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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
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| Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Chefe de Divisdo

Administrativa,
Financeira,
Aprovisionamento,
Armazéns,
Recursos Humanos,
Patriménio,
Desenvolvimento
Econémico,
Turismo,
Informatica,
Contratagdo
Publica,

Fundos
Comunitarios,
Gabinete Técnico
Florestal

Organiza as atividades da Divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avaliagdo dos resultados alcancados. Distribui, orienta e controla a execugdo

e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestio dos trabalhadores l& L,‘._‘
|

integrados na divisdo e a prossecugdo das atribuicBes previstas na estrutura dos
servigos municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.

de 32 grau

Dirigente Intermédio

Coordenagdo

Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugio
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores
integrados na unidade e a prossecucdo das atribuicdes previstas na estrutura dos

\

\

o

)

.

/
u}

.

-

servicos municipais da Cdmara Municipal de Cabeceiras de Basto. Exerce a funciio de
Contabilista Pablico no @mbito do Sistema de Normalizagio Contabilistica para as
Administragbes Piblicas — SNC-AP.

Técnico Superior

Gestdo Financeira

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Acompanha a regularidade técnica nas areas
contabilistica e fiscal. Promove os registos inerentes a execugdo orgamental e do plano
plurianual de investimentos. Emite periodicamente os documentos fiscais,
designadamente em matéria de IVA. Promove a elaboragdo e inser¢do dos registos
contabilisticos nos portais das entidades externas (DGAL e CCDR). Implementa e
assegura a contabilidade de custos. Apoia a implementagdo na transigdo para o novo
sistema de contabilidade pdblica — SNC-AP.

Recursos Humanos

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Gere os processos de recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos procedimentos concursais. Apoia na gestdo e na
organizagdo do processo de Avaliagdo de Desempenho. Assegura todo o processo
relativo a formagdo profissional, designadamente levantamento e andlise das
necessidades de formacgdo. Elabora pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade e executa outras atividades de apoio especializado na area cadastral e de
remuneragdes. Procede ao processamento de vencimentos dos trabalhadores. Gere
contratos de trabalho em fungdes publicas e periodos experimentais. Mantém
atualizado o cadastro individual dos trabalhadores. Elabora e mantém atualizado o
or¢amento e gestdo das despesas com pessoal. Colabora no desenvolvimento de uma
estratégia de comunicacéo interna de forma a garantir a disponibilizagdo de informagéo
do interesse dos trabalhadores. Realiza e trata dados estatisticos no dmbito dos
Recursos Humanos, designadamente balango social, formagdo profissional, despesas
com pessoal, entre outros. Procede as comunicagbes legalmente devidas junto das
entidades externas competentes.

Desenvolvimento
Econdmico

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Organiza e mantém atualizado um sistema de
informagdo necessario ao acompanhamento do desenvolvimento local, nomeadamente
no que diz respeito ao comércio, a industria, ao turismo, a agricultura e agropecuiria.
Recolhe, trata e organiza informagdo sobre sistemas de apoio e incentivos financeiros
com vista a disponibilizar informagdo aos municipes e outras entidades do concelho.
Presta informagdo e apoio necessario aos empresérios e entidades, que pretendam
desenvolver projetos de investimento no concelho, bem como sobre a organizacdo e
apresentacdo de candidaturas. Presta apoio na definigdo de estratégias de

desenvolvimento do turismo, propondo e sugerindo planos de intervengdo.




MAPA DE PESSOAL 2020 - CARATERIZAGAQ DOS POSTOS DE TRABALHO

Carreira/Categoria

Area Funcional
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Seguranga, Higiene
e Saude no
Trabalho

