'.-'o,"\‘
lml MERTOLA
CAMARA MUNICIPAI

MAPA DE PESSOAL PARA 2024
ANEXO I
Caracterizagao dos Postos de Trabalho

Unidade orgénica /

Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
DAF Licenciatura na érea de Gest3o
Gestdo do pessoal da divisdo; definigdo dos objetivos do servigo, coordenagdo das atividades e avaliagdo dos resultados
DESDS alcangados; colaborag3o na preparagdo do orgamento e plano de atividades do Municipio; elaborag3o de pareceres e Orientacs ltados: lid Licenciatura nd drea de Servigo Social
rientagdo para resultados; lideranga e
- . . o informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a unidade organica e . caop o ¢ Licenciatura na area da Sociologia ou
Dirigente intermédio de 2.2 . X . o L N gestdo de pessoas; otimizagdo de recursos;
DCPD . identificagdo das necessidades de formag&o; controlo da assiduidade dos trabalhadores da divisdo; gestdo dos recursos . L. NN Animagdo Sociocultural ou Programacgédo
grau (Chefe de Divisdo) A i 5 i - L i ) - decisdo; visdo estratégica; tolerancia a
patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade organica, otimizando meios e implementando medidas com o objetivo de ressio e contrariedades Cultural
DASUOM melhorar a qualidade do servigo prestado; divulgagdo de normas e procedimentos internos, com vista a sua aplicagdo no P Licenciatura na area de Engenharia Civil
servigo e responsabilizagdo dos intervenientes e demais fungdes previstas na Lei n.2 49/012, de 29/08.
DOTAU Licenciatura na area de Arquitetura
NCI Gestdo do pessoal do nucleo; definigdo de objectivos, organizagdo das atividades e avaliagdo dos resultados alcangados; Orientac ltados: lid Licenciatura na drea de Informatica
rientagdo para resultados; lideranga e
NELT - . . o elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do nucleo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a . ce0p o ¢ Licenciatura na area de Turismo
Dirigente intermédio de 3.2 R . . i N L ) gestdo de pessoas; otimizagdo de recursos;
Chefe de Nucl unidade organica; identificagdo das necessidades de formagdo; controlo da assiduidade dos trabalhadores do nucleo; decisio; visa tratégica: tolerancia 2
ecisdo; visdo estratégica; tolerancia a ! ’ . P
NOPE grau (Chefe de Nicleo) divulgacdo de normas e procedimentos internos, com vista a sua aplicagdo no servigo e responsabilizagdo dos N' traried i ! Licenciatura na drea de Engenharia Civil
. . . ~ . ) pressdo e contrariedades
t t d f t Lei n.2 49/012, de 29/08. ) ’ -
NJFM intervenientes e demais fungdes previstas na Lei n /012, de 29/ Licenciatura em Direito

CARREIRA GERAL DE TECNICO SUPERIOR

Contetdo funcional geral da carreira de TECNICO
SUPERIOR (LTFP)
Grau 3 de complexidade funcional

# Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. # Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de parecees e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atua¢do comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. # Fung¢des exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. # Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagées superiores.

GPCF

Protegdo civil

Desenvolvimento de fungdes na drea da protegdo civil; analise e estudo de situagdes de grave risco coletivo, tendo em
vista a adogdo de medidas de prevengdo; analise permanente das vulnerabilidades municipais perante situagdes de
risco; acompanhamento da elaboragdo e promogdo da atualizagdo 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 servigo; informagao e formagdo das populagdes visando a sua
sensibilizagdo em matéria de autoprotegdo e de colaboragdo com as autoridades; colaboragdo na elaboragdo e
execugdo de treinos e simulacros; elaboragdo de projetos de regulamentagdo de prevengdo e seguranga; planeamento,
coordenagdo e desenvolvimento de outras agdes no ambito da protegdo civil.

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

Licenciatura em Protegdo Civil (CNAEF 861)
ou outra, desde que acrescida de formagdo
ou experiéncia na area)

Gestdo florestal e defesa da
floresta

Desenvolvimento de medidas e agdes no ambito do sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios;
elaboragdo, execugdo e atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios; centralizagdo da
informagao relativa aos incéndios florestais; gestdo do perimetro florestal municipal, promovendo, designadamente,
ac¢des de limpeza de biomassa e conservagdo de aceiros; acompanhamento dos programas de agdo previstos no plano
de defesa da floresta; assegurar o relacionamento com utras entidades publicas e privadas com intervengdo na drea da
defesa da floresta contra incéndios; promogao de agdes de controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra
agentes abidticos; apoio técnico na construgdo de caminhos rurais apoio ao servigo municipal de jardins e espagos
verdes; apoio a projetos de regeneragdo de ecossistemas.

