Municipio Marinha Grande
Camara Municipal

RIS
-

sua redacdo atual, conjugado com o arligo 3.2 do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro,

na sua redacio atusl, gue nos termos da Lei deve acompanhar 3 proposta de orcamento
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Orientagdo pars os cesultadas

Cargo de direccdn  Jhiderances & qestdo das pessoss )
1 . 94 o ,_:’ T Fronomia /[ Gestso + 1 f
intermédia de 2.8 gringyoa,, estratégica

Decisdo

Crientagao para os resultados

Planeamento e orgenizagio Gestdo de Empresas /
2 Fécnico Superior 3 Organizagao e Gestan de 3 3
Conherimentos especiatizados e experiéncia Empresas

Responsabilidade & compromisso com o servico

Realizagao € orientacda para os resultados

X . Andlise da informag3o e sentide critico
3 Assistenie Técnico 2 2 2
Conbiecimentos o experigncla

Organizagdo e mélode de trabatho

Coordenagdo

Reatizacdo e orientagdo para os resultados
4 Coordenador Técnlco i . E [ v
Corhecimentas e experiéncia

Andlise da informacdo e sentido ceitico

Realizacio e orientagdo para os resubtades

. Andlise da informaqdo e sentido eritico
5 Assistente Técnico 5 5 5
Conhecimentos e experinda

Organizagio e método

de trabatho

Reatizacdo e arientacdo para os resultados

. Analise da informagio & sentido critico
& Assislente Téenico 2 2 2
Conhecimentos e experitneia

Organizagan & mélodo de trebalho

Orientagdo para os resuliados

Planeamento & organizagso Gestao de Empresas /
7 Técnico Superior 2 . o 2 2
Conhecimentas especializados e experiéncia Contabitidade & Auditoris

Responsabilidade & compromisso com o servigo

Realizacao ¢ orientagdo para os resultados

i Andlise da infarmacao e sentido critico
& Assistente Térnico 4 4 4
Conhecimentas e experigncis

Orgenizacao & método de trabatho

Relacionsmenta interpessoal

Otimizagso de recursos
G Assistente Operacional] 3 3 5
Responsabilidade & compromisso com o servigo

Orientacdo para a sequran(s

Orientagdo para o5 resultados

Espﬁcmhst? de Planeamento & organizagio
10 Informética, Grau 2, 1 Informatica de Gestao % 1
Conhecimentos especislizados e exparitncia

Nivet 3
Responsabitidade e compromisso com o servico
ecnicn de . ) -
T?f'f'w E Realizagdo ¢ orientagdo pars 0s resudtados 12.2 Apo - Ensing
Informatica, Grau 3, s, P
Nivel 3 Andlise da ipformagdo & sentido critico ecundario (
1 ot . . z iy 2 2 -
Técnico de Conhecimentos e experiéncia Curso de Fomagae i o
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Nivel 1 Organizacdo & métedo de frabalha infarmatics
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Vagin
& Crtar
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Total

Orientagdo para os resultados

Carge de direccao tideranga e gestdo das pessoas

12 . . t Direitof Gestae ' ™ 1
intermidia de 22 graulyica, estratéqica

Decisda

Qrientagao para os resultados

Cargo de direcan  (Planeemento e organfzagdo

Gestao Pablica e Autdrguic " 1
intermédia de 3.2 grau) ! esta ’ utdrquical 1 !

Conhecimentos especializados e expec

Andlise da informegdo e sentido critico

Orientagio para os resulfados
L X Planeaments & organizagio Gestio de Becursos
14 Técnico Superior i . t 1
Conhecimentos especializados e expeciéncia Humanos

Responsabitidade & compromissa com o serviga

Realizagdo e orientaqde pars os resultados

. Andlise da informeyae & sentids crifico Gestds v Administracio atobilidade
1% Assistente Técnico 1 1 1

Conhecimentos e experigncia Piblica Intercarreiras

Organizagsa e métado de trabatho
o %

Coordenacio

Realizacao e orieniagdo para os resultados
16 Coardenador Técrico i 1

Corhecimentos e experincia

Anlise da informagan e sentido ¢ritico

Realizagdo e arietagdo para os resultados

_ Andlise da informado e sentide crilico
17 Assistente Técnico 3 3 E
Conhetimentos e experiéncia

Diganizaco e método de frabalho

Coordenagan

. |Reafizacta e orientac@p para os resultados
18 Coordenader Técnico 1 + 1

Conhetimentas ¢ experiéncia

Anglise da informagao e sentido critico

Realizagdo e orientagio para os resultados
i Andlise da informagdo ¢ septido critico

] Assistente Técnico 2 2 2
Conhecimentos e experifneia

Organizagde e midodo de trabathe

Realizagio e arientacdo para os resultados

Andlise da informagdo e sentide critico
20 Assistente Técnico 5 5 5
Conhecimentos e experifncis

Organizacao e método de trabatho

Realizagio e orientagdo para os rescltados
. Andtise da informagae e sentido critico

2 Assisterte Técnico ' 1 1
Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo ¢ métoda de irabatho

Reslizaco e orientacdo para os resuliados

. Analise da informagao e sentido critico
22 Assistente Técnico t T 1

Conhecimentos e experiéncia

Organizacto e mitodo de trabalho

Relacionamento interpessoal

Otimizagdo de recursos
23 Assistente Operaciona| 2 z 2

Responsabilidade e compromisse com o servigo

Orientacao para a sequranga
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A Uriae
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Total

Coordenagan

Reslizacdo e orientagde para os resultados
24 Coordenador Téonico ! H £
Conhecimentos e experiéncia

Andlise da informacdo e sentido critico

Realizacdo e orientagdo para os resultados
X Andlise da informacio e sentido critico

25 Assistente Téenico 2 2 2
Conhecimentas ¢ experiEncia

OQrganizacdo e métoda de trabslho

Loordenagdo

6 Encarregado Otimizagdo de recursos
2 : ! ! '
Operacional Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagds pars s sequranca

Relacionamento interpessost
Otimizagdso de recursos

27 Assistents Dperacional 1 1 ¥
Responssbilidade e compromisso com o servio

Orientacdo para & seguranca

Relacionaments interpessoat
Otimizagso de recursos

28 Assistente Cperacional] N ) ) 2 2 2
Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orientaqao para & sequranga

Refacionamento interpessost
Oliraizagio de reqursos

9 Assistente Operacional 1 t 1
Responsabilidade e compromisse com o servico

Orienta¢do para a sequranga

Relacionamento inferpessaat
Otimizegda de recursos

30 Assistenle Operaciona 2 2 F]
Responisabilidade & compromisse com o servigo

Orientagdo para 5 sequranga

Refacionamente interpessoal

Otimizacso de recurses
3 Assistente Operacionall 2 12 12
Responsabifidade ¢ compromisso tom o setvigo

Orientacdo para & sequranga

Orientagdo pars os resuttados

) . Planeamenta & organizagio - .
32 Téenice Superior ' Medicina Vaterindria 1 '
Conheclmentos especializados e experigncia

Responsabitidade e compromisso com o service

Coordenagan

Encarrecade Otimizacds de recursos
33 z H 2

Operacional Respansabllidade  compromisse com o servico

Orientaglo para 8 sequranga

Relacionamento interpessoal

Ottmizagao de recursos
24 Assistente Operaciona 6 6 6
Respensabilidade e compeomisso com o servigo

30 P3ra & SeQUIBNG

Orientag;

Relationamento interpessoal

Otimizagdo de recursos
Assistente Operacional 4 3 3 ¢
35 P .
Responsabilidade e compromisso com o servico s ®
Orientacdo para 3 seguranga
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Orientagdo pars os resultados
Cargn de direcgap  |Lideranca & gestao das pessoas -

1 Direito ' " +

30

T ) )
intermédia de 2 graulyicas ectrategica

Decisdn

Crientacdn para os resulfados

. i Planeamento « organizacio .
37 Técnico Superior 2 Direite 2 2
Conkecimentos especializados e experigncia

Responsabilidade e compromisse com o servico

Realizagao e orientagdo para os resullados

i L Andlise da informagdo v sentido critico
38 Assislente Técnico 1 \ '
Conbiecimentas e experifncia

Crganizacdn e métoda de trabatho

Reslizagdo ¢ orientacas para os resuftados

. ; Andlise ds informagio e sentido critico
35 Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experifncia

Organizagdo & método de trabatho

Realizacdo e orientagio para o resudtados

Fiseal Manicipal

Especialista Andlise da informagdn e sentido critico

Fiscal Muicipat ée 1.2 CassefConhecimentos e experiéncia

Fiseal brunicipal vir 2. Classe| Grganizacio e mélado de trabatho

Crientagde para os resullados

Planpamento e orgenizagdo ..
1 Téenico Soperior T Comunlcacdo Social 1 t

4 4 . . -

Conhecimentos especializados e experiéncia

Responsabitidade e compromisso com o servigo

Orientagdo para os resuliados

. Flaneamento e organiza(de :
42 Técnico Superior t Design ' '
Conhecimentos especializados & experiéncia

iResponsabilidade e compromisss com o servigo
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Unidade AlribuigBes e . . . . N5 de Postos e | Ades Ge Formagis Acadbmics ofov
Largnf Categneia Frofil die Covapraiaciss )
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Orientagdo para os resulisdos

Cargo de direccao  |Lideranca ¢ gestio das pessoas Plancamento Regieal ¢

53 . . i Urbane / Gestao = i " B
oiermédia de 2.2 grey|y: brics
¥ Qréil vicdo estratégica Administragic Piblica
Deciséo
Orientacdo para os resultades
44 Cargo de direggo  |Planeamento e organizagio Gestao ¢ Administracio e ;
' 1

; &di 4 . - . ol
intermédia de 3.2 gravlConhacimentos especislizados e experigneia Poblica

Andhise da informagde e sentide critico

Orientagdo pars os resultados
o ) Planesmento ¢ organizaqdo o
45 Tecnico Superior ® Bireito i )
Conhecimentos especiatizados e experiéncia

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Reafizacdo e orientagdo pars os resultados
i ’ Andlise da informagdo e sentido rilica

46 Assistente Técnico T ' 1
Conhecimentos e experigncia

Qrganizacio & métade de trabatho

Orientagdo pars os resullados

4 Arquitetura 5 3
Planesmerte ¢ erganizagdo
47 Técnico Superier 4
Conhecimentos especializados e experigncia

' Engenharia Civil 1 i
Responsabilidade & compremisso com o servico

Reafizacio e orientacdo para os resullados
Anslise da informagao e senlido critico

48 Assistente Féenico 4 4 4
Conhecimenlos e experifncia

Organizagio & métode de irabathe

Realizagdo e orientagdo para os resultados
) Andlise da informagiic e seatido erftico

49 Assistenle Térnico ¥ 1 1
Conhecimenlos ¢ experignciz

Organizagdo e método de irsbalho

Reatizacao ¢ orientagao para os resubados
. i Andiise da informagdo e sentide crifico

50 Assistente Térnice 1 * 1
Conhecimentos e experiéacia

Orgenizagdo & método de irabatho

Realizagdo e orientagdo pars os resuttados

Awdlise da informagdo e sentido critico P
5% Assislente Téenico 1 1 1 #
Conhecimentos e experitacia

Organizagdo e métedo de trabatho

Realizac3o ¢ orientacio para os resultados

Fiscal Municipal  [Andlise da informagde e sentido critice

52 Especialista

Conhetimentos e experigncia

Crganizagdo e método de trsbalho

Ortentagao para os resubtados
3 Arquitetura 3

) Planeamento e arganizagdo
53 Técnico Supesior — &
Conhecimentos especializados e experiéncia

3 Engenharia Civil kY
Responsabiidade & compromisso cem o servigo
Orientacdo para os resultados . Engenharia da Gestdo o :
Planeamento ¢ organizagan Ordenamento Rural
54 Fécnico Superior o 3
Conhecimentas especislizados e experiincia
H Tecnologias da Informagso 2

Responsabitidade & compromisso com o servige

Realizago e orientagdo pars os residados

Analise da informago e sentido critice
5 Assistente Técnico 3 3
Conhecimentos e experiéncia
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Realizagao e prientacBo para os resultades

i Anglise ds informacdo ¢ sentido critica
56 Assistente Técnico i 1 1
Conhecimentos e experigncia

