Forum de Arte e
Cultiira Tncore3n da dadnc na nrnarama (GICA
Escolaridade Obrigatéria
(Grau de complexidade
Apoio ao servigo de eventos do Museu e do Férum; Servigo de L)
A ) : ; = 1 1 V] 2
Vigilancia e Guardaria; Apoio ao servigo de recegao.
120 ano (Grau de
complexidade 2)
Programagdo museoldgica de Estagbes Arqueoldgicas e Servigcos de
1) Museus; montagem de exposigdes; Servico de eventos do Cultura e . ) A
Forum de Arte e Cultura; visitas guiadas; servigo de Museologia Llcefla?t.ura em Ciencias
. . ~ . Historicas, ramo do .
inventariagdo, conservagdo, e restauro do Museu Municipal; S 1 Necessidade
. . s - : 1 Patrimonio, Mestrado 1 1]
Servico de design e composigao digital; servigo de . Permanente
) A . T « em Museologia (Grau de
investigagcdo na area do patrimonio histérico; elaboragdo de complexidade 3)
textos para exposigdes; elaboragdo do regulamento do Museu
Municipal; pareceres técnicos na area do patriménio historico.
Gestdo e arquitectura de sistemas de informagdo (conceber e
desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementagao
dos sistemas e tecnologias de informagdo; Definir e
desenvolver as medidas necessarias a seguranca e integridade
da informacdo; Realizar os estudos de suporte as decisbes de Licenciatura em
implementacdo de processos e sistemas informaticos). Infra- Engenharia Multimédia
estruturas tecnoldgicas (planear e desenvolver projectos de ramo Informatica; Pos- 1 Necessidade
infra-estruturas tecnoldgicas; Assegurar a aplicagdo dos 1 Graduagéo em Educagéo| 1 0 Permanente
mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da e Tecnologias Digitais
informacdo; Colaborar na formagdo e prestar apoio aos (Grau de complexidade
utilizadores na operagdo dos sistemas aplicacionais). Gestdo 3)
do Sistema de Conteldos Informaticos de Redes de
Bibliotecas, Arquivos e Centros de Documentagdo.
Competéncias em educacdo e tecnologias digitais para a
Coordenacdo de projectos culturais; investigagdo em histéria . ) ,
. . N . . Licenciatura em Linguas,
local e patrimonial; produgdo de exposicdes documentais e Literaturas e Culturas -
edigbes: produgdo de suportes escritos para plataformas de 1 Estudos Portugueses - 1 0 1 Necessidade
informacdo digital; trabalho na base de dados do Inventario Variante Portugués / Permanente
Nacional do Patriménio.; apoio ao processo de integracdo na Histéria (Grau de
complexidade 3)

Rede Portuiuesa de Museus. _
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Cargos/Carreiras/Categorias
Uniilaf:le s Direcdo Intermédia de| _, . . Coordenador Técnico | Assistente Técnico Encarregado Geral Encarregado Assistente Carreiras Subsistentes Total de Postos de
Organica Chefe Divisdo (CD) 30 Grau (DI) Tecnico Superior (TS) (CT) (AT) Operacional (EGO) Operacional (EO) Operacional (AO) / Nomeados Trabalho

N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP

GAPV 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 4 0 5
DGAFT 1 1 0 0 10 18 1 5 2 28 0 0 0 0 0 10 3 6 17 68
DGRH 0 1 0 0 1 4 0 1 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 1 16
DSBA 1 1 0 0 0 2 0 1 0 6 0 0 4 5 2 96 0 0 7 111
DOM 1 1 0 0 3 4 0 0 1 4 0 0 2 1 1 30 0 0 40
DD 0 1 0 0 1 13 0 0 0 11 0 0 0 2 0 37 0 0 1 64
DEJ 0 1 0 0 2 1 0 1 7 32 0 0 2 2 0 113 0 1 11 151
DOPL 0 0 1 1 0 4 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 1 10

SMV 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2

SPE 0 0 0 0 3 5 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 3 6
SACE 0 0 0 0 0 0 0 0 3 1 0 0 0 0 0 14 0 0 3 15
SASIS 0 0 0 0 1 7 0 0 1 4 0 0 0 0 0 0 0 0 2 11
SCM 0 0 0 0 4 5 0 3 0 18 0 0 0 0 0 5 0 0 4 31
TOTAL 3 6 1 1 25 64 1 11 14 120 0 0 8 10 3 307 3 11 58 530

Executivo 4

Trabalhadores Cedidos a Entidades Sindicais 1

Trabalhadores em Licenca Sem Vencimento 3
TOTAL Trabalhadores 538
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Mapa Anexo ao

MAPA DE PESSOAL
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Classificagdo: 01.01.03

Mapa de Pessoal

Mapa de Trabalhadores em Comissdo de Servico para o exercicio de Cargos Dirigentes

Cargo/Carreira/categoria

N.2 Posto Trabalho

Observacoes

Técnico Superior 4 Em regime de comissdo de servigo (cargos dirigentes)
Mapa de Trabalhadores Cedidos a entidades sindicals
Cargo/Carreira/categoria N.2 Posto Trabalho Observacoes
Assistente Técnico 1 Cedido

Mapa de Trabalhadores em Licenca Sem Vencimento

Cargo/Carreira/categoria

N.2 Posto Trabalho

Observagoes

Assistente Operacional

3

Licenga Sem Vencimento

Mapa de Trabalhadores Nom

eados em Comissdo de Servico

Cargo/Carreira/categoria

N.2 Posto Trabalho

Observagoes

Assistente Técnico

1

Em Comissao de Servico

Mapa de Trabalhadores em Mobilidade Intercarreiras ou Categorias
Cargo/Carreira/categoria N.2 Posto Trabalho Observagdes
Assistente Técnico 8 Em Mobilidade
Assistente Operacional 13 Em Mobilidade
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