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Municipio da Marinha Grande

<Camara Municipal

R

N." de postos de teabatho

Unidade | Atribuigdes e N2 de Postas de | Area de Formagso Acodimica efou

1 Enclas g " 5 3 b:
crginica Competancias Cargo/ Categorla Perfli de Competancla: Trabalho Profsclonl _g g 5 '% § Obs
] = < E =
Orientag3o para os resultados
Cargo ‘j'e_d're“;m Lideranga e gestdo das pessoas )
f intermédia de z.2 1 Economia 1 1
grau Vis8o estratégica
Decisdo

Orientagdo para os resultados

Gestdo de Empresas /

3 Organizagae e Gestdo de 3 3
Gtimizagde de recursas Empresas

. : Crientacho para o servigo phblica
2 Téenico Superior

Responsabilidsde & compromisso com o servico

RealizagSo e orientagso para o5 resultades
3 . Orientagso para o servigo poblico

3 Assistente Técnico 2 2 2
Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o service

Realizagdo e orientagdo pars os resultados

Orientag3o para o servigo poblic
4 Coordenador Téenico | 1 . )
Ctimizagse de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizagdo e orientagso para os resultados
) . [Grientacse para o servigo piblico

5 Assistente Técnico 5 5 g5
QOtimizagao da recursos

Respensabilidade e compromisso com o servico

Orientagso para os resultados

. . Orientag3o para o servico poblico
[ Técnico Superior 1 i
Otimizagdo de recursas Administragdo

Contabilidade & Mobilidade
intercarreiras

Responsabilidage e compromisso com o servigo

Realizagdo e orientagio para o3 resultados

. Orientagsic para © senvico piiblico
7 Assistente Técnico 1 1 1
Qlimizagdo de recursos

Respansabilidade e compromissa com o servigo

para os resultados

1 posta de

Gestdo de Empresas /

Qrientagso para o servigo pilblica trabalho em
8 Técnico Superior seop P 3 Contabilidade e Auditoria / 3 3 mobilidade
Qtimizagao de recursas it g0 Pabli
5 Admiristracgo Pablica inecearreiras
Respansabilidade & compromisso com o Servico
Realizagdo & orientagdo para os resultados <

i OrlentagSo para o servigo pablico
9 Assistente Técaico Fs 4 4
Otimizagdo de recursos )

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Realizagao ¢ orientagdo pare os resultades

Assistente Orientago para o servigo plblico -
0 Operacional Otimizagso de recursos ' 1 '
Responsabilidade & compromisse com o servige
Realizacdo e orientacso para 0s resultades
Assistente Crientagso para o servigo poblico
" Operacional Otimizagdo de recursos : : :

Respansabilidade e compromisse com o service

3
]S
2
4
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

iR

N." de postos de trabalhe

Unidsde | Atribuigbes e N.2 de Postos de | Arca de FormagSo Académica efou
P 3 Obs.
Portl de Competéncios Trabalho Proflssional

- . Cargof Categorla
orginics | Competéncias o

Upados
Vagos
A Gilar
A, Extingur]
Total

Qrientagdo para os resultados

Espe‘aalxsta 9 |orientagio para o servigo piiblico )
12 Informatica, Grou 2, 1 Infermatica de Gestéo 1 1
Nivel 1 Ctimizagso de recursos
Responsabilidade e compromisse com o service
Tecnica de Realizagdo ¢ orientacdo para os resultados 12.2 Ana - Ensino
Informatica, Grau 3, { Secundsri
Nivel 1 Orientagdc para o senvigo piblico ecundanio
) Técnico de Otimizagss de recursas 2 Curse de Fomagso 2 2
Informatica, Grau 1, Profissional - Técnicas de

Nivel 1 Responsabilidade e compromisso com o servigo Informatica

A et B st csna

T N e e i

Praga Guilherme Steghens {0D251) 244 573 300 1 geralwem-mgrande.p| .
2430-522 Marinha Grande (00351) 244 547 710 tax Wi, cm-mgrande.pt HIF 505776758




Municipio da Marinha Grande

Carmara Municipal

Qtimizacdo de recursos

Responsabitidade ¢ compromisse com o servigo

N de postos da trabalho
Unidade | AtribuigSes e N.2 de Postos de | Arca do Formagde Académics efou 2 T
ca e n <
wicics | Competgcias rga/ Categorla Parfll de Competincios Trabatho Profisslansl ks 5 5 % 5 Obs
< £ b i 2
[ = o«
Orientagde para os resultados
Cargo de direcsdn | )igeanca e gestso das pessoas
12 intermédia de 2.% 1 Direito 1 1
grau Visdo estratégica
Deciséo
Crientsgao para o5 resultados
Corgo _d'_e diresd0 |oentacse para o servigo plblico .
15 intermédia de 3.2 1 Gestéo Plblica e Autdrquica 1 1
grau Lideranga e gestso das pesscas
Visdo estratégica
Orlentagso pera os resultados
Orientagdo para o servigo plblico Rt
16 Técnico Superior , Gestso de Recursos 1 1
Otimizagdo de recursos Fumanos
Responsabilidads ¢ compromisso com o servigo
Orientagdo para os resultados
L i Crientagdo para o servico plblico
17 Técnico Superior 1 Turismo 1 1
Otimizagdo de recursos
Responsabilidade ¢ compromisse com ¢ servico
{Orientag8o para os resultados
Orientagao para ¢ servigo piblico Mobilidade
18 Técnico Superior 1 Administragso Piblica T 1 . :
intercarceiras

Realizagdo e orientagSc para os resultados

Crientagdo para o service piblico

21

Otimizagdo de rectrsos

Assistente Técnico

Respensabilidade e compromisso com a servico

19 Coordenador Técnico
Otimizagse de recursos
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagdo e orientagdo parz os resultados
) } Qrientagdo para o servigo plblico
20 Assistente Técrico 3 3

Realizagso & orientagdo para os resultados
Orientagde para o servigo piiblico
Qtimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisse com o senvigo

22

Assistante Técnico

Realizagdo e vrientagdo para os resultados
Qrientagao para o servigo piblico
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compremisso com o servico

23

Assistente Técnico

RealizagSe e orientacdo pars os resultados
Orientag3o para o servigo plblice
Otimizagdo de racursos

Responsabilidade ¢ compromissa com o servigo

Assistente Técnico

Realizagdo ¢ orientagdo para os resultados
Orientagdo pars o servigo piiblico
Ctimizagao de recursas

Respansabilidade e compromisso com o servigo

25

Assistente Téenico

Realizagdo e orientagde para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico
Otimizagdc de recursos

Responsabilidade e compromissa com ¢ servigo

P

26

Assistente Técnico

Realizagdo e orientagdo para os resuitados

Qrientagdo para o servigo plblico
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Municipic da Marinha Grande

Camara Municipal

N.* de pastos de trobalho

Unidede | Atribuighes e N.R e Poztos de | Area o2 Formagho Atadémics efou

. Car Ca I [« Obs.
orginica | Compet@ncias <99/ Catogora Porfl de CompetBaclos Trbalhe Profizsional 'g_
]

Totat

Vegos
ACidar
4, Extinguir

Realizacdio ¢ orlentagdo para os resultados

Assistente Qrientagdo para ¢ servigo plblice
Operacional

27

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizac3o e orientacdo para os resultados

Crientagdo para o servico piblico
28 Ceordenador Técnica 1 1 3
Qtimizagdc e recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

Realizagso e orientagdo pars os resultados
. . Qrlentagdo para o servigo piiblico

29 Assistente Técnico 3 3 3
QOtimizacdo de recursos

Responsabilidede e compromisso com o servigo

Realizagdo e orientacfio para os resultados

Encarregado Orientac3o pars o servico plblico

30

Operacional Otimizagso de recursos
Respensabilidade e compromisso com o servico
Realizagdo e orientagdo para o5 resultados.
. Assistente Orientagéo para o servigo pitblico R ; , R
Operacional Ctimizagso de recursos
Responsabillidade ¢ compromisse com o servigo
Realizacdo ¢ orientagdo para os resultados
Assistente Orlentagso para ¢ servigo piiblico
32 Operacional Otimizacso de recursos ' ! !
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagdo e orientacio para os resultados
Assistente Qrientagdo para o servigo piiblico
» Operacianal Otimizagao de recursoes ‘ : :
Responsabilidade e compromisso com o serviga
Realizagdo e orientacdo para os resultados
Assistente Crientag5o para o servico plblico
# Cperacional Ctimizagdo de recursos ? : ?

Responsabllidade & compromisse cam o servigo

Orientagdo para o5 resultados

QOrientacio para o servico pliblico - o
35 Téenico Superior 1 Medicina Veterinaria 1 1
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromissa com o servige

Reslizegdo e orientagso para os resultados

5 Encarregada Orientagéo para o servigo pdblico ,
3 Operacional Otimizagso de recurses
Responsahilidade e compromisse com o servico
Realizag3e 2 origntacdo para es resultados
Assistente Qrientagde para o servigo plblico
3 Operacional Otimizagdo de recursos 7

Responsabilidade e compromisso com o servigo
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Municipio da Marinha Grande

Camars Municipal

N." de pottas de trabalhe:
Unidede AtribuicBes e K. de Postos do | Area de Fermeglo Académica cfou o)
- Cargof Ca ofil de € g ] - o 3 b
argica | Compet@ncias rgef Cotegoria Perfl de Compattncias Trolszlha Praflssionat 3 S g £ = Qe
S I - - O -
-

RealizagBo e orlentagio para 05 resultades

8 Assistente Qrientagdo para a serviga plblico
- 3
3 Operacional QOtimizagao de recurses 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizacso e orientagdo para os resultados
Assistente Crientagso pars ¢ servigo plblico
39 o ional T 1 1
peraciona Qtimizagse de recursos

Responsabitidade & compromisse com o serviga

Praga Guitherme Stephens (00351) 244 573 300 tet guralwem-mgranda, pt NIF 505776758
2430-522 Marinha Grande {00351) 244 561 710 fax Www.Cm-mgrande.pt




Municipio da Marinha Grande

Camara mMunicipal

Sk

N de postos de trabalho
Unidade Atribuicdes e N.? de Postos de | Arca de FormagGo Académics ¢fou m 5
Sncloz - obs

orginica Ccmpeléncias Cargo/ Categorla Peifil de Competénclas Trabalho Broflaslanol .g- § ﬁ é 3
£ < 2 2

] <

Orientagdo para os resultados
Cargo de direecBo |1durunes ¢ gestio das pess00s »
40 intermédia de 2.2 1 Direito i 1
grau Visao estratégica

Decisdo

Orientag3o para os resultados

Orientagdo para o servigo pablico .
4 Técnico Superior z Direita 2 2
(Otimizacso de recursos

Respansabilidade e compromisso com o servico

Realizagdo e orientagdc para os resultados
. Crientagdo para o servico plblico

42 Assistente Técnico 1 ; '
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

Realizagdo e orientagdo para os resultados

i .. Orientagdo para o servigo pitblico
43 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizagda de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Fiscal Municipat ~ |Realizag3o e orientago para os resultados R N

Especialists Crientag3o para o servico plblico
“ Fistal Murtaipal de 1.4 Classe | Otimizagde de recursos 1 * 1 !
Fiscal Municlpal de 22 Classe) Respansabilidade ¢ compromisse com o servico 1 1 1

QOrientagdo para os resultados

. . Orientagdo para o servige plblico R N
45 Téenico Superior 1 Comunicagao Social 3 1
Otimizagdo de recursos

Respensabitidade e compromisso com a servico

COrientacdo para os resultados

Orientagéo para o servigo pdblico X
46 Técnico Superior P 1 Design 1 1
Ctimizag3o de recursos

[Responsabilidade & compromisse com o servica

R I RSP —

e

(003‘5‘;\') 244 s"f':f\zoo tel geral mememgrande.pl
2430-522 marinha Grande (00257) 244 561 710 fax wWww, tm-mgrande.pt

NIF 505775758



Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal
R

N." de postas de trabolhe
Unidade AtribuigBes e N2 de Postos do | Araa do Formagse Acadimica ofou o =
A N _ Obs
argwies | Compet@ncias Corgef Coregora Pl de Camperincos Trbalho Profsslonal 3 i |2 ) 3
g' = < = [od
<
Orienta¢3e para os resultados
Cargo de direcie ;e c0ncs ¢ gestso das pessons Planeamenta Regional e
47 intermédia de 2.8 1 Urh 1 1
grau Visao estratégica roanc
Decisao
Qrientagse para os resultados
Farga d? dirsgdo Orientago para o servigo plblico Gestéo Autérauica e
48 intermédia de 3.2 1 ional 1 1
grav Lideranga e gest3o das pessoas Regionsl

Vis5o estratigica

QOrientag3o para 0 resultados

e X Orientagdo para o servico piblice .
49 Técnico Superior 1 Direito 1 1
Otimizagdc de recursos