Organizagao ¢ mélado de trabatho

Realizagdo e orientaqdo pard os resultados

i . Andlise da informagao e sentido eritico
57 Assistente Técoico t 1 i
Corhecimentos & experiéncia

Grqanizagin e métoda de trabathe

Relacionamento inferpessoal
_ |Otimizacdo de recursos

*”38 Assistente Operacional 1 1 1
Responsabilidade & compromisse com o servigo

Orientagdo para 3 sequranga

Qrientagio para o5 resullados

o Plansamento ¢ organizagdo X
59 Técnico Superior 1 Geografia t 1
Conhecimentos especializados ¢ experigncia

Responsabilidade ¢ compromisse com o service

Orientacdo para os resuitados
i Planeamento e organizagac ‘
6o Téenico Superior + Engenharia Florestal 1 1
Conhecimanios especializados e experigngia

Responsabilidade & compromisso com o service

Realizacdo e orientacdo para os resubtados

i : Aadlise da informagBo ¢ sentide critico
& Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos e experidngia

Organizacae e mélodo de trabatho
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W aR posins & rabatho
e Atribnsigbes e i 8 i P it e de Fermacko Acscémi . 7 =
e “ Cargnl Cateroria Parfit (5 Compotdncias i e Posles de fres de Pt acaraie efou B N 5 E Uhs
arghnita Competncias Trabalo Prafissional H g = £ %
2 o4 &5 -
8 ” - i
Orienfacdo para os resullados
6 Corgo de direcgdo  |Hideranca e gestio das pessoas Gestdn e Administragso .
3] . Ly 1 3 1 T
L . b 5
intermédiz de 2.8 graolyisg estratégica Poblica [ Gestdo

Decisdo

Origntagdn para o5 resoltados

L ! Planesmentie e organizagio Servico Social / Gestao e
[iE) Téenicoe Superior z . P
Conbecimentos especializades e experizncia Adiministeagho Pablica

Respansabilidade e compromisso com o servigo

Realizagdo e orieniagan pera os resultados
Anaiise da informagio e senlido critico

64 Assistente Técnica 3 2 2
Conhecimentes e experigncia

Orqanizagda g método de trabatho

Realizacdo e orientagdo para os resultados
. i Andftise da informagso e senfido critico

o Assistente Técnico H 2 2
Canhecimentes & experigncia

Qrganizacdo e método de trabalha

Relacionamento interpessoat

Ctimizagdo de recursos
&6 Assistente Cperacionsl 1 # 25 6
Responsabilidade e compromissn com o servigo

Orientacdo para a sequranga

Orienlagas para os resultados

i . Planeamento ¢ organizagio
67 Técnico Superior 1 fducagdo Fisica 1 1
Conhecimentos especializados e experBacia

Responsabifidade e compromisso com o servico

Loardenagdo
Encarreqado Otimizacdo de recursos
68 . ? ! ’
Operacional Responsabilidade & compromisso cam o servico

Crientagda pard a sequranga

Relacionamento interpessoal

Ctimizagds de recursos ;
69 Assistente Operacional G q g ;’f
Respansabitidade e compromisse com o servigo {/f

Orientagao para a sequrangs

Orientacdo para os resudtados

i . X Plareamenio e orgsnizagin L . N
70 Técnico Sdperior R . 2 Sociologia/Servign Social 2 2
Conbecimentos especializados & experincia

Responsabilidade ¢ compromisso tom o servigo

Realizagdo e arienlagao para os resultados &
) .. |Andlise da informagdo e sentido critica
il Assistente Técnicn 1 1 T
Conhecimentos & experingia

Qrganizagio e método de teabstho

Relacionamento interpessoal

) . Otirnizagdo de recursos
72 Assistente Operacionall [
Responsabilidade ¢ compromisso com a servige

Crientagdo pars a seguranga

Relacionamenio interpessoal

_ Dtimizacan de recursos
73 Assistente Operacional t
Responsabitidade ¢ compromisso com o servico

Orlentagdo para a sequranga
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Origrtagde para os resultados

) . Flareamento e organizagén
74 Técnico Superior T Turismo ¢ 1
Conhecimentos especiatizados e experincia

Responsabiticade ¢ compromisse com b serviga

Orientacao para os resultados
- . Planeamento e organizagdo .
75 Técnico Superior 1 Arquitetura Paisaofstica ' 1
Conhecimentas especiatizados e experincia

Respensahilidade & compromisso com o seevico

healizagdo e orientagdo pars os resultados

Analise da informagao e sentido critice
76 Assistente Técnico 1 1 1
Conhecimentos & experidacia

Organizagdo e métado de trabalho

Orientaco pars os resultados

X i Planesmento e organizagao . .
77 Téenico Superior * Politica Social 1 t
Conhecimentos especializadng & experitncia

Respeasabilidade ¢ compromisso com o servign

Oriantagdo para o5 resultados

. ) Planeamento e arganizacio Cigngias Politicas & Relagfes|

78 Técnico Supedor 2 L o 2 2
Conhecimentes especistizados & experiéncis Internadfonais / Sociologia

Responsabilidade & compromisse com o servigo

Orientacao para os restdtados
. Planeamento & organizacdo

79 TEChiCo Superior 1 Conservacan e Reslauro t 1
Conhecimentos especializados ¢ experigncia

Responsablidade ¢ campromisso com o servigo

Crientacde pars os resublados
o i Planeamento e nrganizagho »
8o Técnico Superior + Histéria 1 i
Conhecimentos especiatizados e expeciéneia

Responsabilidsde e compromisso com o servigo

Orientagsio para os resultadns

=

. Planeamento e oroanizacio Cm%‘ide Especializaho em
& Técrmico Superior X ) e ' Cigncias Documentais 1 1
Cenhecimentos especializados o experigncia {Opeio Arquio)

fesponsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para as resultados Curse de Especializacdo em

. Planeamento ¢ organizagao Cidneias Documentais
B8z Técnice Superior 1 - ' ¢
Conhecimentos especiatizados e experizncia {Qpgao Documentacdo e
8ibliotecs)

Respensabilidade e compromisse com o servige

Realizagdo e orientagio para os resvltados

Aralise da informagan e sentido crifico

83 Assistente Técnico % 3 3
Conhecimentos e experigincia

Organizagdo e método de trabatho

Realiza(3o e orientagdo para os resultados

. B Andlise da informacan ¢ seatida critico

84 Assistente Téenico
Conhecimenios & experifncia

Organizacac e método de trabatho

Realizagdo ¢ orientagdn para s resultados

) . Andlise da informagdo e sentido critico

85 Assistente Técaico )
Conhecimentos & experifncis

Organizacio ¢ métods de trabalhe

Redacienamento intespessonl
) Otimizagdo de recursos

86 Assistents Operacional B
Responsabilidade e compromissa com o servigo

Orfentacdo para 2 sequrangs

Relacionamento interpessosl
Gtimizagan de recursos
Resppnsabllidede ¢ compromissa com a servige
orienedh B aprey— )
= 3 &

&7 Assistante Operacionall
B L

PO e e
ot bant 2l g F

ERg g

Ere—
A b ot -
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Vagon

A Crrar
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Relacionamento interpessaal

Otimizagdo de recursos

86 Assistente Dperacional

Responsabilidade  cormpramisse com o service

Qrientagdo para a sequrangs

Relacionamenteo interpessoal
Otimizacdo de recursos

8g Assisterte operacional t 1 '
Responsabitidade e compromisso com o seevigo

Orientaqdio parg 2 sequranga

Relacinnamento interpessoal

Climizagdn de recursos
go Assisiente operacional H 1 1
sResporsabilidade & compromisse com o servigo

Orientacdo para a sequranca
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Orientacio pars os cesiitados

Cargo de direccao  Lideranca e gestdo das pessoas .
o3 ) o | Engenharia Civil i 1 t
intecmédia de 2.2 graufyisag estratigica

Becisao

Realizagdo e orientacdo pars os resuitados

. Andlise da informagao e sentido critica
9z Assistente Tacnico 1 1 1
Conhecimentos e experiéngia

Organizage e mitodo de irabalhe

Orientacae pars os resultados

Engenharia Civil/Engenharia

L ) Planeamento e organizagso GeoldgicafEngenharia
93 Técnico Superior 7 Fletroécnica/Enaenharia d 7 ?
Conhecimentos especistizados ¢ experidncia etrotécnica/Engenharia de
Ambiente

Responsabilidade & compromisse com o servico

Reslizacio e orientagdo para os resultados
. Andlise da informagao e sentide <ritico

94 Asgistente Tecnico 1 1 1
Conhecimentas e experincia

Organizacso e método de {rabatho

Realizagdo e orientacdo para o5 cesoliados
. . Andlise da informacdo e sentido critico

95 Assistente Técnico 1 1 !
Conhecimentos ¢ experigncis

Organizagao e mélodn de trabatho

Realizacho e ofientagdo para o5 resultados
. Andlise da informagdo e sentid ceftico

96 Assistente Tocpico 1 1 H
Conhecimentos ¢ experigncia

Organizacao e mélodo de trabalhe

Realizacao e orientagdn para os resultados
. Andlise da informadio e sentido critice

97 Assistente Técnicn 1 i t
Conhecimentos e experiéncia

Organizacdo e métado de trabalhe

{Loordenagao
g Encarregada Otimizagao de recursos
9 . N ) ‘ \ , )
Operacionat Responsabilidade e compromisso com o servigo

Orlentacdo para & sequranca

Relacionamento inferpessost
Olimizagso de recursos

oG Assistente Operaciona 1 I
Responsabiidade & compramisse com o servico

Crienfagdo para a sequranga

Relacionamenta inlerpessoat
i Otimizacao de recursns

100 Assistente Operaciona ¢ g
Responsabitidade e compromisse com o servige

Orientagdo pars a sequranca

Relacionamento interpessoal
. Otimizagdo de recarsos

101 Assistente Operacional 4 4
Respensabiidade e compromisse com o senvico

Orjentagde para a sequranga

Relacioramento interpessoat
Otimizagdo de recursos

02 Assistente Operacionad) 4 4
Responsabitidade ¢ compromisso com o servico

Orientagdo para a sequrangs

Relacionamento interpessoal
Otimizacao de recursos

03 Assistente Operacional ] ]
Responsahilidade e compromisso com o servito

Orientag3e pars a sequranga

Relacionamenta interpessoal

. Otimizacdo de recursos
104 Assistenle Cperationa 3 3
Responsabitidade e compromisso com o servico
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Retfacionamento interpessoal

. Otimizagdn de recursos
105 Assistente Operacional] 1 ] ¥
Responsabilidade e compromisse com o servigo

Ori2nta(do pars 8 sequrangs

Relacionamento interpessoat
i . Otimizegdo de recursos

106 Assistente Operacional 4 4 4
Responsabilidade e compromisss cam o servigo

Crientagdo para @ sequranga

Relacionamentn interpessoal
Ctimizagdo de recigsos

107 Assistente Operaciona 3 3 3
Responsabilidade e compromisso com o servico

Orientagdo para a sequranca

Relationamento inteepessent

Otimizagao de recursos
w08 Assisteate Operacienal 7 5 7
Responsabilidade e compromisse com o servico

Orientagso para a sEqurangs

Orientagdo para o5 resultados

L i Planeamento & organizagioe
10G Técnico Superior 1 Engenharia de Ambiente 1 t
Conhecimentos especislizados e experigncia

Responssbilidade e compromisse com o servigo

Realizacdo e orfentagdo para os resultados
Anslise da informacdo e sentido crltice

"o Assislente Técnico 1 ' N
Conhecimentos e experiincia

Organizagao & métada de trabatho

Retacionamenta interpessoal
. Otimizagao de recursos

m Assistente Operacionall 1 1 '
Responsabitidade ¢ compromisso com o servign

Orientagdo pars 3 sequranga

Relacionacnento interpessaal

Olimizacso de recursas
112 Assistente Qperacional 27 27 27
Responsabiidade € compromisse com o servico

Orientacdo para a saquranca

Retacionamento interpessaal

Otimizagao de recursos

. . &
Ha Assislente Operacional + 3 1
Responsabilidade e compromissa com o servigo
Crientagdo pars & segurangs

