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ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGOI CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica

Atividade

elou profissional

CARGOS DIRIGENTES

Dirigente intermédio de 2.° grau - Chefe de Divisdo

Administragéo e Finangas

Educagdo, Salide e
Desenvolvimento Social

Cultura e Patriménio,

Gestéo do pessoal da divisao; definicdo dos objetivos do servigo, coordenagéo das
atividades e avaliacéo dos resultados alcangados; colaboragéo na preparagdo do
orgamento e plano de atividades do Municipio; elaboragéo de pareceres e
informag6es sobre assuntos da competéncia da divisdo; avaliagio dos
trabalhadores afetos a unidade orgénica e identificagéo das necessidades de
formagcéo; controlo da assiduidade dos trabalhadores da divisdo; gestdo dos

Orientacéo para resultados;
lideranga e gestéo de pessoas;
otimizacéo de recursos;

Licenciatura na area
de:

Gestdo

Servigo Social

Area cultural ou

Desporto e Juventude o o - PR . |decisdo; visao estratégica; Sociologia
recursos patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade orgénica, otimizando meios e folerAncia & pressio o
Ambiente, Servigos Urbanos |implementando medidas com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo raried dp Engenharia Civi
e Obras Municipais prestado; divulgag&o de normas e procedimentos internos, com vista a sua contrariedaces
Ordenamento do Teritdrio e apllgagao no se.rvu;o e responsabilizagéo dos intervenientes e demais funcées .
L ~ . previstas na Lei n.° 49/012, de 29/08. Arquitetura
Administragdo Urbanistica
- . 3T 2 Licenciatura na drea
Dirigente intermédio de 3.° grau - Chefe de Nucleo de:
Comunicagéo e Informética |Gestdo do pessoal do nticleo; definicdo de objectivos, organizagio das atividades e Orientacio para resultados: Informética
- . avaliagéo dos resultados alcangados; elaboragéo de pareceres e informages sobre |, Gaop ~ -
Apoio & Economia Local e - L . N lideranga e gestéo de pessoas; .
) assuntos da competéncia do nucleo; avaliagdo dos trabalhadores afetos & unidade | .~ .~ ) Turismo
Turismo A e . ~ . - otimizagao de recursos;
S organica; identificagéo das necessidades de formag&o; controlo da assiduidade dos o S
Obras Publicas por A ~ . . .. |decisdo; visdo estratégica; .
: trabalhadores do nucleo; divulgacéo de normas e procedimentos internos, com vista JU ~ Engenharia Civil
Empre|tada tolerancia a pressao e

Recursos Humanos

a sua aplicagdo no servico e responsabilizagdo dos intervenientes e demais funcoes
previstas na Lei n.° 49/012, de 29/08.

contrariedades

Gestéo e Administracéo

CARREIRA GERAL DE TECNICO SUPERIOR

Contetido funcional
geral da carreira de
TECNICO SUPERIOR

# Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio. # Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, de parecees e projetos, com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos. # Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. #

(LTFP) Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores. (Grau 3 de complexidade funcional)
Desenvolvimento de acdes de acolhimento de cidaddos ou utentes, prestacéo de  |Orientagéo para o servigo
informagdes, encaminhamento dos assuntos para os servigos adequados; publico; Planeamento e N
: - P x A x Licenciatura em
DAF esclarecimento dos cidaddos e utentes necessarios a resolu¢do de assuntos organizagéo; Adaptacéo e Assessoria de
Atendimento Publico |apresentados no &mbito das competéncias municipais, com respeito pelos melhoria continua; Inovagéo e Administragio
principios da otimizagéo, da eficécia e da eficiéncia. Colaboracéo na dinamizacdo |qualidade; Relacionamento
de aces de simplificacdo administrativa e administracéo eletronica. interpessoal
Elaboragéo de estudos e planos econdmico-financeiros necessarios ao Orientagéo para o servigo
DAF desenvolvimento estratégico do municipio; pesquisa de informagcéo relativa a publico; Planeamento e
Gestio de financiamentos externos; elaboracéo de processos de candidatura a fundos organizagéo; Adaptacéo e Licenciatura em
candidaturas e comunitérios e outros; acompanhamento da preparagéo dos documentos melhoria continua; Inovagdo e | Economia e/ou Gestdo
projetos previsionais e de prestacédo de contas e acompanhamento da execucéo das qualidade; Relacionamento
grandes opg¢des do plano. interpessoal
Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito da gestéo do patriménio e . x .
. . x . ) . o A Orientagdo para 0 Servigo
financas; |mp|ementaga? de prOJetO,S pa area da gestdo financeira; organlziigao de piblico; Planeamento e
DAF processos de contratacdo de empréstimos; acompanhamento da preparagéo dos organizacio: Adaptacio e Licenciatura Gestio /

Gestao financeira

documentos previsionais e de prestacéo de contas; organizagao do controlo de
custos das atividades e projetos municipais; acompanhamento da descentralizagéo
de competéncias para as freguesias no ambito da gestdo financeira e andlise dos
resultados obtidos; integragdo em comissdes de abertura de propostas.

melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Gestdo de Empresas;
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Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

Coordenagdo geral do Sector e desenvolvimento de fungbes no &mbito do
ambiente; controlo da qualidade da agua, dos efluentes e residuos; promogéo do
funcionamento eficiente e eficaz das estagdes e sistemas de tratamento de aguas
de abastecimento e residuais; colaboragdo no desenvolvimento e execucéo de

Orientacéo para o0 servigo
publico; Planeamento e

DASUOM ) ! L e organizago; Adaptacio e Licenciatura em
. projetos de saneamento e abastecimento de dgua; levantamento e diagndstico das . A ~ . .
Ambiente . x . S melhoria continua; Inovacdo e | Engenharia do Ambiente
fontes de polui¢do do concelho e promogéo de agdes para a sua minimizagdo ou h .
T e N - . qualidade; Relacionamento
eliminagéo; sensibilizacéo da populagéo para a preservagdo do ambiente e internessoal
conservagdo da natureza; promogao de agdes de sensibilizagdo e formagéo P
ambiental.
Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito do Arquivo; avaliacéo e Licenciatura com
organizacdo de documentacéo com interesse administrativo, probatério e cultural, |Orientagéo para o servigo especializagdo na rea
tais como documentos textuais, cartograficos, audio-visuais e legiveis por maquina, |pdblico; Planeamento e das Ciéncias
DCPD de acordo com sistemas de classificagéo; orientagdo da elaboragéo de instrumentos|organizagéo; Adaptagdo e Documentais - Arquivo
Arquivo de descri¢do da documentagéo, tais como guias, inventdrios, catalogos e indices; [melhoria continua; Inovagéo e ou licenciatura em
apoio aos utilizadores, orientando-o na pesquisa de registos e documentos qualidade; Relacionamento Ciéncias Documentais ou
apropriados; execucdo de trabalhos tendo em vista a conservagéo e o restauro de  [interpessoal em Ciéncias da
documentos; colaboragdo e articulagdo com a area de biblioteca e documentagéo. Informagéo
Planeamento e coordenagéo de atividades da biblioteca municipal; planeamento,  |Orientagdo para o servigo
DCPD execugao, acompanhamento e avaliacdo de atividades e/ou programas educativos [publico; Planeamento e
Animacio e culturais na érea de intervencéo da biblioteca municipal; concecéo de organizagéo; Adaptacéo e Licenciatura em

Sociocultural

instrumentos de recolha de informagéo para efeitos de diagndstico e avaliagdo de
contextos de intervengdo; organizacéo de exposicdes de livros, palestras e acbes
de fomento do hdbito de leitura.

melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Animagdo Sociocultural

Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito da museografia e da realizagéo de
atividades culturais do Municipio, designadamente, nas areas da musica, pintura,
artes plasticas, teatro, cinema, etnografia; organizagdo e montagem de exposigoes;
participacéo em iniciativas municipais e de parcerias com agentes e instituicdes