Responsabilidade & compromisse com o servigo

Realizagso e orientagdo para os resullados

. . |orientagde para o servico pablice

50 Assistente Técnico 1 1 1
Otimizacao de recursos

Responsabilidade ¢ compromisso com o servico

Orlentacda para os resultados
3 Arquitetura 3 3
L. . Orlentagdo para ¢ servi¢o piblico
51 Tecnico Superior 4
Otimizagao de recursos

l Engenharia Civil 1 1

Responsabilidade & compromisso com o servigo

Realizac3o e orientegdo para os resultados
. . |orientagdo para o servige peblico

52 Assistente Técnico 3 3 3
Olimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromissa com o servigo

Realizagio ¢ orientacdo pare os resultados
X , . |Orientag@s pare o servigo plblico

53 Assistente Técnlco 1 1 1
Qlimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizacio ¢ orientasso para os resultzdos

X . Orientagdo para o servigo pahlica

54 Assistente Técnico 1 1 1
(timizagdo de recursos

Respensabilidade e compromisso com o servigo

Realizag3o e orientacdo para os resultados

Orientagao para o servigo plblico
Assistente Técnico 1 1 1

55

Ctimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Reallzagdo e orientagdo para os resultados
fiscal Municipal ~ |Qrientagdo para o servigo plblico
Especialists Ctimizagdo de recursos

56

Respansabilidade e compromisso com o servigo

. 3 Qrientagdo para o servigo piblico
57 Técnico Superior &
Otimizagdo de recursos

QOrientagdo para os resultados
3 Arquitetura 3 3 ‘9:‘

3 Engenharia Civil 3 5
Responsabilidede e compromissa com o servigo

Qrientagdo parz os resultados .
. . Orientagso pars ¢ servige plblico .
58 Técnico Superior 1 Arquitetura Paisagistica T 1
Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagdo para os resultados Engenharia da Gestso e
1 1 1
Crientacso para o servigo plblico Ordenamento Rural 1 ]
59 Técnico Superior S muaant i
Ctimizacgo de > . ¥ =
3o n qFecnologias da Inﬁf‘rma’c‘éo -
Responsabilidsde & compron 1 i
4 i v
F foe E 3
P T B
H i H
P g v | B 1
P g VAUC I g ]
— ; s
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Municipio da Marinha Grande

Camaro Municipal

N de pastos de trabalhe
Unidsde | Atribuigdes e N.% do Postas de | Arca de Formagdo Atadémica efou = T
o - ” N _ Obs
erginics mpetgncis Cargo/ Categorla erfll g Competineies Tabstho Peofssianal 8 ] § 3
2 = z =
=

1Reslizagdo e orientagso para os resultados
Orientagdo para o servige piiblice

bo Assistente Técnico f 1 1 1
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizacso ¢ arientagdo para os resultados
Orientagdo para o servige piibiica

61 Assistente Ticnico P 1 1 1
Otimizacso de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servige

Realizagso e orientagdo para os resultados
! . Orlentagso para o servige piblico

62 Assistente Técnico 1 1 1
Ctimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servige

Realizagdo e orientagse para os resultados
Orientsgdo para o servigo pliblico

63 Assistente Técnico P 1 3 1
Otimizacso de recursos

Responsabilidade e compremisso com o servico

Realizag5o e orientagdo para os resultados
Assistante Orientacao para o servico pablico

64 Oneracional ! l 1
peraciona Otimizag5o de recorses

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Crientagao para os resultados

. X Orientagde para o servigo piblico
g Técnica Superior 1 Geografia 1 1
Qtimizagse de recursos

Respansabilidade e compromisso com o servico

Orientagéo para os resultados

Orientagde para o servigo poblice
66 Técnico Superior P F 3 Engenhariz Florestal 1 :
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servigo

Realizagdo e erientegdo parz os resultados

QOrlentagdo para o servico pliblico
b7 Assistente Técnico P ' 1 1
Otimizacdo de recursos

Respansabilidade & compromisso com o servigo

Limmrsmml

RIS PRI,

PR IR

fiet

Y 5 :
Praga Guitherme Stephens (00351) 244 573 300 1¢el geral sem-mgrande.pt
2430-522 marinhs Grande (00351) 244 561 710 lax Ww.en-mgrande, pt NIF 505776755
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

B i

N, de postes de trabolhe

69

grau

VisBo estratégica

Decisso

Técnico Superior

Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servio plblico
Otimizagéo de recursas

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Servigo Sogial

Unidade | Atribuicdes e N2 de Postas de | Area de Formagda Acstémica efou M o)
] N L S,
orginica Competéncias Cargof Categerla Pecfll de CompetEnclas Teabolko Profissianal ‘é_ g & ) = Obs

2 £ : 5 =

hd =

Crientagsio para o5 resultades
Cargo (feldnreccao Lideranga e gestSo das pessoas

68 intermédia de 2.2 1 Gestso 1 1

70

Assistente Técnico

Realizagdo e orientag3o para os resuftados
Orientagao para o servigo phblico
Otimizago de recursos

Responsabilidade ¢ compromisse com o servico

Agsistente Técnico

Realizacdo e orientecdo pare os resultados
Orientagdo para o servigo piiblico
Otimizagio de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

72

Assistente Técnico

Reatizagdo e orfentacso para os resultados
Qrientagde para o servigo pblico
Otimizagdo de recursos

Responsebilidade & compromisse com o servica

Assistente
Cperacional

Realizaggo e orlentagdo para as resultados
Orientagso para ¢ servigo plblico

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

7

Orientagdo para os resultados

Orientagéo para o servico plblico

27 27

74 Técnico Superior 1 Educagao Fisica 1 1
Otimizagdo de recursas
Respansabilidade ¢ compromisse com o servico
Realizagdo ¢ orientagio para os resultados
Encarregada Orientacde para o servigo plblico
75 5 2 2 2
Cperacional Otimizag3e de recursos
Responsabilidade ¢ compromisse com o servigo
Realizag3c e orientagdo para os resultados
6 Assistente Orientagde para o servigo plblico
: ? 7 7
7 Gperacional Ctimizagio de recursos

Tecnico Superior

Responsabilidede e compromisse com o servico

Orientagdo para os resultados
Origntagse pars o servigo plblico
Otimizag3e de recursos

Responsabilidade & compromisso com o servico

Sociologia/Servigo Soctal

78

Assislente Técnico

Realizagdo e orlentagdo para os resyltados
QOrientagBe para o servigo plblico

Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servige

79

Assistente Técnico

Realizagso e orientagdo para os resultados
QOrlentagao para o servigo plblico

Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o service

8o

Assistente
Operacional

Realizagda e orientagio para os resultados

Qrientagdo para o servige plblico

Qtimizagae de recursos
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Municipio da Marinha Grande

camara Municipal

N.” de¢ postas de trabalhe

Unidade | Atribuicdes e NA de Postos de | Arca de Formagdo Acodémica cfou

Encios Obs
arginie Competncias Cargod Categorks Perfil de Competéneia: Trabalhs Profasianal

Dcupados
Vagos
A Cilar
14 Exlingu]
Tohal

Realizag3o e orientacdo para os resultades

& Assistente QrientagSo para o servi¢o pitblico
. 1 1 1
Operacional Otimizagdo de recurses

Responsabilidade e compromisso com o servigo

QOrientagéo para os resultados

. i Orientagdo pars o servigo piblico Mobilidade
82 Técnico Superior . 1 1 1 . .
Otimizagdo de recursos intercarreiras

Resporsabilidade e compromisso com o servige

Qrientacay pars os resultados

Orientagdo para o servige pOblico 5 i
83 Técnico Superior F 50 P \ Gestio ¢ Administragfo | ,
Qtimizagso de recursos Piblica

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientagso para o5 resultades

; i Qrientagdo para o servige piiblico
84 Técnico Superior 1 Politica Social 1 1
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Orientagdo para os resultados
. . |orientagao para o servige pliblico Cignclas Polfticas e
85 Técnico Superior 2 Relagdes Internacionais / 2 z
Otimizagso de recursos Saciologia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientag3o para os resultados

L i Crientagao para o servigo plblico
86 Técnico Superior R 1 Conservagao & Restauro 1 1
Ctimizagso de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Orientsgao para os resultados

L. . Orientagdo para o servico poblico
87 Técnico Superior 1 Histéria 1 ]
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Qrientagao para os resultades
. ) Crientagdo para o servico piblico Cursg- de, Es"ec'ahzaga_o &m
a3 Técnico Superior 1 Cigncias Documentais i *
Otimizagzo de recursos {Opeso Arguiva)

Responsabilidade e compromisso com o servige

Crientagdo para os resultades Curso de Especielizacso em

L . Orientagso para ¢ servico piblico Cidneias Documentais
8q Técnica Superior ) @ . )
Qtimizag3o de recursos (Opg5o Documentagao e
Biblioteca)

Respansabilidade & compromisse com o servigo

Realizagdo e orlentagso para os resultados

. . Orientagac para o servigo pliblico

Qo Assistente Técnico . 3 3 3
Otimizagde de recursos

Respansabilidade ¢ compromisse com o servigo

‘e
e

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orlentag5o para ¢ servico pOblice

g1 Assistente Tecnico o 50 2 wp 1 1 1
Otimizag3o de recursos

Responsabilidade e compromisso cam o servigo

Realizagdo ¢ orientagdo para os resultados
Orientagda para o servigo piblica

[<F] Assistente Técnico 522 P 5o 1 1 1
Otimiza¢ao de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Realizacdo e ofientagdo paca os resultados

Orientagiio para o servigo poblica
93 Assistznte Técnico 520 P e e 1
Otimizag5o de recursos
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Municipio da Marinha Grande

Camara AMunicipal

Unidade
organicy

Atribuigdes e
Competéncias

Cargaf Categerla

N.* de pastos de trabalhe

N.4 de Postas de | Area de Formagdo Acadiémica ofou

Perfil de Competinelas Tabolho Profissianal

Obs

Ocupadas
Vagos
A Criar
A Extinguin
Total

Assistente Técnico

Realizagdo e erientagdo para os resultados
Qrientagdo para o servige piblico
Otimizacdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servigo

95

Agsistente
Cperacional

Realizagdo ¢ orlentagao para os resultados
Qrientagdo para o servico plblico
Gtimizagdo de recursas

Responsabilidade e compromisso com o servigo

g6

Assistente
Operacional

Realizagde ¢ orlentagdo para os resultados
Orientagic para o servigo plblico

Ctimizag3e de recursos

[Responsabilidade e compromissa com o serviga

97

Assistente eperacional 1 1 1

Realizagdo ¢ orientasdo para os resulledos
Orientagao para o servico piblico
Otimizag5o de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servige

o8

Assistente operacional T 1 1

Realizac3o e orientagdc para os resultados
Qrientagse para o servigo plblico

Qtimizagso de recursos

Responsabilidade & compromissae com o servigo

B e

Praca Guilherme Staphens

{00351) 244 573 300 {el qeralcem-mgrande.pt
— 2430-522 marinha Grande

(00351) 244 561 710 fax wrve,¢m-mgrande.pt NIF 505776753




G IVAINAC

Municipio da Marinha Grande

camara Municipal

Unldade
orgliniea

AtribuigBes e
Competéncias

Carga/ Categorla

Parfil de Competdmlos

N.® de Postos de
Trabalhg

Area de Formag3o Acodémicn efou
Proflssiznal

N,* de pastos de traatho

Oaypadas

Vagos

Obs

A Crlar
4 Extinguer
Total

99

Cerge de direcsdo
Intermédia de 2.2
oAy

Orientagdo para os resuttados
Lideranca e gesto das pessoss
Visdo estratégica

Decisso

Engenharia Civil

00

Assistente Técnice

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orlentagso para o servigo plblice
Qtimizagdc de recursos

Responsabilidadz e compromisse com o serviga

101

102

Asgistente Técnico

Realizago e orlentag3o para os resultados
Crientagdo para o servigo piblico
Gtimiza¢3e de recursas

Responsabiiidade e compromisso com o servige

Técnico Supetior

Grigntagso para os resultados
Qrientagdo para o servico piblico
Otimizagéc de recursos

Responsabllidads e compromisse com o servigo

Engenharia CivilfEngenheria
Geoldgica/Engeoharia
Eletrotécnica/Engenharia do
Ambiente

i pasto de
trabalho em
mobiidade

intercarreiras

103

Assistente Técnico

Realizagao e orlentacio para os resultades
CGrientagdo para o servigo piblico
Ctimizagdo de recursos

Responsabiiidade e compromisse com o servigo

104

Assistente Técnico

Realizacdo & arientagde para os resultados
Crientagdo para o servigo piblico
Otimizagde de recursos

Responsabilidade ¢ compromisse com o servigo

05

Assistente Técnico

Realizagdo ¢ orientagdo para os resultados
Orientagio para ¢ servigo poblico
Otimizagio de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

106

Encarregado
Cperacicnal

Realizagde ¢ orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servico pliblice
Qtimizagae de recursos

Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo

Mobilidade
intercategorias

107

Assistente
Operacional

Realizagzo e orlentagdo para os resultados
QOrlentagdo para ¢ servico piblice
Otimizagdo de recursos

Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo

108

Assistente
Operacional

Realizagdo e orientagSo pars os resultados
Orlentagae para o servigo pliblico
Olimizag3o de recursos