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

Licenciatura em Engenharia Florestal (CNAEF
623) ou Agronomia (CNAEF 621)
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Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
No dmbito da salvaguarda da saude publica, da satide e bem-estar animal, da higiene e seguranga alimentar, o MVM
desenvolve fungdes de inspegdo e controlo higiosanitario de produtos de origem animal, de estabelecimentos
comerciais ou industriais de armazenagem ou comercializagdo de animais ou produtos de origem animal e de Orientagdo para o servigo publico;
Médica Veterindria Municipal, instalagdes para acolhimento de animais; notificacio das doencas de participacio obrigatéria e adogio das medidas de Planeamento e organizagdo; Iniciativa e
GMV coordenagdo técnica do canil / profilaxia determinadas; elaboragdo e remessa de informag&o relativa ao movimento nosonecroldégico dos animais; autonomia; Trabalho de equipa e Licenciatura em Medicina Veterindria
gatil municipal participagdo em campanhas de saneamento ou profilaxia. E a autoridade sanitaria veterinaria do concelho, nos termos cooperagdo; Tolerancia a pressdo e
do DL 116/98, de 5 de Maio, e no exercicio da sua atividade deve articular-se com a autoridade de salide humana, assim contrariedades
como com as autoridades policiais e de fiscalizagdo das atividades econdmicas; o MVM tem a seu cargo a diregdo e
coordenagdo técnica do canil e gatil municipal.
Coordenagdo e acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos pelo Municipio ou em que este
participe, concertando a participagdo dos diversos servigos em fungdo das suas competéncias; implementagdo e
monitorizagdo do acompanhamento de projetos estruturantes de &mbito municipal; elaboragdo de informagdes, Orientagdo para o servigo publico; . X .
. . . - N - o a . L . . . Licenciatura em Economia (CNAEF 314 );
Assessoria e consultoria pareceres, projetos e atividades conducentes a defini¢do e concretizagdo das politicas do Municipio, designadamente, Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . L
GEACS L. , . R e . . - . . N . Licenciatura em Histéria (CNAEF 225);
estratégica nas areas da agdo climatica e combate a desertificagdo, ciéncia, biodiversidade e transi¢do agroecoldgica, transigdo e melhoria continua; Inovagdo e qualidade; U iat Direito (CNAEF 380)
icenciatura em Direito
eficiéncia energética, conectividade digital e vidria, economia circular, habitagdo, regeneragdo urbana e urbanismo Trabalho de equipa e cooperagdo
sustentavel; pesquisa de financiamentos e elaboragdo de processos de candidatura a fundos comunitarios e outros, com
vista ao financiamento de investimentos publicos.
Desenvolvimento de programas e agdes que concretizem a politica e os objetivos estratégicos do Municipio para a drea
da juventude, designadamente, no ambito da ocupagdo de tempos livres, voluntariado, desporto, cultura, ciéncia, Orientagdo para o servigo publico;
sustentabilidade, cidadania, associativismo juvenil, entre outros. Dinamizagdo dos Espagos Jovem do concelho; Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . X i .
GJ Juventude N . K . i X o . i . . i Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762)
coordenagdo do Conselho Municipal da Juventude; implementagdo e apoio de projetos no ambito da prevengdo de melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
comportamentos de risco e fatores de exclusdo dos jovens, bem como a participagdo dos jovens na governanga local e Trabalho de equipa e cooperagdo
na vida da comunidade.
Desenvolvimento de agdes de acolhimento de cidaddos ou utentes, prestagdo de informagdes, encaminhamento dos Orientagdo para o servigo publico;
. - assuntos para os servigos adequados; esclarecimento dos cidaddos e utentes necessarios a resolugdo de assuntos Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura em Assessoria de Administragdo
Atendimento Publico U - A . . P - ; . N )
apresentados no ambito das competéncias municipais, com respeito pelos principios da otimizagdo, da eficacia e da melhoria continua; Inovagdo e qualidade; (CNAEF 346)
eficiéncia. Colaboragdo na dinamizagdo de agdes de simplificagdo administrativa e administragdo eletrdnica. Relacionamento interpessoal
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da gestdo do patrimdnio e finangas; implementagdo de projetos na . N . -
] L K L ~ . N Orientagdo para o servigo publico;
drea da gestdo financeira; organizagdo de processos de contratagdo de empréstimos; acompanhamento da preparagdo e N
P . L ~ o L Rk Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . . N
Gestdo financeira dos documentos previsionais e de prestagdo de contas; organizagdo do controlo de custos das atividades e projetos melhoria continua; Inovacio e qualidade: Licenciatura Gestdo / Gestdo de Empresas;
municipais; acompanhamento da descentralizagdo de competéncias para as freguesias no dmbito da gestdo financeira e K o ¢ 9 ’
DAF - . . « - Relacionamento interpessoal
analise dos resultados obtidos; integragdo em comissdes de abertura de propostas.
X N L. . . N . Orientagdo para o servigo publico;
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da implementagdo do SNC-AP; planeamento, organizagdo, . N
- ~ ~ - - - . - X Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . .
Contabilidade coordenagdo e execugdo da contabilidade; responsabilidade técnica da drea contabilistica e fiscal, bem como . ) ~ i Licenciatura em Contabilidade (CNAEF 344)
L A L. K . melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
responsabilizagdo conjunta pelas demonstragdes financeiras e obrigagdes fiscais. K X
Relacionamento interpessoal
Elaboragdo de estudos e planos econdmico-financeiros necessarios ao desenvolvimento estratégico do municipio; Orientagdo para o servigo publico;
Gestdo de candidaturas e pesquisa de informacdo relativa a financiamentos externos; elaboragdo de processos de candidatura a fundos Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . . .
. s N o . . , N R Licenciatura em Economia e/ou Gest&o
Projetos comunitarios e outros; acompanhamento da preparagdo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas e melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
acompanhamento da execugdo das grandes opgdes do plano. Relacionamento interpessoal
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: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da gestdo dos recursos humanos do Municipio e do desenvolvimento
organizacional: elaboragdo e gestdo 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 apoio a gestdo; organizagdo e gestdo do processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e Orientagdo para o servigo publico; Licenciatura em Investigagdo Socail Aplicada;
. todas as operagdes inerentes; controlo e instrugdo dos procedimentos de alteragdo do posicionamento remuneratério Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura em Administragdo Autdrquica;
Gestdo de recursos humanos ) < s o < . . N ) N . .
dos trabalhadores; instrugdo e acompanhamento dos processos relativos a mobilidade dos trabalhadores; gestdo da melhoria continua; Inovagdo e qualidade; Licenciatura na area da Gestdo de Recursos
formacdo; organizagdo e acompanhamento dos processos de estégios profissionais; participagdo nas agdes de Trabalho de equipa e cooperagdo Humanos
acolhimento e integragdo de trabalhadores admitidos ou recolocados; acompanhamento e coordenagdo das atividades
de seguranga, higiene e satde no trabalho; colaboragdo no diagndstico de problemas de caracter social e psicoldgico
que afetem os trabalhadores municipais e no planeamento das medidas de intervengdo mais adequadas.
Desenvolvimento de atividades de prevengdo e de protegdo contra riscos profissionais, de forma auténoma ou
DAF integrado numa equipa, aplicando os instrumentos, metodologias e técnicas especificas, tendo em vista a promogdo de
uma cultura de seguranca e a salvaguarda da seguranga e saude dos trabalhadores, de acordo com a legislagdo e as . . , .
_ ) ~ ~ ) L ) . Licenciatura na area da seguranca e higiene
normas em vigo, designadamente: elaboragdo do plano de prevengdo de riscos profissionais, sua operacionalizagdo e trabalho (CNAEF 862) "
- . L - N . . . no trabalho ou outra
avaliagdo, elaborando os respetivos relatdrios; colaboragdo na selegdo dos equipamentos de protegdo individual mais . N . - . X X .
. L . z . . Orientagdo para o servigo publico; licenciatura acrescida de frequéncia com
adequados, verificagdo do aprovisionamento, validade e conservagdo dos mesmos, bem como a instalagdo e a . K Y
.. N o . . i . N N , Planeamento e organizagdo; aproveitamento de curso de formagdo inicial
Seguranga e higiene no manutengdo de sinalizagdo de seguranga; identificagdo de necessidades de informagdo, concegdo de contetdos e R . .. .
. N . - L N X ~ conhecimentos especializados e de técnico superior de seguranga no
trabalho suportes de informac3o e realizagdo de sessdes de sensibilizagdo, informagdo e esclarecimento; colaboragdo nos . i Rk o i .
" : " L. L experiéncia; Relacionamento interpessoal; trabalho ministrado por entidade certificada
processos de formagdo dos trabalhadores nos locais de trabalho; elaboragdo das participages obrigatdrias em caso de L . ,
X o o X . o 3 Comunicagdo e, em qualquer caso, detengdo de titulo
acidente de trabalho ou doenga profissional; participagdo na investigagdo e analise das causas de acidentes de trabalho L L, R
. . ~ L i . . profissional atribuido por entidade
ou da ocorréncia de doengas profissionais; elaboragdo do relatdrio sobre acidentes de trabalho que originem auséncia competente (Lei n.¢ 42/2012, de 28/08)
por incapacidade para o trabalho ou que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da seguranga no P ’ !
trabalho, mantendo-o atualizado; recolha e organizagdo de elementos estatisticos relativos a seguranga e a satide no
trabalho; acompanhamento de auditorias e inspeg¢des.
Desenvolvimento de fungdes na drea social, nomeadamente: programagdo, desenvolvimento e acompanhamento de . . . X
N i L X . i . i N - a L . N . - Licenciatura em Psicologia (CNAEF 311);
ac¢des de apoio social, incluindo atendimento descentralizado as freguesias; promogdo de agdes no ambito da Orientagdo para o servigo publico; U iat Servico Social (CNAEF 762)
. = N " . ~ A = . - - icenciatura em Servigo Socia ;
o . reabilitagdo e integragdo de individuos e familias em situagdes de caréncia; resolugdo de problemas de adaptagdo e Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e R R ¢ . i
Intervencgdo social . R o ~ R L . ~ R , = . Licenciatura em Educagdo Social (CNAEF
readaptacdo social de individuos ou grupos; colaboragdo com autoridades sanitdrias na implementagdo de planos de melhoria continua; Inovagdo e qualidade; 762); L iat Ani N
= o . e o ) - . . ; Licenciatura em Animagdo
prevencdo e profilaxia da comunidade; apoio a infancia, juventude e terceira idade; apoio a desempregados, atribui¢do Relacionamento interpessoal Sociocultural (CNAEF 762) ¢
. ) . . S . . ociocultura
do cartdo social e apoios a carenciados; apoio e acompanhamento a instituicdes de carater social.
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito das medidas de politica de desenvolvimento social; implementagdo e i N i .
. N . . ~ . . - N Orientagdo para o servigo publico;
~ ~ dinamizagdo da rede social e sua articulagdo com outros instrumentos de politicas municipais; atualizagdo, . .
Cooperagdo e gestdo darede ~ . K L. K K X - i i Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . . .
. implementagdo e monitorizagdo do Diagndstico Social, do Plano de Desenvolvimento Social e do Cartdo Social; apoio e R ) . Rk Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762)
social N i . ~ ] K . N L melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
DESDS promogdo do voluntariado; articulagdo com outros servigos e entidades na concegdo e implementagdo de estratégias e K R
X X K Relacionamento interpessoal
projetos de desenvolvimento social.
Atualizagdo dos instrumentos de planeamento da Rede Social, onde devem estar incluidas as atividades a ser
desenvolvidas desenvolver no ambito do Programa, devidamente discriminadas, com metas e respetivos indicadores;
mapeamento dos recursos em estreita articulagdo com as cartas sociais municipais, de forma a garantir maior eficacia Orientagdo para resultados; Planeamento e . X i .
N X N B N i K L X Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762) -
. " i das respostas e melhor coordenagdo das intervengdes ao nivel do concelho; Implementagdo de um sistema integrado de  organizagdo; Conhecimentos K X R R
Projeto "Radar Social - . oL - . . . ) N . . . - 1 p.t.; Licenciatura em Psicologia (CNAEF
georreferenciagdo social de ambito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagdo de vulnerabilidade  especializados e experiéncia; Adaptagdo e 311) - 1pit;
social e/ou em risco de pobreza e exclusdo social, a operacionalizar em articulagdo com a rede de parecerias locais; melhoria continua; Iniciativa e autoomia. Pt
promog3o e georreferenciacdo de recursos, respostas e solu¢des, a nivel local/regional, promovendo a participagio e
sustentabilidade das comunidades; execugdo do Plano de Agdo.
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Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Planeamento e gestdo educativa da rede escolar, no ambito das competéncias municipais; colaboragdo na elaboragdo i N i .
R N o K N Orientagdo para o servigo publico;
do plano de transportes escolares e promover a sua execugdo; colaboragdo com as instituicdes de ensino no dmbito da s N
~ = . o . . ; . . . Planeamento e organizagdo; Adaptagédo e ) . i .
DESDS Educagao acdo social escolar; apoio técnico a atividades extra-curriculares, em articulagdo com as instituicdes de ensino; . . . . Licenciatura em Servigo Social (CNAEF 762)
X . . . . e . ) . melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
dinamizagdo de eventos educativos em articulagdo com a biblioteca municipal e o museu de Mértola; colaboragdo na K X
. - ~ AL . o Relacionamento interpessoal
dinamizagdo de agdes no ambito do Conselho Municipal de Educagdo.
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da museografia e da realizagdo de atividades culturais do Municipio, Orientagdo para o servigo publico;
Promogdo cultural e designadamente, nas dreas da musica, pintura, artes pldsticas, teatro, cinema, etnografia; organizacdo e montagem de Planeamento e organizagdo; Adaptagédo e L iat Histéri
. L o L . o i K R ) . R icenciatura em Historia
associativismo exposigOes; participagdo em iniciativas municipais e de parcerias com agentes e instituicdes locais; curadoria do espago melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
"Casa das Artes Mario Elias". Relacionamento interpessoal
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da promogéo, preservagdo, fomento e realizagdo de agdes em matéria X N i -
S R L. i . Orientagdo para o servigo publico;
~ de cultura, patriménio e desporto; acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos pelo municipio ou e N
Promogdo cultural e - R . N . X R Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . . .
. em que este participe; desenvolvimento de atividades tendentes a promogéo de valores culturais; desenvolvimento de i ) ~ i Licenciatura em Sociologia (CNAEF 312)
associativismo N . L. . . . o melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
acdes de fomento ao associativismo em matéria cultural e desportiva; colaboragdo na elaboragdo do plano de atividades K X
. ~ A Relacionamento interpessoal
anual na area de atuagdo da divisdo.
Orientagdo para o servigo publico;
Programacio cultural Desenvolvimento de projetos iniciados no ambito da intervengdo e mediagdo sociocultural; programagdo cultural; Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura na area cultural (CNAEF 210) e
g ¢ criagdo e dinamizagdo de eventos culturais e comunitarios. melhoria continua; Inovagdo e qualidade; experiéncia na area da programagao cultural
Relacionamento interpessoal
Gestdo corrente do Museu de Mértola; participagdo na concegdo, redagdo e implementagdo de projectos no dmbito do Orientagdo para o servigo publico;
, museu municipal; organizagdo e conservagdo do acervo do museu; inventariagdo e documentagao de colegdes Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . i L
Museu de Mértola . pal oré - ¢ - ¢ _ ) ’ . ¢ . §- . ¢ L ) i & ¢ g P .G Licenciatura em Histéria (CNAEF 225)
museoldgicas; preparagdo e coordenagdo de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histdria e patrimdnio melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
locais; organizagdo e acompanhamento de exposigdes e visitas guiadas. Relacionamento interpessoal
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito do estudo e intervengdo em bens culturais do acervo do Museu de . N . -
DCPD Orientagdo para o servigo publico;

~ Mértola; realizagdo de exames técnicos e diagndstico do estado de conservagdo do patriménio cultural municipal;
Tratamento e conservagdo do

L. e desenvolvimento de estudos sobre as causas de degradagdo dos materiais constituintes dos bens culturais e
espodlio museografico

estabelecimento de metodologias e métodos para a sua salvaguarda; execugdo de agdes de conservagdo preventiva
bem como de intervengdes curativas de conservagdo e restauro.

Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e
melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
Relacionamento interpessoal

Licenciatura em Conservagdo e Restauro
(CNAEF 215)

Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito do Arquivo; avaliagdo e organizagdo de documentagdo com interesse

administrativo, probatdrio e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, dudio-visuais e legiveis por maquina,

Biblioteca, arquivo e
documentagdo

de acordo com sistemas de classificagdo; orientagdo da elaboragdo de instrumentos de descrigdo da documentagdo, tais
como guias, inventarios, catdlogos e indices; apoio aos utilizadores, orientando-o na pesquisa de registos e documentos
apropriados; execugdo de trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos; colaboragédo e
articulagdo com a drea de biblioteca e documentagdo.

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e
melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
Relacionamento interpessoal

Licenciatura com especializagdo na area das
Ciéncias Documentais - Arquivo, ou
licenciatura em Ciéncias Documentais ou em
Ciéncias da Informagdo (CNAEF 322)

Planeamento e coordenagdo de atividades da biblioteca municipal; planeamento, execugdo, acompanhamento e
. . . avaliagdo de atividades e/ou programas educativos e culturais na drea de interveng¢ao da biblioteca municipal; conce¢do
Animagdo sociocultural . ) x . - o ) ~
de instrumentos de recolha de informagdo para efeitos de diagndstico e avaliagdo de contextos de intervengdo;

organizagdo de exposicdes de livros, palestras e agdes de fomento do habito de leitura.

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e
melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
Relacionamento interpessoal

Licenciatura em Animagdo Sociocultural
(CNAEF 762)

Desempenho de fungdes técnicas no ambito do desenvolvimento desportivo e de ocupagdo dos tempos livres; gestdo

e dos espagos municipais destinados a manifestagdes de ordem desportiva; colaboragdo com os estabelecimentos de
Educagdo fisica e desporto . . R - . h B s
ensino em matéria de organizagdo e pratica de atividades desportivas; diagndstico e proposta de aquisigdo de

equipamentos para as instalagdes desportivas.

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e
melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
Relacionamento interpessoal

Licenciatura em Educacgdo Fisica / Desporto
(CNAEF 813)
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Area funcional / Atividade

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
i N L L . . . Y Orientagdo para o servigo publico; . . .
. Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da gestdo de obras municipais por administragdo direta e . . Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF
Infraestruturas e equipamentos X ~ . . N o . . Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e R . R
L ... acompanhamento de intervengdes no ambito da construgdo, conservagdo, reabilitagdo e manutengdo de redes, edificios X ) . Rk 582); inscrigdo na respetiva ordem
municipais / Engenharia civil . - melhoria continua; Inovagdo e qualidade; L
e equipamentos municipais. ) ) profissional
Relacionamento interpessoal
. Desenvolvimento de fungbes técnicas no ambito da gestdo dos equipamentos elétricos, mecanicos e eletromecanicos da N . . . i .
Infraestruturas e equipamentos » 9' . 8 L q’ p' X . K Orientag&o para o servigo publico; Licenciatura em Engenharia Eletromecanica
L . responsabilidade do municipio, de acordo com as especificages técnicas de seguranga e qualidade definidas, visando a . . R X R
municipais / Engenharia N . X X P Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e (CNAEF 522) ou Licenciatura em Engenharia
. . conservagdo e manutengdo preventiva dos equipamentos; acompanhamento e assessoria técnica das obras efetuadas . , - . . L
mecanica ou Engenharia . . . ., N N . i , melhoria continua; Inovagdo e qualidade; Mecanica (CNAEF 521); inscrigdo na
DASUOM por administragdo direta ou por empreitada, na sua area de atuagdo; elaboragdo e apreciagdo de projetos na area da . . . .
eletromecanica o Relacionamento interpessoal respetiva ordem profissional
especialidade.
Coordenagdo geral do Sector e desenvolvimento de fungdes no ambito do ambiente; controlo da qualidade da 4gua, dos
efluentes e residuos; promogdo do funcionamento eficiente e eficaz das estagdes e sistemas de tratamento de dguas de Orientagdo para o servigo publico;
Ambient abastecimento e residuais; colaboragdo no desenvolvimento e execugdo de projetos de saneamento e abastecimento de  Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura em Engenharia do Ambiente
mbiente . . P . ~ ~ P ~ . . ~ .
4gua; levantamento e diagnostico das fontes de poluigdo do concelho e promogdo de agdes para a sua minimizagdo ou melhoria continua; Inovagdo e qualidade; (CNAEF 851)
eliminagdo; sensibilizagdo da populagdo para a preservagdo do ambiente e conservagdo da natureza; promogéo de Relacionamento interpessoal
acdes de sensibilizagdo e formagdo ambiental.
Elaboragdo de estudos, pareceres, informagdes técnicas, planos e relatdrios de atividades na area do ordenamento e
gestdo territorial; acompanhamento da elaboragdo de instrumentos de gestdo territorial; desenvolvimento e gestdo de
sistema de informacdo geografica, cadastral e toponimica; organizagdo e atualizagdo do Sistema de Informagdo . N i -
. ~ ~ . L ~ Orientagdo para o servigo publico; . . §
Geografica; colaboragdo na elaboragdo de projetos de obras municipais; planeamento e acompanhamento de agdes no . . Licenciatura em Geografia (CNAEF 312) - 3
. . . P - ) i ) ~ ) Planeamento e organizagdo; Adaptacéo e ) ) . )
Geografia / Sociologia ambito da expansdo e desenvolvimento da estrutura da drea do concelho, visando a preservagdo da qualidade Ihori " | . lidad p.t. Licenciatura em Sociologia (CNAEF 312) -
melhoria continua; Inovagdo e qualidade;
urbanistica com respeito pelos instrumentos de planeamento urbanistico e territorial em vigor, e elaborando propostas Relacionamento in,ter esioal q ! 1p.t.
fundamentadas de planeamento e programagdo; elaboragdo de estudos e propostas sobre tudo quanto interesse ao P
planeamento urbano e do territério em matéria de classificagdo ou preservagdo do patriménio histérico, cultural,
arqueoldgico e paisagistico.
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito do ordenamento do territério e do desenvolvimento, em termos de
planeamento urbanistico e ambiental e do estudo de solugbes técnicas com vista a prestacdo de servigos urbanos de X N i -
X N . N j Orientagdo para o servigo publico;
qualidade; planeamento e proposta de solugBes para a recuperagdo e reconversdo urbana de areas degradadas; e N . . i
. . - ) N A . Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e Licenciatura em Arquitetura (CNAEF 581) e
Arquitetura apreciagdo de processos de loteamentos e obras de urbanizagdo e de licenciamento de obras particulares; emissdo de X ) ~ i X . K .
i R . L . R L melhoria continua; Inovagdo e qualidade; inscricdo na respetiva ordem profissional
DOTAU parecer nos processos de licenciamento ou autorizagdo de urbanizagdo e edificagdo; vistoria de obras de urbanizagdo e R .
I ~ ~ . L ~ . Trabalho de equipa e cooperagdo
edificagdo; colaboragdo na elaboragdo de projetos de obras municipais; elaboragdo ou acompanhamento da elaboragdo
de instrumentos de gestdo territorial.
Desenvolvimento de fungdes técnicas e de estudo no ambito do planeamento do territdrio e da paisagem, ordenando os
diversos elementos de modo a garantir o equilibrio ecoldgico, estético e socioecondmico da paisagem urbana; . . . -
N N . N N L Orientagdo para o servigo publico; . . i o
elaboragdo ou proposta de elaboragdo de projetos de renovagdo, reconversdo ou criagdo de zonas verdes, parques e e N Licenciatura em Arquitetura Paisagista
. - - ~ . . X . Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e R . N
Arquitetura paisagista jardins; elaboragdo, autonomamente ou em equipa, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e Ihori " | ~ lidad (CNAEF 581) e inscrigdo na respetiva ordem
melhoria continua; Inovagéo e qualidade; L
execugdo; articulagdo das atividades com outros profissionais, nomeadamente, nas areas do planeamento do territdrio, K ¢ (j profissional
. T . - . . X . Trabalho de equipa e cooperagdo
arquitetura, reabilitagdo urbana e engenharia; emissdo de parecer sobre projetos de florestagdo ou outros de influéncia
sobre o meio ambiente.
Elaboragdo de estudos, pareceres, informagdes, projetos e atividades conducentes a concretizagdo das politicas do Orientagdo para o servigo publico; . . o
. . T o ~ - L. - - . Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF
. municipio na drea da reabilitagdo urbana e da habitagdo; elaboragdo de relatérios de avaliagdo da execugdo das Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e K . X
Engenharia civil - I o ~ . S - . . x ) 582) e inscri¢do na respetiva ordem
operagdes de reabilitagdo urbana; participagdo na elaboragdo e atualizagdo de regulamentos municipais de urbanizagdo melhoria continua; Inovagdo e qualidade; fissional
rofissiona
e edificagdo. Trabalho de equipa e cooperagdo P
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Area funcional / Atividade