Desenvolve fun¢Bes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Assegura as fungBes de higiene, seguranca e
saude no trabatho dos trabalhadores e garante o cumprimento das regras de seguranga
nas instalagdes do municipio. Identifica e avalia os riscos para a seguranca e salde no
local de trabalho e procede ao controlo periddico da exposi¢do a agentes quimicos,
fisicos e bioldgicos. Elabora planos de prevengdo, integrando a avaliagdo dos riscos e as
respetivas medidas de prevengdo. Elabora um programa de prevencio de riscos
profissionais. Promove a vigildncia da salde, bem como a organizagdo e manutengio
dos registos clinicos e outros elementos informativos relativos a cada trabalhador.
Presta informac¢do e formagdo sobre os riscos para a seguranga e salde, bem como
sobre as medidas de preven¢do e protegdo. Promove a afixagdo de sinalizagdo de
seguranga nos locais de trabalho. Procede a analise dos acidentes de trabalho e das
doengas profissionais. Recolhe e organiza os elementos estatisticos relativos a
seguranca e salde no drgdo ou servico. Promove e coordena a entrega do vestudrio e
equipamentos de proteg¢do individual aos trabalhadores.

Contratacdo Puablica

Turismo

_diferentes financiamentos externas.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Assegura a realizacdo de todos os procedimentos
de aquisi¢do, procedendo ao tratamento dos concursos para contratagio de aquisigio
de bens e servigos. Insere procedimentos de aquisi¢io na plataforma eletrénica de
compras, incluindo os documentos necessarios a instrugdo dos processos. Assegura a
publicitagdo dos procedimentos de aquisicdo que forem efetuados, incluindo os ajustes
diretos no portal BASE.gov. Promove a elaboragdo dos cadernos de encargos e dos
programas de concurso e assegura a compilagdo dos documentos enviados pelos
servicos que sustentem a consulta. Prepara, acompanha e executa projetos realizados
com financiamentos provenientes dos fundos comunitérios, bem como dos contratos-
programa. Estuda, propde e acompanha os projetos de candidatura do Municipio aos

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Promove estudos e outros trabalhos conducentes
a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na drea do Turismo. Dinamiza o
Plano Estratégico de Desenvolvimento Turistico do concelho. Inventaria as
potencialidades turisticas da drea do municipio e promove a sua divulgacSo. Propde e
desenvolve acGes de acolhimento ao turista. Gere e mantém atualizado o Portal do
Turismo e toda a informacgdo turistica constante nos diferentes meios sociais.

Gabinete Técnico
Florestal

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Propde medidas adequadas a incluir no plano de
atividades anuais e plurianuais e executa as ag@es que na drea da defesa e
ordenamento da floresta estejam ja incluidas. Acompanha, executa e atualiza o Plano
Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas
de agdo previstos. Participa nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos
rurais do municipio. Centraliza a informagao relativa aos Incéndios Florestais. Coadjuva
o Presidente da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios (CMDFCI).
Promove o cumprimento do estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta
contra incéndios, relativamente as competéncias atribuidas aos municipios.
Supervisiona e controla a qualidade dos trabalhos no dambito da Defesa da Floresta
contra Incéndios (DFCI). Informa sobre a utilizagdo de fogo de artificio e outros
artefactos pirotécnicos. Acompanha e divulga o indice didrio de risco de incéndio. Emite
propostas e pareceres no ambito das medidas e a¢des de DFCI e ordenamento florestal,
dos planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e das propostas de
legislagdo. Planeia as ag¢Bes a realizar, no curto prazo, no dmbito do controlo das
ignigdes, designadamente, sensibilizar a populagdo, vigiar e adotar as medidas de
compressdo legalmente previstas, quando for caso disso. Acompanha, vistoria e emite
pareceres sobre as agbes de gestdo de combustiveis e sobre as ages de florestacio e
reflorestagdo e disposicBes legais aplicaveis. Propde, elabora e informa projetos de
candidaturas a programas de financiamento publico e coordena a sua execucio fisica.
Elabora anualmente o Plano Operacional Municipal (POM). Promover agdes de
voluntariado na DFCI.
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| carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Comunicagdo e
Turismo

Desenvolve fungSes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que

fundamentam e preparam a decisdo. Desenvolve fungdes de estudo e concegdo de /.

métodos e processos no dmbito da promogdo do Turismo no Concelho. Implementa
agbes de desenvolvimento turistico com o objetivo de consolidar a imagem externa do
concelho. Identifica e divulga os recursos turisticos existentes no territério e promove o
Turismo enguanto recurso para o desenvolvimento local. Concebe e organiza eventos e
projetos de interesse turistico e promove a imagem dos recursos turisticos do concelho,
nomeadamente através da participagdo em certames, feiras, exposicdes ou outras
iniciativas. Promove o turismo ambiental do concelho. Produz e divulga os contelidos
na area do Turismo nas plataformas digitais.