Responssbilidade e compromisso com o servige

109

Assistente
Operaciomal

Realizagdo e orientagdo para os resultados
Orientag8o para o servigo piblico
Otimizagao de recursos

Responsabilidade e compromisse com o servigo

110

Assistente
Operacional

Reslizagdo e orientacdo para o3 resultados
Orientacdo para o servige plblico
Otimizaco de recursos

Responsabilidade e compromisso com o servico

m

Assistante
Operacional

Realizago e crientag3o para os resultados
Crientagdo para o servico poblico

Otimizagdo de recurses

- praga 'ﬁui_lpqir,ﬁ_é:..ﬁ.lepﬂens.-.f
I Marinha Grande

geral 2emrmgrande.pl
Www.cm-mgrande.pt
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Municipio da Marinha Grande

Lamara Municipal
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S

N.* de postos de trabalhe
::;‘:;‘i: ?;:;bpfg:,:s Cargof Categeria Perfil de Competénelas na :fa':;:s de | Area de F“’;?;;j::ldm“ sy F] £ 5 é 3 ots
5 = = é _
Realizagso & orlentagdo para o5 resultados
2 Assist?nte Crientagao para o servigo plblico \ . :
Cperacionat Ctimizag3o de recurses
[Responsabilidade e compromisse com o servico
Realizag3o e orientacio para os resultadas
Assistente QOrientagso para o servio piblico
s Operacional Gtimizagae de recursos 4 4 4
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Realizagao e orientagdo para os resultados
Assistente Qrientagdo para o servico plblice
4 Operacional Otimizagdo de recursos } 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servico
Realizago £ orlentagdo para os resullados
- oASsigf?nte Qrientac3e para o servigo plblico ; ; ;
peracicnal Qtimizagde de recursos
Responsabilidade e compromisse com o servigo

Qrientagdo pars o5 resultados

Orientagdo para o servigo plblice

nb Téenico Superior 1 Engenheria do Ambiente 1 1
Otimizagso de recursos
Responsabilidade & compromisso com o servigo
Realizago ¢ orfentagdo para os resultados
. Encarregado QOrfentagéo para o servigo pliblico Mobilidade
. 1 1 - N
7 Operacional Otimizagso de recursos ' intercategorias
Responsabilidade ¢ compromisso com o servigo
RealizagSo e orientagdo para os resultados
Assistente Qrientagdo para o servigo pliblice
nd Operacionsl 26 25 1 26
peraciona Otimizagao de recursos

Responssbilidade e compromisso com o servigo

Praga Gullherme Steghens
2430-522 Marinha Grande

(00351) 244 573 300 tel
{B0351) 244 561 710 taxn
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W im-myrande.pr
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CVIVIC

Municipio da Marinha Grande

Camara Munigipal

AtribuicBes e competéncias
Descrigdo dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 2015

DFTI — Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informag3o (02)

Chefe de Divisag

1 - Coordenar e dirigir & Divisdo Financeira e de Tecnologias de Informacdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no 3mbito da divisdo e exercer as compet8ncias prdprias previstas no art. 15.2 da lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 13.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel
da C8mara Municipal da Marinha Grande.

*  Area das Financas e Tesoursaria

Técnico superior

2 - Executsr os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais; colaborar na elsboragae da proposts de documentos previsionais, prestacdo de contas e elsboracso dos
mapas decorrentes de imposicGes legais; proceder 3 verificago de toda a atividade financeira; elaborar mapas
de controlo financeiro das empreitedas e acompanhar a sua execugdo or¢amental; reconciliar as contas
correntes de fornecedores e credores; acompanhar a execu¢do dos documentos previsionais; processar as
ordens de pagamento dos vencimentos; elaborar relatdrios e informagdes técnicas; garantir a conferéncia de
ordens de pagamento; célculo/acompanhamento dos fundos disponiveis; instruir os procedimentos necessarios
3 captacdo dos meios financeiros da administragdo central, fundos comunitdrios e outros de aplicacdo as
autarquias locais; preparar os processos de candidaturs & financismento externo; acompanhar a execucdo de
protocolos ou contratos-programa e candidaturas, no 3mbito dos instrumentos comunitdrios de apoio,
assequrando 3 respetive organizagdo do dossig técnico-financeiro; responder a esclarecimentos, elsborar
relatérios e documentos necessdrios 3 submissdo dos pedidos de pagamento atents a execugdo fisica e
financeira.

Assistenie técnico

- Ditigenciar 3 arrecadacdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar os
valores existentes nas contss bancarias do Municipio; garantic a realizacdo de diversas operacBes bancarias;
executar os langamentos contabilisticos inerentes aos recebimentos, pagamentos, reqularizagdes ou outros;
efetuar a transfer@neia diéria para a contabilidade do resumo didrio da tesouraria; garantir a quarda,
conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa ou bancos; apresentar semanalmente o
relatério de receita do Municipio por arrecadar; elaborar oficios e informagdes: atender o pablico.

e Subunidade orgdnics Contabilidade

Coordenador técnico

4 - Colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais e dos documentos de prestacdo de
contas; realizar o balango da tesouraria; elsborar informacdes e relatdrios; tramitar as faturas em rececdo e
confergncia; efetuar cabimentes, compromissos e contragdes de divids; controlar a atribuigso de subsidios,

executar tarefas de arquivo e atendimento ao piblico; colaborar na e[aboraffgfe}e»“mapas e relatorlos
requeridos por entidades externas 1
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

Assistente t&cnico

5 - Recolher informagdes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; recolher,
analisar e confirmar os dados relativos 3s transagdes financeiras e contabilisticas: recolher, analisar e confirmar
0s elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e providenciar a sua correcio e
resolucdo através de oficios, informagdes ou notas; colaborar na preparagdo da proposta de documentos
previsionais e prestacdo de contas; colaborar com os demais servigos na elaboracso de documentos relativos a
informagBes de natureza contabilistica; cooperar na realizacdo das atividades do aprovisionamento, patriménio
e tesouraria; garantir o processamento de faturas e pagamentos, bem como da entregs ao Estado; arrecadar a
receita; elaborar os mapas auxiliares inerentes ao cumprimento do dever de informacgo consagrado na Lei das
Finangas Locais; elaborar o controlo dos mapas e candidaturas relativos 3s despesas com a educac3o e envio
as entidades competentes: realizar o balanco da tesouraria; executar as tarefss de arquive e atendimento ao
piblico.

s Ares do Pstriménio

Técnico superior

6 — Ditigenciar pela inventariacio dos trabalhos da propria entidade e dos provenientes de empreitadas de
obras pdblicas, bem como inventariacdo fisica periddica dos bens méveis e imdveis do Municipio assegurando a
reconciliagso fisico-contabilfstica; diligenciar pelo registo na Conservatéria do Registo Predial dos bens imdveis
que se encontram no pleno uso da autarquia; elaborar mapas e informagdes; proceder aos lancamentos
contabilisticos inerentes ao abate de bens e cslculo das amortizagSes; assequrar a gestdo da carteira de
seguros (3 excegdo da referente ao pessoal); qarantir a inscrigdo nas matrizes predisis e descrigdo na
Conservatdria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio; formulagdo de propostas inovadoras ao nivel
do sistema de planeamento interno, métodos e processos de trabalho, resolvendo com criatividade problemas
n3c previstos.

Assistente técnico

7 - Orgenizar e astualizar o inventario e cadastro dos bens méveis e imdveis do Municipio, executar e
scompanhar 0s processos de inventariacdo, aquisi¢do, transferncia, abate, permuts e vends de bens:
identificar, codificar, classificar, registar e movimentar os bens patrimoniais do Municipio; proceder 3
reconciliagao fisico-contabilistica dos bens méveis: proceder § inscricdo nas matrizes prediais e descricio na
Conservattria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio; gerir a carteira de sequros da autarquia;
elaborar informagdes e oficios; executar as tarefas de arquive e atendimento ao pdblico.

s Area do Aprovisionamento

Técnico superior

8 - Receber, analisar, registar e proceder 3 classificacdo contabilistica das requisicdes internas; efetuar os
pedidos de aquisicdo de bens e servicos; controlar o stock das existéncias em armazém; elaborar informacdes e
mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestacdo de contas; analisar as
propostas de adjudicagdo; satisfazer as notas de encomendas e requisicdes intermas de existéncias,
assequrando a emissdo de notas de langamento; elaborar as minutas de deliberagdo necessarias 3 instrugdo de
todos os processos de aquisicao; calcular a redugdo remuneratéria; apoiar a elaboracdo das pecas mecessarias
a abertura de procedimentos de contratacdo piblica; inserir os dados na respetiva plataforma de compras
plblicas; registar, analisar,

-
iy
i SN

H

y - i
: § o !

I PracalGeiihermes ‘t00341) 24

Y 24305 e Gty ~DE3H1) 24

4573 300 0!
4581 710 tax

roceder 3 classificacdo contabilistica das @e‘qpi;ig@es;—{ntqnas_;v_p(gg_e_de_rn -




Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

reconciliacdo entre os mapas da aplicagdo de contabilidade e os da aplicacdo de armazéns: responder a
inquéritos requeridos por entidades externas; colaborar no inventério 3s existéncias em armazém.

Assistente técnico

g - Estabelecer e controlar a relacdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de orcamentos,
rececdo de propostas, respetiva analise e tramitagdo e remissdo das notas de encomenda: assequrar a
tramitacdo administrativa de aquisicdes de bens e servicos, participando no respetivo procedimento de
contratagdo plblica; articuler a sus atividade com a contabilidade; controlar a satisfacdo da prestacso do
servico pelos fornecedores, assequrando as reqularizagbes de quantidade e de valor ao processo contabil
e de armazém; controlar 2 relagdo das faturas que respeitam 3 efetiva prestagdo de servicos ou fornecimento
de bens; registar, analisar e proceder & classificacso contabilistica das requisicbes internas; satisfazer as notas
de encomenda e requisicées internas de bens e servicos; controlar as adjudicacdes efetuadas, identificanda a
necessidade de novos procedimentos; emitir quias de transporte; colaborar no inventario das existéncias em
armazém; elaborar informacdes e offcios: executar as tarefas de arquivo e atendimento a0 pablico.

Assistente operacional

10 - Proceder 3 introducdo e classificagdo das requisictes internas de material existente no armazém; classificar
e introduzir os pedidos dos servicos que se irdo consubstanciar em processos de aquisicdo; controlar a
satisfagdo da prestacdo do servico pelos fornecedores, colaborando no controlo dos bens e servicos por
fornecer e na obtencdo de documento contabilistico comprovative da prestacao do servico ou fornecimento;
executar as tarefas de arquivo e outras determinadas superiormente.

11 - Estabelecer e controlar a relacso da autarquia com os fornecedores, gerir o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes 3 movimentagdo de
existéncias; garantir a rececdo e conferfncia fisica e documental dos bens entreques pelos fornecedores no
armazém; executar as cargas e descargas dos materiais transportados nas viaturas do municipio; assegurar a
correta arrumagso, conservacio e acondicionamento dos materiais: garantir o consumo dos materiais dentro
dos prazos de validade e verificar a obsolescancia ou deterioragdo fisica dos mesmos; colaborar no inventsrio
das existéncias em armazém; arquivo de documentaco.

o dres das Te ecnologias de Informagso \))7

Especislista de Informética (Grau 2, nivel 1)

12 - Aplicar mecanismos de sequranca, confidencialidade e integridade da informacdo armazenada, processads e
transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagio utilizados; garantir a gestio e
manutencdo do parque informatico e datacenters: gerir as identidades e perfis de utilizadores a0 nivel das
autenticacdes nos aplicativos de acordo com a politica de sequranca e as funcdes individuais de cada utilizador;

proceder a0 update das aplicacdes informaticas: preservar a informag3o existente nos sistemas de informacao, /
designadamente cépias de seguranga, de protecdo de integridade, e de recuperagdo da informagdo, com

recurso a sistemas de Storage e de copia de seguranca eficientes; otimizar o sistema de informacsio da

sutarquia tendo em vists a reducio de desperdicios de espaco utilizado e tempo de resposta face 3s M

necessidades dos utilizadores; gerir o local de armazenamento das aplicagdes e outros sistemas de informagso
da autarquia tendo em vista a otimizacge do sistema e a reducdo das redundancias; controlar o funcionamenta
das comunicages de voz e dados do Municipio; apoiar os utilizadores no manuseamenta dos equipamentos e
aplicagBes informaticas; zelar pela realizagdo de sequrancas ao sistema de informagso da autarquia tendo em

do acesso aos dados que compdem o mesmo e a determinacdo e manutengzo de /6

sistema de infor??%gfeem“qrjgidadelsxxexterna5,
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

sejam fornecedores ou outros; coadjuvar na instalagdo e manutencdo do parque informatico; coadjuvar no
apoio a prestar 3s escolas do concelho; coadjuvar na implementagdo de candidsturas a fundos comunitérios na
Area de Tecnologias de Informagdo ou Modernizagao Administrativa.