Relacionamente interpessosl

‘ Ctirvizago de recursns
ng Assistente Operacional ' 1 1
Responssbilidade e compromisse com o servico

Orientagdo para a sequianga
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Municipio da Marinha Grande

Camata Municipal

AtribuicBes e competéncias
Descricdo dos postos de trabalho — Mapa de pessoal 2013

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

Chefe de Diviso

1 - Coordenar e dirigir a Divis3o Financeira e de Tecnologias de Informacdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no dmbito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Llei nt
49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 13.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel
da Camara Municipal da Marinha Grande.

e Area das Financas e Tesouraria

Técnico superior

2 - Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais; colaborar na elaboragdo da proposta de documentos previsionais, prestacdo de contas e elaboracso dos
mapas decorrentes de imposicdes legais; proceder a verificacdo de toda a atividade financeira, designadamente
o cumprimento dos principios legais relativos & arrecadacdo da receita e 3 realizagdo de despesa; elaborar
mapas de controlo financeiro das empreitadas e acompanhar a sua execucdo orcamental; reconciliar a5 contas
correntes de fornecedores e credores; acompanhar a execucdo dos documentos previsionais; processar as
ordens de pagamento dos vencimentos; elaborar relatérios e informactes técnicas; garantir a conferéncia de
ordens de pagamento; calculo/acompanhamento dos fundos disponiveis: preparar os procedimentos tendentes
implementacdo da contabilidade de custos; instruir os procedimentos necessérios & captacdo dos meios
financeiros da administragdo central, fundos comunitarios e outros de aplicacdo s autarquias locais: preparar
os processos de candidatura & financiamento externo; acompanhar a execucdo de protocolos ou contratos-

programa e candidaturas, no 3mbito dos instrumentos comunitirios de apoio, assegurando a respetiva

organizacdo do dossié técnico-financeiro; responder a esclarecimentos, elaborar de relatdrios e documentos P
necessarios a submissdo dos pedidos de pagamento atenta a execugdo fisica e financeira. {

3 — Diligenciar a arrecadagdo da receita e pagamento das despesas do Municipio; movimentar e controlar os %
valores existentes nas contas bancdrias do Municipio: garantir a realizacdo de diversas operacdes bancérias; QV»;
executar os langamentos contabilisticos inerentes aos recebimentos, pagamentos, regularizagles ou outros; (\/\
efetvar a transfer8ncia didria para a contabilidade do resumo didrio da tesouraria; garantir a quarda, %y
conferBncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa ou bancos: apresentar semanalmente M

relatdrio de receita do Municipio por arrecadar, elaborar oficios e informacdes; atender o piblico.

o Subunidade orgdnica Contabilicade

Coordenador técnico (

R - o . . _ it
4 — Garantir a5 funcdes de programac3o e organizacdo do trabalho; colsborar na elaboracdo da proposta de -
documentos previsionais e dos documentos de prestagdo de contas; realizar o balanco da tesouraria; elaborar
informactes e relatdrios: tramitar as faturas em rececdo e conferfncia; efetuar cabimentos, compromissos e
contracdes de divida; controlar e atribuicdo de subsidios, executar tarefas de arquivo e atendimento ao pablico;
colaborar na elaboracdo de mapas e relatdrios requeridos por entidades externas ou pelo Executivo.
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Municipio da Marinha Grande

Camnara Municipal

Assistente técnico

5 — Recolher informacdes e proceder ao tratamento estatistico apresentado sob forma de mapa; compilar os
elementos comprovativos da legalidade da assuncdo da despesa plblica: recolher, analisar e confirmar os
dados relativos as transacBes financeiras e contabilisticas, podendo assequrar a movimentacdo de fundo de
maneio: recolher, analiser e confirmar os elementos constantes dos processos, anotar as faltas ou anomalias e
providenciac 8 sua correqdo e andamento através de oficios. informacdes ou rotas: colaborar na preparecso da
proposta de documentos previsionais e prestacdo de contas; colaborar com os demais servicos na elsboracdo
de documentos em relacdo a informagdes de natureza contabilistica; cooperar na realizacdo das atividades do
aprovisionamento e da tesouraria; garantir o processamento de faturas e pagamentos, bem como da entrega ao
Estado; arrecadar a receita; elaborar os mapas auxiliares inerentes ao cumprimento do dever de informagdo
consagrado na Lei das Finangas Locais; elaborar o controlo dos mapas e candidaturas relativos s despesas
com a educagdo e envio 3s entidades competentes; realizar o balanco da tesouraria; executar as tarefas de
arquivo e atendimento ao piblico.

o Area do Patriménio

Assistente t&cnico

6 - Organizar e atualizar o inventario e cadastro dos bens moveis e iméveis do Municipio, executar e
acompanhar os processos de inventariagdo, aquisicdo. transferBncia, abate, permuts e venda de bens:
identificar, codificar, classificar, registar e movimentsr os bens patrimoniais do Municipio; controlar o
imobilizado em curso e reconciliagao fisico-contabilistica dos bens méveis e iméveis; proceder 3 inscricdo nas
matrizes prediais e descricdo na Conservatéria do Registo Predial dos bens iméveis do Municipio; gerir a
carteira de sequros da autarquia; elaborar informacdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento
ao pablico.

e Area do Aprovisionamento

Técnico superior /}*

7 - Receber, analisar, registar e proceder & classificacdo contabilistica das requisicdes internas; efetuar os
pedidos de aquisicdo de bens e servicos; controlar o stock das existéncias em armazém, elaborar dep,
informacdes e mapas de controlo; colaborar na proposta de documentos previsionais e de prestacdo de contas; R
anslisar as propostes com a respetiva proposta de adjudicacdo; satisfazer as notas de encomendas e

requisicbes internas de existéncias, assequrar a emissdo de notas de lancamento; elaborar as minutas de \
deliberagdo necessérias & instrugdo de todos os processos de aquisicdo; calcular da reducdo remuneratoria; M
apoiar a elaboracdo das pecas necessdrias & abertura de procedimentos de contratacdo pablica; inserir os

dados na respetiva plataforma; proceder & reconciliagdo entre os mapas da aplicacdo de contebilidade e os da
aplicacdo de armazéns; colaborar no inventério s existéncias em armazém.

8 - Estabelecer e controlar a refacdo da autarquia com os fornecedores, incluindo pedidos de orcamentos, .
rececdo de propostas, respetiva andlise e tramitagio em procedimentos por ajuste direto simplificado, e
remissdo das notas de encomenda; assequrar a tramitacdo administrativa de aquisicdes de bens e servicos,
participando no respetivo procedimento de contratacdo piblica; articular a sua atividade com a contabilidade:
controlar a satisfacdo da prestagdo do servico pelos fornecedores, assequrando as reqularizagies de
quantidade e de valor ao processo contal:;ilistico e.de.a0 istar..analisar..c.proceder 3 classificagso

vt o TTE T !
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Municipio da Marinha Grande

Cémara Municipal

contabilistica das requisicBes internas; satisfazer as notas de encomenda e requisicBes internas de bens e
servicos; controlar as adjudicacBes efetuadas, identificando a necessidade de novos procedimentos; colaborar o
inventario das existéncias em armazém; elaborar informacdes e oficios; executsr as tarefas de arquivo e
atendimento ao piblico.

Assistente operacional

g - Estabelecer e controlar a relacdo da autarquia com os fornecedores, gerir o movimento do armazém,
garantindo a existéncia de stock a niveis adequados, minimizando os desvios inerentes & movimentacio de
existéncias; garantir a rececdo e conferéncia fisica e documental dos bens entregues pelos fornecedores no
armazém; executar as cargas e descargas dos materiais transportados nas viaturas do municipio: assequrar a
correta arrumacao, conservacio e acondicionamento dos materiais; garantic o consumo dos materiais dentro
dos prazos de validade e verificar 8 obsolescéncia ou deterioracdo fisica dos mesmos; colaborar no inventério
das existéncias em armazém; arquivo de documentacdo.

¢ Area das Tecnologiss de informacdo

Especialista de Informatica (Grau 2, nivel 1)

1o - Garantir a concecdo e aplicagdo nas areas da gestdo e arquitetura de sistemas de informacdo:
infraestruturas tecnoldgicas, engenharia de software; aplicar mecanismos de sequranca, confidencialidade e
integridade da informacdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
comunicagdo utilizados; garantir a gestdo e manutencdo do parque informético e datacenters; gerir as
identidades e perfis de utilizadores ao nivel das autenticacdes nos aplicativos de acordo com a politica de
seguranca e as funcdes individuais de cada utilizador; controlar o funcionamento das comunicacbes de voz e
dados do Municipio; apoiar os utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicacdes informaticas.

Técnico de Informatica (Grau 3, nivel 3/ Grau s, nivel 1)

v — Instalar as componentes de hardware e software e outros periféricos, sequranca e controlo de
equipamentos; identificar as anomslias e desencadear as a¢bes de reqularizacdo; garantir a gestdo e
manutengdo do parque informatico e datacenters; preservar a informacao existente nos sistemas de informacao, /
designadamente copias de sequranca, de protecdo de integridade, e de recuperacio da informacdo, com /f
recurso a sistemas de Storage e de copia de sequranca eficientes; gerir as identidades e perfis de utilizadores

ao nivel das autenticagdes nos aplicativos de acordo com a politica de sequranca e as funcdes individuas de
cada utilizador; prestar assisténcia e apoio aos utilizadores no manuseamento dos equipamentos e aplicacdes
informaticas; coordenar as operagdes e reparages de equipamento informatico.

DAM - Divisdo de Administracdo e Modernizacdo (03) 7

Chefe de Divisao
12 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Administracdo e Modernizacdo. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no dmbito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 ag/2012, de 2g de 7
agosto, bem como as constantes do art.2 152 do Regu[amento da Estrutura Orgamca Flexivel da Camara
Municipal da Marinha Grande.
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Municipic da Marinha Grande

Camaea Mundcipal

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

13 — Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberagdo da Assembleia Municipal. coadjuvando o chefe de divisgo: prestar assessoria técnica, no dmbito das
diversas stividades da divisdo; qarantic o apoio técnico, monitorizagso e acompanhamento do SIADAP 1, 2 e 3;
realizar estudos e outros trabalhos de natureza técnica conducentes 3 definicdo e concretizagio das atribuices
da divisdo, tais como instrumentos de planeamento, programagao, orgamentacdo e gestdo; coordenar a
aplicacdo de métodos e instrumentos de analise e apreciacdo da qualidade dos servigos prestados; prestar
apoio na consolidagdo da integracdo do servico administrativo de iquas e ssneamento no gabinete de
atendimento ao municipe; elaborar pareceres, informagdes e estudos técnicos: formular propostas inovadoras
ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializacdo e simplificacdo de métodos e processos de
trabalho.

14 - Realizar estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacdo da tomada de decisdes,
nas areas de formag3o e sequranga, higiene e saGde no trabalho; elaborar o plano de formacdo e garantir a
gestao da formagdo profissional dos trabalhadores, designadamente divulgacao das acdes de formagdo e
contabitizacdo dos custos; coordenar os procedimentos relativos 3 medicina no trabalho e acdo social interna:
controlar e gerir a interligagdo com a empresa responsdvel pela higiene, sequranca e saiide no trabalho,
tramitar os processos relativos a acidentes de trabalho e doencas profissionais; colaborar na definicao de acdes
de sensibilizacdo em matéria de sequranca, higiene e sadde no trabalho; gerir a carteira dos sequros de
pessoal; proceder 3 anélise e descricdo de funcBes; apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no
mapa de pessoal; elaborar informacdes técnicas e oficios.

15 — Elaborar pareceres, estudos técnicos e instrumentos de planeamento, programacio e gestdo no dmbito da
componente administrativa dos contratos de &quas e saneamento: promover 3 interligacdio com a empresa
externa, na gestdo da aplicacdo informética de agua e saneamento; garantir a monitorizacio e gestdo dos
prazos de andlise e resposta a requerimentos; conferir os contratos de sbastecimento de dqua; gerir o controlo
das baixadas de saneamento e de dqua; dinamizar campanhas de sensibilizacdo para o uso eficiente da agua.

s Subunidade orgénice Recursos Humanos

7
Coordenador Técnico f&
16 - Garantir as fungdes de chefia técnica e administrativa no 8mbito da subunidade orgdnica; realizar as -
stividades de programacdo e organizacdo do trabalho do pesscal que coordens, segundo orientagbes e AN
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizagdo das tarefas: coordenar o processamento
de vencimentos; elaborar o balango social; proceder 3 atualizaqdo e manutencio do cadastro na aplicacdo PES;
acompanhar os processos de submissdo 3 junta médica da ADSE e COA; preparar os processos de aposentacdo
e contagens de tempo; apoiar o recrutamento de postos de trabalho previstos no maps de pessoal; elaborar
informages e oficios sobre matérias da competéncia dos recursos humanos; executar as tarefas de arquivo e
atendimento ao poblico.