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
. i N L N i Orientagdo para o servigo publico;
Apoio no desenvolvimento de agGes de comunicagdo interna e externa, na redagdo de notas de imprensa e outra . . . . L
. . N . . L ) ) . . . Planeamento e organizagdo; Adaptacéo e Licenciatura em Comunicagdo
Comunicagao informagdo municipal; leitura, andlise e recorte da imprensa nacional, regional ou local; realizagdo de comunicagdes i . . i o
. L. L i melhoria continua; Inovagdo e qualidade; Organizacional (CNAEF 347)
que forem definidas como necessarias com a comunicagdo social. R -
Trabalho de equipa e cooperagdo
< . N « . PP . . Orientagdo para o servigo publico;
Execugdo e acompanhamento de processos inerentes a produgdo de material gréfico, informativo e promocional; . N . . i .
. . o N . o N i . N . Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Licenciatura em Design da Comunicagdo
Design da comunicagdo produgdo e maquetagem de materiais graficos; concegdo e projeto de espagos de divulgagdo; realizagdo de trabalhos de | L .
L. R . 2. i X R o L qualidade; Comunicagdo; Representagdo e (CNAEF 213)
artes graficas e design no ambito da atividade do gabinete ou para apoio a outros servigos municipais ou 6rgdos. .
colaboragdo institucional
NCI
Apoio técnico ao érgdo executivo assegurando a comunicagdo e imagem externa do Municipio e a criagdo e manutengdo  Orientagdo para o servigo publico;
. dos registos fotograficos e audiovisuais; apoiar, com recurso a meios fotograficos, audiovisuais e outros, as iniciativas Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Licenciatura em Artes Plasticas e Multimédia
Imagem e multimédia ) L . o ) - - ) ) I N
organizadas pelo Municipio e pelos servigos municipais e promover a sua divulgagdo; aplicagdo de novas tecnologias na qualidade; Comunicagdo; Representagdo e (CNAEF 213)
captagdo e processamento da imagem; levantamento, tratamento e arquivo de fundos video-fotograficos. colaboragdo institucional
Criagdo, organizagdo e produgdo de documentos e suportes de imagem e marketing destinados a promogédo do Orientagdo para o servigo publico;
. . . Municipio; coordenagdo da informagdo e imagem do municipio na internet; introdugdo de contetidos na pagina Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Licenciatura em Informatica +
Informatica e marketing digital L L . " ) ) R ) ) I N T N
eletrdénica do Municipio e nas redes sociais; gestdo da Web TV Caga; apoio ao gabinete no ambito das tecnologias de qualidade; Comunicagdo; Representagdo e especializagdo em Marketing Digital
informagdo e comunicagdo. colaboragdo institucional
Desenvolvimento de agdes no ambito da estratégia municipal para o incremento e promogéo da industria local e do
turismo; representagdo institucional do municipio junto das entidades de tutela e parceiros dos setores regionais, i N i .
L N ) . . . L " Orientagdo para o servigo publico;
. L . nacionais e internacionais; desenvolvimento e estruturagdo de produtos turisticos; organizagéo e participagdo em agdes o N ) ) .
Turismo e apoio a economia . . . L . . . N . Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Licenciatura em Turismo (CNAEF 812) ou
e eventos promocionais nacionais e internacionais, em particular o mercado portugués e espanhol; assessoria aos ) c N N .
local L. X L, ~ . . K L N qualidade; Comunicagdo; Representagdo e Gestdo Hoteleira (CNAEF 811)
empresdrios locais; apoio & produgdo de suportes promocionais e na gestdo de parcerias com vista a promogdo e b %0 institucional
colaboragdo instituciona
comercializagdo da oferta turistica local; promogdo de agdes de incentivo ao empreendedorismo jovem e de apoio ao ¢
associativismo de base empresarial.
. N . Orientagdo para o servigo publico;
Turismo e apoio a economia  Gestdo da Estagdo Nautica de Mértola; promog3o da diversificagdo da oferta turistica ao nivel dos recursos nauticos do 690 X ¢ ~p ~ . X 3 . L.
- L. . L . % . L. i ) i Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Licenciatura na drea da Gestdo Turistica ou
local / Estagdo Nautica de concelho; desenvolvimento de atividades de animag3o turistica e outras atividades e servigos, incluindo ofertas de X L N X . L
NELT . ~ A N K . qualidade; Comunicagdo; Representagdo e Animagao Turistica (CNAEF 812)
Meértola alojamento e restauragdo, com vista a atragdo de turistas e outros utilizadores. L
colaboragdo institucional
. d . N .. o . L . N Orientagdo para o servigo publico; Licenciatura numa das areas: Ciéncias do
Apoio aos setores e produtos  Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito do apoio aos empresarios do sector primario; elaboragdo de estudos e . ~ R X
. X ., L . R N L N Planeamento e organizagdo; Inovagdo e Ambiente (CNAEF 422) ou Agronomia
da economia local de base projetos na drea da sustentabilidade ambiental, economia verde e alteragdes climaticas; elaboragdo de processos de i S N N
didat fi R ¢ N a4 qualidade; Comunicagdo; Representagdo e (CNAEF 621) ou Protegdo e Defesa Florestal
i candidatura a financiamentos externos nesta area.
agricola e agroflorestal colaboragdo institucional (CNAEF 623)
Desenvolvimento de agdes de promogdo turistica através de canais, meios e ferramentas digitais, elaboragdo e execugdo  Orientagdo para o servigo publico; . . , .
) L L A . . i L o N Licenciatura numa das dreas: Marketing
- . , .. doplano de marketing e comunicagdo de uma estratégia de mercado online, criagdo e gestdo de conteldos estratégicos Planeamento e organizagdo; Inovagdo e L
Promog&o e marketing turistico ) N ) o o N o . ) - N (CNAEF 342) ou Comunicagéo (CNAEF 213)
para interagdo com diferentes publicos nas redes sociais, manutengdo e atualizagdo de plataformas de comunicagdo qualidade; Comunicagdo; Representagdo e n
. L ou Multimédia (CNAEF 213)
digital. colaboragdo institucional
Desenvolvimento de fungdes no ambito das obras publicas municipais a realizar por empreitada; estudo, projeto e
or¢amentagdo de obras municipais; elaboragdo de programas de concurso e cadernos de encargos para langamento de Orientagdo para o servigo publico; . . L
R L B K L N Licenciatura em Engenharia Civil (CNAEF
L concursos de empreitadas de obras publicas e de aquisi¢do de projetos; abertura e acompanhamento dos concursos; Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e X s .
NOPE Engenharia civil o el Rk ~ . o s S . . , ~ i 582) e inscrigdo na respetiva ordem
apreciagdo técnica de projetos; gestdo, orientagdo técnica e fiscalizagdo de obras municipais; medigdo de trabalhos e melhoria continua; Inovagdo e qualidade; fissional
rofissiona
acompanhamento do cumprimento dos prazos; informagdo de todas as situagdes relativas a execugdo de obras por Trabalho de equipa e cooperagdo P
empreitada.
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Unidade organica .
! I Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Realizagdo de estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do . N . -
L IR ~ N i . Orientagdo para o servigo publico;
municipio; assessoria juridica, acompanhamento e representagdo forense e promogdo da conformidade normativa dos e N
.1 . - - . « o N Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e . . o

NJFM Juridica procedimentos administrativos; instrugdo e parecer sobre todos os processos que Ihe forem distribuidos; preparagdo de melhoria continua; Inovacio e qualidade: Licenciatura em Direito

atos e documentos para elaboragdo de escrituras; organizagdo e instrugdo de processos de contra-ordenagdo; emissdo K o ¢ 9 ’
. . . . X Relacionamento interpessoal
de parecer e acompanhamento de processos de peti¢do, reclamagdo e participagdo ou recurso gracioso ou contencioso.
’
# Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é Orientagdo para resultados;
Conteudo funcional L. responsavel. # Realizagdo das atividades de programacdo e organizagdo do pessoal que coordena, segundo orientagdes conhecimentos e experiéncia; .
Coordenador Técnico 12.2 ano ou equivalente

geral (LTFP) - grau 2
de complexidade

e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. # Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

coordenagdo; inovagdo e qualidade;
tolerdncia a pressdo e contrariedades

# Fungoes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de

atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos.

Assessoria técnico-administrativa aos eleitos locais, designadamente, nos dominios do secretariado, informagao e
relagdes publicas; preparagdo, organizagdo e encaminhamento de todo o expediente dos eleitos; ligagdo com os 6rgdos
colegiais do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos e entidades em que o municipio ou a Camara participam;
implementagdo dos procedimentos necessarios para a realizagdo de reunides do presidente e vereadores, audiéncias e
cumprimento de a¢Bes agendadas.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagio;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente e curso profissional
na area de administragdo e secretariado
(CNAEF 346)

Desenvolvimento de fungdes de coordenagdo, organizagdo e execugdo do plano de ordenamento e gestdo cinegética;
promogdo da gestdo sustentada e conservagdo do patrimdnio cinegético e dos ecossistemas naturais que o suportam;
conservagdo e limpeza dos equipamentos utilizados e das instalagbes da exploragdo; elaboragdo de relatérios relativos a
atividade cinegética, para utilizagdo técnica e contabilistica e comunicagdo de ocorréncias excecionais.

Orientagdo para resultados; Organizagdo e
método de trabalho; Trabalho de equipa e
cooperagdo; Responsabilidade e
compromisso com o servigo; Tolerancia a
pressdo e contrariedades

Curso técnico profissional na area de gestdo
cinegética ou gestor de cinegética (CNAEF
823), com equivaléncia ao 12.2 ano

funcional
Assistente Técnico
GAE Administrativa / Secretariado
Gestdo cinegética
GPCF
Protegdo civil

Desenvolvimento de fungdes técnicas de apoio ao gabinete; colaboragdo na inventariagdo e atualizagdo permanente dos
registos dos riscos, meios, recursos e infraestruturas existentes no Concelho, com interesse para o servigo; colaboragdo
no processo de registos sobre acidentes graves e catédstrofes ocorridas no territdrio; apoio logistico em situagdes de
emergéncia, dentro area geografica do municipio; nas agdes de socorro, atuar em conformidade com as orientagdes
hierarquicas dos dispositivos de comando e em conformidade com as medidas elementares da sua propria seguranga;
colaboragdo nas agdes de socorro aos animais e na protegdo de bens publicos e privados; colaboragdo nas agdes de
identificagdo e sinalizagdo de medidas de seguranca face aos riscos inventariados; participagdo na execugdo de treinos e
simulacros; colaboragdo nas agdes de sensibilizagdo para questdes de seguranga e de comportamentos de risco junto da
populagdo; acompanhamento da elaboragdo e promogdo da atualizagdo do plano municipal de emergéncia e dos planos
especiais sobre riscos especificos; atualizagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios; centralizagdo
da informag&o relativa aos incéndios florestais; gestdo do perimetro florestal municipal, promovendo, designadamente,
acdes de limpeza de biomassa e conservagdo de aceiros; acompanhamento dos programas de agdo previstos no plano
de defesa da floresta; assegurar o relacionamento com outras entidades publicas e privadas com intervengdo na area da
defesa da floresta contra incéndios; promogdo de agdes de controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra
agentes abidticos; apoio técnico na construgdo de caminhos rurais e a projetos de regeneragdo de ecossistemas; apoio
técnico em eventos promovidos pela autarquia em questdes de seguranca.