Orientacéo para o0 servigo

Licenciatura em Histdria

DCPD locais; curadoria do espago "Casa das Artes Mério Elias". publico; Planeamento e
Cultura e Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito da promogéo, preservagao, gg;?ﬁ:i?ﬁﬁﬁﬁ%ﬁeao e
associativismo fomento e realizacdo de e}gﬁes em matg’ria de cultura, patrimépio e desporto; . qualidade: Relaci(;namer?to
cultural acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos pelo municipio interpesso’al Licenciatura em
ou em que este participe; desenvolvimento de atividades tendentes a promogdo de o
valores culturais; desenvolvimento de ages de fomento ao associativismo em Sociologia
matéria cultural e desportiva; colaboragéo na elaboragdo do plano de atividades
anual na area de atuagéo da divisao.
Desempenho de fungBes técnicas no &mbito do desenvolvimento desportivo e de O’r Lel_nta.gg? para 0 servigo
DCPD ocupagdo dos tempos livres; gestdo dos espagos municipais destinados a 2?g;§;’a§;:if£$;2;0 e Licenciatura em
Educac3o Fisica e |manifestagdes de ordem desportiva; colaboragéo com os estabelecimentos de melhoria cor;tinua' Inovagéo e Educagdo Fisica /
Desporto ensino em matéria de organizacdo e pratica de atividades desportivas; diagndstico qualidade; Relaci(;namento Desporto
e proposta de aquisi¢do de equipamentos para as instalagdes desportivas. ) '
interpessoal
Gestdo corrente do Museu de Mértola; participagéo na concegdo, redacéo e Orientacéo para o0 servigo
implementagdo de projectos no &mbito do museu municipal; organizagéo e publico; Planeamento e
DCPD conservagdo do acervo do museu; inventariacéo e documentacéo de colegdes organizagéo; Adaptacéo e

Museu de Mértola

museoldgicas; preparagéo e coordenagéo de servicos educativos para as visitas
guiadas sobre a histéria e patriménio locais; organizagdo e acompanhamento de
exposicdes e visitas guiadas.

melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Licenciatura em Histdria

DESDS

Educacgao

Planeamento e gestdo educativa da rede escolar, no dmbito das competéncias
municipais; colaboracéo na elaboracéo do plano de transportes escolares e
promover a sua execucdo; colaboragéo com as instituicdes de ensino no &mbito da
acdo social escolar; apoio técnico a atividades extra-curriculares, em articulagéo
com as instituigdes de ensino; dinamizagéo de eventos educativos em articulagéo
com a hiblioteca municipal e 0 museu de Mértola; colaboragéo na dinamizagéo de
acoes no ambito do Conselho Municipal de Educagéo.

Orientacéo para o0 servigo
publico; Planeamento e
organizagéo; Adaptacéo e
melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Licenciatura em Servigo
Social
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DESDS

Intervengdo Social

Desenvolvimento de fungdes na area social, nomeadamente: programagéo,
desenvolvimento e acompanhamento de agdes de apoio social, incluindo
atendimento descentralizado as freguesias; promogéo de agées no ambito da
reabilitagdo e integragéo de individuos e familias em situagdes de caréncia;
resolugdo de problemas de adaptagéo e readaptacéo social de individuos ou
grupos; colaboragdo com autoridades sanitérias na implementagéo de planos de
prevencéo e profilaxia da comunidade; apoio a infancia, juventude e terceira idade;
apoio a desempregados, atribuigao do cartdo social e apoios a carenciados; apoio e
acompanhamento a instituicdes de carater social.

Orientacéo para o servigo
publico; Planeamento e
organizagéo; Adaptacéo e
melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Licenciatura em
Psicologia e Licenciatura
em Servigo Social

DESDS
Cooperacao e Gestao
da Rede Social

Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito das medidas de politica de
desenvolvimento social; implementacéo e dinamizagéo da rede social e sua
articulagdo com outros instrumentos de politicas municipais; atualizagéo,
implementagdo e monitorizagéo do Diagndstico Social, do Plano de
Desenvolvimento Social e do Cartéo Social; apoio e promog&o do voluntariado;
articulagdo com outros servigos e entidades na concegéo e implementagéo de
estratégias e projetos de desenvolvimento social.

Orientagéo para o servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Adaptacéo e
melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Relacionamento
interpessoal

Licenciatura em Servigo
Social (CNAEF 762)

DOTAU
Apoio a Reabilitagdo
Urbana e Habitagao

Elaboragéo de estudos, pareceres, informacdes, projetos e atividades conducentes
a concretizagéo das politicas do municipio na area da reabilitacdo urbana e da
habitagéo; elaboracéo de relatérios de avaliagdo da execugdo das operagdes de
reabilitagdo urbana; participacéo na elaboracéo e atualizagdo de regulamentos
municipais de urbanizagdo e edificacéo.

Orientago para o servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Adaptacéo e
melhoria continua; Inovagéo e
qualidade; Trabalho de equipa
e cooperagao

Licenciatura em
Engenharia Civil e
inscri¢éo na respetiva
ordem profissional

Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito do ordenamento do territério e do
desenvolvimento, em termos de planeamento urbanistico e ambiental e do estudo
de solugdes técnicas com vista a prestagdo de servigos urbanos de qualidade;

Orientacéo para o0 servigo

DOTAU planeamento e proposta de solugbes para a recuperagéo e reconversdo urbana de |publico; Planeamento e Licenciatura em
, . areas degradadas; apreciacdo de processos de loteamentos e obras de organizagéo; Adaptacéo e Arquitetura e inscricdo na
Estudos Urbanisticos |panizacao e de licenciamento de obras particulares: emisséo de parecer nos melhoria continua; Inovagdo e respetiva ordem
e Projetos processos de licenciamento ou autorizagéo de urbanizacdo e edificagéo; vistoria de |qualidade; Trabalho de equipa profissional
obras de urbanizagéo e edificagdo; colaboragéo na elaboragéo de projetos de obras |e cooperagéo
municipais; elaboracéo ou acompanhamento da elaboracéo de instrumentos de
gestdo territorial.
Elaboragéo de estudos, pareceres, informagdes técnicas, planos e relatdrios de
atividades na érea do ordenamento e gestéo territorial; acompanhamento da o
elaboragdo de instrumentos de gestéo territorial; desenvolvimento e gestéo de Licenciatura em
sistema de informagéo geografica, cadastral e toponimica; organizagdo e Orientacso para o Servico Geografia
DOTAU atualizagdo do Sistema de Informagéo Geogréfica; colaboracéo na elaboracéo de ﬂblico?Plageamento eg
projetos de obras municipais; planeamento e acompanhamento de agdes no dmbito 2r aniz’a 30° Adaptacio e
Planeamento, da expansao e desenvolvimento da estrutura da &rea do concelho, visando a mglhoriagcor;tinuar') In?)va 0
Ordenamento e preservacdo da qualidade urbanistica com respeito pelos instrumentos de ualidade: Relaci(;namer?to
Gestao Territorial e |planeamento urbanistico e territorial em vigor, e elaborando propostas i?\ter esso’al Licenciatura em
Urbana fundamentadas de planeamento e programagéo; elaboracéo de estudos e P Sociologia
propostas sobre tudo quanto interesse ao planeamento urbano e do territério em
matéria de classificagdo ou preservagdo do patriménio histdrico, cultural,
arqueoldgico e paisagistico.
Coordenagdo e acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos
pelo Municipio ou em que este participe, concertando a participagéo dos diversos
servigos em fungdo das suas competéncias; implementacéo e monitorizagdo do . x .
: - - x Orientagéo para 0 Servigo
acompanhamento de projetos estruturantes de dmbito municipal; elaboracéo de iblico: Planeamento e
informagdes, pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e p o x N
GEACS S i - . ) . organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura em
concretizagdo das politicas do Municipio, designadamente, nas éreas da agéo . A ~ .
Assessoria melhoria continua; Inovagéo e Economia

climatica e combate a desertificacdo, ciéncia, biodiversidade e transicao
agroecoldgica, transicao e eficiéncia energética, conectividade digital e vidria,
economia circular, habitacdo, regeneracéo urbana e urbanismo sustentavel;
pesquisa de financiamentos e elaboragéo de processos de candidatura a fundos
comunitarios e outros, com vista ao financiamento de investimentos publicos.

qualidade; Trabalho de equipa
€ cooperacéo
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Realizagdo de estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
definicdo e concretizagdo das politicas do municipio; assessoria juridica,
acompanhamento e representagdo forense e promogéo da conformidade normativa