Assistente Técnico C’;
17 - Executar o processamento de vencimentos, designadamente, cumprimento de obrigacdes e prazos legais
que cabem a entidade empreqadora em matéria de sequranca social, IRS, prestacdo de contas e cadastro,
acompanhamento e processamento das penhoras de vencimentos; garantir a gestdo da assiduidade dos
trabalhadores inclusivamente & gestdo do mapa de férias, atualizacdo e manutencao do cadastro na aplicagda
PES; jnstouic.0s.poacessos.de submissdo 3 junta medrca da ADSE e CGA; preparar 05 processos de aposentacio
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e contagens de tempo; elaborar o balango social; controlar e enquadrar os pedidos de acumulagso de funcaes;
apoiar no recrutamento de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal; elaborar informacdes, oficios e
outros documentos sobre matérias da competdncia dos recursos humanos: gerir todos os procedimentos
relacionados com os processos de “Inser¢do-Emprego”; colaborar na tramitagdo de todos os procedimentos
relativos & medicina no trabalho e agdo social interna e colaboracdo no controlo e gestdo da interligacde com a
empresa responsével pela higiene, sequrancs e salide no trabalho; executar as tarefas de arquivo e atendimento
a0 plbtico.

®  Subunidade organics Gabinete de Atendimento ao Municipe

Coordenador Técnico
18 - Garantir as funcdes de chefia técnica e administrative no 3mbito da subunidade orgdnica; realizar as
atividades de programacdo e organizacde do trabalho do pessoal que coordena, sequndo orientacdes e
diretivas superiores; controlar os tempos de resposta e monitorizacdo das tarefss: acautelar a gestdo e
interligacdo das vérias aplicagdes utilizadas no GAM: assequrar a produco e gestdo de conteddos do balcdo
de atendimento virtual; coordenar a formalizacdo e instrugdo de processos relacionados com as diversas areas
de atua¢do municipal, designadamente, taxas, licenciamento, cemitérios, ruidos, elevadores, habita¢do social,
educacdo, agua e saneamento; proceder 3 cobrana de faturas de agua, senhas escolares, rendas de habitagdo
social e taxas diversas, envalvendo a responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores,
numerdrio, titulos ou documentos; elsborar informacdes e oficios; executar as tarefas de arquivo e atendimento
ao pablico.

Assistente Técnico

ig - Assegurar o registo, encaminhamento dos pedidos e prestar informacdes verbais e escritas sobre o
andamento, formalizacdo e instrugdo de processos, atendimento ao piblico e encaminhamento dos
requerimentos relacionados com as diversas reas de stuagdo municipal, designadamente, taxas, licenciamento,
cemitérios, ruidos, elevadores, habitacdo social, educagdo, dgua e saneamento; proceder cobrange de faturas

de aqua, senhas escolares, rendas de habitagao social e taxas diversas, envolvendo a responsabilidade inerente o
a0 manuseamento ou guarda de valores, numerério, titulos ou documentos; elaborar informagBes e oficios;
verificar a boa instrugdo dos processos; executar as tarefas de arquivo e atendimento ao piblico.

e,

20 — Garantic o atendimento ao piblico; prestar apoio administrativo; apreciar e enquadear 0s requerimentos;
colaborar na gestdo do controlo das baixadas de sanesmento e de agua; proceder 3 cobranca de faturas de
agua envolvendo 3 responsabilidade inerente a0 manuseamento ou quarda de valores, numerério, titulos ou
documentos; redigir os contratos de fornecimento de dgua: rececionar os pedidos de cessacio de contrato e
eventual atualizagdo dos seus elementos; organizar e atualizar os ficheiros dos clientes: encaminhar para 0s
servicos competentes 3 detecdo de anomelias na rede de abastecimento de dgua e sistema de drenagem de
aguas residuais; executar as tarefas de arquivo.

2 - Controlar a entrada e saida de municipes, acolhimento e encaminhamento dos mesmos aos diversos
servicos municipais; estabeleces contacto telefénico eu por outro meio com as diversas U.0. a fim de obter as /"
informagbes necessérias ou para anunciar a presenca de municipes, comunicando as instrucdes recebidas:
preenchimento e arquivo das fichas de atendimento e outros documentos; prestar informacoes de caracter
geral; garantic & organizacdo, gestdo e controlo do atendimento semanal; emitic certiddes de residéncia 2
cidadaos estgengziras; publicitagdo de editais,




Municipio da Marinha Grande

Carnara Municipal

22 — Controler o funcionamento do servigo de metrologia municipal: verificar os instrumentos de medicao
intervenientes em transagbes comerciais até go0Kg; registar em boletim préprio os ensaios realizados aos
instrumentos de medicdo; enviar os mapas mensais dos instrumentos verificados para a entidade competente;
proceder ao registo informatico dos clientes e dos resultados de verificacdo aos instrumentos de medigao;
reproduzir documentos em copiadora: encadernacdo e digitalizacdo de documentos.

Assistente Operacional

23 — Emitir as listagens didrias de itinerarios de leituras; proceder ao carregamento do didrio dos terminais de
leitura portateis dos dados necessarios para o registo de leitura dos consumos de dqua: registar as leituras e
proceder ao seu descarregamento na aplicacdo informatica; informar sobre anomalias detetadas nas redes de
abastecimento de dquas e dquas residuais; tratar diariamente as anomalias de faturacgo.

¢ Subunidade orgdnica Expediente e Servicos Gerais

Coordenador Técnico

24 - Programar e organizar o trabalho da equipa de suporte segundo orientacdes e diretivas superiores;
controtar os tempos de resposta e monitorizar as tarefas; gerir as tarefas inerentes 3 rececdo, classificacdo,
registo, digitalizacdo, distribuicdo e expedi¢go da correspondéncia e outros documentos: coordenar o circuito
de correspondéncia e outra documentagdo; organizar o arquivo geral da correspondéncia; secretariar as
reunides do Executivo Municipal, elaborar as atas e distribuir as minutas de deliberac3o; coordenar o processo
de recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendarios; garantic a manutencdo e atualizacdo do classificador
de correspondéncia.

Assistente Técnico

25 - Executar as tarefas de recegdo, registo, digitalizacdo, tratamento e expedicdo da correspondéncia e outra
documentagdo no WEBDOC; assegurar o circuito de correspondénciz e outra documentacio: elaborar
informacdes, oficios, certiddes e outros documentos sobre matérias da competéncia do expediente e servicos
gerais; auxiliar nas fungdes de secretariado nas reunides do Executivo Municipal, na elaboracdo das atas e ’
distribuicdo de minutas de deliberacdo; acompanhar o recenseamento eleitoral, atos eleitorais e referendarios: /52
assequrar 0 apoio administrativo & Assembleia Municipal; garantir a manutencdo e atualizacdo do classificador /
de correspondéncia; arquivar a documentacdo. c

Encarsegado operacional T‘ﬂ
26 ~ Coordenar a equipa de limpeza; gerir os produtos e utensilios de limpeza, efetuar requisicoes do material / \?’-‘n\
necessario as operacdes de limpeza; supervisionar a limpeza e garantir a higienizacdo e manutencdo das
instalacdes e equipamentos municipais; assequrar a distribuicdo e transporte da equips de limpeza pelas \A
diversas instalacdes municipais; promover junto do pessoal que coordens, as normas de sequranca, higiene e 7/~
salide no trabalho, preverindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional
27 - Assequrar o circuito de correspondéncia, designadamente, tratamento, entrega e recolha da \‘
correspondéncia e expedicio de encomendas junto dos CTT; distribuir o correio interno: colaborar na recegéO(‘,.h,/«x )
registo, digitslizacgo, tratamento e expedicdo da correspondéncia e outra documentacdo no GESDOC; apoiar o

recenseamentp eleitoral, atos eleitorais e referendarios; arquivar documentos.




Municipio da Marinha Grande

Camara Monicipal

28 — Garantir o atendimento telefonico do pdblico e encaminhamento das chamadas para os diversos servios
camardrios; realizar chamadas para o exterior.

29 ~ Reproduzir documentos em copiadora; encadernar e digitalizar documentos; elaborar relatérios mensais
referentes a0 nimero de reprodugdes e digitalizages efetuadas; apoiar no atendimento telefénico do piiblico e
encaminhamento das chamadas para os diversos servicos camerérios; realizar chamadas parz o exterior;
distribuir o correio interno; garantir o apoio operacional 3 subunidade organica.

30 - Preparar e confecionar refeicdes; assegurar o servico de cafetaria; garantir limpeza da canting, bares e
arrecadacBes; assegurar o processo de compras e gestdo dos stocks.

31 — Assequrar & limpeza, higienizacdo e manutenc3o das instalagdes e equipamentos municipais; auxiliar nas
operagbes de cargas e descargas; garantir as tarefas de arrumac3o.

o Area dos Servicos Médico-Veterinsrios

32 - Articular a sua atividade com a Direcdo-Geral de Veterindria, nomeadamente nas acoes levadas a efeito nos
dominios da satide e bem-estar animal, da saGde piblica veterinaria, da seguranga na cadeia alimentar de
origem snimal, da inspecdo higio-sanitdria, do controlo de higiene da producdo, da transformacio e da
alimentagdo animal e dos controtos veterinarios de animais; colaborar na execucdo de tarefas de inspecdo e
controlo  higio-sanitario; emitir pareceres técnicos; adotar em tempo oportuno as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade competente em casos de doencas de cardcter epizodtico; participar nas
campanhas de saneamento ou profitaxia.

o Area de Mercados

Encarregado Operaciona!

33 — Garantir a gestao, conservagdo e limpeza dos recintos e equipamentos dos mercados; proceder 3 abertura -~

dos mercados e feiras municipais e vigildncia das respetivas instalacBes; cobrar as taxas devidas, envolvendo a

responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos: promoverf\\\;

junto do pessoal que coordena, as normas de sequranca, higiene e saGde no trabalho, prevenindo riscos e
acidentes profissionais.

Assistente Operacional
34 — Controlar os bens e equipamentos afetos ao mercado: manter conservados e limpos os recintos e
equipamentos dos mercados; garantir a sbertura dos mercados e feiras municipais e vigildncia des respetivas
instalagdes; cobrar as taxas, envolvendo o responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores,
numerério, titulos ou documentos.

o Area de Cemitérios

Assistente Qperacional
35 — Garantir a recegdo e inumacdo de cadaveres; executar trasladactes, exumacdes, tratamento de ossadas
para depbsito em ossério; proceder ao alinhamento e numeracdo das sepulturas; abris novas sepulturas;
assequrar a limpeza,-con 80.¢ salubridade pablica d.cemitério
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Municipio da Marinha Grande

{amara Municipal

DJC - Divisdo Juridica e de Comunicagdo (04)

Chefe de Divisde

36 - Coordenar e dirigir a Divisdo Juridice e de Comunicag3o. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
dmbito da divisdo e exercer as competéncias préprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 2q de agosto,
bem como as constantes do art.? 19.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Camara Municipal da

Marinha Grande,
o Area de Apoio Juridico

Fécnico Superior
37 - Realizar estudos e ouiros trabalhos de natureza juridica conducente 3 definicdo e concretizacdo da atuagdo

da Camara Municipal, do seu Presidente e Vereadores; elaborar pareceres e informagBes sobre a interpretacio
e aplicacdo da legislagdo, normas e regulamentos internos; efaborar e analisar minutas de contratos, protocolos
e outros instrumentos juridicos; recother, tratar e difundir legislacdo, bem como normas de jurisprudéncia,
doutrina e outra informagdo necessaria aos servicos; acompanhar processos judiciais assistidos por advogado
avencado; instruir e acompanhar os processos de expropriagio; proceder & instrucio de processos de
contraordenacdo, cobrancas coercivas de divides ao municipio, reclamagdes de créditos, processos
disciplinares, inquérito e sindicancia; instaurar processos de averiguacdo; elaborar participacdes ao Ministério

Piblico.