Orientagdo para resultados; Organizagdo e
método de trabalho; Trabalho de equipa e
cooperagdo; Responsabilidade e
compromisso com o servigo; Tolerancia a
pressdo e contrariedades

12.2 ano acrescido de formagdo (CNAEF 861)
ou experiéncia na drea da protegéo civil
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Unidade orgénica /
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Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

DAF

Administrativa - expediente
geral

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas na drea do expediente, designadamente, de recegéo, classificagdo,
registo, distribuigdo e expedigdo de correspondéncia; organizagdo e atualizagdo dos classificadores gerais de editais,
despachos, informagdes e ordens de servigo; execugdo do expediente da responsabilidade municipal relativo a
recenseamento eleitoral e processos eleitorais; apoio a organizagdo e atualizagdo do arquivo geral municipal.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa - atendimento
do publico

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de atendimento geral dos contribuintes, utentes e clientes;
organizagdo de processos de contratos de fornecimento domicilidrio de dgua; processamento de faturas relativas a
fornecimento de 4gua, recolha de residuos e saneamento; organizacdo de pedidos relativos a gestdo dos cemitérios;
organizagdo e atualizagdo de ficheiros relativos ao fornecimento domicilidrio de dgua e aos cemitérios municipais;
organizagdo do recenseamento militar; coordenagdo dos processos descentralizados para as freguesias.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagéo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa - contabilidade

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas na drea da contabilidade, designadamente, relativas aos registos
de receitas e despesas que traduzam a execugdo orgamental, das opgdes do plano e da contabilidade patrimonial;
recolha, conferéncia e escrituragdo de dados relativos a transagdes financeiras e contabilisticas; organizagdo ou
participagdo na organizagdo dos processos inerentes a eficiente execugdo orgamental.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagao;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa -
aprovisionamento

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

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa - patriménio

FungGes técnico-administrativas na area do patrimodnio, designadamente, no ambito da organizagdo e atualizagdo do
inventario e cadastro de todos os bens do municipio; organizagdo e atualizagdo de processos e ficheiros relativos aos
seguros de todos os bens municipais; organizagdo dos processos de alienagdo do patrimdnio mével ou de abate;
organizagdo e gestdo dos processos de atribui¢do de fogos municipais; organizagdo e gestdo das concessdes de bens ou
servigos do municipio.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa - Tesouraria

Coordenagdo dos servigos da tesouraria; responsabilidade pelos valores confiados; execugdo de movimentos de
liquidagdo de despesas e cobrangas de receitas; levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou
recebimentos de valores.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagio;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Administrativa - Pessoal

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas no ambito da organizagédo e atualizagdo do cadastro de pessoal;
aplicagdo da legislagdo relativa a carreiras; controlo e tratamento da assiduidade; processamento de remuneragoes;
organizagdo e atualizagdo dos processos referentes a prestagdes sociais; elaboragdo de mapas de quotizagdo para as
diversas entidades; organizagdo de processos de acidentes de trabalho; colaboragdo no desenvolvimento dos processos
administrativos de avaliagdo de pessoal e na elaboragdo do balango social; execugdo dos procedimentos administrativos
relativos aos recursos integrados no ambito de estdgios e programas de atividade ocupacional.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Cozinha / Refeitério

Planeamento, coordenacdo e execugdo de atividades de cozinha, com respeito pelas normas de higiene e seguranga,
visando a prestagdo de um servigo de qualidade; armazenamento e verificagdo do estado das matérias-primas utilizadas;
controlo dos stocks e dos custos dos alimentos; elaboragdo de ementas saudaveis, observando as regras de nutri¢do e
dietéticas; preparagdo e confegdo das refeigdes; colaboragdo na limpeza e arrumagdo dos espagos, equipamentos e
utensilios de servigo, verificando as existéncias e controlando o seu estado de conservagado.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagao;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente e formagdo
profissional de técnico de cozinha
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Unidade orgénica/ . . CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA .. Formagao académica e/ou
Servi Area funcional / Atividade Competéncias fissional
ervico ~ rofissiona
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da unidade orgénica: registo, redagdo e Orientagdo para resultados; organizagdo e
arquivo de expediente; elaboragdo de oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no método de trabalho; adaptagdo e melhoria
DESDS Administrativa servigo, designadamente no ambito do apoio a deficientes, cartdo social, titulos para transportes escolares, continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  12.2 ano ou equivalente
fornecimento de refeigdes escolares e concessdo de bolsas de estudo; prestagdo de informagdes e atendimento de responsabilidade e compromisso com o
utentes. servigo
. o P L . AL L . Orientagdo para resultados; organizagdo e
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas no ambito da atividade do agrupamento, designadamente, . .
. . . . i L. - . N K método de trabalho; relages
Administrativa (Agrupamento organizagdo e atualizagdo dos processos relativos a situagio do pessoal docente e a gestdo de alunos, secretaria, X X . .
i i Rk : . K N . interpessoais; trabalho de equipa e 12.2 ano ou equivalente
de Escolas) arquivo e expediente; providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente . o
< . . e R . . cooperagdo; responsabilidade e
e ndo docente e outros utentes da escola; apoio administrativo as atividades da respetiva unidade organica. K .
compromisso com o servigo
Orientagdo para resultados; organizagdo e
L . . Coordenagdo dos servigos de tesouraria; responsabilidade pelos valores confiados; execugdo de movimentos de método de trabalho; relagdes
Administrativa - Tesoureiro R i . L . X X X .
liquidagdo de despesas e cobrangas de receitas; levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou interpessoais; trabalho de equipa e 12.2 ano ou equivalente
(Agrupamento de Escolas)) . .. -
recebimentos de valores. cooperagdo; responsabilidade e
COMPromisso com o Servigo
Orientagdo para resultados; organizagdo e
Biblioteca e Documentagio Tratamento de espécies documentais, no ambito do registo, cotagdo, catalogagdo e armazenamento; atendimento do método de trabalho; adaptagdo e melhoria Curso técnico profissional na area da
DESDS (Agrupamento A to de Escol publico, empréstimos e pesquisa bibliografica; organizagdo das espécies em livre acesso; participagdo nas agdes de continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  biblioteca e documentagdo (CNAEF 322),
de Escolas) (Agrupamento de Escolas) dinamizagdo do habito de leitura. responsabilidade e compromisso com o com equivaléncia ao 12.2 ano.
servigo
Colaboragdo no processo educativo e de seguranga das criangas através do exercicio de fungdes de apoio a alunos, Orientagdo para resultados; adaptagdo e
docentes e encarregados de educagdo entre e durante as atividades letivas; apoio a atividade docente de dmbito melhoria continua; relagdes interpessoais;
Acdo educativa curricular e as atividades extra-curriculares; acompanhamento de criangas no ambito da animagdo sécio-educativa e de trabalho de equipa e cooperagao; 12.2 ano ou equivalente
apoio a familia; apoio ao funcionamento dos refeitérios escolares; apoio e assisténcia em situagdes de primeiros responsabilidade e compromisso com o
socorros; acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos de criangas. servigo
Planeamento, coordenagdo e execugdo de atividades de cozinha, com respeito pelas normas de higiene e seguranga, Orientagdo para resultados; organizagdo e
visando a prestagdo de um servigo de qualidade; armazenamento e verificagdo do estado das matérias-primas utilizadas;  método de trabalho; relagdes . R
. g . ~ L s . . . 12.2 ano ou equivalente, acrescido de
Cozinha / Refeitdrio escolar  controlo dos stocks e dos custos dos alimentos; elaboragdo de ementas saudaveis, observando as regras de nutrigdo e interpessoais; trabalho de equipa e formacio e experidncia profissional na drea
dietéticas; preparagdo e confegdo das refei¢des; colaboragdo na limpeza e arrumagdo dos espagos, equipamentos e cooperagdo; responsabilidade e ¢ P B
utensilios de servigo, verificando as existéncias e controlando o seu estado de conservagdo. COMPromisso com o servigo
i N L . i R . . . . i Orientagdo para resultados; organizagdo e
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo: registo, redagdo e arquivo de ) ~ K
R N L K . L método de trabalho; adaptagdo e melhoria
. . expediente; elaboragdo de oficios e informagdes; organizagdo, tratamento e acompanhamento de processos em curso B R . .
Administrativa A ~ . o . . N . . continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  12.2 ano ou equivalente
no servigo; prestagdo de informagdes e atendimento de utentes; colaboragdo na realizagdo de atividades culturais e . .
. ~ A responsabilidade e compromisso com o
outras na area de atuagdo da divisdo. i
servigo
DCPD
X N L. . . L . ) Orientagdo para resultados; organizagdo e Curso técnico profissional na area da
Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da atividade cultural do Municipio, designadamente, nas dreas da . N i X N i
L. i oo | X N . i L L. método de trabalho; adaptagdo e melhoria animagdo sociocultural (CNAEF 762), com
. . X musica, pintura, artes plasticas, teatro, cinema, etnografia; promogao da realizagdo de feiras e festivais tematicos; , R ~ R
Animagdo sociocultural ~ . . AL o - . continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  equivaléncia ao 12.2 ano ou 12.2 ano
promogdo de medidas de intercdmbio cultural; fomento do associativismo dos grupos em matéria cultural e desportiva; N . K . N
N L . . N L . responsabilidade e compromisso com o acrescido de experiéncia ou formagdo
gestdo dos espagos municipais destinados a manifestagdes de ordem cultural; organizagdo e montagem de exposigdes. . . j
servigo profissional na area
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Unidade orgénica /

. Area funcional / Atividade
Servigo

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

Sonoplastia / luminotecnia

Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da sonoplastia e luminotecnia, designadamente, manutengdo,
transporte, montagem e desmontagem de equipamentos de suporte a eventos; colaboragdo em atividades de
animagdo; exibigdo de filmes; gestdo do espago Cineteatro.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagao;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

Curso técnico profissional na area da
sonoplastia e/ou luminotecnia ou 12.2 ano
acrescido de formagdo ou experiéncia
profissional na area

Museografia

Execugdo de trabalhos de tratamento e conservagdo do espdlio museografico e de conservagdo e recuperagdo em
elementos do patrimoénio 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 exposigdes; colaboragdo com os servigos educativos; colaboragdo nos trabalhos de arqueologia.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

Curso técnico profissional na area da
museografia (CNAEF 225) ou 12.2 ano
acrescido de formagdo ou experiéncia
profissional na area

Recegdo e vigilancia nos nucleos

museoldgicos
DCPD

Atendimento e informag&o aos visitantes dos nucleos museoldgicos; abertura, encerramento e vigilancia dos nucleos
museoldgicos; colaboragdo na organizagdo do servigo; colaboragdo na agdo cultural do museu; atendimento e recegdo
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; execugdo de tarefas de expediente geral; manutengdo e conservagdo das
instalagdes.

Orientagdo para resultados; comunicagdo;
adaptagdo e melhoria continua;
relacionamento interpessoal;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

Biblioteca e Documentagdo

Tratamento de espécies documentais, no ambito do registo, cotagdo, catalogagdo e armazenamento; atendimento do
publico; organizagdo das espécies em livre acesso; participagdo nas agdes de dinamizagdo do habito de leitura.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

Curso técnico profissional na area da
biblioteca e documentagdo (CNAEF 322),
com equivaléncia ao 12.2 ano.

Arquivo

Desenvolvimento de fungdes técnicas na drea de arquivo; realizagdo de tarefas no ambito da gestdo de documentos;
controlo de incorporagdes; registo, cotagdo e averbamento de registos; descrigdo e acondicionamento de documentos;
pesquisa documental; registo e manutengdo de ficheiros de entradas e saidas de documentos; aplicagdo de normas de
funcionamento de arquivos.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagéo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

Curso técnico profissional na area de arquivo
(CNAEF 322), com equivaléncia ao 12.2 ano.