Técnico de Informética {Grau 3, nivel 1/ Grau 1, nivel 1)

13 - Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, seguranca e controlo de
equipsmentos; identificar as anomalias e desencadear as acdes de reqularizagBo; garantir & gestdo e
manutengdo do parque informatico e datacenters; preservar a informaco existente nos sistemas de informacao,
designadamente cGpias de sequranga, de protecdo de integridade, e de recuperacio da informacdo, com
recurso a sistemas de Storage e de cOpia de sequranga eficientes; gerir as identidades e perfis de utilizadores
a0 nivel das autenticagSes nos aplicativos de acordo com & politica de seguranga e as funcdes individuais de
cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manusesmento dos equipamentos e aplicagdes
informaticas; coordenar e executar as operacdes e reparacdes de equipamento informatico, seja hardware ou
software; zelar pela realizagdo de segurangas ao sistema de informacdo da autarquia tendo em vista a
existéncia permanente do acesso aos dados que compdem o mesmo e a determinagdo e manutencdo de um
planc de reslizacdo de segurancas; prestar apoio 3s escolas do concelha; coadjuvar na implementsgso de
candidaturas a fundos comunitdrios na Area de Teenologias de Informagdo ou Modernizacso Administrativa.

DAM — Divisdo de Administragdo e Modernizagdo (03)

Chefe de Divisdo

14 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Administrac3o e ModernizagBo. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no 8mbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 2g de
agosto, bem como as constantes do art.2 15.2 do Regulamento da Estrutura Org3nica Flexfvet da Cimara
Municipal da Marinha Grande.

Chefe de Unidade (cargo de direcdo intermédia de 3.2 grau)

15 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisSo; assegurar a gestdo dos Mercados
Municipais de Vieira de Leiria e Praia da Vieira; assequrar a gestdo e direcdo da subunidade organica Recursos
Humanos; garantir o apoio técnico, monitorizagdo e acompanhamento do SIADAP 1, 2 e 3; controlar as
prestagdes de servicos da unidade orgdnica (3 exce¢3o dos processos respeitantes ao Gabinete de Atendimento
a0 Municipe); garantir a elaboragdo dos processos de aquisigdo de bens e servigos, incluindo RI's e justificagdo
de despesa; elaborar pareceres, informagdes e estudos técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do
sistema de planeamento interno, desmaterializag3o e simplificagdo de métodos e processas de trabalho.

Técnico superior
16 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnics, tendo em vista a fundamentacdo da tomads de decises,
nas areas de intervencdo; controlar e gerir a interligagdo com a empresa responsavel pela organizacdo dos
servicos de higiene, sequranga e salde no trabalho e acompanhar e colaborar nas atividedes desenvolvidas,
nomeadamente, identificacdio e avaliagdo de riscos, vigildncia da saiide, consults aos trabalhadores no dmbito
da SHST, ac¢des de sensibilizagdo em matéria de SHST; tramitar os processos relativos a acidentes de trabalho
e doencas profissionais; gerir a carteira dos sequros de pessosl; assequrar o acompanhamento da paste de
formagdo profissional dos trabalhadores (divulgagdo das acdes de formacso, levantamentos de necessidades e
tramitag3o inerente); proceder 3 anslise e descngao de funces; colaborar-na.elaboracgo snual de alguns
instrumentos de apoio, nomeadamente;:4s 7
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L CIVEVI

Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

oficios; colsborar na tramitagdo de processos de estagio curricular e resposta a pedidos de estagio profissional
e pedidos de emprego; coleborar no atendimento presencial e telefénico dos trabalhadores no dmbito de
matérias de recursos humanos,

17 - Prestar apoio técnico-administrativo aos drgdos da autarquia, designadamente quanto 3 elabora¢Bo de
convocatdrias, organizagdo de agendas, prepara¢do dos processos para apreciagdo e decis3o e apoio direto 3s
reunides da Assembleia Municipal; desempenhar, em regime de substitui¢do, as fungBes de secretariado nas
reunides do Executive Municipal, elaboracdo das stas e distribuicdo de minutas de deliberagSo; apoiar no
processo inerente aos atos eleitorais e referendérios; garantir o apoio geral 3 divis3o.

18 — Acautelar 3 gestdo e interligagdo das vérias aplicagBes utilizadas no GAM; promover a interligagdo com a
empresa externa, na gestdo da aplicagdo informdtica de 3guas e saneamento; elaborar informacBes, estudos
técnicos e instrumentos de planeamento, programag3o e gestdo na area de atividade do GAM.

s Subunidade orgdnica Recursos Humanos

Coordenador Técnico

19 - Coordenar o processamento de vencimentos e cumprimento de obrigagdes e prazos legais que cabem 3
entidede empregadora em matéria de sequranga social, ADSE, IRS, prestacdo de contas e cadastro; controlar os
tempos de respostse e monitorizagSo das tarefas associadas aos assistentes técnicos; assequrar 0
preenchimento de mapas e prestagdo de informagdo no SIAL; elaborar o balango social; proceder 3 atualizagdo
e manutencdo do cadastro na aplicagdo PES; acompanhar os processos de submissao 3 junta médica da ADSE e
CGA, assim como os processos de aposentagdo e contagens de tempo; apoiar no recrutamento de postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informacdes e oficios sobre matérias da competéncia dos
recursos humanos; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao pGblico.

Assistente Técnico

20 - Executsr o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigacBes e prazos legais
que cabem 3 entidade empregadora em matéria de sequranga social, ADSE, IRS, prestac3o de contas e cadastro,
acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir & gestdo ds assiduidade dos
trabalhadores inclusivamente a gestdo do mapa de férias, atualizagdo e manutengdo do cadastro na aplicacao
PES; instruir os processos de submiss@o & junta médica de ADSE e CGA; preparar 0s processos de aposentsgdo
e contagens de tempo; elaborar o balango social; controlar e enquadrar os pedidos de acumulagdo de funcdes;
apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informacoes, oficios e
outros documentos sobre matérias da competéneia dos recursos humanos; gerir todos os procedimentos
relacionados com os processos de “Contrato Emprego-Inser¢do™; colaborar na tramitagdo de todos os
procedimentos relativos & medicina no trabalho; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao piblico.

®  Subunidade orgdnica Gabinete de Atendimento ao Municipe

Assistente Técnico
21 - Garantir o atendimento a0 poblico, encaminhamento dos requerimentos relacionados com as diversas reas
de atuacBo municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habitacdo social,
educagdo, 8gua e saneamento; proceder & cobranga de faturas de dgua, senhas escolares, rendas de habitagao
social e texas diversa quarda de valores,
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

numerario, titulos ou documentos; elaborar contratos de fornecimento de 3qua; rececionar os pedidos de
cessagdo de contrato e eventual atualizagdo dos seus elementos.

22 - Prestar apoic administrative; verificar a boa instrug@o dos processos; apreciar e enquadrar os
requerimentos; colaborar na gestdo dos pedidos de orcamento e execugdo dos ramais de abastecimento de

3gua e saneamento e respetivo pagamento; aerir 0s processos de respests a reclamagBes e executar as tarefas
de arquivo.

23 - Prestar apoio administrativo; apreciar e enquadrar os requerimentos; colaborar na gestdo dos pontos de
servigo de 8quas e despejo de fossas; auxiliar no front office, envolvendo a responsabilidade inerente a0
manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos; elaborar coniratos de fornecimento de
3gua; rececionar os pedidos de cessagdo de contrato e eventual atualizacdo dos seus elementos.

24 - Colaborar na gestdo da aplicagdo informatica de dquas e saneamento; proceder 3 verificagdo e controlo
dos contratos de 3gua; assequrar a arrecadagdo da receita proveniente das cobrancas de 3qua e saneamento;
gerir os processos de suspensdo do abastecimento de dqua, instalagde e religagdo de contadores; prestar apoio
administrativo, apreciar e enquadrar os requerimentos; auxiliar no front office, envolvendo a responsabilidade
inerente a0 manuseamento ou gquarda de valores, numerario, titulos ou documentos.

25 - Controlar a entrada e salda de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos
servigos municipais; estabelecer contacto telefdnico ou por outro meio com as diversas U.O. a fim de obter as
informacdes necessdrias ou para anunciar & presenca de municipes, comunicando as instrucBes recebidas;
prestar informagdes de cardcter geral; garantir a organizacdo, gestdo e controlo do atendimento semanal; emitir
certidoes de resid@ncia a cidaddos estrangeiros; publicitar os editais.

26 - Controlar o funcionamento do servico de metrologia municipal; verificar os instrumentos de medic3o
intervenientes em transagBes comerciais até 5o0Kg; registar em boletim préprio os enssios reslizades aos
instrumentos de medicdo; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade competente;
proceder ac registo informatico dos clientes e dos resultados de verificagdo aos instrumentos de medic3o;
reproduzir documentos em copiadora; encadernacdo e digitalizagdo de documentos; elaborar relatérios mensais
referentes a0 nimero de reprodugBes e digitalizacdes efetuadas; prestar apoio & Divisio de Ordenamento do
Territério na reprodugdo de cartegrafia e atendimento ao piblico.

Assistente Operscional ‘))—l

27 - Garantir o atendimento telefénico da linha direta do GAM; emitir as listagens dos itinerarios de leituras; )v
efetuar a leitura e confirmagdo dos consumos de agua e proceder 3 sua inser¢do na aplicagdo informatica;
informar sobre anomalias detetadas nas redes de abastecimento de dguas e dquas residuais; tratar diariamente

os erros de leitura resultantes dos processos de faturag3o; arquivar documentagao.

e Subunidade orgénica Expediente e Servigos Gerais

Coordenador Técnico

28 - Garantir as fungSes de chefia técnica e administrativa no 3mbito da subunidade organica; realizar as
atividades de programagdo e organiza¢do do trabalho do pessoal que coordens, sequndo orientacBes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposts e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes 3
rececdo, classificacdo, registo, digitalizacgo, distribuicso e expedi¢io da correspondéncia e outres documentos;
coordenar o circy En.eiq‘e:@;u_tg_a:q%ﬂamentagﬁo; organizar o arquivo geral da correspondéncia;
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

secretariar as reunides do Executivo Municipal, elsborar as atas e distribuir as minutas de deliberaco;
coordenar os processos inerentes aos atos eleitorais e referenddrios; garantir 8 manutengdo e stualizagdo do
classificador de correspond@ncia.

Assistente Técnico

29 - Assequrar o circuito de correspondéncia, designadsmente, tratamento, entrega e recolha da
correspondéncia e expedicdo de encomendas junto dos CTT; executar as tarefas de recegSo. registo,
digitalizagdo, tratamento e expedicdo da correspondéncia e outra documentacdo no sistema de gestdo
documental; assegurar o circuito de correspondéncia e outra documentacdo; elaborar informacBes, oficios,
certiddes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servicos gerais; colaborar no
processo inerente aos atos eleitorais e referendarios; garantir @ manutengdo e atuslizagdo do classificador de
correspondéncis; arquivar a documentagae.

Encarregado operacionsl

30 - Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza; supervisionar a limpeza e
garantir a higienizagBo e manutencdo das instalagBes e equipamentos municipais; assequrar a diskribuicdo e
transporte da equipa de limpeza pelas diversas instala¢cdes municipais; recolher caddveres de animais da via
plblica; promover junto do pessoal que coordena, as normas de sequranga, higiene e satGde no trabalho,
prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Qperacional
31 - Garantir o atendimento telefdnico do pdblico e encaminhamento das chamadas pars os diversos servigos
camararios; realizar chamadas para o exterior.

32 - Reproduzir documentos em copiadora; encadernar e digitalizar documentos; elaberar relatdrios mensais
referentes ao nimero de reprodugtes e digitalizagdes efetuadas; distribuir o correio interno; garantir o apoio
operacional 3 subunidade organica.

33 - Preparar e confecionar pequenas refei¢Bes; assequrar o servigo de cafetaria; garantir a limpeza da cantina,
bares e arrecadagdes.

34 - Assequrar a limpeza, higieniza¢co e manutencdo das instalagBes e equipamentos municipais; auxiliar nas
operagbes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumag3o; colaborar na recolha de caddveres de
animais da via piblica.

¥

e Area dos Servicos Médico-Veterinérios

35 - Articular a sua atividade com a Dire¢do-Geral de Veterindria, nomeadamente nas acBes levadas a efeito nos
dominios da salide e bem-estar animal, da salde piblica veterinaria, da seguranca na cadeia alimentar de
origem animal, da inspe¢do higio-sanitéria, do controlo de higiene da producdo, da transformagdo e da
alimentagao animal e dos controlos veterindrios de animais; colaborar na execugdo de tarefas de inspecdo e
controlo higio-sanitdrio; emitir pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade competente em casos de doengas de carcter epizodtico; participar nas
campanhas de saneamento ou profilaxia; garantir as condicdes necessérias & captura,.alojamento e abate de
canideos e gatideos. i il ;4 Ty
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

o Ares de Mercados

Encarregado Operacional

36 - Garantir 8 gestdo, conservagdo e limpeza dos recintos & equipamentos dos mercados; proceder & abertura
dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas instalacées; cobrar as taxas devidas, envolvendo a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos; promover
junto do pessoal que coordena, as normas de sequranga, higiene e salde no trabalho, prevenindo riscos e
acidentes profissionais.