Assistente Técnico
38 - Elaborar e expedir oficios, colaborar no acompanhamento dos diversos procedimentos administrativos,

estabelecer e controlar o circuito de documentacdo e comunicacdo entre os varios servicos e entre estes e os
municipes. designadamente, através do reqisto, redagdo, classificado e arquivo de expediente; proceder ao
tratamento e emissdo informética de guias de receita, prestar apoio administrativo, controlar prazos e carregar

as aplicagdes de execucdes fiscais, fiscalizagdo e contraordenagies. 5
\

39 - Conduzir e tramitar os procedimentos de formacdo de contratos piblicos e elaborar as respetivas minutas;
colaborar na preparacdo da documentagdo e resposta aos esclarecimentos solicitados pelo Tribunal de Contas; \i‘;u

publicitar os procedimentos de contratacdo piblica; inserir dados na respetiva plataforma e ficheiros de }Z’
suporte; elaborar oficios e autos em matéria de contratacdo pablica; assequrar o tratamento do expediente e '

arquivo da documentacao,
o Area da Fiscalizagdo Municipal

Fiscal Municipal (Especialista / 1.2 classe / 2.2 classe)
40 — Fiscalizar 0 cumprimento dos requlamentos e demais dispositivos legais relativos as areas de OCUPacao o

da vie piblica, publicidade, transito, operacdes urbanisticas, abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais ou industriais, maquinas autométicas efou diversdo, elevadores, dguas, venda ambulante,
preservacdo do ambiente natural, deposigdo, remogdo, transporte, tratamento e destino final de residuos T
sélidos, pdblicos, domésticos e comerciais; assequrar a prético de todos os atos inerentes a embargos € [
desobediéncia a embargos, demoligdo coercivas e outras situagdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias |
no decurso de obras de construcBes, reconstrugdo, ampliacdo, alteracio ou conservacdo de edificacdes:
fiscalizar a preservacdo do patriménio; elaborar informagdes sobre situacBes de facto com vista 3 instrugso de
processos municipais nas dreas _dg sua atuagdo especific@%@@m%sﬂ%@%%ﬁ%%i :
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Municipio da Marinha Grande

Camars Munidpal

o Area da Comunicacdo e Imagem

Técnico Superior

41 — Garantir & preparacao da informacdo municipal destinada & divulgagao; gerir as assinaturas e aquisi¢do de
publicagdes com interesse para a autarquia; produzir e difundir notas & comunicacdo sociel: convocar,
organizar e realizar conferéncias de imprensa; colaborar na preparacso de conteddos da agends municipal;
dinamizar iniciativas promocionais em coordenacdo com oULIOS Servicos; garantir a cobertura fotografica e
audiovisual de eventos municipais com a pontual edicdo de videos.

Técnico Superior
42 — Garantir o design gréfico, produgdo de eventos, producio e gestdo de contetidos de divulgacdo de
atividades e eventos do municipio; crisr web design; produzir materiais gréficos.

DOT - Divisdo de Ordenamento do Territério (o5)

Chefe de Divisdo

43 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Ordenamento do Territério. Supervisionar as atividades desenvolvidas no
ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstss no art.? 15.¢ da Lei n.® 49/2012, de 29 de
agosto, bem como as constantes do art.2 202 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Camara
Municipal da Marinha Grande.

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

44 - Desenvolver as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas e as que estdo estabelecidas na
deliberacdo da Assembleia Municipal, coadjuvando o chefe de divisso, assequrando o bom desemperho dos
servicos que orienta, através da otimizacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, prestando apoio
técnico especializado no planeamento e gestdo da atividade municipal, no dominio do controlo de processos,
atendimento e apoio administrative da area do urbanismo; promover as consultas 3s entidades externas ao
municipio, que nos termos da lei devam emitir parecer. autorizagdo ou aprovacdo: assequrar o normal
desenvolvimento da tramitagso processual dos procedimentos administrativos relativos  3s operagies
urbanisticas: acompanhar a instrucSo e cumprimento de prazos naqueles procedimentos; prestar informacdes e
esclarecimentos aos interessados; emitir pareceres técnicos; formular propostas inovadoras ao nivel do sistema
de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificacdo de métodos e processos de trabatho.

45 — Prestar assessoria juridica 3 dirigente, nomeadamente através da elaboracio de pareceres juridicos e
informacdes no dmbito dos instrumentos de gestdo territorial, dos processos de licenciamento de operagbes
urbanisticas e propostas de decisdo; informar qualquer questdo que prejudique o desenvolvimento normal do
procedimento ou impe¢a a tomada de decisdo sobre o objeto do pedido; proceder 3 andlise e apticagdo das
normas que informam o regime juridico aplicavel nas matérias que constituam o 3mbito de atuacio da divisso;
formulac propostas inovadoras ao nivel do sistema de planeamento interno, desmaterializagdo e simplificacio
de métodos e processos de trabalho, nomeadsmente, na elaboracio de fluxogramas e manuais de
procedimentos nas areas de atuacdo da divisao. iy

MM R g g

hons s T4 7R AL A DL Rl
o LG eR e

£




Municipio da Marinha Grande

Lamara Monicipat

Assistente Técnico

46 — Prestar apoio administrativo ao dirigente; garantir o controlo e registo de toda a correspond@ncia
expedida e recebida; controlar os prazos dos processos que correm na unidade orgdnica; proceder ao arquivo
geral da correspondéncia e organizacdo de processos; verificar a entrada e saida de material e requisicao do
mesmo: rececionar o material e acondiciond-lo nos locais destinados ao efeito; organizar a informacao relativa
& Revisdo do POM; marcar reunides/acBes junto das diversas entidades que farfo parte da Comiss3o 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 informaces, oficios e outros documentos; fazer
atendimento ao pdblico,

e Area de Urbanismo

Técnico Superior

47 — Elaborar e emitir pareceres de carécter técnico sobre processos de operacdes urbanisticas; emitir parecer
e informar os procedimentos legais na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, a
qualidade e adequagdo de projetos, operacBes urbanisticas, estabelecimentos de restauracdo e bebidas,
estabelecimentos  comerciais. unidades industriais, infraestruturas  de suporte de instalacdes de
radiocomunicaces, postos de combustiveis e outras operacdes urbanisticas; exercer as funcdes 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 intervengdes
urbanisticas e arquitetdnicas; articulac as suas atividades com outros trabalhadores, nomeadamente nas areas
do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia; pontualmente,
desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de edificaces, de conjuntos urbanos,
requalificacdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas, de acistica e isolamento térmico,
consirugdes diversas e obras de engenharia civil; colaborar e acompanhar a elaboracio e revisdo de
instrumentos de gest3o territorial.

48 — Assequrar a tramitagdo e organizagdo dos processos de controlo prévio das operacBes urbanisticas;
garantir a emissdo de alverds de licenca, de recibos de admissSo de comunicacdo prévia e de alvara des,
autorizacdo de utilizacdo dos edificios; elaborar mapas estatisticos, oficios, atas e outros documentos; registar W

0s requerimentos ¢ processos ra aplicagdo de urbanismo: rececionar processos e requerimentos diversos; fazer | /N

atendimento presencial e telefénico ao piblico: arquivar a documentac3o; colsborar nas restantes tarefas
administrativas inerentes & drea do urbanismo; emitir guias de receita; preparar copias dos processos a
entregar ao requerente; garantir a organizagdo do arquivo de obras particulares, a insercdo e atualizacdo dos

dados na aplicagdo informatica.

49 — Assequrar a elaboragdo do cadastro de processos de controlo prévio das operacdes urbanfsticas; atribuir

",

N

nimeros de policia métricos e proceder a0 seu registo e atualizacdo na base de dados. \, ﬁ

50 - Realizar reproducdes de cartografia; fazer atendimento ao piblico; assequrar a tramitagdo processusl das

reproducdes de cartografia; assequrar a elaboracdo do cadastro de processos de controlo prévio das operacdes ( A

/

urbanisticas; pontualmente, colaborar na execugdo de pegas gréficas de suporte aos estudos, planos e projetos
realizados na U.0. e e e :

ey
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unicipio da Marinha Grande

{amara Municipal

51 - Recolher informacdo (em arquivo ou através de trabalho de campo) para estudos, planos e projetos em
curso; Executar levantamentos diversos, com recolha da localizagdo geogrdfica em campo, com vista 3
atualizagdo das bases de dados existentes no SIG Municipal; colaborar, pontualmente. nas diversas tarefas
administrativas e na inser¢3o e atuslizacdo dos dados ne aplicacdo informatica.

52 — Fiscalizar o cumprimento dos requlamentos e demais dispositivos leqgais relativos & area de operacdes
urbanisticas: assequrar a prética de todos os atos inerentes a embargos e desobediéncia o embargos,
demolicao coercivas e outras situagdes de reposicdo da legalidade; realizar vistorias no decurso de obras de
construcles, reconstrugdo, ampliacdo, alteracdo ou conservacdo de edificacdes; elaborar informactes sobre
situagbes de facto com vista 3 instrucdo de processos municipais nas reas da sua atuagdo especifica;
colaborar na tramitacdo e organizagdo dos processos de controlo prévio das aperacdes urbanisticas: colaborar
nas restantes tarefas administrativas inerentes 3 area do urbanismo,

e Area do Planeamento

Técnico Superior

53 — Colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestdo territorial; realizar estudos
urbanos, preparar e acompanhar a discussdo plblica dos estudos, planos e projetos executados; promover o
estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos, de modo a garantir a
permanéncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em consideracdo aspetos biologicos, estéticos,
arquitetonicos, histdricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade econémica; efetuar a projecdo de
espacos e eslruturas verdes, estudo do equipamento mobilisrio e obras de arte & implantar e realizacdo de
estudo de integrac3o paisagistica; desenvolver estudos, programas preliminares e projetos, designadamente, de
edificagdes, de conjuntos urbanos, requalificacdo urbana na vertente patrimonial e paisagistica, infraestruturas,
de aclistica e isolamento térmico, constru¢des diversas e obras de engenharia civil; coordenar a higiene e
sequranca de empreitadas de obras piblicas, na fase de projeto; preparar os elementos necessarios para 05
procedimentos de contratagdo piblica em conformidade com o disposto no CCP, nas instrucdes para a ¢/
elaboragdo de projetos de obras piblicas e restante legislacdo e requlamentacao aplicdveis, prestando a devida />
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execucdo: colaborar com a DCJ na conducdo dos .
procedimentos de formacdo de contratos de empreitadas de obras pablicas e articulacdo das suas atividades
com outros profissionais, nomeadamente nas areas de urbanizaco e edificaco, reabilitacdo social e urbana e
florestacdo; emitir pareceres escritos sobre todos os projetos de execucdo aos diferentes niveis de
desenvolvimento elaborados por entidades externas ao municipio; elaborar informacdes relativas a processos
na area da respetiva especialidade; garantic o atendimento presencial e telefénico dos muricipes e técnicos;
pontualmente, elaborar & emitir pareceres de caracter técnico sobre processos de operagBes urbanisticas; emitir
parecer e informar os procedimentos legeis na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, a qualidade e adequacdo de projetos, operacBes urbanisticas, estabelecimentos de restauracdo e
bebidas, estabelecimentos comerciais, unidades industriais, infraestruturas de suporte de instalacses de
radiocomunicacdes, postos de combustiveis, publicidade, ocupacdo da via plblica e outras operacdes
urbanisticas; exercer as fungdes do gestor do procedimento; garantis o atendimento presencial e telefénico dos
municipes e técnicos; realizar vistorias.

54 - Elaborar informacdes sobre matérias retacionadas com a informagdo geografica; recolher, orgsnizar e
estruturar a informagdo grafica e alfanumérica, bem como a sua integracdo no sistema de informac3o

geogréfica do municipio; organizar e atualizar o cadastro relativo & toponimia de avem{las, ruas, pragas e
' ' S - e \




Municipio da Marinha Grande

Camara Municipal

lugares pablicos; informar pedidos de stribuicdo de nimeros de policia e prestar esclarecimentos em caso de
davidas relacionadas com a atribuicdo dos mesmos; apoiar as restantes unidades orgadnicas na elaboragso dos
trabalhos relativos & atualizagdo da cartografia digital relacionada com o sistema de informacao geografica;
colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisdo de instrumentos de gestao territorial.