Nadador Salvador

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

Orientagdo para o servigo publico;
conhecimentos e experiéncia; iniciativa e
autonomia; relacionamento interpessoal;
tolerancia a pressao e contrariedades

12.2 ano ou equivalente e curso certificado
por entidade competente

DASUOM Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo: rece¢do, entrega e arquivo de
expediente; elaboragdo de oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no servigo;
organizagdo e atualizagdo dos ficheiros da divisdo; prestacdo de informagdes e atendimento de utentes; vigilancia e
manutengdo das instalagdes.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente

DOTAU Administrativa

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisdo: registo, redagdo e arquivo de
expediente; elaboragdo de oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no servigo;
prestagdo de informagdes e atendimento de utentes.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; adaptagdo e melhoria
continua; trabalho de equipa e cooperagdo;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano ou equivalente
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Area funcional / Atividade

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Orientagdo para resultados; organizagdo e
Desenvolvimento de trabalhos no dmbito da topografia: levantamentos e nivelamentos topogréficos, com vista a método de trabalho; adaptagdo e melhoria Curso técnico profissional na area da
DOTAU Topografia elaboragdo de plantas, planos, cartas, mapas e apoios topométricos; elaboragdo de representagdes graficas da continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  topografia (CNAEF 581), com equivaléncia ao
superficie terrestre necessarias a elaboragdo de projetos; colaboragdo na orgamentagdo de projetos. responsabilidade e compromisso com o 12.2 ano.
servigo
Orientagdo para resultados; organizagdo e
Desenvolvimento de trabalhos no ambito da atividade de desenhador; leitura e interpretagdo de projetos, desenhos, método de trabalho; adaptagdo e melhoria Curso técnico profissional na area do
DOTAU / NOPE Desenhador croquis e outras informagdes técnicas; colaboragdo na orgamentagdo de projetos, medigdo e elaboragdo de autos de continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  desenho (CNAEF 581), com equivaléncia ao

medi¢do de obras; execugdo ou composi¢do de desenhos relativos a drea de atividade.

responsabilidade e compromisso com o
servigo

12.2 ano.

Lo . Apoio ao pessoal das carreiras de informatica; apoio técnico aos utilizadores nos servigos municipais, escolas do ensino
Apoio técnico na drea de o ) o o o ) '
NCI bésico e estabelecimentos de educagdo pré-escolar, no ambito da funcionalidade dos respetivos equipamentos e nas

informatica N N s
a¢Oes de execugdo das aplicagdes.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; comunicago;
trabalho de equipa e

cooperagdo; responsabilidade e
COMPromisso com o Servigo

12.2 ano ou equivalente acrescido de
formagdo ou experiéncia na area

Desenvolvimento e estruturagdo de produtos turisticos, em particular turismo nautico e turismo de natureza
Turi (pedestrianismo, BTT e birdwatching); organizacdo e participacdo em a¢des/eventos promocionais nacionais e
urismo . . . . ~ i . -
internacionais; organizagdo e acompanhamento de eventos turisticos e culturais; recolha de dados para o Observatdrio

Local do Turismo; produgdo e introdugdo de contetdos on-line.

Orientagdo para resultados; organizagdo e
método de trabalho; comunicagao;
relacionamento interpessoal;;
responsabilidade e compromisso com o
servigo

Curso técnico profissional na area do
turismo (CNAEF 812) com equivaléncia ao
12.2 ano ou 12.2 ano e experiéncia ou
formacdo profissional na drea

Atendimento e informagdo turistica aos visitantes do Posto de Informagdo Turistica; colaboragdo na definigdo de

~ . circuitos turisticos e na organizagdo do servigo; venda de material turistico; execugdo de trabalhos de apoio técnico em
Recegdo e atendimento no

Orientagdo para resultados; comunicagdo;
adaptagdo e melhoria continua;

12.2 ano ou equivalente e formagdo ou

NELT » . agbes de promogdo, animagdo e informagdo turistica; atendimento e recegdo de sugestdes, pedidos e reclamagdes em relacionamento interpessoal; . ,
Posto de Informagdo Turistica . ) . ) . N f o : experiéncia na drea
matéria de turismo, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance; execugdo de tarefas de expediente responsabilidade e compromisso com o
geral; manutencgdo e conservagdo das instalagdes. servigo
Orientagdo para resultados; organizagdo e
. . . . FungGes de apoio técnico e administrativo; tratamento de correspondéncia; procedimentos de apoio a contabilidade; método de trabalho; adaptagdo e melhoria
Administrativa e apoio a feiras ’ . L A o ST N i ) ~ .
¢ tividad gestdo das ofertas, vendas e stock de merchandising turistico; apoio na organizacdo e participacdo em a¢des/eventos continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  12.2 ano ou equivalente
e outras atividaaes . . . . . . . . . ~ - . ™ .
promocionais nacionais e internacionais; apoio na organizagdo e acompanhamento de eventos turisticos e culturais. responsabilidade e compromisso com o
servigo
Orientagdo para resultados; organizagdo e
Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de apoio as atividades do servigo: registo, redagdo e arquivo de método de trabalho; adaptagdo e melhoria
NOPE Administrativa expediente; elaboragdo de oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no servigo; continua; trabalho de equipa e cooperagdo;  12.2 ano ou equivalente

prestagdo de informagdes e atendimento de utentes.

responsabilidade e compromisso com o
servigo
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

. Area funcional / Atividade
Servigo

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE OPERACIONAL

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional; coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas

Encarregado Geral Operacional L -
pelo pessoal afeto aos sectores de atividade sob sua supervisdo.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
conhecimentos e experiéncia; trabalho de
equipa e cooperagdo; coordenagdo;
tolerdncia a pressdo e contrariedades

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Conteudo funcional
geral (LTFP) - Grau 1
de complexidade

# Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é
responsavel. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo.

Encarregado Operacional

Realizagdo e orientagdo para resultados;
conhecimentos e experiéncia; trabalho de
equipa e cooperagdo; coordenagdo;

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

funcional orientagdo para a seguranca
# Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidades variaveis. Execucdo de tarefas de
Assistente operacional apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e repara¢ao dos mesmos.
Captura e recolha de animais (vivos ou mortos) e respetivo acolhimento e tratamento; tratamento dos animais . X .
. - . N . N . N . R Ly Realizagdo e orientagdo para resultados;
hospedados no canil municipal; limpeza, manutengdo e desinfestagdo das instalagGes; apoio estreito ao Médico R - X . . L
- . I - . - . ~ , Lo Rk orientagdo para o servigo publico; trabalho Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010),
Auxiliar de veterinaria e Veterindrio Municipal, quer no servigo administrativo de recegdo e saida de animais, quer no servigo de campo, i " " X N L
GMV . L . de equipa e cooperagdo; adaptagdo e acrescida de formagdo profissional de
servicos gerais designadamente, campanhas sanitarias, feiras de gado, etc. K B i = - L
melhoria continua; orientagdo para a auxiliar de veterindria
Estes postos de trabalho implicam o exercicio de fungdes em condigBes de penosidade e insalubridade, as quais foram seguranca
reconhecidas com nivel de penosidade e inslubridade (anexo I).
. ~ ~ . - N - . . . Realizagdo e orientagdo para resultados;
Desenvolvimento de a¢des de educagio, animagao e informagao junto do publico dos espagos jovem/internet; apoio R - X -
. i i ) o e o orientagdo para o servigo publico;
aos utilizadores, gerindo o tempo disponivel por utilizador e estabelecendo prioridades no acesso aos terminais de : i N . L
GJ Espagos Jovem e Internet X - . . s . A R . N relacionamento interpessoal; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
internet; promogdo de a¢des de dinamizagdo de novas tecnologias; vigilancia, limpeza e manutengdo das instalagdes e R ) i .
! melhoria continua; orientagéo para a
dos equipamentos.
seguranga
— . - X . . . Realizagdo e orientagdo para resultados;
Realizagdo de tarefas de apoio administrativo, designadamente, assegurando o contacto entre servigos; recegdo e R = X -
X L. o N i . orientagdo para o servigo publico; trabalho
R . 5 entrega de expediente e encomendas; levantamento e depdsito de dinheiro ou valores; prestagdo de informagdes i . . . L
Apoio administrativo X L. R - K R N de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
verbais ou telefénicas; transporte de objetos e documentagdo diversa entre gabinetes ou servigos; assegurar a vigildncia K , .
R N . . melhoria continua; responsabilidade e
das instalagdes, verificando as condigdes de seguranga antes de se proceder ao seu encerramento. K )
COMpromisso com o servigo
Realizagdo e orientagdo para resultados;
i L L. X . i . orientagdo para o servigo publico; trabalho
DAF . - Estabelecimento de ligagdes telefonicas para o exterior; rece¢do e encaminhamento de chamadas; prestagdo de 49 P ~§ P . . T
Atendimento telefénico . ~ . ) - L de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatéria (CNAEF 010)
informacdes; registo do movimento de chamadas e anotagdo e transmissdao de mensagens. K R N
melhoria continua; responsabilidade e
compromisso com o servi¢o
Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
Leitor de Consumos Atividade de leitor de consumos, no ambito das operagdes de leitura e registo de consumos de agua. de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Area funcional / Atividade