Orientag&o para o servigo
publico; Planeamento e

GJFM dos procedimentos administrativos; instrugdo e parecer sobre todos os processos  |organizagéo; Adaptagdo e Licenciatura (Direito
Juridica que Ihe forem distribuidos; preparagéo de atos e documentos para elaboragéo de  |melhoria continua; Inovagéo e ( )
escrituras; organizagéo e instrucdo de processos de contra-ordenacéo; emisséo de |qualidade; Relacionamento
parecer e acompanhamento de processos de peti¢éo, reclamacéo e participacéo ou |interpessoal
recurso gracioso ou contencioso.
No ambito da salvaguarda da satde publica, da sadde e bem-estar animal, da
higiene e seguranca alimentar, 0 MVM desenvolve fungdes de inspegéo e controlo
higiosanitério de produtos de origem animal, de estabelecimentos comerciais ou
GMV industriais de armazenagem ou comercializagao de animais ou produtos de origem | _ . x )
. . N ) e L Orientagéo para 0 Servigo
—_ .. . lanimal e de instalaces para acolhimento de animais; notificacéo das doencas de "
Medicina Veterinaria T « ! o . ) plblico; Planeamento e
. participacéo obrigatéria e adogdo das medidas de profilaxia determinadas; R, R .
Municipal, organizacdo; Iniciativa e Licenciatura em Medicina

coordenacdo técnica
do canil / gatil
municipal

elaboracéo e remessa de informagéo relativa ao movimento nosonecroldgico dos
animais; participacéo em campanhas de saneamento ou profilaxia. E a autoridade
sanitdria veterindria do concelho, nos termos do DL 116/98, de 5 de Maio, e no
exercicio da sua atividade deve articular-se com a autoridade de satide humana,
assim como com as autoridades policiais e de fiscalizacdo das atividades
econdmicas; 0 MVM tem a seu cargo a diregéo e coordenagdo técnica do canil e
gatil municipal.

autonomia; Trabalho de equipa
e cooperagdo; Tolerancia a
pressdo e contrariedades

Veterinaria

GPCF

Protecdo civil

Desenvolvimento de fungdes na area da protecéo civil; analise e estudo de
situagdes de grave risco coletivo, tendo em vista a adogéo de medidas de
prevencéo; andlise permanente das vulnerabilidades municipais perante situacées
de risco; acompanhamento da elaboragéo e promogdo da atualizagéo do plano
municipal de emergéncia e dos planos especiais sobre riscos especificos;
inventariagdo e atualizagdo permanente do registo dos meios e dos recursos
existentes no concelho com interesse para o servico; informagdo e formagéo das
populagdes visando a sua sensibilizagdo em matéria de autoprotegéo e de
colaboragéo com as autoridades; colaboracéo na elaboragéo e execucéo de treinos
e simulacros; elaboragdo de projetos de regulamentacéo de prevengéo e
seguranca; planeamento, coordenacéo e desenvolvimento de outras a¢des no
&mbito da protegéo civil.

Orientago para o servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Iniciativa e
autonomia; Trabalho de equipa
e cooperacéo; Tolerancia a
pressdo e contrariedades

Licenciatura em Protegao
Civil ou Curso conferente
de grau de licenciatura
complementado com
formagéo especifica na
area de protecao civil

NCI

Execucdo e acompanhamento de processos inerentes a producédo de material
gréfico, informativo e promocional; producéo e maquetagem de materiais graficos;
concecdo e projeto de espagos de divulgacdo; realizacéo de trabalhos de artes

Orientacéo para o0 servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Inovagéo e

Licenciatura em Design

i 3 - ) a . ) A ualidade; Comunicagao; da Comunicagao
Comunicagao gréficas e design no ambito da atividade do gabinete ou para apoio a outros a « 6a0; ¢
. N  x Representagdo e colaboracéo
Servigos municipais ou 6rgéos. o
institucional
Apoio técnico ao 6rgdo executivo assegurando a comunicacéo e imagem externa  |Orientagdo para o servigo
do Municipio e a criagdo e manutencéo dos registos fotograficos e audiovisuais; publico; Planeamento e
NCI apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros, as iniciativas organizagdo; Inovagéo e Licenciatura em Artes

Imagem e multimédia

organizadas pelo Municipio e pelos servigos municipais e promover a sua
divulgacéo; aplicagdo de novas tecnologias na captagéo e processamento da
imagem; levantamento, tratamento e arquivo de fundos video-fotograficos.

qualidade; Comunicacéo;
Representacéo e colaboragdo
institucional

Plasticas e Multimédia

NCI

Informaética e
marketing digital

Criagdo, organizagdo e producdo de documentos e suportes de imagem e
marketing destinados a promogéo do Municipio; coordenacéo da informagéo e
imagem do municipio na internet; introducéo de contetidos na pagina eletrénica do
Municipio e nas redes sociais; gestdo da Web TV Caga; apoio ao gabinete no
ambito das tecnologias de informacéo e comunicagéo.

Orientacéo para o servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Inovagéo e
qualidade; Comunicacéo;
Representacéo e colaboragdo
institucional

Licenciatura em
Informéatica +
especializagdo em
Marketing Digital

NELT

Apoio a economia
local e turismo

Desenvolvimento de ages no dmbito da estratégia municipal para o incremento e
promogao da inddstria local e do turismo; representagdo institucional do municipio
junto das entidades de tutela e parceiros dos setores regionais, nacionais e
internacionais; desenvolvimento e estruturagéo de produtos turisticos; organizagéo
e participagdo em acdes e eventos promocionais nacionais e internacionais, em
particular o mercado portugués e espanhol; assessoria aos empresarios locais;
apoio & producéo de suportes promocionais e na gestdo de parcerias com vista a
promogao e comercializagdo da oferta turistica local; promogéo de acdes de
incentivo ao empreendedorismo jovem e de apoio ao associativismo de base
empresarial.

Orientago para o servigo
publico; Planeamento e
organizagdo; Inovagéo e
qualidade; Comunicagéo;
Representagdo e colaboracéo
institucional

Licenciatura em Turismo
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
Atividade

MERTOLA

MUNICIPAL
MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

Desenvolvimento de fungdes no ambito das obras publicas municipais a realizar por
empreitada; estudo, projeto e orgamentacéo de obras municipais; elaboragéo de

Orientag&o para o servigo

NOPE programas de concurso e cadernos de encargos para lancamento de concursos de |publico; Planeamento e Licenciatura em
s empreitadas de obras publicas e de aquisi¢ao de projetos; abertura e organizagéo; Adaptacgéo e Engenharia Civil e
Obras publicas por |scompanhamento dos concursos; apreciaao técnica de projetos; gestéo, melhoria continua; Inovagdo e | inscricdo na respetiva
empreitada orientacdo técnica e fiscalizagéo de obras municipais; medicéo de trabalhos e qualidade; Trabalho de equipa ordem profissional
acompanhamento do cumprimento dos prazos; informagdo de todas as situagdes |e cooperagdo
relativas a execugdo de obras por empreitada.
Desenvolvimento de fungdes técnicas no dmbito da gestdo dos recursos humanos do
Municipio e do desenvolvimento organizacional: elaboragéo e gest&o do mapa de pessoal;
organizagdo e acompanhamento de processos de recrutamento e selegdo de pessoal;
elaboragdo de contratos de trabalho; elaboragdo do balango social e outros instrumentos de | _ . )
BRI - < s Orientagdo para 0 Servigo
apoio a gestao; organizacao e gestao do processo de avaliacao de desempenho dos P o
NRH . . . - . publico; Planeamento e Licenciatura em
trabalhadores e todas as operagdes inerentes; controlo e instrucao dos procedimentos de L x S .
3 lteragdo do posicionamento remuneratdrio dos trabalhadores; instrugdo e acompanhamento organizagao; Adaptaco e Investigagdo Socail
Gestdo de Recursos |alteragao do posicionamento rer S, INstrugan e acompannamento) o lhoria continua; Inovagdo e | Aplicada e Administraéio
Humanos dos processos relativos a mobilidade dos trabalhadores; gestao da formagao; organizacao e Autérquica

acompanhamento dos processos de estagios profissionais; participagdo nas agdes de
acolhimento e integragao de trabalhadores admitidos ou recolocados; acompanhamento e
coordenagéo das atividades de seguranga, higiene e saiide no trabalho; colaboragio no
diagndstico de problemas de caracter social e psicoldgico que afetem os trabalhadores
municipais e no planeamento das medidas de intervencdo mais adequadas.

qualidade; Trabalho de equipa
e cooperagao

CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE TECNICO

Coordenador Técnico

# Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou
equipa de suporte, por cujos resultados € responsavel. # Realizagdo das atividades
de programagcéo e organizagéo do pessoal que coordena, segundo orientagbes e
diretivas superiores. Execucéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade. # Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade. (Grau 2 de complexidade funcional)