Assistente Operacional

37 - Controlar os bens e equipamentos afetos ao mercado; manter conservados e limpos os recintos e
equipamentos dos mercados; garantir a abertura dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas
instalagdes; cobrar as taxas, envolvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores,
numerario, tituloes ou documentos.

e Area de Cemitérios

Assistente Operacional

38 - Garantir a recegdio e inumag3o de caddveres; executar trasladacGes, exumacdes, tratamento de ossadas
para depdsito em ossario; proceder ao alinhamento e numeragdo das sepulturas; abrir novas sepulturas;
assequrar 8 limpeza, conservacdo e salubridade pUblica do cemitério.

39 - Assequrar a limpeza, conservagdo e salubridade dos recintos e respetivas instalagdes dos cemitérios
municipais.

DJC — Divisdo Juridica e de Comunicagdo (04) ;7

Chefe de Divis3o

40 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridica e de Comunica¢3o. Supervisionar as atividades desenvolvidas no Jj‘\
dmbito da divisgo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 4g/2012, de 29 de agosto, }_“

bem como as constantes do art.2 19.2 do Regulamento da Estrutura Qrganica Flexivel da C8mara Municipal da

Marinha Grande. M
s Area de Apoio Juridico / /

Técnico Superior

41 - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente & definigdo e concretizagdo da atuagdo
da C8mara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informagGes sobre a interpretacdo
e aplicagdo da legislagdo, normas e regulamentos internos; elaborar e analisar minutas de contratos, protocolos
e outros instrumentos juridicos; recother, trater e difundir legislaggo, bem como normas de jurisprudéncia,
doutrina e outra informagdo necessaria aos serviges; acompanhar processos Judiciais assistidos por advogado
avengado; instruir e acompanhar os processos: de expropr:agao proceder & instrugao deprocessos .de.
contraordena¢do, cobrancas coefgivas, dé 'eclamagoes de cred:tos, pr?cessos
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

disciplinares, inquérito e sindicdncia; instaurar processos de averiguacso; elsborar participacdes ao Ministério
Pablice.

Assistente Técnico

42 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,
estabelecer e controlar o circuito de documentagdo e comunicacdo entre os Varios servicos e entre estes e os
municipes, designadamente, através do registo, redagdo, classificago e arquivo de expediente; proceder ao
tratamento e emiss3o informética de quias de receits, prestar apoio administrativo, controlar prazos e carregar
as aplicagdes de execugBes fiscais, fiscalizacdo e contraordenacdes.

43 - Conduzir e tramitar os procedimentos de formagao de contratos piblicos e elaborar as respetivas minutas;
colaborar na preparagdo da documentagdo e resposta aos esclarecimentos solicitados peto Tribunal de Contas;
publicitar os procedimentos de contratagdo pGblics; inserir dados na respetiva plataforma e ficheiros de
suporte; elaborar oficios e autos em matéria de contratagdo piblica; assequrar o tratamento do expediente e
arquivo da documentagdo.

o Area da Fiscalizacgo Municipal

Fiscal Municipal (Especialista / 1.2 classe / 2.2 classe)

44 - Fiscalizar ¢ cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos 3s areas de ocupagdo da
via pablica, publicidade, trdnsito, operaces urbanisticas, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, maquinas automaticas efou diversdo, elevadores, dquas, venda ambulante,
preservacdo do ambiente natural, deposigdo, remogBo, transporte, tratamento e destino final de residuos
sélidos, pblicos, domésticos e comerciais; assequrar a prética de todos os stos inerentes a embargos e
desobediéncia a embargos, demoligdo coercives e outras situagdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias
no decurso de obras de construcdes, reconstrucdo, ampliagdo, alteragdo cu conservagdo de edificacdes;
fiscalizar a preservagdo do patrimdnio; elaborar informagdes sobre situacdes de facto com vista 3 instrugio de
processos municipais nas dreas da sua atuagdo especifica; integrar as comiss@es de vistorias.

¢ Area ds Comunicaco e Imagem

Técnico Superior

45 - Garantir a preparagdo da informagao municipal destinada a divulgagdo; gerir as assinaturas e aquisicao de
publicagbes com interesse para a autarquia; produzir e difundic notas 3 comunicagio social; convocar,
organizar e realizar conferéncias de imprensa; colaborar na preparacdo de conteGdos da agends municipal;
dinamizar iniciativas promocionais em coordenagio com outros servigos; garantir a cobertura fotografica e

audiovisual de eventos municipais com a pentual edicic de videos.

46 - Garantir o design gréfico, produgdo de eventos, produgdo e gestdo de conteldos de divulgacio de
atividades e eventos do municipio; criar web design; produzir materiais graficos.

Praca Guitherme Stdphaps, ..
Z430-523% Maninha Grandwe




Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

DOT — Divisdo de Ordenamento do Territério (os)

Chefe de Divisdo

47 - Coordenar e dirigic a Divisdo de Ordenamente do Territdrio. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
8mbito da divisBo e exercer as competéncias préprias previstas no art.? 15.2 da Lai n® g9/2012, de 29 de
agoste, bem como as constantes de art.2 20.2 do Regulemento da Estrutura Organica Flexivel da Cdmara
Municipal da Marinha Grande.

Chefe de Unidade (cargo de direcBo intermédia de 3.2 grau)

48 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que est3o estabelecidas na
deliberagdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisdo, assequrando o bom desempenho dos
servicos que orienta, através da otimizag8o de recursos humanos, materiais e financeiros, prestando apoio
técnico especializade no planeamento e gestdo da atividade municipal, no dominio do controlo de processos,
atendimento e apoio administrativo da drea do urbanismo; promover as consultas 3s entidades externas ao
municipio, que nos termos da lei devam emitir parecer, autorizacdo ou aprovacdo; assequrar o rormal
desenvolvimento da tramitagdo processusl dos procedimentos administrativos relstivos s operacBes
urbanisticas; acompanhar a instrugdo e cumprimento de prazos naqueles procedimentos; prestar informagdes e
esclarecimentos aos interessados; emitir pareceres técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema
de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificagdo de métodos e processos de trabalhe.

Técnico Superior
49 - Prestar assessoria juridica & dirigente, nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e

informagdes no 3mbito dos instrumentos de gestdo territorial, dos processos de licenciamento de operagdes
urbanisticas e propostas de decisdo; informar qualquer questdo que prejudique o desenvolvimento normal do
procedimento ou impega 8 tomada de deciséo sobre o objeto do pedido; proceder & anlise e aplicaggo das
normas que informam o regime juridico aplicavel nas matérias que constituam o 8mbito de atuagdo da divisao;
formutar propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializacdo e simplificagdo
de métodos e processos de trabalho, nomeadamente, na elaboracdo de fluxogramas e manuais de
procedimentos nas areas de atuacdo da divisdo: coordenar todo o trabalho e tarefas inerentes ao processo do
Orgamento Participativo, nomeadamente elaboracde do requlamento de funcionamento, gestdo de aplicagéo
informatica, apoio & comissdo técnice e realizacdo de todas as funcBes inerentes ds fases de participagdo,
votago e publicitacdo.

Assistente Técnico
5o - Prestar apoio administrativo ao dirigente; garantir o controlo e registo de toda a correspondéncia expedida
e recebida; controlar os prazos dos processos que correm na unidade orgdnica; proceder ao arquivo geral da
correspondéncia e organizagdo de processos; verificar a entrada e saida de material e requisicdo do mesmo;
rececionar o material e acondiciond-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informag3o relativa 3 Revisaa
do PDM; marcar reunidesfacies junto das diversas entidades que fardo parte da Comissdo de
acompanhamento; digitalizar todos os documentos relacionados com a revisdo do PDM; criar um arquivo digital
com informagdo de grande valor para a divisdo; elaborar informagGes, oficios e outros documentos; fazer
atendimento ao publico.

AR A TR AT s et

l.
ane Eiantc

f”UaS‘\‘ 244 561 710 13k e

2 Marinha Grandy

/?
W
W




Municipio da Marinha Grande

{amara Municipai

e Area de Urbanismo

Técnico Superior

51 - Elaborar e emitir pareceres de cardcter técnico sobre processos de operacBes urbanfsticas; emitir parecer e
informar os procedimentos legais na area da respetive especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a
qualidade e adequacdo de projetos, operagSes urbanisticas, estabelecimentos de restaurac3o e bebidas,
estebelecimentos  comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacBes de
radiocomunicagbes, postos de combustiveis e outras operagdes urbanisticas; exercer as fungBes do gestor do
procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; realizar vistorias;
colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e desenvolvimento para as intervencdes
urbanfsticas e arquiteténicas; articular as suas astividades com outros trabalhadores, nomeadamente nas sreas
do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia; pontualmente,
desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de edificacGes, de conjuntos urbanos,
requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acUstica e isolamento térmico,
construgdes diversas e obras de engenharia civil; colaborar e acompanhar a elsboracdo e revisso de
instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico

52 - Assequrar 3 tramitacdo e organizagdo dos processos de controlo prévio das operacBes urbanisticas;
garantir @ emissdo de alvards de licenga, de recibos de admissdo de comunicacdo prévis e de alvard de
autorizacgo de utilizaggo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar
0s requerimentos e processos na aplicagdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos diversos; fazer
atendimento presencial e telefénico ao piblico; arquiver a documentacdo; colaborar nas restantes tarefss
administrativas inerentes 3 drea do urbanismo; emitir quias de receita; preperar cdpias dos processos a
entregar 30 requerente; garantir a organizacdo do arquive de obras particulares, a inser¢3o e atualizacio dos
dados na aplicagdo informética.

53 - Assequrar a elabora¢do do cadastro de processos de controlo prévio das operacBes urbanisticas; atribuir
ndmeros de policia métricos e proceder ao seu registo e atualizagdo na base de dados; assequrar a tramitagdo
e organizacdo dos processos de controlo prévio das operagGes urbanfsticas; garantir 3 emissdo de alvards de
licenca, de recibos de admissdo de comunicacSo prévia e de alvard de autorizagdo de utilizacdo dos edificios;
elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar os requerimentos e processos na
aplicacdo de urbanismo; rececionar processos e requerimentos diversos; fazer atendimento presencial e
telefénico ao pablico; arquivar @ documentagsio; colaborar nas restantes tarefas administrativas inerentes 3 3rea
do urbanismo; emitir guias de receita; preparar cépias dos pracessos a entregar ao requerente; garantir a
organizagdo do arquivo de obras particulares, a inser¢3o e atualizagic dos dados na aplicagdo informatica.

54 - Realizar reproducBes de cartografia; fazer atendimento ao pUblico; assequrar a tramitagdio processual das
reproducBes de cartografia; assequrar a elaboragdo do cadastro de processos de controlo prévio das operagtes
urbanisticas; pontualmente, colaborar na execucdo de pegas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos
realizados na U.0.; assequrar a tramitagio e organizagdo dos processos de controlo prévio das operacdes
urbanisticas; garantir a emissdo de alvards de licenga, de recibos de admissdo de comunicacdo prévia e de
alvard de autorizagdo de utilizagdo dos edificios; arquiver a documentag3o; emitir quias de receita; preparar
cOpias dos processos a entregar a0 requerente; garantir a organizagdo do arquivo de obras particulares, 8
inser¢3o e atualizagdo dos dados na aplicagdo informatica.

55 - Recolher informagdo (em: arquive:

ma i slho de campo) pars estudos, planos e projetos em
curso; executar levantamento ica -
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

atualizacdo das bases de dados existentes no SIG Municipsl; colsborar, pontualmente, nas diversas tarefas
administrativas e na inser¢do e atualizagdo dos dados na aplicagdo informética.

Fiscal Municipal Especialista
56 - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relstivos 3 drea de operacdes

urbanisticas; assequrar a pratice de todos os atos inerentes a embargos e desobedigncia a embargos,
demoligo coercivas e outres situagdes de reposicsio da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de
construgBes, reconstrugdo, ampliagdo, alteragio ou conservagdo de edificac@es; elaborar informagdes sobre
situacBes de facto com vista & instrugdo de processos municipais nas dreas da sua atuacdo especfica;
colaborar na tramitag3o e organizagdo dos processos de controlo prévio das operacdes urbanisticas; colaborar
nas restantes tarefas administrativas inerentes & drea do urbanismo.

o Area do Planeamento

Técnico Superior
57 - Colaborar e acompanhar a elaboragdo e reviso de instrumentos de gest3o territorial; reslizar estudos

urbanos, preparar e acompanhar 2 discuss3o piblica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territdrio ¢ da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo & garantir a
permangncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em consideragdo aspetos bioldgicos, estéticos,
arquiteténicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica; efetuar a projecdo de
espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobilidrio e obras de arte a implantar e realizaco de
estudo de integragdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
edificagdes, de conjuntos urbanos, requalificagdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas,
de aclstica e isolamento térmico, construgBes diversas e obras de engenharia civil; coordenar a higiene e
seguranca de empreitadas de obras pUblicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessérios para os
procedimentos de contratagdo plblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucBes para a
elaboragdo de projetos de obras piblicas e restante legislag3o e regulamentacdo aplicaveis, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucdo; colaborar com a DJC na conducdo dos
procedimentos de formagdo de contratos de empreitadas de obras pdblices e articulagdo das suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas dreas de urbanizacdo e edificacdo, resbilitacdo social e urbana e
florestagdo; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execucdo sos diferentes niveis de
desenvolvimento elaborados por entidades externas ao municipio; elaborar informacdes relativas a processos
na area da respetiva especialidade; garantir o atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos;
pontualmente, elaborar e emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operagbes urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legais na rea da respetiva especislidade, incluindo o planeamento
urbanistico, a qualidade e adequagdo de projetos, operacdes urbanisticas, estabelecimentos de restauracdo e
bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacbes de
radiocomunicagdes, postos de combustiveis, publicidade, ocupacdo da via piblica e outras operacdes
urbanisticas; exercer as fungGes do gestor do procedimento; garantir o atendimento presencial e telefénico dos
municipes e técnicos; realizar vistorias.