Assistente Técnico

55 - Executar pecas gréficas de suporte aos estudos, planos e projetos realizados na U.0; recolher informacao
{em arquivo ou através de trabatho de campo) para estudos, planos e projetos em curso; assequrar a execucdo
grafica de estudos e projetos de arquitetura ou de engenharia e respetivos trabathos de pormenosizacao;
elaborar maquetas, mapas, cartas ou graficos; garantir 3 manutengdo e atualizecio do arquivo; colaborar com
outras unidades organicas na organiza¢do de processos; colaborar na disponibilizagso de informacao
cartografica para apoio aos atendimentos técnicos; pontualmente, realizar reproducdes de cartografia, fazer
atendimento ao piblico e assequrar a tramitagao processual das reprodugdes de cartografia.

56 - Colaborar no desenvolvimento de estudos, programas preliminares, projetos e preparacdo dos elementos
necessarios para os procedimentos de contratacdo piblica em conformidade com o disposto ne CCP, nas
instrucBes para a elaboracdo de projetos de obras piblicas e restante legislagdo e requlamentacao aplicaveis;
proceder 3 medicdo, or¢amentacdo e discriminacdo por artigo dos métodos e materiais necessarios para a
realizago de obras; elaborar e atuslizar a listagem de tebelas de pregos de materiais, m3o-de-obra e servicos;
proceder 3 insercdo informatica dos orcamentos; estabelecer contactos com proprietrios de prédios para
cedéncis de parcelas para o dominio piblico.

57 - Executar levantamentos topogréficos e respetiva geo-referenciacdo para a realizacdo de projetos de
arquitetura ou engenharia e para marcagdo de cotas de soleira e alinhamentos para implantacdo de obras;
realizar perfis longitudinais de terrenos e coletores com recurso a etementos recolhidos em campo; elaborar
informacdes: assequrar o acompanhamento topografico das obras (por empreitada e por administracio direta);
controtar e verificar os instrumentos de observagdo (estacdo total e gps).

Assistente Operacional

58 - Auxiliar nos trabalhos de campo de topografia; garantir a fimpeza 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 organizagso dos projetos; assequrar o arquivo dos projetos, catalogos e amostras de
materiais; colaborar com a Divisdo de Infraestruturas e Servicos Urbanos, ao carregamento e atualizacdo da
base de dados da gestdo de frota.

s Area da Protecdo Civil

Técnico Superior

59 - Acompanhar e coordenar as operacdes de protegdo e socorro que ocorram no dmbito municipal; colaborar
na elaboracdo dos planos prévios de intervencdo com vista 3 articulagdo de meios face a cenarios previsiveis;
ofrganizar reunides periddicas de trabalho sobre matérias de dmbito exclusivamente operacional com os
comandantes dos corpos de bombeiros; propor e executar os procedimentos necessdrios ao correto
funcionamento da Comissdo Municipal de Protecdo Civil; colaborar nos procedimentos e na execucdo dos
contefidos necessérios & revisdo dos Planos Municipsis de Fmergéncia e de Defess da Floresta Contra
Incéndios; analisar as consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e socials e propostas esiratégicas de




Municipio da Marinha Grande

Chmmara Municpal

mitigacdo dos seus efeitos e consequéncias previsiveis; colaborar e acompanhar & elaboracso e revisio de
instrumentos de gestdo territorial.

6o - Elaborar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra incéndios, acompanhar os
programas de acdo nele previstos e elaborar os respetivos relatérios; participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais do municipio € nas agdes de planeamento de protecdo civil: promover o
cumprimento do estabelecido no Sistema Nacionasl de Defesa de Floresta Contra Incéndios (DFCI), relativamente
as competéncias atribuidas ao municipio; assequrar o acompanhamento e divulgacdo didria do indice de risco
de incéndio; participar em reunides e em situa¢des de emergéncia quando relacionadas com incéndios florestais
€ gerir 0s meios municipais associados & DFCH supervisionar e controlar a qualidade das obras municipais sub-
contratadas; elaborar informacBes técnicas sobre matérias de Sequranca e Protecdo Civil e licenciamento
florestal; colaborar e acompanhar a elaboragdo e revisio de instrumentos de gest3o territorial.

Assistente Técnico

61 — Assegurar a gestdo dos equipamentos de sequranca presentes nos edificios municipais (extintores,
sinalizacdo e carretéis); assequrar a gestdo do cadastro e verificar a3 manutencdo operacional dos marcos de
dqQua; gerir os meios técnicos de protecdo civil: rede de radio, veiculos, ferramentas e outros equipamentos;
garantic a gestdo de ocorréncias, gestdo de operacfes de emergéncia e apoio técnico e colaboragio nas
atividades da protecac civil,

DCD - Divisdo de Cidadania e Desenvolvimento {06)

Chefe de Divisdo
62 - Coordenar e dirigir a Divisgo de Cidadania e Desenvolvimento. Supervisionar as atividades desenvolvidas
no ambito da divisdo e exercer as competéncias proprias previstas no art. 15.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de

agosto, bem como as constantes do art.2 21.2 do Regulamento da Estrutura Orgdnica Flexivel da Camara &

Municipal da Marinha Grande. <
{\":

o Area da Fducacdo \}H
Técnico Superior ‘7\1\
63 - Participar no Conselho Municipal de Educacdo: representar o municipio nos Conselhos Gerais das escolas
do concetho; coordenar o processo de fornecimento da alimentacio nas cantinas escolares da respensabilidade \d
da autarquia; acompanhar o programa de atividades de enriquecimento curricular nos estabelecimentos de

ensino do 1.2 ciclo do concelho: acompanhar o programa de desenvolvimento da componente de apoio 3
familia; assequrar o acompanhamento e monitorizacdo da prestacdo de servico no dmbito do programa das [f
refeicdes escolares e atividades de enriquecimento curricular; programar e realizar iniciativas e atividades
direcionadas para a comunidade escolar; colaborar na agdo social escolar; participar nos procedimentos T
concursais de aquisicdo de bens e servicos da drea de atuacso da Divisdo; monitorizar as acdes e coordenar os k P
recursos humanos e materiais necessérios s atividades desenvolver '
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Municipio da Marinha Grande

Carnars Municipal

Assistente Técnico

64 - Cooperar na gestdo administrativa da divisao: elaborar informages, oficios e minutas de deliberacdo:
elaborar. no dmbito do regime de prolongamento de horério, mapas de controlo de assiduidade dos alunos e
dos pagamentos mensais referentes 3 comparticipacio dos encarregados de educagdo com emissdo das
respetivas quias de receita; proceder & confirmagdo de processos no dmbito da acdo social escolar: coordenar
o funcionamento das cantinas escolares: controlar a assiduidade dos beneficidrios de contratos de emprego-
insercdo a exercer trabatho socialmente necessario nas escolas; dar apoio na gestdo dos transportes escolares;

gerir os processos de incentivo & natalidade; garantir o atendimento presencial e telefénico ao pablico.

65 — Garantic as funcdes de apoio a alunos, docentes e encarreqados de educacdo entre e durante as
atividades letivas, assequrando uma estreita colaboragdo no processo educativo, cabendo-lhe romeadamente
tarefes de apoio 3 atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo, tarefas de
enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, apoio especifico a criangas e jovens portadores de
deficiéncia.

Assistente Operacional

66 — Garantic as funcbes de apoio geral. desenvolvendo e promovendo o respeito pelo estabelecimento de
educagdo, traduzindo-se nomeadamente: na participagdo com os docentes no acompanhamento de criancas e
dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, na execugdo de tarefas de atendimento e de
acompanhamento de utilizadores da escola; assequrar a limpeza, arrumagdo e conservagdo das instalacdes e do
respetivo material e equipamento; desempenhar tarefas de apoio ao funcionamento das bibliotecas escolares,
apoio nos bares e cantinas escolares e nos transportes escolares,

s Area do Desporto

Técnico Superior

67 — Assumir a responsabilidade técnica e gestdo das instalacdes e equipamentos desportivos monicipais;
promover a fiscalizaco e o cumprimento dos requisitos de sequranca nos recintos e equipamentos desportivos;
colaborar no controlo de custos de manutencdo e funcienamento das instalacdes e equipamentos desportivos;
controlar a utilizagdo das instalacdes desportivas; apoiar ne organizacdo/dinamizacdo de iniciativas despodi\/as
promover a atividade fisica nas escolas do concelho (professor das AEC); colaborar na programacao e gestdo
da atividade fisica das pessoas de 3.2 idade: colaborar na coordenacio pedagégica e administrative das
atividades dos campos de férias: participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e servicos da
area de atuagdo ds Divisdo.

Encarregado Operacional

68 - Assegurar a gestdo e responsabilizagdo pela utilizagdo, manutencdo e limpeza das instalacdes e
equipamentos desportivos municipais; executar pequenas reparacBes para manutencdo e conservagdo de
equipamentos afetos 3o desporto; acompanhar e realizar iniciativas desportives; dinamizar e colaborar na
realizacdo 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

atribui¢do devidamente fundamentadas; garantir a gestdo e controlo de custos de manutencdo e funcionamento (/ _

das instalagdes e equipamentos desportivos municipais: geris, em colsboracdo com a area da educacdo, os
pedidos de reparago das escolas; garantir & gestdo e organizagdo dos transportes escolares e outros.
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Municipio da Marinha Grande

Camara Municipa!

Assistente Operacional

69 - Assequrar a aberturs, apoio, vigildncia e encerramento das instalagbes e equipamentos desportivos
municipais; fazer atendimento ao piblico e controlar o cumprimento das normas de utilizacio das instalacdes e
equipamentos desportivos; executar pequenos trabalhos de manutencdo (pintura, lubrificacso dos acessérios
metélicos, troca de {mpadas); garantir a limpeza e higiene, conservacdo e manutencdo das instalacdes e
equipamentos desportivos municipais: acompanhar a realizaco de iniciativas desportivas; acautelar a marcagdo
e vends de senhas para utilizago das instalagGes desportivas municipais, envolvendo a responsabilidade
inerente 80 manuseamento ou guarda de valores, numerério, titulos ou documentos.

o Area de Intervencdo Social

Técnico Superior

70 - Coordenar a Rede Social; representar o municipio nos diversos projetos sociais; assequrar o funcionamento
do Conselho Local de Acdo Social; promover o apoio social 3 3.2 idade, infancia, juventude e grupos sociais
desfavorecidos; apresentar propostas e medidas de apoio socisl e de intervencao para a melhoria das
condi¢es sociais do concelho; conduzir o funcionamento e acompanhamento dos processos da Comissdo de
Protecdo de Criangas e Jovens; elaborar estudos/diagnésticos e mobilizacdo de recursos internos e externos
com vists & resolucdo de problemas de adaptacso e readaptacdo social dos individuos; assequrar a
coordenacdo técnica, pedagbgica e administrativa das atividades dos campos de férias; formutar propostas para
corrigir efou combater as desigualdades sociais; gerir e supervisionar o parque de habitacdo social; fazer
visitas domiciliarias e atendimento o piblico; participar nos procedimentos concursais de aquisicdo de bens e
servicos da drea de stuacio da Divisdo

Assistente Técnico

71 — Assequrar o funcionamento do Loja Social; fomentar as politicas de distribuico de bens e equipamentos 3
populacdo carenciads do concelho: garantir o apoio administrativo 3 Comissdo de Protecio de Criangas e
fovens {CPCJ).

Assistente Operacional

72 - Assegurar o funcionamento do Apoio Social a Idesos; garantir o acompanhamento do programa de apoio
social @ idosos em parceria com a loja Social; acompanhar as técnicas de acdo social nas suas visitas®:
domicilidrias; distribuir os bens adquiridos pelas cantinas, jardins-de-infancia e escolas do 1.2 ciclo do ensino
basico; divulgar informacdo sobre as matérias da agdo social, habitacdo social e saide; elaborar relatorios
sobre matérias da area de atuacdo que integra.