Orientagéo para resultados;
conhecimentos e experiéncia;
coordenagdo; inovagéo e
qualidade; tolerancia a pressdo
e contrariedades

12.° ano ou equivalente

Contetdo funcional
geral da categoria de

# Funcgdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios

ASSISTENTE TECNICO ot a R i3 .
dominios de atuacao dos orgaos e servicos.
(LTFP)
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de atendimento geral dos
contribuintes, utentes e clientes; organizacéo de processos de contratos de Orientacéo para resultados;
DAF fornecimento domicilidrio de dgua; processamento de faturas relativas a organizagdo e método de

Administrativa -
atendimento do

fornecimento de &gua, recolha de residuos e saneamento; organizacéo de pedidos
relativos a gestdo dos cemitérios; organizacao e atualizagdo de ficheiros relativos ao
fornecimento domicilidrio de 4gua e aos cemitérios municipais; organizagdo do

trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e

12.° ano ou equivalente

publico - N . . )
recenseamento militar; coordenacéo dos processos descentralizados para as COMPromisso com 0 Servico
freguesias.
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas na area do expediente, Orientacéo para resultados;
DAF designadamente, de recegdo, classificagdo, registo, distribuicéo e expedicéo de organizagdo e método de

Administrativa -
expediente geral

correspondéncia; organizagdo e atualizagdo dos classificadores gerais de editais,
despachos, informagdes e ordens de servico; execugéo do expediente da
responsabilidade municipal relativo a recenseamento eleitoral e processos
eleitorais; apoio a organizagéo e atualizagdo do arquivo geral municipal.

trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso Com 0 Servico

12.% ano ou equivalente

DAF
Administrativa -
contabilidade

Desenvolvimento de funcdes técnico-administrativas na area da contabilidade,
designadamente, relativas aos registos de receitas e despesas que traduzam a
execucao orcamental, das opgdes do plano e da contabilidade patrimonial; recolha,
conferéncia e escrituragdo de dados relativos a transagdes financeiras e
contabilisticas; organizacéo ou participagao na organizagéo dos processos
inerentes a eficiente execucdo orcamental.

Orientacao para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.° ano ou equivalente

DAF
Administrativa -
aprovisionamento

Funcdes técnico-administrativas na érea do aprovisionamento, designadamente, no
ambito do desenvolvimento de processos de aquisi¢do de bens e servigos e gestdo
dos stocks; registo dos processos de aquisicdo; controlo das compras ou contratos;
reaprovisionamento de materiais para armazém; atualizagao do ficheiro de
fornecedores.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.° ano ou equivalente
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Unidade orgénica /

Servico

Area funcional /
Atividade

MERTOLA

CAMARA

MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

Fungdes técnico-administrativas na area do patriménio, designadamente, no ambito
da organizagdo e atualizagéo do inventdrio e cadastro de todos os bens do

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de

DAF municipio; organizacdo e atualizagéo de processos e ficheiros relativos aos seguros ~ .
S o ) ~ trabalho; adaptacéo e melhoria .
Administrativa - |de todos os bens municipais; organizagéo dos processos de alienacéo do continua: trabalho de equina e 12.°ano ou equivalente
trimoni patriménio mével ou de abate; organizagédo e gestéo dos processos de atribuigdo de " q P
patrimonio S o N N . cooperacéo; responsabilidade e
fogos municipais; organizacéo e gestéo das concessdes de bens ou servigos do . .
o COMPromisso com 0 Servico
municipio.
Orientacao para resultados;
DAF Coordenagdo dos servicos da tesouraria; responsabilidade pelos valores confiados; |organizagdo e método de
execugdo de movimentos de liquidag&o de despesas e cobrangas de receitas; trabalho; adaptagéo e melhoria 0 .
Administrativa - - A . : . . 12.° ano ou equivalente
levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos  |continua; trabalho de equipa e
Tesouraria de valores. cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo
) i R o Orientagdo para resultados;
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da aG ~ p <
divisao: rececgdo, entrega e arquivo de expediente; elaboragéo de oficios e organizagao e método de
DASUOM ' ' ; trabalho; adaptacéo e melhoria

Administrativa

informagdes; organizacéo e tratamento de processos em curso no Servico;
organizagdo e atualizaco dos ficheiros da divisdo; prestacéo de informagées e
atendimento de utentes; vigilancia e manutengéo das instalagdes.

continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente

DCPD

Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da
divisdo: registo, redacéo e arquivo de expediente; elaboragdo de oficios e
informagdes; organizacéo, tratamento e acompanhamento de processos em curso
no servigo; prestacdo de informagdes e atendimento de utentes; colaboragéo na
realizacéo de atividades culturais e outras na area de atuacéo da divisao.

Orientacao para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente

DCPD
Animacao
sociocultural

Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito da atividade cultural do Municipio,
designadamente, nas areas da musica, pintura, artes plasticas, teatro, cinema,
etnografia; promogcéo da realizagéo de feiras e festivais tematicos; promogéo de
medidas de intercAmbio cultural; fomento do associativismo dos grupos em matéria
cultural e desportiva; gestdo dos espagos municipais destinados a manifestagdes de
ordem cultural; organizacéo e montagem de exposicdes.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

Curso tecnoldgico ou técnico
profissional na area da
animagdo sociocultural, com
equivaléncia ao 12.° ano ou
12.° ano e experiéncia ou
formagdo profissional na drea

DCPD

Arquivo

Desenvolvimento de fungdes técnicas na area de arquivo; realizagdo de tarefas no
&mbito da gestéo de documentos; controlo de incorporagdes; registo, cotagéo e
averbamento de registos; descri¢do e acondicionamento de documentos; pesquisa
documental; registo e manutengdo de ficheiros de entradas e saidas de
documentos; aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

Curso técnico profissional
na area de arquivo, com
equivaléncia ao 12.° ano.

DCPD

Biblioteca e
Documentagao

Tratamento de espécies documentais, no &mbito do registo, cotacéo, catalogacéo e
armazenamento; atendimento do publico; organizacdo das espécies em livre
acesso; participacdo nas agdes de dinamizacéo do habito de leitura.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Curso técnico profissional
na drea biblioteca e
documentacéo, com

equivaléncia ao 12.° ano.

DCPD

Museografia

Execucdo de trabalhos de tratamento e conservacéo do espélio museografico e de
conservagdo e recuperacdo em elementos do patriménio artistico ou cultural, mével
ou imével, nomeadamente elementos construidos e pegas e obras de arte
danificadas, sujas ou deterioradas, tais como pinturas, esculturas, ceramicas,
mobilidrio e documentos, utilizando técnicas adequadas, de forma a respeitar todas
as suas caracetristicas, estilo e época; colaboragdo na montagem de exposicoes;
colaboragéo com os servigos educativos; colaboragéo nos trabalhos de arqueologia.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.2 ano e formacéo ou
experiéncia profissional
na area

DCPD

Nadador Salvador

Execugdo de atividades de vigilancia, salvamento e assisténcia em piscinas, praias
fluviais e outros locais onde decorram praticas aquaticas; manutengao dos espagos
€ equipamentos a sua responsabilidade.

Orientago para o servigo
publico; conhecimentos e
experiéncia; iniciativa e
autonomia; relacionamento
interpessoal; tolerancia a
pressdo e contrariedades

12.° ano ou equivalente e
curso certificado por
entidade competente
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Servico

Area funcional /
Atividade

MERTOLA
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MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

DCPD

Recegdo e vigilancia

nos nucleos
museoldgicos

Atendimento e informagdo aos visitantes dos ndcleos museoldgicos; abertura,
encerramento e vigilancia dos ndcleos museoldgicos; colaboragdo na organizagéo
do servigo; colaboracéo na agdo cultural do museu; atendimento e recegéo de
sugestdes, pedidos e reclamagdes, prestando os esclarecimentos que estiverem ao
seu alcance; execugdo de visitas organizadas, podendo aplicar cohecimentos de
linguas estrangeiras; estabelecimento e atualizagdo de mecanismos de controlo
relativamente a visitantes; execucdo de tarefas de expediente geral; manutencgéo e
conservagdo das instalagdes.