58 - Colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; reslizar estudos
urbanos, preparar e acompanhar a discussao pdblica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de mado » garantir 3
permanéncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em consideragio aspetos bioldgicos, estéticos,
arquiteténicos, histdricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentsbilidade~ecanfmica; efetuar o prOJegao de
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estudo de integracdo paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
requalificagio urbana na vertente patrimonial e paisagistica; coordenar a higiene e sequranga de empreitadas
de obras piblicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessarios para os procedimentos de contratacdo
piblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrugSes para a elaboragdo de projetos de obras
plblicas e restante legislagdo e requlamentagdo aplicaveis, prestando & devida assisténcia técnica e orientagdo
no decurso da respetiva execugdo; colaborar com a DJC na conducdio dos procedimentos de formacdo de
contratos de empreitadas de obras piblicas e articulagdo das suas atividades com outros profissionsais,
nomeadamente nas &reas de urbanizac3o e edificacdo, reabilitagdo social e urbana; emitir pareceres escritos
sobre todos os projetos de execucdo, aos diferentes niveis de desenvolvimento, elaborados por entidades
externas ao municipio; elaborar informacbes relativas a processos na area da respetiva especialidade; garantir o
atendimento presencial e telefénico dos municipes e técnicos; elsborar e emitic pareceres de cardcter técnico
sobre processos de operagbes urbanfsticas; emitir parecer e informar os procedimentos legais na area da
respetiva especialidade, incluindo o planesmento urbanfstico, a qualidade e adequagdo de projetos, operacdes
urbanisticas, realizar vistorias; assegurar todo o trabalho e tarefas inerentes a0 processo do Orcamento
Participativo, nomeadamente, gestdo da aplicacdo informética e realizagdo de todas as fungdes inerentes 3s

fases de participagdo, votacdo e publicitagao.

59 - Elaborar informagBes sobre matérias relacionadas com a informagdo geografica; recolher, organizar e
estruturar a informag3o grafica e alfanumérica, bem como a sua integragdo no sistema de informagdo
geogréfica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo 3 toponimia de avenidas, ruas, pragas e
lugares pOblicos; informar pedidos de atribuicdo de nGmeros de policia e prestar esclarecimentos em casa de
dividas relacionadas com a atribuigdo dos mesmos; apoiar as restantes unidades organicas na elaboracso dos

-

trabathos relativos & atualizagdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informagso geogréfica;
colaborar e acompanhar a elaborag3o e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; assequrar a elaboracdo
do cadastro de processos de controlo prévio das operagdes urbanisticas; atribuir nimeros de policia métricos e

Municipio da Marinha Grande

proceder a0 seu registo e atualizacdo na base de dados.

Assistente Técnico

6o - Executar pegas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher informaggo
{em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em curso; assegurar a execugso
gréfica de estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos trabalhos de pormenorizacdo;
elaborar maquetas, mapas, cartas ou graficos; garantir a manutengdo e atualizacdo do arquivo; colaborar com
outras unidades orgdnicas na organizagdo de processos; colaborar na disponibilizagdo de informac3o
cartografica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reproducdes de cartografia, fazer

(dmara Municipal

atendimento ao pGblico e assequrar a tramitagdo processual das reproducdes de cartografia.

61 - Executar pegas graficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.O; recolher informagao
(em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em curso; assequrar 3 execucdo
gréfica de estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos trabalhos de pormenorizac3o;
elaborar maquetas, mapas, cartss ou graficos; garantir a manutengdo e atuslizagao do arquivo; colaborar com
outras unidades org3nicas na organizagdo de processos; colaborar na disponibilizacdoe de informacdo
cartogréfica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reproducdes de cartografia, fazer
atendimento ao pdblico e assequrar a tramitagdo processual das reproducdes de cartografia; colaborar,
acompanhar e realizar os elementos necessérios para os procedimentos de contratacdo piblica em
conformidade com o disposto no CCP, nas instrugBes para & elaboracdo de projetos de obras pdblicas e
restante legislagdo e requlamentag@o aplicaveis, prestando a devida assisténcia técnica e orientacso no decurso
da respetiva execugdo; colaborar e desenvolver-gom:

engenharia civil.

200"

dos técnicos superiores-projetos de ob
i e o wm— RO
A < '

ras d

2430-527 ™annhy Grande

Prace Guidherme Sigcohaas . -

40351y 24
(00351} 24

6573 200 1)
&1 710 {x

)
TNt AR AL
rugrepife; f3




Municipio da Marinha Grande

Camara municipal

62 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparacdo dos elementos
necessérios para os procedimentos de contratagdo plblica em conformidade com o disposto no CCP, nas
instrucBes para a elaboracdo de projetos de obras plblicas e restante legislacdo e regulamentacdo aplicaveis;
proceder 3 medigdo, orcamentacdo e discriminacdo por artigo dos métodos e materiais necessarios para a
realizagdo de obras; elaborar e atualizar a listagem de tabelas de precos de materiais, mdo-de-obra e servigos;
proceder 3 insergdo informatica dos orcamentos; estabelecer contactos com proprietdrios de prédios para
cedéncia de parcelas para o dominio pablico.

63 - Executar levantamentos topograficos e respetiva geo-referenciacdo para a realizacio de projetos de
arquitetura ou engenharia e pars marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantaciio de obras;
realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso a elementos recolhidos em cempo; elaborar
informagBes; assequrar o acompanhamento topogréfico das obras (por empreitada e por administracdo direta);
controlar e verificar os instrumentos de observagdo (estagdo total e gps).

Assistente Operacional

64 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografia; garantir a limpeza e manutencdo do material e
equipamento da topografia; controlar o stock de consumiveis da U.0.; atualizar a listagem dos trabalhos de
topografia; colaborar na organizagdo dos projetos; assegurar o arquivo dos projetos, catélogos e amostras de
materiais; colaborar com a Divisdo de Infraestruturas e Servigos Urbanos, no carregamento e atualizagdo da
base de dados da gestdo de frota.

o Area da Protecgo Civil

Técnico Superior
65 - Acompanhar e coordenar as operacfes de protecdo e socorro que ocarram ne dmbito municipal; colabarar

na elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista 3 articulagdo de meios face a cendrios previsiveis;
organizar reunides periddicas de trabalho sobre matérias de 8mbito exclusiveamente operacional com os
comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executar os procedimentos necessdrios ao correto
funcionamento da Comissdo Municipal de Protegdo Civil; colaborar nos procedimentos e na execugdo dos
conte(idos necessdrios & revisdo das Planos Municipais de Emergéncia e de Defesa da Florests Contra
Incéndios; analisar as consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais e propostas estratégicas de
mitigacdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar a elaboracdo e revisdo de
instrumentos de gestae territoriat.

66 - Elaborar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incndios, acompanhar os

U

7
)

programas de agdo nele previstos e elaborar os respetivos relatérios; participar nas tarefas de planeamento e /

ordenamento dos espacos rursis do municipio e nas agdes de planeamento de prote¢do civil; promover o
cumprimento do estabelecido no Sistems Nacional de Defesa de Floresta Contra Incndios (DFCI), relativamente
as competéncias atribuidas ao municipio; assequrar o acompanhamento e divulgacdo didria do indice de risco
de incéndio; participar em reunides e em situagBes de emergéncia quando relacionadas com inc&ndios florestais
e gerir 0s meios municipais associadas & DFCl; supervisienar e controlar a qualidade das obras municipais sub-
contratadas; elaborar informagdes técnicas sobre matérisas de Sequrangs e Protegdo Civil e licenciamento
florestal; colaborar e acompanhar a elaborag3o e revisdo de instrumentos de gestdo territorial.

Assistente Técnico
6_7 - As§egurar 3 f;‘estac_;“_dos eqy:p.ament_gs.:dgg&eggg?ﬁgggp’r;sentes nos edificios municipais (extintores,
sinalizagdo e carretéis); assegurar cadastroie Vedficar a manuteng
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

dgua; gerir os meios técnicos de protecdo civil: rede de rédio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos;
garantir a gestso de ocorréncias, gestdo de operagdes de emergéncia e apoio técnico e colaboragdo nas
atividades da protecdo civil.

DCD - Divis&o de Cidadania e Desenvolvimento (06)

Chefe de Divisgo

68 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no 3mbito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 4o/2012, de 2g de
agosto, bem como as constantes do art.2 21.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Cémara
Municipal da Marinha Grande.

o Ares ds Educacso

Técnico Superior

69 — Participar no Conselho Municipal de Educagdo; representar o municipio nos Conselhos Gerais das escolas
do concelho; coordenar o processo de fornecimento da alimentagdo nas cantinas escolares da responsabilidade
da autarquia; acompanhar o programa de desenvolvimento da compenente de apoio & familia; assequrar o
acompanhamento e monitorizagdo da prestagdo de servico no dmbito do programa das refeicdes escolares e
atividades promovidas pelo municipio; programar e reslizar iniciativas e atividades direcionadas para @
comunidade escolar; colaborar na acdo social escolar; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de
bens e servigos da dres de atuacdo da Divisso; monitorizar as a¢les e coordenar os recursos humanos e
materiais necessarios as atividades a desenvalver.

Assistente Técnico 7‘1
70 - Cooperar na gestdo administrativa da divis3o; elsborar informacdes, oficios e minutas de deliberacdo;
elaborar, no dmbito do regime de prolongamento de horrio, mapas de controlo de assiduidade dos alunos e Jj'k
dos pagamentos mensais referentes 3 comparticipac3o dos encarregados de educa¢dic com emissdo das g .|
respetivas guias de receita; proceder 3 confirmacdo de processos no 3mbito da acdo social escolar; coordenar }
4

71 - Assequrar atividades para as criancas dos jardins-de-infancia em estreits colabora¢de com os /
Agrupamentos de escolas; desenvolver e dinamizar atividades lGdicas recreativas para os alunos do concelho;

planear e executar as tarefas com vista 3 concretizagdo do projeto educativo e apoiar na execucdo de projetos

do municipio vocacionados para os alunos do concelho; colsborar em todos os projetos desenvolvidos pelo
municipio para a comunidade educativa.

o funcionamento das cantinas escolares; controlar & assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-
inser¢3o a exercer trabalho socialmente necessario nas escolas; dar apoio na gestdo dos transportes escolares;
garantir o atendimento presencial e telefénico ao piblico.

72 - Garantir as fungBes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educag3o entre e durante as atividades
letivas, assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe nomeadamente tarefas de
apoio & atividade docente de dmbito curriculsr e de enriquecimento do curriculo, tarefas de enquadramento e
acompanhamento de criancas:ezjovens - BPOjo.E:

)

£
i

e jovens portaderes.d,

i
B A T

eSpetifico artangas
E = 24 .

R '

e defgplenma,;-' 5

H AT 4 ?
[ -3 HOV 204 |
T ) £

fherme Sicohens {00321) 244 57X 300 12t
aninhy Graady (D352 23456 T 710 fax

e bR T s




Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

Assistente Operacional

73 - Garantir as fungdes de apoio geral, desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de
educago, traduzindo-se nomeadamente: na participacio com os docentes no acompanhamento de criangas e
dos jovens durante o perfodo de funcionamento da escola, na execucdo de tarefas de atendimento e de
acompanhamento de utilizadores da escols; assequrar a limpeza, arrumagao e conservacao das instalacdes e do
respetivo material e equipamento; desempenhar tarefas de apoio ao funcionsmento das bibliotecas escolares,
apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares.

o Area do Desporto

Técnico Superior

74 - Assumir a responsabilidade técnica e gestso das instalagBes e equipamentos desportivos municipais;
promover a fiscalizagdo e o cumprimento dos requisitos de sequranga nos recintos e equipamentos desportivos;
colaborar no controlo de custos de manutencdo e funcionamento das instalagBes e equipamentos desportivos;
controlar a utilizag3o das instalagdes desportivas; apoiar na organizagdo/dinamizagdo de iniciatives desportivas;
promover 3 atividade fisica para os alunos do pré-escolar; colaborar na programagdo e gestdo da atividade
fisica das pessoas de 3.2 idade; colaborar na coordenacdo pedagdgica e administrativa das atividades dos
campos de férias; participar nos procedimentos concursais de aquisicio de bens e servigos da érea de atuacdo
da Divis3o.