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Realizagdo e orientagdo para resultados;
N ) X . L . L L. orientagdo para o servigo publico; trabalho
. . Execugdo de tarefas na area da reprografia, designadamente, de composi¢do e impressdo de material tipografico; i . . . L
Reprografia e artes graficas N . . B . N X de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
reprodugdo de documentos escritos e desenhados; registo do movimento de reprografia; manutengdo do equipamento. K , X -
melhoria continua; orientagéo para a
seguranga
Desenvolvimento de tarefas de natureza executiva de apoio geral ao funcionamento do servigo, de caracter manual ou Realizagdo e orientagdo para resultados;
) ) mecanico, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento trabalho de equipa e cooperagdo; . L
Servigos de apoio geral o o ) e x ) ) . x Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
de materiais; responsabilidade pelos equipamentos a seu cargo; vigilancia, limpeza, tratamento e manutengdo de relacionamento interpessoal; orientagdo
espagos, instalagdes e equipamentos;. para a seguranga
DAF Orientacdo para o servico publico;
Confegdo de refeigGes; escolha, pesagem e preparagdo dos géneros a confecionar; limpeza e arrumo das lougas, relacionamento interpessoal; trabalho de
Cozinha e Refeitorio utensilios e equipamentos da cozinha; limpeza e manutengdo do refeitdrio municipal e zonas anexas; venda de senhas equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
de refeigdes; colaboragdo na elaboragdo das ementas. melhoria continua; orientagdo para a
seguranga
Execugdo de tarefas de arrumagdo, manutengao e limpeza das instalagdes municipais; colaboragdo em trabalhos Realizagdo e orientagdo para resultados;
. ~ auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; apoio na execugdo de cargas e descargas; orientagdo para o servigo publico; trabalho
Limpeza e manutengdo de N gem . € . o ¢ 4 ,p »ap o ,g‘ € ,5 ! ‘9 P ﬁg P . ' o
instalacs execucdo de outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
Instalacoes conhecimentos praticos; abertura e encerramento das instalagdes, assegurando a vigilancia e veriifcando as condiges melhoria continua; orientagdo para a
de seguranga antes de proceder ao seu encerramento. seguranga
Orientagdo para o servigo publico;
. relacionamento interpessoal; trabalho de
Apoio a pessoas com Execugdo de tarefas de apoio a pessoas com necessidades especiais, designadamente, dinamizagdo de agGes ludicas, de equipa e coopera 50'pada ta, 206 Escolaridade obrigatdria acrescida de
necessidades especiais animacdo e aquisicdo de competéncias, no ambito da respetiva valorizagdo e integragdo e inclusdo social. quip : p, ¢ A P ~§ experiéncia na area
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga
Realizagdo e orientagdo para resultados;
. . P . orientagdo para o servigo publico; trabalho
Unidade Mdvel Médico-Social / Apoio técnico, logistico e manuteng3o a Unidade Mével Médico-Social; apoio a utentes em programas especificos de 'C P ~§ P . ) L
DESDS . . ) i . . K : . de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
Servigos gerais saude; apoio geral as atividades desenvolvidas na unidade organica. K , i ~
melhoria continua; orientagéo para a
seguranga
. X . . . . Orientagdo para o servigo publico;
Apoio geral nos estabelecimentos de ensino no ambito do acompanhamento de criangas durante o periodo de X :
S P R . . X n ) . relacionamento interpessoal; trabalho de
Apoio a atividade pedagdgica, funcionamento dos estabelecimentos; atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola; apoio e assisténcia em i N . . . L
. . i . ~ o R . ~ e R N K equipa e cooperagdo; tolerancia a pressao Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
acdo social escolar e apoio geral situagdes de primeiros socorros; limpeza, arrumacdo, conservagéo e boa utilizagéo das instalagdes e equipamentos; . j .
.. ) ) e contrariedades; orientagdo para a
acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos de criangas.
seguranga
Desenvolvimento de tarefas de natureza executiva de apoio geral ao funcionamento dos servigos, de caracter manual ou . . N
. L i . Realizagdo e orientagdo para resultados;
. . mecanico, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente transporte, manuseamento, limpeza e acondicionamento i N
Servigos de apoio geral (Cultura e ) o o N ) trabalho de equipa e cooperagdo; ) L
DCPD de materiais; apoio na organizagdo de atividades e eventos; responsabilidade pelos equipamentos a seu cargo; R . X . Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
/ Desporto) L ~ i ~ i i i relacionamento interpessoal; orientagdo
vigilancia, tratamento e manutengdo de espacos, instalagdes e equipamentos; atendimento, controlo de ingressos e
L para a seguranga
cobranga em espagos municipais.
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Unidade orgénica / CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

Area funcional / Atividade

Competéncias

Formagao académica e/ou

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
Realizagdo e orientagdo para resultados;
. . . . L. N orientagdo para o servigco publico; trabalho
- ! Execugdo de trabalhos auxiliares no tratamento e conservagdo do espdlio museoldgico e em trabalhos de escavagdo i . . X T
Auxiliar de museografia . « ) - ; - de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatéria (CNAEF 010)
arqueoldgica e de conservagdo e restauro; limpeza e conservagdo das instalagoes. K , X N
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga
Realizagdo e orientagdo para resultados, Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010
Conhecimento diferenciador dos padrdes caracteristicos das mantas de Mértola e execugdo de todas as tarefas R §~ ¢ X P - ! . € . ( . ), .
. . R ~ K Y . orientagdo para o servigo publico, trabalho acrescida de formagéo especifica neste tipo
Oficina de Tecelagem relacionadas com o processo de produgdo das referidas mantas, nomeadamente, lavagem, cardagao, fiagdo, urdidura e i . o .
. ~ - . . N . de equipa e cooperagdo, responsabilidade de processo e experiéncia comprovada em
Mestre Tecedeira/ Teceldo  tecelagem - atividade de mestre tecedeira/teceldo, com fungdes de formagdo e acompanhamento de nova(o)s i , N -
i N N : L e compromisso com o servico, adaptagdo e todo o processo de produgdo de mantas de
tecedeiras/teceldes; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizaggo. i , ,
melhoria continua Mértola
. . , . . N Realizagdo e orientagdo para resultados,
Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, designadamente, execugdo de tarefas de lavagem, R N X - . L
. . . ' R N N ) I orientagdo para o servigo publico, trabalho Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010) e
DCPD Oficina de Tecelagem cardagdo, fiagdo, urdidura e tecelagem destinadas a produgdo de mantas de Mértola; responsabilidade pelos i . ", . L. ,
. ~ K L . i de equipa e cooperagdo, responsabilidade conhecimentos praticos na area da
Tecedeira/Teceldo equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo; desempenho das demais tarefas que se relacionem com a i , ~
o . e compromisso com o servigo, adaptagdoe  tecelagem
sua atividade profissional. i )
melhoria continua
Realizagdo e orientagdo para resultados;
. . o . . i . i orientagdo para o servigo publico;
Execugdo de atividades de vigildncia, salvamento e assisténcia em piscinas, praias fluviais e outros locais onde decorram : i N . L
Nadador-Salvador " " . . R . relacionamento interpessoal; adaptagdo e Escolaridade obrigatéria (CNAEF 010)
praticas aquaticas; manutengdo dos espagos e equipamentos a sua responsabilidade. R ) i .
melhoria continua; orientagéo para a
seguranga
. ) . . . L . Realizagdo e orientagdo para resultados;
Controlo e tratamento da qualidade da d4gua em equipamentos municipais, designadamente, aplicagdo de solugdes R N X e
. . . . . . orientagdo para o servigco publico; trabalho
Controlo e tratamento da quimicas para o tratamento da dgua a partir de analises efectuadas; determinagdo do PH da agua, do cloro e da i . . . N
. , . ~ L o ~ . K N de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
qualidade da dgua temperatura e execugdo das corregdes necessarias; vigilancia, limpeza, conservagdo e manutengdo das instalagdes e dos . , ) -
. . . melhoria continua; orientagdo para a
equipamentos a sua responsabilidade.
seguranga
Recebimento, armazenagem, distribuigdo e registo de materiais diversos; gestdo dos bens armazenados; colaboragdo na
defini¢do de sistemas de controlo do custeio de obras de uma contabilidade de custos em geral; controlo da distribuigdo Realizagdo e orientagdo para resultados;
de ferramentas e respetivo registo; controlo do funcionamento do servigo de abastecimento de combustiveis; orientagdo para o servigo publico; trabalho
Armazém e servigos gerais articulagdo com o servigo de aprovisionamento no ambito do funcionamento do sistema de gestdo do armazém; de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
produgdo de massas asfélticas a quente e a frio para asfaltamento de rodovias. melhoria continua; orientagdo para a
Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade, quando se ~ Seguranca
trate da execugdo de fungdes reconhecidas com nivel de inslubridade (anexo Il1).
N N , N . , N Realizagdo e orientagdo para resultados;
Manutengdo e conservagdo das redes de aguas; execugdo de condutas e ramais de d4gua; acompanhamento de agBes de R N X - . L
) , . o N L. orientagdo para o servigco publico; trabalho Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
DASUOM . captura de dgua potavel, construgdo, conservagao, limpeza e desobstrugdo de fontes, reservatdrios, aquedutos e i . . . ~ o
Canalizador . ~ o ~ ~ - . . . X de equipa e cooperagdo; adaptagdo e acrescida de formagéo profissional ou
condutas; desinfegdo de canalizagBes; promogdo de agdes de vistoria de instalagdes; promogdo do funcionamento K R N L
: i . i , melhoria continua; responsabilidade e experiéncia
eficaz de todas as instalagdes de abastecimento de dgua do concelho. K )
compromisso com o servigo
Limpeza e conservagdo dos cemitérios municipais; abertura e aterro de covais; execugdo de inumagdes, trasladagdes, L . .
~ ~ L - . - - - Realizagdo e orientagdo para resultados;
exumagdes e outras tarefas que poderdo exigir esforgo fisico e conhecimentos praticos; organizagdo e atualizagdo de . - . e
. . . . < « ~ . orientagdo para o servigo publico; trabalho
L . suporte informativo para controlo dos periodos de inumagao; colaboragdo na execugdo de medidas tendentes ao . - . . L
Cemitérios (Coveiro) . - s de equipa e cooperagdo; adaptagdo e Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
aumento da capacidade e reorganizagdo do espago nos cemitérios. K R X -
melhoria continua; orientagéo para a
Estes postos de trabalho implicam o exercicio de fungdes em condigSes de penosidade e insalubridade, as quais foram seguranca
reconhecidas com nivel de penosidade e inslubridade (anexo Ill).
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Unidade orgénica /

Servigo

Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

DASUOM

Electricista

Execugdo de todas as operagdes de manutengdo e reparagdo das instalagdes elétricas municipais e equipamentos de
baixa tensdo; observancia dos dispositivos legais relativos as instalagdes que trata; leitura e interpretagdo de desenhos,
esquemas e outras especificagdes técnicas dos trabalhos a executar; execugdo de trabalhos de apoio as festas e festivais
municipais; colaboragdo na fiscalizagdo de obras publicas na area das instalagBes elétricas.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigco publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adapta-gdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
acrescida de carteira profissional ou
experiéncia adequada

Pedreiro

Execugdo de trabalhos de construgdo civil da responsabilidade municipal, designadamente, preparagdo de pedra em
grosso; execugdo de alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, e execugdo do respetivo reboco; assentamento de
manilhas, tubos e cantarias; execugdo de muros e estruturas simples, com ou sem armaduras; execugdo de outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; leitura e interpretagdo de desenhos e outras especificagbes
técnicas da obra a executar; realizagdo de tarefas de conservagdo dos edificios municipais; execugdo de demoligdes
ordenadas pela Cadmara Municipal; responsabilidade pela manuteng&o e conservagdo 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 execugdo de fungBes reconhecidas com nivel de penosidade e insalubridade (anexo lll).