Orientagéo para resultados;
comunicagdo; adaptacéo e
melhoria continua;
relacionamento interpessoal;
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente e
formagédo ou experiéncia
na area

DCPD

Sonoplastia /
luminotecnia

Desenvolvimento de fungdes técnicas no &mbito da sonoplastia e luminotecnia,
designadamente, manutengéo, transporte, montagem e desmontagem de
equipamentos de suporte a eventos; colaboragéo em atividades de animagéo;
exibicdo de filmes; gestdo do espaco Cineteatro.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente e
formag&o ou experiéncia
na rea

DESDS

Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da
unidade organica: registo, redacéo e arquivo de expediente; elaboragdo de oficios e
informagdes; organizacéo e tratamento de processos em curso no Servico,
designadamente no &mbito do apoio a deficientes, cartdo social, titulos para
transportes escolares, fornecimento de refei¢des escolares e concessdo de bolsas
de estudo; prestagdo de informacdes e atendimento de utentes.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente

DESDS

Acao educativa

Colaboragéo no processo educativo e de seguranga das criangas através do
exercicio de fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educagéo
entre e durante as atividades letivas; apoio a atividade docente de ambito curricular
e as atividades extra-curriculares; acompanhamento de criangas no &mbito da
animagdo sécio-educativa e de apoio a familia; apoio ao funcionamento dos
refeitérios escolares; apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros;
acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos de criancas.

Orientacéo para resultados;
adaptagdo e melhoria continua;
relages interpessoais; trabalho
de equipa e cooperagéo;
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.° ano ou equivalente

DOTAU

Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da
diviséo: registo, redacéo e arquivo de expediente; elaboragéo de oficios e
informagc6es; organizacéo e tratamento de processos em curso no Servico;
prestacdo de informagdes e atendimento de utentes.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente

DOTAU / NOPE

Desenhador

Desenvolvimento de trabalhos no &mbito da atividade de desenhador; leitura e
interpretacdo de projetos, desenhos, croquis e outras informagdes técnicas;
colaboracéo na orgamentacéo de projetos, medicéo e elaboragéo de autos de
medicdo de obras; execugdo ou composicéo de desenhos relativos a area de
atividade.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Curso tecnoldgico ou

técnico profissional na

area do desenho, com
equivaléncia ao 12.° ano.

DOTAU
Topografia

Desenvolvimento de trabalhos no dmbito da topografia: levantamentos e
nivelamentos topograficos, com vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas,
mapas e apoios topométricos; elaboracéo de representagdes graficas da superficie
terrestre necessarias a elaboracéo de projetos; colaboragéo na orgamentacgéo de
projetos.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Curso tecnoldgico ou

técnico profissional na
érea da topografia, com
equivaléncia ao 12.° ano.

GAE

Administrativa

Assessoria técnico-administrativa aos eleitos locais, designadamente, nos dominios
do secretariado, informacéo e relagdes publicas; preparagdo, organizagao e
encaminhamento de todo o expediente dos eleitos; ligagdo com os érgéos colegiais
do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos e entidades em que 0 municipio
ou a Camara participam; implementacéo dos procedimentos necessarios para a
realizacéo de reunides do presidente e vereadores, audiéncias e cumprimento de
acles agendadas.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.°ano ou equivalente

NELT

Administrativa

Fungdes de apoio técnico e administrativo; tratamento de correspondéncia;
procedimentos de apoio a contabilidade; gestéo das ofertas, vendas e stock de
merchandising turistico; apoio na organizacéo e participacdo em agfes/eventos
promocionais nacionais e internacionais, em particular para os mercados da
Holanda e Bélgica; apoio na organizagdo e acompanhamento de eventos turisticos
e culturais.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.% ano ou equivalente
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CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

NELT
Rececgao e
atendimento no
Posto de Informacgao

Atendimento e informag&o turistica aos visitantes do Posto de Informacéo Turistica;
colaboragéo na definigdo de circuitos turisticos e na organizagéo do servigo; venda
de material turistico; execugéo de trabalhos de apoio técnico em acdes de
promogao, animagdo e informagdo turistica; atendimento e recegéo de sugestdes,
pedidos e reclamagdes em matéria de turismo, prestando os esclarecimentos que
estiverem ao seu alcance; execugdo de tarefas de expediente geral; manutencéo e

Orientagéo para resultados;
comunicagdo; adaptacéo e
melhoria continua;
relacionamento interpessoal;
responsabilidade e

12.° ano ou equivalente e
formagédo ou experiéncia
na area

Turistica « . . COMPromisso com o Servigo
conservagdo das instalagdes.
) x - . . Orientagéo para resultados;
Desenvolvimento e estruturag&o de produtos turisticos, em particular turismo oraanizacio e método de Curso técnico profissional
NELT nautico e turismo de natureza (pedestrianismo, BTT e birdwatching); organizacéo e tra?bthO'Qcomunica %o (nivel IIl) na drea do turismo
- participacéo em acdes/eventos promocionais nacionais e internacionais; relacionéimento integr e’ssoal" com equivaléncia ao 12.° ano
Turismo organizagdo e acompanhamento de eventos turisticos e culturais; recolha de dados responsabilidae & P " | ou12°ano e experiéncia ou
para 0 Observatdrio Local do Turismo; produgéo e introdugéo de contetidos on-fine. | &P or o0 . formaggo profissional na drea
COMPromisso com o Servico
Orientagéo para resultados;
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades do organizacdo e método de
NOPE servigo: registo, redagéo e arquivo de expediente; elaboragéo de oficios e trabalho; adaptagéo e melhoria

Administrativa

informagc6es; organizacéo e tratamento de processos em curso no Servico;
prestacdo de informagdes e atendimento de utentes.

continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.% ano ou equivalente

NRH

Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas no dmbito da organizagéo e
atualizagdo do cadastro de pessoal; aplicacéo da legislacéo relativa a carreiras;
controlo e tratamento da assiduidade; processamento de remuneragdes;
organizagdo e atualizacdo dos processos referentes a prestaces sociais;
elaboragéo de mapas de quotizagéo para as diversas entidades; organizacéo de
processos de acidentes de trabalho; colaboracéo no desenvolvimento dos
processos administrativos de avaliagdo de pessoal e na elaboracéo do balango
social; execucéo dos procedimentos administrativos relativos aos recursos
integrados no &mbito de estagios e programas de atividade ocupacional.

Orientagéo para resultados;
organizacdo e método de
trabalho; adaptagéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacao; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servigo

12.° ano ou equivalente

NRH

Cozinha / Refeitorio

Planeamento, coordenacéo e execugdo de atividades de cozinha, com respeito
pelas normas de higiene e seguranca, visando a prestacéo de um servico de
qualidade; armazenamento e verificagdo do estado das matérias-primas utilizadas;
controlo dos stocks e dos custos dos alimentos; elaboragdo de ementas sauddveis,
observando as regras de nutricdo e dietéticas; preparagéo e confecéo das
refei¢des; colaboragéo na limpeza e arrumagao dos espagos, equipamentos e
utensilios de servigo, verificando as existéncias e controlando o seu estado de
conservacao.

Orientacéo para resultados;
organizagdo e método de
trabalho; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

12.° ano ou equivalente e
formagcéo profissional de
técnico de cozinha

CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE OPERACIONAL

Encarregado
Operacional

# Funcdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de
atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de
programagcéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenagao. (Nivel 1 de complexidade funcional)

Realizago e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; coordenagdo;
conhecimentos e experiéncia;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

Conteudo funcional
geral da categoria de
ASSISTENTE
OPERACIONAL, (LTFP)

# Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidades variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengio e reparagdo dos mesmos. (Nivel 1 de

complexidade funcional)

DAF

Apoio administrativo

Realizagéo de tarefas de apoio administrativo, designadamente, assegurando o
contacto entre servigos; receco e entrega de expediente e encomendas;
levantamento e depdsito de dinheiro ou valores; prestagéo de informagdes verbais
ou telefénicas; transporte de objetos e documentagdo diversa entre gabinetes ou
servigos; assegurar a vigilancia das instalacdes, verificando as condicdes de
seguranca antes de se proceder ao seu encerramento.

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Escolaridade obrigatdria
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
Atividade

MERTOLA

CAMARA MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica

elou profissional

DAF

Atendimento
telefdnico

Estabelecimento de ligacdes telefénicas para o exterior; rece¢do e encaminhamento
de chamadas; prestacéo de informagdes; registo do movimento de chamadas e
anotacéo e transmissdo de mensagens.

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Escolaridade obrigatdria

DAF

Leitor de Consumos

Atividade de leitor de consumos, no &mbito das operagdes de leitura e registo de
consumos de agua.