Encarregado Qperacional :

75 - Assequrar 3 gestdo e responsabilizacio pela utitizacdo, menutencio e limpeza das instalacdes e
equipamentos desportivos municipais; executar peguenas reparagdes para manuten¢do e conserva¢io de
equipamentos afetos a0 desporto; acompanhar e realizar iniciativas desportivas; dinamizar e colaborar na
cealizagdo de eventos comemorativos; colaborar na programacdo e gestdo das atividades desportivas e de
lazer; proceder ao enquadramento dos pedidos de subsidio 3 atividade desportiva e respetivas propostas de
atribuicdo devidamente fundamentadas; garantir a gestso e controlo de custos de manuten¢do e funcionamento Zi

das instalagGes e equipsmentos desportivos municipais; gerir, em colaboragdo com a érea da educacdo, os
pedidos de reparacdo das escolss; garantic a gestdo e organizacdo dos transportes escolares e outros;
colaborar na coordenagdo pedagdgica e administrativa das atividades dos campos de férias.

Assistente Qperacional }

76 - Assequrar a abertura, apoio, vigilsncia e encerramento das instalagBes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao poblico e controlsr o cumprimento das normas de utilizagdo das instalacdes e
equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutencdo (pintura, lubrificagdo dos acessdrios /

metlicos, troca de (8mpadas); garantir a limpeza e higiene, conservacdo e manutengdo das instalagBes e
equipamentos desportivos municipais; acompanhar a realizacgo de iniciativas desportivas; acautelar 3 marcaggo
e venda de senhas para utilizagdo das instalacBes desportivas municipais, podendo envolver a responsabilidade
inerente a0 manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos.

o Ares de intervencéo Social

Técnico Superior
77 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assequrar o funcionamento
do Conselho Local de AgBo Social; promover o apoio social & 3.2 idade, infancia, juventude e grupos sociais

desfavorecidos; apresedtar.proposta etix?das““’—‘%‘é?ﬁﬁ@io social e de intgé?y‘?eng??g} pa':fa:.?‘a:methfn;la“cjgi“
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal
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condicBes sociais do concetho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos processos da Comissdo de
Protegdo de Criancas e Jovens; elaborar estudos/diagnésticos e mobilizagdo de recursos internos e externos
com vista § resolucdo de problemas de adaptscdo e readaptacio social dos individuos: assegurar a
coordenacao técnica, pedagbgica e administrativa das atividades dos campos de férias; formular propostas para
corrigir efou combater as desigualdades sociais; gerir e supervisionar o parque de habitacdo social; fazer
visitas domicilidrias e atendimento ao pGblico; participar nos procedimentas concursais de aquisico de bens e
servicas da drea de atuacdo da Divis3o.

Assistente Técnico

78 - Assequrar o funcionamento da Loje Social; fomentar as politicas de distribuico de bens e equipamentos 3
populacdo carenciada do concelho; garantir o apoio administrativo 3 Comissdo de Proteggo de Criangas e
Jovens (CPCJ).

79 - Gerir os processos de incentivo 3 natalidade; assequrar o funcionamento da aplicacdo de gestdo de rendas;
elaborar individualmente e mensalmente as guias de emiss3o de rendas de habitagdo social.

Assistente Operacional

8o - Assegurar o funcionamento do Apoio Social 3 Idosos; garantir o acompanhamento do programa de apoio
social a idosos em parceria com a Loja Social; acompanhar as técnicas de a¢do social nas suas visitas
domiciliarias; distribuir os bens adquiridos pelas cantinas, Jjardins-de-infancia e escolas do 1.2 ¢iclo do ensino
bésico; divulgar informagdo sobre as matérias da acso social, habitacdo social e salde; elaborar relatérios
sobre matérias da rea de atuagdo que integra.

81 - Assegurar o apoio logistico 3 Comiss3o de Protecdo de Criancas e Jovens {(CPCJ).

e Area do Turismo

Técnico superior
82 - Identificar e divulgar os recursos turfsticos existentes no territdrio e promover o turismo enquanto recurse

para o desenvolvimento local; conceber e organizar eventos e projetos de interesse turistico; conceber e
organizar eventos através da participagdo em certames, feiras, exposicdes ou outras iniciativas; gerir os
equipamentos de interesse turistico e efetuar o atendimento ao poblico, prestande os esclarecimentos
pretendidos no dmbito das atividades turisticas, recursos e potencislidade do concelho; promover visitas
guiadas a locais de interesse turfstico, entre outros; promover percursos temdticos; inventariar a situagio
turistica do concelho em fungdo da sua natureza e objetivos.

o Area da Culturs

Técnico Superior
83 - Assequrar a coordenagdo da area cultural; dinamizar e gerir os equipamentos culturais; programar,
acompanhar e desenvolver atividades e projetos relacionados com s cultura; garantir o apoio técnico e logistico
e 8 coordenacdo de equipas de trabalho em projetos e acBes especificas, designadamente a do Parque
Municipal de ExposicBes (PME); elaborar informagdes técnicas; propor medidas e estratégias tendentes 3 boa
execucdo dos projetos; assequrar o controlo dos apoios atribuidos na Srea da culturs; dinamizar agdes
tendentes 3 protecso vultgacso:.d airim’oﬁrc‘x;:h“ﬁféir‘lc@_@f’é
participar nos procedimentas’ coficursais-de agquisicdo dé-bens-e

&

1

-‘cjﬂ-m(_]mnd:i‘.;)!i‘

e ot

: i ;
Praca GudBermoSiapkens. 83571 244573 360 el
2430-522 WMannhe Grande (06351} 24455671 710 fax

\.




L IVEIVAC

Municipio da Marinha Grande

Cdmara Municipal

84 - Assequrar a coordenagdo e funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens, designadamente na
elaboragdo da programagdo, elaboracdo dos processos de aquisi¢o, organizacdo dos materiais de divulgacdo;
executar e acompanhar a concretiza¢3o da programacio, cabendo-lhe ainda as escalas de servico de pessoal de
apoio 3o funcionamento do espaco; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da
rea de atuagdo da Diviso.

85 - Realizar contactos institucionais; promover e dinamizar acordos de geminagdo e coopera¢de com outros
municipios portugueses e estrangeiros; promover o estudo de agdes ¢ projetos em matéria de cooperacdo para
o desenvolvimento; acompanhar os processos relativos 3 participagso do municipio em organismos, reunides e
eventos nacionais e internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associacdes ou entidades
de cardter empresarial e parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou centros de
investigagdo; organizar eventas de cardter econdmico e empresarial de Smbito municipal; assequrar a
preparacdo e colaborar na celebracdo de protocolos de Cooperagdo e geminagdo a celebrar pels C3mara
Municipal; preparar as rececdes de convidados do municipio, nacionais ou estrangeiros, assegurar o seu
acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concelho; assequrar o protocolo e organizagdo de
solenidades e atos sociais; elaborar de textos; colaborar na coordenagao da drea cultural.

86 - Dinamizar e gerir os equipamentos culturais; asseqgurar & coordenagdo técnica e cientifica dos museus
municipais; realizar funcdes de investigacdo e estudo de natureza cientifica e técnica, que exigem um elevado
grau de qualificacdo, de responsabilidade e autonomia, bem como um forte dominio de especializagdo nas areas
da museologia, conservacdo e restauro e gestdo cultural, por forma a preparar a tomada de decisdes nas reas
que lhe compete; realizar e coordenar projetos nas sreas da investigagdo, exposi¢des, publicacdes, atividades
educativas, gestso e estudo de colecdes, divulgacdo e organizagdo do patriménio cultural; coordenar acoes de
conservacdo, particularmente de conservacdo preventiva, e restauro; investigar, utilizar e adaptar métodos
laboratoriais e processos técnico-cientificos, a fim de diagnosticar, definir, coordenar e executar acdes de
conservacdo preventiva bem como realizar intervencées curativas de conservacdo e restauro do patriménio
cultural; monitorizar as agBes e coordenar os recursos humsnos e materiais necessdrios 3s atividades a
desenvolver.

87 - Garantir o registo de inventsrio, marcacdo e tratamento de pegas; atender, encaminhar os visitantes e
realizar visitas guiadas com o respetivo tratamento estatistico: programar e realizar atividades educativas e
outras iniciativas que permitam preservar e divulgar o patriménio municipal; proceder 3 montagem e
manuten¢do de exposicdes; assequrar, sempre que necessario, a abertura, vigildncia, manutengdo, rececso,
atendimento sos visitantes e encerramento dos museus/equipamentos culturais, podendo incluir, 3 pratica de

atos de manuseamento de valores.

88 - Gerir as incorporagdes; assequrar 3 reestruturacdo e manutengdo do inventdrio global da documentacso
pertencente & Camara Municipal; organizar a documentacdo 3 guarda do Arquivo Municipal; elsborar e
proceder 3@ manutengdo dos instrumentos de descricBo documental; garantir a avaliacdo e selecdo da
documentacdo passivel de ser eliminadas; assequrar o stendimento e apoio ao utilizador; acautelar o apoio
técnico aos servicos da autarquia; promover as condicdes de preservacdo e conservagdo dos documentos; gerir
8s entradas e saidss de documentos das instalacdes do Arquive Municipal; reslizar pesquisas documentais;
realizar visitas quiadas; promover de acdes de divulgacdo dos documentos existentes em arquivo; executar
tarefas genéricas de coordenacdo para o bom funcionaments do servigo; monitorizar as agdes e coordenar os
recursos humanos e materiais necessarips 85 3 AhE;Tv:é ~E:—3.—_[§Ef>rar na revisdo de textos™\para
edi¢do e em outras iniciativas de cariz cuitdral b o 5T n ]
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

8g - Coordenar o funcionamento da Bibliotecs Municipal; promover a interacdo com os utilizadores da
informagdo, configuracdo de sistemas de informagdo e cumprimento das disposicdes legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assequrar a organizacdo, gestdo, referenciacdo, avaliacdo, selecio e
validagdo das fontes de informagdo; propor a aquisicdo de novos fundos; garantir a gestdo, atualizacdo e
colecdo de fundos documentais da Biblioteca Municipal e das bibliotecas escolares; desenvolver um programa
de reaproveitamento de manuais escolares; implementar métodos de tratamento fisico dos documentos;
organizar o espaco e equipamentos; elaborar informacBes técnicas; monitorizar as agbes e coordenar os
recursos humanos e materiais necessérios 3s atividades a desenvolver.

Assistente Técnico

go - Assegurar 3 aberturs, vigildncia, manutengo, recegdo, atendimento aos visitantes e encerramento dos
museus/equipamentos culturais, podendo incluir, 3 prética de atos de manuseamento de valores; realizar visitas
guiadas; elaborar documentos estatisticos; programar e realizar atividades e ateliers educativos: garantir o
apoio logistico 3 realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O.; colsborar na revisso, tradugdo e
retroversdo de conteldos de documentos de suporte 3 atividade; apoiar na montagem e manutencdo de
exposicBes; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro; assegurar a organizacdo, limpeza, registo
sumério e fotografico e arrumagao dos vidros doados ao municipio; assegurar e acompanhar o funcionamento
da Casa da Cultura — Teatro Stephens.

91 - Assequrar e acompanhar o funcionamento da Cass da Cultura — Teatro Stephens, designadamente no
acompanhamento da programagdo, elaboracdo dos processos de aquisicdo, organizacdo dos materiais de
divulgacdo; acompanhar a concretizagao da programag3o.

g2 - Assequrar 3 abertura, vigildncia, manuten¢3o, receg3o, atendimento aos visitantes e encerramento da
Colecao Visitavel do Futuro Museu da Indistria e do Molde, do Auditério da Resinagem ou de outro
equipamento Cultural; elaborar documentos estatisticos; garantir o apoio 3 realizacdo de eventos culturais.

93 - Garantir 8 gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotagdo, averbamento de registos,

descricdo e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na

consulta de documentos; emitir certidGes e assequrar s aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de
acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaborar no tratamento dos documentos, de acordo com _}7\
as regras de inventrio, classificagdo e indexagéo; apresentar propostas para inutilizagdo de documentos logo ¢ ~

que decorridos os prazos estipulados por lei. }

94 - Executar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagdo, a cotacdo, o armazenamento de %ﬂ
espécies documentais, a gestdo de catélogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica; V4
controlar o sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; assequrar a pesquisa
documental, emissdo de certiddes, produgso editorial e aplicacio de normas de funcionamento de bibliotecas,

de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; promover aces de animacdo e divulgacao dos livros e

da leitura; organizar pequenas exposicdes tematicas; atender o plblico; arquivar publicagBes; colsborar na
gestdo das assinaturas das revistas e nas atividades realizadas no auditério; elaborar oficios e documentos
estatisticos.