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
acrescida de formagdo profissional ou
experiéncia adequada

Pintor / Caiador

Execugdo de trabalhos de pintura e caiagdo, designadamente, com aplicagdo de camadas de tinta, cal, verniz ou outros
produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger; criagdo de
determinados efeitos ornamentais, quando necessario; possiveis tarefas de orgamentagdo de trabalhos, assentamento e
substitui¢do de vidros e revestimento de paredes, lambris e tetos com papel pintado; responsabilidade pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo e manutengéo.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigco publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Rede viaria (Asfaltador /
Cantoneiro de Vias)

Promocgdo da conservagdo corrente da rede viaria municipal; execugdo de obras de reparagdo e conservagdo de
pavimentos com asfalto liquido ou massas betuminosas; produgdo de massas asfalticas a quente e a frio; espalhamento
de rega de colagem antes das operag¢des de pavimentagdo; execugdo de trabalhos de conservagdo e limpeza de
caminhos, estradas e arruamentos municipais; desimpedimento de acessos, limpeza de valetas e reparagdo de bermas;
desobstrugdo de aquedutos e sistemas de drenagem de aguas pluviais; reparagdo e manutengdo de pavimentos em
calgada; colaboragdo na fiscalizagdo e acompanhamento de empreitadas de obras na rede viaria urbana e rural;
responsabilidade pela manutengdo e conservagdo do material e ferramentas sob sua guarda; manutengdo da sinalizagdo
rodovidria; colaboragdo na definigdo de sinalizagdo de ruas e parques de estacionamento.

Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade quando se
trate do asfaltamento de rodovias, as quais foram reconhecidas com nivel de penosidade (anexo Il).

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigco publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Servigos gerais de construgcdo
civil, 4guas e rede viaria

Execugdo de tarefas simples, ndo especificadas de caracter manual, exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos, no ambito da construgao civil, rede viaria e outras obras municipais. Apoio aos colegas e
técnicos no desempenho das suas tarefas; responsabilidade pela mnutengdo, conservagdo e limpeza do material e
ferramentas sob sua guarda.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Recolha e transporte de
residuos e higiene urbana
(Cantoneiro de limpeza)

Execugdo de tarefas de limpeza das vias e espagos publicos, sarjetas e sumidouros; limpeza dos recipientes para
depdsito de residuos; remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas; limpeza dos recintos dos mercados, feiras, festas e
outros; execugdo ou colaboragdo nas operagdes periddicas de desratizagdo e desinfegdo; recolha e transporte de
residuos indiferenciados e reciclaveis; transporte de residuos para os locais aprovados; determinagdo dos itinerarios de
recolha do lixo; lavagem e desinfe¢do dos contentores e dos locais de instalagdo dos mesmos; informagdo sobre a
existéncia de contentores danificados ou sujeitos a manutencgdo; recolha de residuos sélidos volumosos; limpeza das
fossas de aguas residuais domésticas; assegurar o eficaz funcionamento das viaturas para limpeza de fossas e coletores;
colaboragdo com o Gabinete Médico Veterinario nas agdes de captura de animais vadios nocivos a satide, bem como na
eliminagdo de focos prejudiciais a satde publica.

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 I1).

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
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Unidade orgénica /
Servico

Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

DASUOM

Jardins e espacos verdes
(jardineiro)

Execugdo de tarefas no ambito da gestdo de parques, jardins e zonas arborizadas da via publica; execugdo de agdes
tendentes a criagdo de novos espagos verdes; colaboragdo com as entidades competentes na protegdo 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; preparagdo dos terrenos para
semear relvados; plantagdo e transplantagdo de plantas; limpeza e conservagdo de arruamentos e canteiros; plantagdo e
conservagdo de sebes e relvados em campos desportivos; preparagdo de terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou
adubando-as adequadamente; efetuar regas; semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e
regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; limpeza e conservagao de hastes florais ou ramos;
operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de
cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes a fungdo da jardinagem.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Operador dos sistemas de
tratamento de dguas de
abastecimento e residuais

Operagdo e manutengdo dos sistemas de abastecimento de dgua e de saneamento, designadamente, preparagdo de
caldas, realizagdo de analises e colheitas, manutengdo e limpeza dos espagos e reservatorios, substituigdo de
componentes de desgaste e outros, limpezas exteriores, pintura dos componentes, substituicdo de bombas submersiveis
e de superficie, acessorios elétricos e mecanicos, manutengdo e limpeza das estagdes de tratamento de aguas residuais,
estagdes elevatdrias, obras de entrada, realizagdo de colheitas, execugdo de trabalhos em espagos confinados,
substituicdo de bombas, vélvulas de retengdo, valvulas de seguranga e demais tarefas necessarias ao bom
funcionamento dos sistemas.

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

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga.

Escolaridade obrigatdria, acrescida de
formagdo ou experiéncia profissional na drea

Condugdo de viaturas,
maquinas e veiculos especiais

Condugdo de viaturas ligeiras, pesados de mercadorias, pesados de passageiros, transporte coletivo de criangas,
maéquinas pesadas de movimentagdo 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 conservagdo e limpeza das viaturas, verificagdo diaria dos niveis de dleo e agua e
comunicagdo das ocorréncias e irregularidades detetadas nas viaturas; aplicagdo de regras e medidas de seguranga;
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 execugdo de fungdes reconhecidas com nivel de inslubridade (anexo I1).

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigco publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
acrescida de carta de condugdo e
certificagdo adequadas

Manobrador de maquinas

Condugdo de maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas, cilindros e outros equipamento pesados utilizados
em obras de construgdo e demoligdo ou conservagdo de vias; responsabilidade pela limpeza, conservagdo e manutengdo
das maquinas; aplicagdo de regras e medidas de seguranga; comunicagdo de ocorréncias anormais ou irregularidades
detetadas.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)
acrescida de carta de condugdo e
certificagdo adequadas

Portaria e vigilancia das
instalagGes

Servigo de portaria do Estaleiro Municipal; vigilancia das instalages 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.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010)

Oficina de mecanica

Execugdo de todas as operagdes de manutengdo, reparagdo e utilizagdo de veiculos, designadamente, detegdo de
avarias mecanicas, reparagdo, afinagdo, montagem e desmontagem dos drgaos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina
ou a diesel; afinagdo, ensaio e condugdo em experiéncia das viaturas reparadas; execugdo de todas as operagdes
relativas a limpeza e manutengdo das viaturas e maquinas; preparagdo dos veiculos para inspegdo nos calendarios
legais; atualizagdo do cadastro das viaturas; responsabilidade pela conservagdo e manutengdo do material e
ferramentas sob sua guarda.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010) e
formag@o profissional ou experiéncia
adequada
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Unidade orgénica /
Servico

Area funcional / Atividade

CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Competéncias

Formagao académica e/ou
profissional

DASUOM

Oficina de serralharia e
soldadura

Execugdo de todas as operagdes de manutengdo e reparagdo dos edificios e equipamentos municipais inerentes aos
oficios de serralheiro e soldador; construgdo e aplicagdo de estruturas metalicas ligeiras para obras diversas; reparagdo
e conservagdo de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente em metal, com excegdo
dos instrumentos de precisdo e instalagdes elétricas; soldadura de pegas e montagem de aparelhos; responsabilidade
pela conservagdo e manutengdo do material e ferramentas sob sua guarda.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico; trabalho
de equipa e cooperagdo; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatdria (CNAEF 010) e
formacdo profissional ou experiéncia
adequada

NELT

Servigos de apoio geral

Condugdo e manutengdo da embarcagdo "Vendaval"; apoio na logistica da organizagdo e acompanhamento de eventos;
tarefas de manutencgdo e apoio geral ao NELT.

Realizagdo e orientagdo para resultados;
orientagdo para o servigo publico;
relacionamento interpessoal; adaptagdo e
melhoria continua; orientagdo para a
seguranga

Escolaridade obrigatéria (CNAEF 010) e carta
de marinheiro

CARREIRAS ESPECIAIS DE SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

NCI

Especialista de sistemas e

tecnologia de informagdo

(Grau 3 de complexidade
funcional)

FungGes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e aplicagdo de boas praticas, métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisdo no &mbito dos sistemas e
tecnologias de informagdo; elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de sistemas e
tecnologias de informagdo; gestdo e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugio de
sistemas e tecnologias de informagdo; planeamento, coordenagdo e execugdo de atividades de gestdo, administragdo,
monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu
bom funcionamento e a seguranca da informagdo tratada e armazenada por estes;

fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
representagdo do 6rgdo ou servigo em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagdo tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento e organizagdo; Adaptagdo e
melhoria continua; Trabalho de equipa e
cooperagdo; Tolerancia a pressado e
contrariedades

Licenciatura na area da Informatica (CNAEF
48) - D.L. 88/2023, de 10 de outubro

NCI

Técnico de sistemas e
tecnologia de informagao
(Grau 2 de complexidade

funcional)

FungGes de natureza essencilamente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com base em
orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores; participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de
informagdo; apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio a
utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagao
tratada e armazenada por estes.

Orientagdo para o servigo publico;
organizagdo e método de trabalho; trabalho
de equipa e cooperagdo; relacionamento
interpessoal; tolerancia a pressdo e
contrariedades

Curso de nivel 4 ou superior do Quadro
Nacional de Qualificagbes na area da
Informética (CNAEF 48) - D.L. 88/2023, de 10
de outubro

CARREIRA ESPECIAL DE FISCALIZACAO

GJFM

Fiscal

Fiscalizagdo do cumprimento de regulamentos municipais de eficacia externa e demais normas aplicdveis a atividade
municipal; colaboragdo com os servigos municipais, designadamente em notificagdes pessoais ou citagdes; 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; prestagdo de informagdes
sobre situagdes sinalizadas na drea da sua atuagdo especifica.

Orientagdo para o servigo publico; adaptagdo
e melhoria continua; trabalho de equipa e
cooperagdo; relacionamento interpessoal;
tolerancia a pressdo e contrariedades

12.2 ano e aprovagdo em curso de formagdo
especifico com classificagdo ndo inferior a 14
valores (D.L. 114/2019, de 20 de agosto)
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CARGO/ CARREIRA / CATEGORIA

. Formagao académica e/ou
Area funcional / Atividade Competéncias ¢ /

Unidade orgénica /

Servico ~ rofissional
: CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO o
3 : Orientaga i iblico;
Chefia dos servigos Coordenar a atividade administrativa do agrupamento; dirigir e orientar os trabalhadores afetos ao servigo c;::;:;:g?:;}:;r:zz re)u uilc:e
DESDS administrativos do administrativo, preparar e submeter a despacho os assuntos respeitantes ao funcionamento do agrupamento; E ! | q i P 12.2 ano ou equivalente
atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e utentes do servigo cooperaggo; relacionamento interpessoal;
Agrupamento de Escolas ! ! " tolerancia a pressdo e contrariedades