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientagdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DAF

Reprografia e artes
graficas

Execucdo de tarefas na area da reprografia, designadamente, de composicéo e
impressédo de material tipografico; reprodugéo de documentos escritos e
desenhados; registo do movimento de reprografia; manutengéo do equipamento.

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptacdo e melhoria continua;
orientacéo para a segurancga

Escolaridade obrigatdria

DASUOM

Armazém e servigos
gerais

Recebimento, armazenagem, distribuicéo e registo de materiais diversos; gestéo
dos bens armazenados; colaboragéo na defini¢éo de sistemas de controlo do
custeio de obras de uma contabilidade de custos em geral; controlo da distribui¢&o
de ferramentas e respetivo registo; controlo do funcionamento do servigo de
abastecimento de combustiveis; articulagdo com o servigo de aprovisionamento no
&mbito do funcionamento do sistema de gestdo do armazém; producéo de massas
asfalticas a quente e a frio para asfaltamento de rodovias.

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de funcées em condicdes de
penosidade e insalubridade, quando se trate da execucdo de fungdes reconhecidas
com nivel de inslubridade (anexo ll).

Realizagéo e orientagdo para
resultados; orientagdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagéo e melhoria continua;
orientacéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DASUOM

Canalizador

Manutengao e conservagdo das redes de aguas; execugao de condutas e ramais de
agua; acompanhamento de ag0es de captura de dgua potavel, construgéo,
conservagdo, limpeza e desobstrugéo de fontes, reservatorios, aquedutos e
condutas; desinfe¢do de canalizagdes; promogéo de acdes de vistoria de
instalagdes; promocéo do funcionamento eficaz de todas as instalagdes de
abastecimento de agua do concelho.

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico

Escolaridade obrigatdria
acrescida de formagéo
profissional ou
experiéncia

DASUOM

Cemitérios (Coveiro)

Limpeza e conservagdo dos cemitérios municipais; abertura e aterro de covais;
execucdo de inumacdes, trasladagdes, exumagcdes e outras tarefas que poderdo
exigir esforgo fisico e conhecimentos praticos; organizagéo e atualizagéo de suporte
informativo para controlo dos periodos de inumagéo; colaborago na execucéo de
medidas tendentes ao aumento da capacidade e reorganizagéo do espago nos
cemitérios.

Estes postos de trabalho implicam o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade, as quais foram reconhecidas com nivel de penosidade
e inslubridade (anexo lI).

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DASUOM
Condugéo de
viaturas, maquinas e
veiculos especiais

Conducdo de viaturas ligeiras, pesados de mercadorias, pesados de passageiros,
transporte coletivo de criangas, maquinas pesadas de movimentagéo de terras,
gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, limpeza de
fossas ou coletores, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanismos
complementares das viaturas; responsabilidade pela conservagéo e limpeza das
viaturas, verificagdo diaria dos niveis de dleo e 4gua e comunicagdo das
ocorréncias e irregularidades detetadas nas viaturas; aplicacéo de regras e medidas
de seguranca; apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros.

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade, quando se trate da execucéo de funcdes reconhecidas
com nivel de inslubridade (anexo IIl).

Realizacéo e orientagdo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria
acrescida de carta de
condugdo certificagéo

adequadas
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
Atividade

MERTOLA

CAMARA MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

DASUOM

Electricista

Execucdo de todas as operagdes de manutencéo e reparacéo das instalagbes
elétricas municipais e equipamentos de baixa tensdo; observancia dos dispositivos
legais relativos as instalagbes que trata; leitura e interpretagdo de desenhos,
esguemas e outras especificagdes técnicas dos trabalhos a executar; execugéo de
trabalhos de apoio as festas e festivais municipais; colaboracéo na fiscalizagéo de
obras publicas na érea das instalagdes elétricas.

Realizago e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo; adapta-
¢éo e melhoria continua;
orientacéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria
acrescida de carteira
profissional ou
experiéncia adequada

DASUOM

Jardins e espacos

Execucdo de tarefas no dmbito da gestéo de parques, jardins e zonas arborizadas
da via publica; execugéo de acdes tendentes a criagdo de novos espacos verdes;
colaboragdo com as entidades competentes na protecdo de zonas ecoldgicas ou de
reserva natural; realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e
uso de motosserras e outros instrumentos de poda; cultivo de flores, arvores,
arbustos ou outras plantas; preparacéo dos terrenos para semear relvados;
plantagéo e transplantacéo de plantas; limpeza e conservagéo de arruamentos e
canteiros; plantagéo e conservacdo de sebes e relvados em campos desportivos;
preparagdo de terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientagdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;

Escolaridade obrigatdria

verdes (jardineiro) adaptacdo e melhoria continua;
adequadamente; efetuar regas; semear relvados, renovando-lhes as zonas . x
- o orientacdo para a seguranca
danificadas, aparando-os e regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e
mangueiras; limpeza e conservacéo de hastes florais ou ramos; operar com
diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou
mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores) para realizagao das tarefas
inerentes a fungéo da jardinagem.
Execucdo de todas as operagdes de manutencéo, reparacéo e utilizagdo de
veiculos, designadamente, detegdo de avarias mecanicas, reparagéo, afinagéo, Realizacéo e orientagéo para
montagem e desmontagem dos drgdos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina  |resultados; orientagéo para o . o
h L . ~ g . L Escolaridade obrigatoria e
DASUOM ou a diesel; afinagéo, ensaio e condugéo em experiéncia das viaturas reparadas;  |servio publico; trabalho de formacio profissional ou
Oficina de mecanica |execucdo de todas as operaces relativas a limpeza e manutenéo das viaturas e |equipa e cooperagao; expefiéngia adequada
maquinas; preparacdo dos veiculos para inspe¢éo nos calendarios legais; adaptacdo e melhoria continua;
atualizagdo do cadastro das viaturas; responsabilidade pela conservacéo e orientagéo para a seguranga
manutencéo do material e ferramentas sob sua guarda.
Execucdo de todas as operagdes de manutengéo e reparacdo dos edificios e
eguipamentos municipais inerentes aos oficios de serralheiro e soldador; Realizagéo e orientagéo para
DASUOM construgéo e aplicagdo de estruturas metalicas ligeiras para obras diversas; resultados; orientacdo para o . o
.. = x e e . . I Escolaridade obrigatéria e
Oficina de reparagdo e conservagdo de varios tipos de maguinas, motores e outros conjuntos [servigo publico; trabalho de formacio profissional ou
lhari mecanicos, geralmente em metal, com excegdo dos instrumentos de precisao e equipa e cooperacéo; Q.A p
serratharia e . SO i ; ] experiéncia adequada
soldadura instalagdes elétricas; soldadura de pecas e montagem de aparelhos; adaptagdo e melhoria continua;
responsabilidade pela conservagéo e manutengdo do material e ferramentas sob  |orientag&o para a seguranga
sua guarda.
Operagéo e manutencéo dos sistemas de abastecimento de &gua e de
saneamento, designadamente, preparacéo de caldas, realizagdo de anélises e
colheitas, manutencéo e limpeza dos espagos e reservatorios, substituigao de
DASUOM oo e desgste o et et ks s mbOnenes. |aeao s rnis
Operador dos rr:lecélnLichE)s manutencéo : lim, ezlz (;as esta u(")pes (ljeI t’ratament:) de d LllaS residuais restlftados; orientaco para o | Escolaridade obrigatria,
sistemas de T g P g - . Y - " |servigo publico; trabalho de acrescida de formacéo ou
) estagdes elevatdrias, obras de entrada, realizacéo de colheitas, execugéo de h <. éncia profissional
tratamento de aguas [yapalhos em espagos confinados, substituigio de bombas, valvulas de retengdo equlipa @ tooperago; experiencia profissiona
' ' ' |adaptacéo e melhoria continua; na area

de abastecimento e
residuais

vélvulas de seguranca e demais tarefas necessérias ao bom funcionamento dos
sistemas.

Estes postos de trabalho implicam o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade, as quais foram reconhecidas com nivel de penosidade
e inslubridade (anexo III).

orientagéo para a seguranca.