Assistente Operacional
95 - Garantir o apoio logistico efou técnico a eventos culturais e outros da iniciative exclusiva da C8mara ou
organizados em parceria com entidades externas; assequrar a manutengdo e execuc3o de trabalhos de
conservacao de.i -equipamentos—calttirais; recolher dados para a elaboragdo de documentos
' aranti eitura,zvigildacia, manutengso e encerramento de espagos expositivos e
3 rececao:e stendirtiento dosj visitantes dos equipamenfoseufurals, podendo-incivir, @

! 4 AN N
i

1} 244 573 390 tef

: ' 3
5
3 Rraca Guilbsasme Stepfdns 30035
i : foos51) 244 561 710 5y«

2430-52% Marmnhby Gia




Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

pratica de atos de manuseamento de valores; auxiliar na montagem e desmontagem de exposicdes; apoiar o
desenvolvimento de atividades culturais e educativas; proceder a0 manuseamento, tratamento, limpeza e
conservacso de pecasfobras de arte; apoiar na organizag3o e tratamento do acervo dos Museus: assequrar e
acompanhar o funcionamento da Casa da Cultura — Teatro Stephens.

96 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposicGes; proceder a0 manuseamento, tratamento, limpeza e
conservacdo de pecasfobras de arte das reservas museoldgicas; assegurar a abertura, apoio, vigilsncia e
encerramento das instalag3es e equipsmentos culturais; garantir a limpeza e higiene, conservacdo e manuten¢do
das instalagBes e equipamentos culturais municipais; acompanhar a realizacdo de iniciativas culturais.

97 - Assegurar o atendimento, arrumacgdo de fundos da Biblioteca Municipal, organiza¢do de sala, auxilio 3
realiza¢go das stividades educativas e s deslocagdes 3s bibliotecas escolares.

98 - Assequrar o apoio logistico efou técnico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Cémara ou
organizados em parceria com entidades externas; garantir a8 manutengdo e execugdo de trabalhos de
conservacdo de instalagdes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de documentos
estatisticos e de gestdo; colaborar na gestso dos espagos culturais.

DISU — Divisao de Infraestruturas e Servicos Urbanos (07)

Chefe de Divisgo

99 - Coordenar e dirigic a Divisdo de Infraestruturas e Servigos Urbanos. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no 3mbito da divisso e exercer as competéncias préprias previstas no art, 15.2 da Lei n.2
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 22.2 do Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel
da C8mara Municipal ds Marinha Grande.

Assistente Técnico

100 - Garantir o apoio administrativo 3 unidade organica; rececionar reclamages e solicitacGes sobre matérias
da competéncia da U.0.; tramitar s pedidos de prestacdo de servicos de recolha de monos e materisis
vegetais; dar apoio logistico 30s trabalhos desenvolvidos por administrag3o direta; proceder ao arquivo geral
da correspondéncia e organizagso de processos; assequrar & gestdo e tratamento da informaciio da frota
automével; gerir procedimentos de aquisicdo de bens; controlar 3 assiduidade dos trabalhadores da divisgo.

101 - Garantir o apoio administrativo 3 unidade organica; rececionar reclamacSes e solicitaces no 3mbito das
diversas dreas de intervengdo da competéncia da U.O. e assequrar @ tramitagdo das mesmas: controlar a

execucao das tarefas reslizadas por administracdo direta; controlar os procedimentos de aquisicdo de bens e /

Servicos.

o Ares de Infraestruturas

Técnico Superior
102 - Elaborar informacdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.0.; realizar vistorias técnicas; garantir
a dire¢3o de ﬁsggggagéo de empreitadas..de..obsss~piblicas; assegurar a gestéﬁ‘ﬁrﬁﬁl@ﬁ"cﬁ’te’r;osa‘:qn_s;
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Municipio da Marinha Grande

Cadmara Municipal

definidas; coordenar os trabalhos de manutencso e conservagdo, por administragdo direta, associados 3 gestdo,
manutencdo e conservagdo de arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de &quas residuais domésticas,
de edificios e equipamentos municipais, de parques e espacos verdes; verificar o estado de conservacio de
arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de dquas residuais domésticas, de edificios e equipamentos
municipais, de parques e espacos verdes, de iluminagdo publica, sistemas semaféricos, instalacdes elétricas e
eletromecBnicas da C8mara Municipal; assequrar a operacionalidade, manutencdo e desenvolvimento do sistema
de telegestdo da rede de abastecimento de dgua do concetho; elaborar/cumpric os Planos de Controlo da
Qualidade da Agua para consumo humano: promover & fiscalizaggo de acbes periddicas de desratizacdo e
desinfestacdo de forma a eliminar focas atentatdrios da salubridade plblica; elaborar propostas de medidas e
a¢bes de sensibilizagdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente
poupanca de agua, recolha de monos, poupanca de energia, limpeza do espago pablico, qualidade dos espacos
verdes, entre outros; atuslizar a Base de Dados do INSAAR — inventdrio Nacional dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e Aguas Residuais, na vertente Fisica e de Funcionamento; atualizar o SIRAPA —
Sistema Integrado de Residuos da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

103 - Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas diversas equipas de trabalho; fazer o ponto da
situagdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados: coordensr os trabalhos de manutencdo e
conservagdo, per administracdo direts, associados 3 gestao, manuten¢do e conservagSo de parques e £5pagos
verdes e servigos urbanos; garantir a gestdo da frota automével (distribuicao, controlo das saidas: dos
respetivos consumos de combustivel e das inspecdes e revisdes obrigatérias); quantificar e definir os materiais
€ acessbrios necessdrios para as reparacBes e desencadeamento dos procedimentos necessdrios 3 sua
aquisi¢do/satisfaggo; controlar a operacionalidade das maquinas e ferramentas adstritas &s oficinas mecanicas:
fiscalizar as manutencdes efetusdas em oficinas exteriores: verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de
distribuicdo de qua definidos; articular as vérias equipas de trabalho bem como 3 coordenacdo das atividades
de administragdo direta pelos servicos municipais de serralharia e mecanica.

104 - Coordenar a higiene ¢ sequranca de empreitadas de obras plblicas; validar os Planos de Seguranca e

Salde, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.2 273/2003, de 29 de outubro; elaborar os relatdrios de

visita 35 obras fiscalizadas; compilagdo técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano; fiscalizar as ‘f?
prestacbes de servicos, no 8mbito dos servicos urbanos, reslizadas por entidades externas; identificar e  *
participar situacdes andmalas em matéria de higiene e seguranga no trabalho. ‘)_)j\

105 - Verificar os niveis de cloro e de ph nos pontos da rede de distribuiggo de 3gua definidos; proceder ao S_;-
levantamento de agSes necessérias para a manutencdo e conservagdo das infraestruturas que compdem a rede

de distribuicdo de 3gua em alte; realizar tarefas diversas para atualizecdo do cadastro das infraestruturas
existentes; fiscalizar as redes em alts de modo a detetar situagdes que contribuam para a sua ineficiéncia;

verificar os pardmetros de controlo dos sistemas de captagdo e armazenamento de dguas existentes. /

Encarreqgado Operacional /
106 - Programar, organizar e controlar todas as tarefas executadas pelo pessoal no dmbito dos diversos setores
da responsabilidade do Municipic na Frequesia de Vieira de Leiria, designadamente, abastecimento de aqua,
saneamento, infraestruturas vidrias e manutencao e conservagso de edificios e equipamentos municipais;
elsborar as requisi¢des internas no Smbito das suas atribuicdes; controler a assiduidade dos trabsthadores que
lhe estdo afetos; fiscalizar as infraestruturas plblicas de modo a identificar anomalias que comprometam as

condi¢des de sequrang ; :ss:;v:igomﬁr;esiz'd@?a‘”@opulagéo.
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Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

Assistente Qperacional

107 - Garantir a execugdo de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assequrar a
manutencso e conservacdo da rede de distribuicso de 3qua, rede de saneamento piblica e das redes de
saneamento prediais dos equipamentos municipais; proceder ao preenchimento completo das fichas de trabalho,
para determinagdo dos custos associados 3 cads tarefa desenvolvida; executar as ordens de servico relativas 3
cotocagdo, substituicdo e retirada de contadores de bgua para consumo humano; garantir a substituico de
vélvulas e acessérios relativos a locais de contadores: executar as ordens de servico relativas & interrupcdo
e/ou ligagdo de fornecimento de 3qua.

108 - Colocar/substituir a sinalizacso vertical; reslizar as marcacBes horizontais; proceder ao tapamento de
buracos através de massas a frio; executar a reposicao de pavimentos em tout-venant efou massas 3 frio.

109 - Instalar caixas de contadores de dgua em espagos pablicos; limpar telhados dos varios edificios
municipais; garantir as reparagdes periddicas e trabalhos de manutengdo anuais em S3o Pedro de Moel e na
sua colbnia Balnear; executar e reparar muros e paredes em alyenaria de tijolo ou blocos de cimento; executar
rebocos; garantir o assentamento de cantarias e pedras em muros, revestimentos cermicos em paredes e chdo
e de lajetas pré-fabricadas em passeios e zonas pedonais; efetuar a reposicdo de pavimentos em calgada
(grossa e mitida); executar reparacbes diversas que garantam a manutengdo e conservagdo dos pavimentos em
calgada existentes; executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

110 - Executar, garantir a montagem, transformacao e reparacdo de mdveis, estruturas e elementos de madeira;
limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de &leo das maquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de
carpintaria.

111 - Executar a montagem, transformag3o e reparacdo de estruturas metélicas; executar trabalhos de soldadura;
reparar e manter varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecdnicos; limpar, conservar, lubrificar
& repor os niveis de 6leo das méquinas e ferramentas adstritas 3s oficines de serralharia.

N2 - Manter e conservar a rede de iluminagio poblica da responsabilidade da C&mara Municipal e das /7
instalacBes elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizac3o; colsborar na montagem e reparacdo de instalacdes elétricas, equipamentos de baixa tensio e

quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalagSes elétricas para iluminac3o.

113 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipais (nomeadamente verificar os niveis de 3qua, j\
de ar dos pneus e mudangas de Sleo); reparar viaturas e equipamentos da frota automével apds quantificagao e
definicdio do material e acessérios necesssrios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de
Sleo das méquinas e ferramentas adstritas 3s oficinas de mecinica.

14 - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sob superficies de estuques, ¢ /
reboco, madeira & metal, para as proteger e decorar; preparar a superficie a cobrir através da remogdo das

tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfeicdes existentes nas superficies

8 pintar; executar outros trabalhos similares ou comalementares aos descritos.

15 — Conduzir viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e Pessoas; acionar 0s mecanismos
necessarios para a carga e descarga de materiais; colsborar ns carga e descarga de bens, materiais e
equipamentos que transporta; garantir o controlo, entrega de bens e conferfncia dos mesmos stravés de guia
ou documento afim; conduzir maquinas_pesadas, .os}-gqegipamentos especiais; mangbrar. sistemas-hidraoticos
IS 2 e T o e, T T st

: ‘preén “_he’gz;_em,e:ri:tregar dos drsq%:asﬁgegtathj afos, _@qns:erva e [Tm‘pa:;r

-~

L ST I e

Az 204 f
I S AT L
i Praca Guilherme steohens o
AT I RGNS Glande {

i ke

o

244 573 300 el
} 2

i
13244 561 7130 fux

A,

s s PR
s St T

f.f



Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

as viaturas, maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de 6leo e de agua das
viaturas).

s Area de Servicos Urbanos

Técnico Superior

16 - Elaborar informaces técnicas sobre matérias da competéncis da U.O.; reslizar vistorias técnicas;
assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestacao de servicos celebrados pelo municipio, de
forma a atingir as metes orcamentais definidas: coordenar os trabathos de manuten¢do e conservacdo, por
administragdo direta, associados 3 gestdo, manutencso e conservagdo de parques e espacos verdes: verificar o
estado de conservagio de parques e espagos verdes; promover 3 fiscalizagdo de agBes periddicas de
desratizacdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatdrios da salubridade piiblica; elaborar propostas
de medidas e acGes de sensibilizagdo junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios,
nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espago piblico, qualidade dos espacos verdes, entre outros;
assequrar @ gestdo do horto municipal.

Encarregado operacional

7 - Organizar, distribuir e orientar o trabalho do pessoal afeto 3 manutencdo e conserva¢do dos jardins e
espacos verdes piblicos; coordenar a manutencdo e conservagdo do horte municipal; identificar e participar
situagdes anomalas no dmbito da sua area de atuagdo; identificar as necessidades no Smbito das suas
atribuicdes.

Assistente Operacional

18 - Manutencdo e conservagdo dos jardins, espacos verdes piblicos e parques infantis; cultive de flores,
arbustos, drvores e sementeira de relvados em pracas e jardins pGblicos; criagdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizaggo pelos servigos; tratamento com regs e adubagdo das plantas do
horto; varredura e limpeza dos arruamentos: corte de ervas Jjunto dos passeios; limpeza das papeleiras das
russ onde se efetua a varredura manual; recolha de monos e de verdes; limpezas extraordinérias do areal das
praias fora da &poca balnear; corte de matos e limpeza de terrenos municipais; varredura mecdnica dos

arruamentos; condugdo dos veiculos destinados 3 recolha de monos; conservaggo e limpeza da visturs pels
qual & responsavel; execugdo de outros trabalhos similares ou complementares.
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