73 — Assegurar o apoio logistico & Comissdo de Proteccdo de Criancas e jovens (CPCJ).
e Area do Turismo

Técnico Superior
74 — Assequrar & prome¢do e dinamizacdo do turismo; elaborar informagdes técnicas: propor medidas e
estratégias tendentes 3 boa execugdo dos projetos; consolidar um conjunto de instrumentos de suporte ao
visitante/turista através da concegao de contedos para elaboragdo e publicacso de folhetos e outrs informagao
turistica; colaborar, com outros servigos municipais, no 8mbito da promocdo e animacdo turistica do concelho:
programar, organizar e dinamizar acdes e atividades de divulgacdo, valorizagdo e protecdo do patsiménio
turistico: realizar *@mmﬂgagﬁprgjgtg%‘cqageihios de requalificac
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Municipio da Marinha Grande

Camaa Municipal

promogdo e divulgagdo do concelho, nomeadamente feiras e certames; participar nos procedimentos concursais
de aquisicdo de bens e servigos da drea de atuagdo da Divisdo

75 - Promover e dinamizar o turismo de natureza; elaborar estudos de diagnéstico e inventariacdo da situacdo
turistica do concelho, em funcdo da sua natureza e objetivos: programar, organizar e dinamizar acdes e
atividades de divulgagdo, valorizagdo e protecdo do patriménio natural versus biodiversidade, assim como
salvaguarda do Patrimonio Historico-Natural do concelho; promover o turismo ambiental no concelho; realizar e
participar em projetos concelhios de requalificagdo patrimonial/fambiental; dinsmizar acdes de educacdo e
sensibilizagdo ambiental destinadas 3s escolas e populacdo em geral; produzir conteldos técnicos, relativos ac
patriménio natural observavel a fim de possibilitar a consolidagdo da rede de pontos notdveis; participar nos
procedimentos concursais de aquisi¢do de bens e servicos da drea de atuacdo da Divisdo: colaborar com a
Divisdo de Ordenamento do Territério, na elaboragdo de projetos de arquitetura paisagistica para o concelho,
nomeadamente, projecdo de espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobiliario e obras de arte a
implantar e realizacdo de estudo de integracdo paisagista, prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo
no decurso da respetiva execucso.

Assistente Técnico

76 - Apoiar na programagdo, organizagdo e dinamizagdo de agbes e atividades de divulgagio da imagem e
oferta turistica do concelho: centralizar, integrar e assequrar a difusdo de informacdo sobre programas,
informagao turistica e projetos de desenvolvimento de organismos locais, regionais ou nacionais: colaborar em
acbes de promogdo e divulgacdo do concelho, nomeadamente feiras e certames.

o Ares da Cultura

Té
77 — Assequrar a coordenacdo da drea cultural; dinamizar e gerir 0s equipamentos culturais; programar,
acompanhar e desenvolver stividades e projetos relacionados com a cultura; garantir o apoio técnico e logistico
e a coordenacdo de equipas de trabalho em projetos e acGes especificas, designadamente a do Parque )
Municipal de Exposicdes (PME), elaborar informa¢Bes técnicas; propor medidas e estratégias tendentes 3 boa //é
execucdo dos projetos; assegurar o controlo dos apoios stribuidos na 4rea da cultura; dinamizar agles

tendentes & protecdo e divulgacdo do patriménio histérico e cultural; garantir o apoio ao associativismo.

78 - Realizar contactos institucionais, promover e dinamiza acordos de geminagdo e cooperagdo com outros f/
municipios portugueses e estrangeiros; promover o estudo de agdes e projetos em matériz de cooperacdo para \
o desenvolvimento; acompanhar os processos relativos 3 participaco do municipio em organismos, reunides e

eventos nacionais e internacionais; promover contactos e parcerias institucionais com associacBes ou entidades &J
de carater empresarial e parcerias institucionais com universidades e institutos superiores ou centros de / '

investigacdo; organizar eventos de cardter econdmico e empresarial de dmbito municipal; assequrar a
preparacdo e colaborar na celebracdo de protocolos de cooperacdo e geminacdo a celebrar pela Camara
Municipal: preparar as rece¢des de convidados do municipio, nacionais ou estrangeiros, assegurar o seu
acompanhamento durante a sua visita ou permanéncia no concelho; assequrar o protocolo e organizacdo de C/""‘
solenidades e atos sociais; elaborar de textos; colaborar na coordenacao da ares cultural.

79 — Binamizar e gerir os equipamentos culturais; assequrar & coordenagdo técnica e cientifica dos museus
municipais; reatizar funcdes de investigacdo e estudo de natureza cientifica e técnica, que exigem um elevado:
grau de qualificacdo, de responsabili
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Municipic da Marinha Grande

Camara Municinal

da museologia, conservagdo e restauro e gestdo cultural, por forma a preparar a tomada de decisBes nas dreas
que lhe compete; realizar e coordenar projetos nas dreas da investigagdo, exposicdes, publicagses, atividades
educativas, gestdo e estudo de colegdes, divulgacdo e organizacso do patriménio cultural; coordenar acses de
conservagdo, 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
conservagdo preventiva bem como realizar intervengBes curativas de conservacdo e restauro do patriménio
cultural; monitorizar as agdes e coordenar os recursos humanos e materisis necessarios 3s atividades a
desenvolver.

Bo — Garantir o registo de inventdrio, marcacio e tratamento de pegas: atender, encaminhar os visitantes e
realizar visitas quiadas com o respetivo tratamento estatistico: programar e realizar atividades educativas e
outras iniciativas que permitam preservar e divuigar o patriménio municipal; proceder 3 montagem e
manutengdo de exposicoes.

81 - Cerir as incorporacdes; assegurar a reestruturacio e manutencdo do inventério global da documentagdo
pertencente 3 Camara Municipal; organizar a documentagdo 3 guarda do Arquivo Municipal; elaborar e
proceder 3 manutencdo dos instrumentos de descricdo documental; garantir & avaliagio e selecio da
documentacgo passivel de ser eliminada: assequrar o stendimento e apoio ao utilizador: acautelar o apoio
técnico aos servigos da autarquia; promover as condicdes de preservac3o e conservacdo dos documentos: gerir
as entradas e saidas de documentos das instalagdes do Arquive Municipal; realizar pesquisas documentais;
realizar visitas guiadas: promover de acbes de divulgagdo dos documentos existentes em arquivo; executar
tarefas genéricas de coordenagdo para o bom funcionamento do servico; monitorizar as acdes e coordenar os
recursos humanos e materiais necessarios s atividades a desenvolver; colaborsr na revisdo de textos para
edicdo e em outras iniciativas de cariz cultural.

Coordenar o funcionamento da Biblioteca Municipal: promover a interacdo com os utilizadores da
informac3do, configuracdo de sistemas de informacdo e cumprimente das disposicdes legais no sentido de
salvaguarda dos direitos de autor; assegurer a organizagio, gestdo, referenciaco, avaliacdo, selecdo e
vatidacdo das fontes de informagdo: propor a aquisicde de novos fundos; garantir a gestdo, atualizaco e
colegdo 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 informacgdes técnicas; monitorizar as acBes e coordenar os
recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver.

Assistente Técnico

83 - Assequrar 3 abertura, vigildncia, manutencdo, receclo, atendimento aos visitantes e encerramento dos
museus/equipamentos culturais, podendo incluir, a pratica de atos de manuseamento de valores; realizar visitas
guiadas; elaborar documentos estatisticos; programar e realizar atividedes e ateliers educativos: garantic o
apoio logistico & realizagdo de eventos culturais que envolvem a U.O.; colaborar na revisdo, traducdo e
retroversdo de contelidos de documentos de suporte & atividade; apoier na montagem e manutencdo de
exposicdes; garantir o tratamento do acervo do Museu do Vidro: assequrar a organizacdo, limpeza, registo ( )

sumério e fotografico e arrumacdo dos vidros doados ao municipio.

84 — Garantir & gestdo de documentos, controlo de incorporagdes, registo, cotacdo, averbamento de reqgistos,
descricdo e acondicionamento de documentos, empréstimo, pesquisa documental e apoio aos utilizadores na
consulta de documentos; emitir certiddes e assequrar M@Mmﬂ@uﬁ&mammto de arquives, de
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Municipio da Marinha Grande

Carnata Municipal

acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; colaborar no tratamento dos documentos, de acordo com
as regras de inventario, classificacdo e indexacdo; apresentar propostas para inutilizagdo de documentos logo
que decorridos os prazos estipulados por lei.

85 — Executar tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a catalogagdo, 8 colagdo, o armazenamento de
espécies documentais, a gestdo de catdlogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e pesquisa biografica;
controlar o sistema de empréstimo, de leitura local e de fundos documentais especiais; assequrar a pesquisa
documental, emissdo de certiddes, produgdo editorial e aplicagdo de normas de funcionamento de bibliotecas,
de acordo com métodos e procedimentos estabelecidos; promover agdes de animacdo e divolgacdo dos livros e
da leiturs; organizar pequenas exposi¢des tematicas; atender o piblico; arquivar publicacdes; colaborar na
gestdo das assinaturas das revistas e nas atividades realizadas no auditério; elaborar oficios e documentos
estatisticos.

Assistente Operacional

86 — Garantir o apoio logistico efou t&enico a eventos culturais e outros da iniciativa exclusiva da Camara ou
organizados em parceria com entidades externas; assequrar a manutencdo e execucdo de trabalhos de
conservagdo de instalagbes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragio de documentos
estatisticos e de gestdo; garantir a abertura, vigildncia, manutencdo e encerramento de espacos expositivos e
museolégicos; assequrar a rece¢do e atendimento dos visitantes dos equipamentos culturais, podendo inclui, a
prética de atos de manuseamento de valores; auxiliar na montagem e desmontagem de exposicdes; apoiar o
desenvolvimento de atividades culturais e educatives; proceder so manuseamento, tratamento, limpeza e
conservagdo de pecasfobras de arte; apoiar na organizagdo e tratamento do acervo dos Museus.

87 - Apoiar na montagem e desmontagem de exposi¢des; proceder ae manuseamento, tratemento, limpeza e
conservagdo de pegas/obras de arte das reservas museoldgicas: assequrar a limpeza e manutencdo da Casa
Museu Afonso Lopes Vieira.

88 — Assequrar a limpeza dos museus municipais, servigos educativos dos museus e galeria municipal.

89 - Assequrar o atendimento, arrumacdo de fundos da Biblioteca Municipal, organizacdo de sala, auxilio 3
realizacdo das atividades educativas e as deslocagBes 3s bibliotecas escolares.

go - Assegurar o apoio logistico efou técnico & eventos culturais e outros da iniciative exclusiva da Camara ou
organizados em parceria com entidades exiernas; garantir a manutencdo e execucSo de trabalhos de
conservacdo de instalagBes e equipamentos culturais; recolher dados para a elaboragdo de documentos
estatisticos e de gestdo; colaborar na gestao dos espacos culturais.