DASUOM

Pedreiro

Execugdo de trabalhos de construgéo civil da responsabilidade municipal,
designadamente, preparagédo de pedra em grosso; execucéo de alvenaria de pedra,
tijolo ou blocos de cimento, e execugéo do respetivo reboco; assentamento de
manilhas, tubos e cantarias; execugéo de muros e estruturas simples, com ou sem
armaduras; execugéo de outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; leitura e interpretacéo de desenhos e outras especificagdes técnicas da
obra a executar; realizagéo de tarefas de conservacéo dos edificios municipais;
execucdo de demolicdes ordenadas pela Camara Municipal; responsabilidade pela
manutencéo e conservacdo do material e ferramentas sob sua guarda;

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade quando se trate da execucéo de fungdes reconhecidas
com nivel de penosidade e insalubridade (anexo lI).

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
orientacéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria
acrescida de formagéo
profissional ou
experiéncia adequada
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
Atividade

MERTOLA

CAMARA MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica

elou profissional

DASUOM
Pintor / Caiador

Execucdo de trabalhos de pintura e caiagéo, designadamente, com aplicagéo de
camadas de tinta, cal, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger; criagéo de
determinados efeitos ornamentais, quando necessario; possiveis tarefas de
orcamentagéo de trabalhos, assentamento e substituicdo de vidros e revestimento
de paredes, lambris e tetos com papel pintado; responsabilidade pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo e manutencéo.

Realizago e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
orientacéo para a seguranga

Escolaridade obrigatéria

DASUOM

Portaria e vigilancia
das instalacdes

Servico de portaria do Estaleiro Municipal; vigilancia das instalagdes municipais e
verificagdo das respetivas condigdes de seguranga; controlo de entradas e saidas
das instalagdes; execugdo de tarefas de apoio geral ao servigo de transportes.

Realizacéo e orientagdo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DASUOM
Recolha e transporte
de residuos e higiene

urbana (Cantoneiro
de limpeza)

Execugdo de tarefas de limpeza das vias e espacos publicos, sarjetas e
sumidouros; limpeza dos recipientes para depdsito de residuos; remogcéo de lixeiras
e extirpagdo de ervas; limpeza dos recintos dos mercados, feiras, festas e outros;
execugdo ou colaboragdo nas operagdes periddicas de desratizagéo e desinfegéo;
recolha e transporte de residuos indiferenciados e reciclaveis; transporte de
residuos para os locais aprovados; determinacéo dos itinerarios de recolha do lixo;
lavagem e desinfecéo dos contentores e dos locais de instalagdo dos mesmos;
informagéo sobre a existéncia de contentores danificados ou sujeitos a
manutencéo; recolha de residuos sélidos volumosos; limpeza das fossas de dguas
residuais domésticas; assegurar o eficaz funcionamento das viaturas para limpeza
de fossas e coletores; colaboragéo com o Gabinete Médico Veterinario nas agoes
de captura de animais vadios nocivos a sadde, bem como na eliminagéo de focos
prejudiciais & satde pablica.

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes em condigdes de
penosidade e insalubridade quando se trate de fungdes reconhecidas com nivel de
penosidade e insalubridade (anexo Ill).

Realizacéo e orientagdo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DASUOM
Rede viaria
(Asfaltador /
Cantoneiro de Vias)

Promogéo da conservagdo corrente da rede vidria municipal; execugdo de obras de
reparagdo e conservagdo de pavimentos com asfalto liquido ou massas
betuminosas; produgéo de massas asfélticas a quente e a frio; espalhamento de
rega de colagem antes das operages de pavimentagdo; execugdo de trabalhos de
conservagdo e limpeza de caminhos, estradas e arruamentos municipais;
desimpedimento de acessos, limpeza de valetas e reparacéo de bermas;
desobstrugdo de aquedutos e sistemas de drenagem de aguas pluviais; reparagéo
e manutengéo de pavimentos em calgada; colaboragdo na fiscalizacéo e
acompanhamento de empreitadas de obras na rede vidria urbana e rural;
responsabilidade pela manutencéo e conservacéo do material e ferramentas sob
sua guarda; manutencéo da sinalizagéo rodovidria; colaboragéo na definicdo de
sinalizagdo de ruas e parques de estacionamento.

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de funcées em condi¢des de

penosidade e insalubridade quando se trate do asfaltamento de rodovias, as quais
foram reconhecidas com nivel de penosidade (anexo Ill).

Realizacéo e orientagdo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranca

Escolaridade obrigatdria

DASUOM
Servicos gerais de
construcao civil,
aguas e rede viaria

Execucdo de tarefas simples, ndo especificadas de caracter manual, exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos, no &mbito da construgéo
civil, rede vidria e outras obras municipais. Apoio aos colegas e técnicos no
desempenho das suas tarefas; responsabilidade pela mnutencéo, conservagéo e
limpeza do material e ferramentas sob sua guarda.

Realizacéo e orientagdo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DCPD
Controlo e
tratamento da
qualidade da agua

Controlo e tratamento da qualidade da dgua em equipamentos municipais,
designadamente, aplicagdo de solugdes quimicas para o tratamento da &gua a
partir de andlises efectuadas; determinagéo do PH da &gua, do cloro e da
temperatura e execugdo das correg0es necessarias; vigilancia, limpeza,
conservagdo e manutencéo das instalagdes e dos equipamentos a sua
responsabilidade.

Realizago e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperacéo;
adaptagdo e melhoria continua;
orientacdo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
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MAPA DE PESSOAL PARA 2023
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Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

DCPD

Museografia

Execucdo de trabalhos auxiliares no tratamento e conservagéo do espélio
museoldgico e em trabalhos de escavagéo arqueoldgica e de conservagéo e
restauro; limpeza e conservagdo das instalacdes.

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientagdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

DCPD

Nadador-Salvador

Execucdo de atividades de vigilancia, salvamento e assisténcia em piscinas, praias
fluviais e outros locais onde decorram préticas aguaticas; manutengéo dos espagos
e equipamentos a sua responsabilidade.

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientagdo para o
servigo publico; relacionamento
interpessoal; adaptagéo e
melhoria continua; orientagao
para a seguranca

Escolaridade obrigatdria

DCPD
Oficina de Tecelagem
Mestre Tecedeira/
Teceldo

Conhecimento diferenciador dos padrdes caracteristicos das mantas de Mértola e
execucdo de todas as tarefas relacionadas com o processo de producéo das
referidas mantas, nomeadamente, lavagem, cardacdo, fiagdo, urdidura e tecelagem
- atividade de mestre tecedeira/teceldo, com fungdes de formagéo e
acompanhamento de nova(o)s tecedeiras/teceldes; responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo.

Realizagéo e orientagéo para
resultados, orientacdo para o
servigo publico, trabalho de
equipa e cooperacéo,
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servico,
adaptagéo e melhoria continua

Escolaridade obrigatéria,
acrescida de formacéo
especifica neste tipo de
processo e experiéncia
comprovada em todo 0

processo de produgéo de

mantas de Mértola

DCPD
Oficina de Tecelagem
Tecedeira/Teceldo

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, designadamente,
execucdo de tarefas de lavagem, cardacéo, fiagéo, urdidura e tecelagem
destinadas a produgdo de mantas de Mértola; responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo; desempenho das
demais tarefas que se relacionem com a sua atividade profissional.

Realizacéo e orientagéo para
resultados, orientagdo para o
servigo publico, trabalho de
equipa e cooperagao,
responsabilidade e
COMPromisso com 0 Servio,
adaptacdo e melhoria continua

Escolaridade obrigatéria e
conhecimentos praticos
na area da tecelagem

DCPD
Recegdo e vigilancia
em espacos culturais

e museoldgicos

Abertura, encerramento, vigilancia, atendimento e informag&o nos espagos culturais
e museoldgicos; colaboracéo na definicdo do plano de atividades e na organizagdo
do servico; colaboracdo na agdo cultural dos espagos; estabelecimento e
atualizagdo de mecanismos de controlo relativamente a visitantes; apoio em agdes
de promogéo, animagdo e informag&o; execugdo de tarefas de apoio geral;
manutencéo e conservagdo das instalacdes.

Realizago e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; relaciona-
mento interpessoal; adaptagéo
e melhoria continua; orientagéo
para a seguranca

Escolaridade obrigatdria

DCPD

Servigos de apoio
geral (Cultura /

Desenvolvimento de tarefas de natureza executiva de apoio geral ao funcionamento
dos servicos, de caracter manual ou mecanico, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento de
materiais; apoio na organizagdo de atividades e eventos; responsabilidade pelos
equipamentos a seu cargo; vigilancia, tratamento e manutencéo de espagos,

Realizaco e orientagéo para

resultados; trabalho de equipa
e cooperacao; relacionamento
interpessoal; orientacéo para a

Escolaridade obrigatdria

Desporto) instalagdes e equipamentos; atendimento, controlo de ingressos e cobranga em seguranga
espagos municipais.
DESDS Apoio geral nos estabelecimentos de ensino no dmbito do acompanhamento de Orientago para o servigo

Apoio a atividade
pedagdgica, acdo
social escolar e

criangas durante o periodo de funcionamento dos estabelecimentos; atendimento e
encaminhamento de utilizadores da escola; apoio e assisténcia em situacées de
primeiros socorros; limpeza, arrumagdo, conservacgao e boa utilizagdo das
instalagdes e equipamentos; acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos

publico; relacionamento
interpessoal; trabalho de equipa
e cooperacéo; tolerancia a
presséo e contrariedades;

Escolaridade obrigatdria

apoio geral de criangas. orientagdo para a seguranga
Orientagéo para o servigo
DESDES publico; relacionamento

Apoio a pessoas com
necessidades

Execucdo de tarefas de apoio a pessoas com necessidades especiais,
designadamente, dinamizag&o de acdes lddicas, de animacéo e aquisicao de
competéncias, no &mbito da respetiva valorizacdo e integracdo e inclusdo social.

interpessoal; trabalho de equipa
e cooperacéo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagéo

Escolaridade obrigatdria
acrescida de experiéncia
na rea

especiais

para a seguranga

Realizacéo e orientagéo para
DESDS resultados; orientacao para o

Unidade Mével
Médico-Social /
Servigos gerais

Apoio técnico, logistico e manutencéo & Unidade Mével Médico-Social; apoio a
utentes em programas especificos de saude; apoio geral as atividades
desenvolvidas na unidade orgénica.

servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria
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Unidade orgénica /
Servico
Area funcional /
Atividade

MERTOLA

CAMARA

MUNICIPAL
MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungdes

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formacdo académica
elou profissional

Desenvolvimento de agdes de educacéo, animagéo e informagéo junto do publico

Realizacéo e orientagéo para
resultados; orientagdo para o

GJ dos espagos jovem/internet; apoio aos utilizadores, gerindo o tempo disponivel por RN .
S o . . servigo publico; relacionamento . o
Espacos Jovem e [utilizador e estabelecendo prioridades no acesso aos terminais de intemet; internessoal adantacio e Escolaridade obrigatdria
Int t promogdo de acBes de dinamizagéo de novas tecnologias; vigildncia, limpeza e pessoal, . plac: ~
nterne . : - : melhoria continua; orientacéo
manutencao das instalagdes e dos equipamentos.
para a seguranca
Captura e recolha de animais (vivos ou mortos) e respetivo acolhimento e A . x
Lo . o Realizagéo e orientagéo para
GMV tratamento; tratamento dos animais hospedados no canil municipal; limpeza, o ~ . o
~ ) « . o . s ... |resultados; orientagdo para o | Escolaridade obrigatéria,
. manutencéo e desinfestagéo das instalagdes; apoio estreito ao Médico Veterinario RN . <
Auxiliar de . ) L . . . servigo publico; trabalho de acrescida de formacéo
S Municipal, quer no servigo administrativo de rece¢éo e saida de animais, quer no eQUIDA & COODEracio: rofissional de auiliar de
veterinaria e servico de campo, designadamente, campanhas sanitarias, feiras de gado, etc. quipa € cooperagao, protissiona ¢ auxil
. . o - - ) adaptacéo e melhoria continua; veterinaria
Servigos gerais Estes postos de trabalho implicam o exercicio de funcdes em condi¢des de ) x
: . ) ; : ) ) orientacdo para a seguranca
penosidade e insalubridade, as quais foram reconhecidas com nivel de penosidade
e inslubridade (anexo lI).
Realizago e orientagéo para
. . - " . - resultados; orientacdo para o
NELT Condugdo e manutengéo da embarcacéo "Vendaval'; apoio na logistica da PP Ga0 P ' o
i i organizagdo e acompanhamento de eventos; tarefas de manutencéo e apoio geral servigo pblico; relacionamento |Escolaridade obrigatdria e
Servigos de apoio SONELT ' interpessoal; adaptacéo e carta de marinheiro
geral ' melhoria continua; orientagéo
para a seguranca
Orientacéo para o servigo
Confecéo de refei¢des; escolha, pesagem e preparagéo dos géneros a confecionar; |publico; relacionamento
NRH limpeza e arrumo das lougas, utensilios e equipamentos da cozinha; limpeza e interpessoal; trabalho de equipa

Cozinha e Refeitério

manutencéo do refeitdrio municipal e zonas anexas; venda de senhas de refeigdes;
colaboracéo na elaboragéo das ementas.

e cooperacéo; adaptagéo e
melhoria continua; orientagao
para a seguranca

Escolaridade obrigatdria

NRH
Limpeza e
manutencao de
instalagdes

Execucdo de tarefas de arrumagéo, manutencéo e limpeza das instalagbes
municipais; colaboragéo em trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos; apoio na execugdo de cargas e descargas;
execucdo de outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos; abertura e
encerramento das instalacdes, assegurando a vigilancia e veriifcando as condigées
de seguranca antes de proceder ao seu encerramento.

Realizagéo e orientagéo para
resultados; orientacdo para o
servigo publico; trabalho de
equipa e cooperagao;
adaptacdo e melhoria continua;
orientagéo para a seguranga

Escolaridade obrigatdria

CARREIRAS DE INFORMATICA (carreiras nio revistas)

NCI

Especialista de
informética

Gestéo dos sistemas informético e de comunicagdes da autarquia;
Acompanhamento da informatizag&o dos servicos; elaboracéo de estudos de
diagndstico e propostas de medidas para o tratamento informético das atividades
dos servicos; projeto e implementagdo de aplicagdes e sistemas informaticos;
implementagdo de politicas de seguranga de sistemas; concecéo e implementagéo
de formuldrios e contetidos de suporte a atividade municipal; desenvolvimento de
bases de dados necessarias; apoio a todos 0s servigos em questdes de
funcionalidade dos equipamentos e periféricos; apoio aos utilizadores, mantendo
atualizados os seus conhecimentos e melhorando a eficécia do sistema.

Orientacéo para o0 servigo
publico; Planeamento e
organizagéo; Adaptacéo e
melhoria continua; Trabalho de
equipa e cooperacéo;
Tolerancia a presséo e
contrariedades

Licenciatura (nformética
de Gestéo)

CARREIRA ESPECIAL DE FISCALIZACAO

GJFM

Fiscal

Fiscalizagdo do cumprimento de regulamentos municipais de eficacia externa e
demais normas aplicaveis a atividade municipal; colaboragdo com os servigos
municipais, designadamente em notificagdes pessoais ou cita¢des; fiscalizagdo do
cumprimento de regulamentos e demais normas aplicaveis em matéria de higiene,
limpeza e salubridade publicas; participagdo de ocorréncias verificadas susceptiveis
de afetarem os interesses da autarquia; prestacéo de informagdes sobre situagdes
sinalizadas na drea da sua atuacéo especifica.

Orientago para o servigo
publico; adaptacéo e melhoria
continua; trabalho de equipa e
cooperacéo; relacionamento
interpessoal; tolerancia a
pressdo e contrariedades

12.% ano e aprovagdo em
curso de formagéo
especifico com
classificacdo néo inferior
a 14 valores (D.L.
114/2019, de 20 de
agosto)
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MAPA DE PESSOAL PARA 2023
ANEXO I
Descricao de Fungoes

Unidade orgénica /

CARGO/ CARREIRA | CATEGORIA

Servico
S I LE CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO Competéncias | ormagdo académica
Atividade elou profissional
CARREIRA SUBSISTENTE
DESDS Coordenar a atividade administrativa do agrupamento; dirigir e orientar os ggﬁggﬁ:ﬁg{?ﬁ;ﬁ?ﬁb alho

trabalhadores afetos ao servigo administrativo, preparar e submeter a despacho 0s

al i assuntos respeitantes ao funcionamento do agrupamento; atendimento e

de administracao informagdo aos alunos, encarregados de educagéo, pessoal docente e ndo docente
escolar e 0s utentes do servico.

de equipa e cooperagéo;
relacionamento interpessoal;
tolerancia a pressao e
contrariedades

Chefe dos servigos 12.° ano ou equivalente