DIAM — Divisdo de Infraestruturas e Servicos Urbanos (07)

Chefe de Divisdo
g1 - Coordenar e dirigir a Divisdo de Infraestruturas, Ambiente e Manutengdo. Supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da divisdo e exercer as competdncias proprias previstas no art. 5.2 da Lei nt
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Municipio da Marinha Grande

Carnara Municpal

49/2012, de 29 de agosto, bem como as constantes do art.2 22.2 do Regulamente da Estrutura Organica Flexivel
da Cémara Municipal da Marinha Grande,

Assistente Técnico

92 — Garantir o apoio administrativo ao dirigente; controlar os prazos dos processos que correm na unidade
organica; atendimento de vérias reclamacges e solicitagbes sobre matérias da competéncia da U.0, e tramitacdo
de todo o tipo de reclamagdes, recebidas via telefone, fax, mail ou presencialmente; proceder ao arquive geral
da correspondéncia & organizagdo de processos: assequrar @ gestdo e tratamento da informacdo da frota
automével; controlo da assiduidade dos trabalhadores da divisao.

o Area de infraestruturas

Técnico Superior

93 — Elaborar informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas; garanti
a direcdo de fiscalizacdo de empreitadas de obras poblicas: assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos
contratos de prestagdo de servicos celebrados pelo municipio, de forma a atingir as metas orcamentais
definidas; coordenar os trabalhos de manuten¢do e conservagdo, por administracdo direta, associados 3 gestdo,
manutencdo e conservacdo de arruamentos, redes de abastecimento de dgua e de 3quas residuais domésticas,
de edificios e equipamentos municipais, de parques e espacos verdes; verificar o estado de conservacdo de
arruamentos, redes de abastecimento de gua e de aguas residuais domésticas, de edificios e equipamentos
menicipais, de parques e espacos verdes, de iluminacdo piblica, sistemas semaféricos, instalacdes elétricas e
eletromecdnicas da Cdmara Municipal; assequrar a operacionatidade, manutencao e desenvolvimento do sistema
de telegestdo da rede de abastecimento de dqgua do concetho; elaborar/cumprir os Planos de Controlo da
Qualidade da Agua para consumo humano; promover a fiscalizacio de acdes periddicas de desratizacdo e
desinfestagdo de forma a eliminar focos atentatérios da salubridade piblica; elaborar propostas de medidas e
aches de sensibilizagdo junto ds comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios, nomeadamente
poupanca de aqua, recotha de monos, poupanca de energia, limpeza do espago pGblico, qualidade dos espacos
verdes, entre outros; atuslizar a Base de Dados do INSAAR — Inventdrio Nacional dos Sistemas de
Abastecimento de Agua e Aquas Residuais, na vertente Fisica e de Funcionamento; atualizar o SIRAPA —
Sistema Integrado de Residuos da Agéncia Portuguesa do Ambiente.

Assistente Técnico

g4 — Assegurar o acompanhamento das tarefas a realizar pelas diversas equipas de trabatho; fazer o ponto da
situagdo com o chefe de divisdo sobre os trabalhos executados; garantir a gestio da frota automével
(distribuicdo, controlo das saidas; dos respetivos consumos de combustivel e das inspecdes e revises
obrigatérias): quantificar e definir os materiais e acessdrios necessérios para as reparacies e desencadeamento
dos procedimentos necessdrios & sua aquisicao/satisfacdo; controlar & operacionalidade das maquinas e
ferramentas adstritas 3s oficinas mecanicas; fiscalizar as manutencdes efetuadas em oficinas exteriores:
verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicdo de dgua definidos; promover, junto do pessoal
que coordena, as normas de seguranga, higiene e salide no trabalho, prevenindo riscos e acidentes
profissionais; articular as véarias equipas de trabalho bem como a coordenacdo das atividades de administracdo
direta pelos servigos municipais de construcdo civil, carpintaria, serralharia, eletricidade, mecénica e pintura.
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Municipio da Marinha Grande

Lamara Municimal

95 — Coordenar & higiene e sequranga de empreitadas de obras piblicas; validar os Planos de Sequranca e
Sadde, de acordo com o disposto no Decreto-tei n.2 273/2003, de 29 de outubro; elaborar os relatérios de
visita as obras fiscalizadas; compilagdo técnica das obras desenvolvidas ao longo do ano.

96 — Prestar apoio & gestdo da divisdo; coordenar a higiene e sequranga de empreitadas de obras plblicas:
fiscalizar empreitadas de obras plblicas: elaborar informagBes sobre requerimentos no 3mbito das
infraestruturas viérias e de saneamento; colaborar na elaboracdo de autos de medicdo e relatérios finais de
obra.

97 - Verificar os niveis de cloro nos pontos da rede de distribuicio de aqua definidos; proceder ao
levantamento de agBes necessérias para @ manutengdo e conservacdo das infraestruturas que compdem a rede
de distribuicdo de dqgua; realizar tarefas diversas para atualizacdo do cadastro das infraestruturas existentes.

Encarregado Operacional

98 ~ Distribuir as diversas tarefas pelas equipas de trabalho e respetiva fiscalizacdo; levantamento do material
ou equipamento necessario para execugdo das obras e respetiva requisicdo; ponto de sitvacio com o seu
superior hierdrquico, ao qual d& conhecimento do andamento dos trabalhos executados e de quaisquer
deficiéncias ou irreqularidades; promogdo, junto do pessosl que coordena, das normas de seguranca, higiene e
sa0de no trabalho, prevenindo riscos e acidentes profissionais.

Assistente Operacional

9G - Fiscalizar e colsborar na interven¢do da rede de saneamento de modo a detetar situacdes gue contribuam
para 2 ineficiéncia da rede de drenagem de saneamento na frequesia de Vieira de Leiria: controlar e gerir a
atividade de manutencdo e conservagdo dos jardins, varredura e limpeza dos arruamentos e da atividade em
geral, desenvolvida pelos trabalhadores afetos aos Estaleiros de Vieira de Leiria; assequrar a articulacdo das
atividades a executar com as da responsabilidade da Junta de Frequesia de Vieira de Leiria.

100 — Garantir 3 execu¢do de ramais domicilidrios de dgua e saneamento doméstico e pluvial; assequrar a
manutengdo e conservacdo da rede de distribuicdo de dgua e das redes prediais de distribuico de 3qua dos e
equipamentos municipais, rede de saneamento piiblica e das redes de saneamento prediais dos equipamentos
municipais; fiscalizar as redes de modo a detetar situagdes que coniribuam para a sua ineficiéncia; proceder ao < A
preenchimento completo das fichas de trabalho, para determinacdo dos custos associados a cada tarefa
desenvolvida; verificar os pardmetros de controlo dos sistemas de captacdo e armazenamento de aguas
existentes; proceder ao levantamento de a¢les necessdrias pare a manutencBo e conservacdo das
infraestruturas que compdem a rede de distribuicdo de 3qua; executar as ordens de servico relatives 3
colocagdo, substituicdo e retirada de contadores de dqua para consumo humano.

101 - Colocar/substituir a sinalizacdo vertical; realizar as marcacBes horizontais; proceder ao tapamento de !
buracos através de massas a frio; executar a reposico de pavimentos em tout-venant efou massas a [rio:
efetuar a reposicdo de pavimentos em catcada (grossa e milida); executar reparacdes diversas que garantam a
manutencdo e conservagdo dos pavimentos em calcada existentes.

102 - Instalar caixas de contadores de dgua em espagos pablicos; timpar tethados dos varios edificios
municipais; garantir as reparacbes periddicas e trabathos de manutencdo anuais em S3o Pedro de Moel e na
sua colonia Balnear; garantir o assentamento de execucdo de manilhas, tubos e cantarias; executar e reparar )
muros e paredes em alvenaria de tijolo ou blocos de cimento; executar armaduras, de aplicacdo de lajes pré- .
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fabricadas, de rebocos; garantir o assentamento de cantarias e pedras em muros, revestimentos cerdmicos em
paredes e chio e de lajes pré-fabricadas em passeios e zonas pedonais; executar outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos.

103 - Executar, garantir a montagem. transformacdo e reparacdo de méveis, estruturas e elementos de madeira;
limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de dleo das maquinas e ferramentas adstritas as oficinas de
carpintaria.

W4 - Executar a3 montagem, transformacdo e reparacdo de estruturas metdlicas; executar trabalhos de
soldadura; reparar & manter varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecdnicos; limpar,
conservar, Wbrificar e repor os niveis de 6leo das méquinas e ferramentas adstritas as oficinas de serralharia.

105 - Manter e conservar a rede de iluminacdo piblica da responsabilidade da Camara Municipal e das
instalagbes elétricas dos edificios e equipamentos municipais; manter e conservar os sistemas de
semaforizacdo; colsborar a montagem e reparar de instalagdes elétricas, equipamentos de baixe tensdo e
quadros elétricos de baixa tensdo; garantir a montagem de instalagdes elétricas para iluminaco, forca motriz e
sinalizacdo; reparar avarias nos equipamentos e instalar de baixa tensdo.

106 - Limpar e manter todas as viaturas e equipamentos municipsis (nomeadamente verificar os niveis de aqua,
de ar dos pneus e mudangas de dleo); reparar viaturas e equipamentos da frota automével apds quantificacdo e
definicdo do material e acessérios necessdrios para o efeito; limpar, conservar, lubrificar e repor os niveis de
oleo das maquinas e ferramentas adstritas &s oficinas de mec3nica.

107 - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sob superficies de estuques,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar; preparar 3 superficie a cobrir através da remocdo das
tintas velhas danificadas; colocar betume em orificios, fendas ou outras imperfeicdes existentes nas superficies
a pintar; substituir vidros pertidos em janelas; executar outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos.

108 - Conduzir de viaturas ligeiras e pesadas para transporte de bens e pessoas; acionar 0s mecanismos
necessarios para a carga e descarga de materiais: coleborar na cargs e descarga de bens, materisis e
equipamentos que transporta; garantir o controlo, entrega de bens e conferncia dos mesmos através de guia
ou documento afim:; conduzir maquinas pesadas e especiais; manobrar sistemas hidraulicos ou mec3nicos
complementares das viaturas; preencher e entregar dos discos de tacografo; conservar e limpar as viaturas,
maquinas e equipamentos utilizados (verificar diariamente os niveis de leo e de agua das viaturas); distribuir a
correspondéncia e outros documentos entre os edificios municipais; apoiar 3s diversas unidades organicas
instrumentais nas deslocacBes aos bencos, Reparticdo de Financas, Tribunais e Conservatdria do Registo
Predial.

s Area de Servicos Urbanos

Técnica Superior

109 - Elaborar informagdes técnicas sobre matérias da competéncia da U.O.; realizar vistorias técnicas;
assequrar a gestdo articulada e criteriosa dos contratos de prestacdo de servigos celebrados pelo municipio. de
forma a atingir as metas orcamentais definidas; coordenar os trabalhos de manutencdo e conservagio, por
administracao direta, associados 3 gest3o, manutencdo e conservagéo de pargques e espagos verdes; verificar o
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estado de conservacdo de parques e espagos verdes; promover a fiscalizacdo de acbes periddicas de
desratizacdo e desinfestacdo de forma a eliminar focos atentatérios da salubridade pablica; elaborar propostas

de medidas e acdes de sensibilizagao junto da comunidade em geral a desenvolver nos diferentes dominios,
nomeadamente, recotha de monos, limpeza do espago piiblico, qualidade dos espacos verdes, entre outros;
assequrar a gestdo do horto municipal.

Assistente Técnico

o — Proceder & abertura de pastas de arquivo no infcio do ano; arquivar documentacdo; elaborar oficios:
elaborar documentos estatisticos; colaborar na gestdo da recotha de monos; colaborar na preparaco,
elaboracdo e realizagdo de acdes de sensibilizacdo junto da comunidade em gerat a desenvolver nos diferentes
dominios, nomeadamente, recolha de monos, limpeza do espaco piiblico, qualidade dos espacos verdes, entre
outros.

Assistente Operacional

m — Colaborar na organizacdo, distribuicdo e orientacdo do trabalho do pessoal afeto sos jardins e limpeza
urbana; manutencdo e conservacdo dos jardins, espagos verdes poblicos e parques infentis: cultivo de flores,
arbustos, drvores e sementeira de relvados em pracas e jardins pablicos; criacdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizacdo pelos servicos; tratamento com rega e adubacdo das plantas do
horto.

nz2 - Manutencdo e conservacdo dos jardins, espagos verdes pdblicos e parques infantis: cultive de flores,
arbustos, arvores e sementeira de relvados em pracas e jardins pGblicos: criacdo e desenvolvimento de estufas
e viveiros de espécies suscetiveis de utilizacdo pelos servicos; tratamento com rega e adubacdo das plantas do
horto; varredura e limpeza dos arruamentos; corte de ervas junto dos passeios; limpeza das papeleiras das
ruas onde se efetua a varredura manual; recolha de todos os "monstros” que se encontram na via piblica;
limpeza das praias durente a época balnear; limpeza do canil municipal; participacdo em a¢des de captura de
animais vadios ou abandonados na vis poblica; execucdo de outros trabalhos similares ou complementares.

13 - Corte de matos nos terrenos do municipio; varredura mecanica dos arruamentos; conducdo dos veiculos
destinados 3 recolha de monos; conservagdo e limpeza da viatura pela qual é responsavel: execucdo de outros
trabalhos similares ou complementares.

114 - Acompanhamento, controlo e registo do despejo didrio de fossas sépticas; execucdo de outros trabathos
similares oo complementares,
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