Especialista de
Informatica

Informatica

| apoio a gestdo municipal.

Efetua de forma auténoma ou sob orientagdo, a instalagdo e manutengdio de redes e
sistemas informaticos de apoio as diferentes areas de gestdo da organizacdo,
assegurando a gestdo e o funcionamento dos equipamentos informéticos e respetivas
redes de comunicagbes. Presta suporte as aplicagbes e plataformas informaticas de

Coordenador Técnico

Tesouraria

Realiza atividades de programac&o e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores. Executa funcBes de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade, na drea da tesouraria, nomeadamente, procede
a liquidagcdo de despesas, cobranga de receitas e depdsitos bancérios e controlo do
saldo de tesouraria.

Aprovisionamento

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagdo da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, expediente e arquivo.
Assegura as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servicos necessarios a
execucdo eficiente e oportuna das atividades planeadas, respeitando os melhores
critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade e a legislagdo em vigor, bem
como assegura a guarda em seguranga dos bens adquiridos, mantendo o inventario
atualizado.

Patriménio

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo da respetiva unidade orgédnica. Organiza € mantém atualizado o inventério e
cadastro de todos os bens que integram o dominio publico e privado do municipio.
Executa todo o expediente relacionado com a alienagdo dos bens mdveis e imodveis.
Promove a inscricdo, nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial, de
todos os bens iméveis do municipio e organiza e mantém atualizados os seguros dos
bens municipais.

Contabilidade

Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na éarea
da contabilidade, garantindo os registos e procedimentos contabilisticos dos factos

patrimoniais e das operagbes de natureza orgamental e ndio orcamental inerentes 2
constituicdo de proveitos, & arrecadacdo de receitas municipais e 3 realizagdo de
despesas. Verifica o cumprimento das normas e da legislagdo em vigor, assegura o
expediente e arquivo da informagdo contabilistica, verifica as faturas de fornecedores,
com base nas requisicSes externas, efetua e emite ordens de pagamento, aprecia os

resumos de tesouraria e procede a sua conferéncia.

Assistente Técnico

Administrativo

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuacdo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, contabilidade (receita e
despesa), gestdio comercial de 3guas, aprovisionamento, armazéns, expediente e
arquivo.

Contratagdo Pablica

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagdo da respetiva unidade organica. Assegura a realizacio de todos os
procedimentos de aquisicdo, procedendo ao tratamento dos concursos para

contratacdo de aquisicdo de bens e servios. Insere procedimentos de aquisicdo na
plataforma eletrénica de compras, incluindo os documentos necessérios a instrugéio dos
processos. Assegura a publicitagdo dos procedimentos de aquisicio que forem
efetuados, incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov. Promove a elaboragdo dos
cadernos de encargos e dos programas de concurso e assegura a compilacdo dos
documentos enviados pelos servigos que sustentem a consulta.
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[ Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Administrativo /
Informatica

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo da respetiva unidade organica. Apoia a implementagdo e desenvolvimento de
aplicagdes informaticas instaladas. Apoia na manuten¢io de redes e sistemas |
informaticos do municipio e na manuten¢do de hardware, dando resposta as
solicitagGes internas.

Administrativo /
Aprovisionamento

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de
atuagdo da respetiva unidade orgdnica. Desenvolve fung¢Ges de aprovisionamento e
economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos servigos incumbidos pela
prestacdo de bens e servigos. Apoia a implementagdo da contabilidade de custos.

Turismo

Exercer fun¢Bes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagdo da respetiva unidade orgénica. Procede ao atendimento de publico nos
equipamentos e atividades relacionadas com o turismo. Acompanha grupos de
visitantes portugueses e estrangeiros ao concelho no dmbito de visitas guiadas. Apoia o
planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a atividade turistica. Colabora na
organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica. Desenvolve todas as atividades
administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de meios informaticos.

Encarregado Geral
Operacional

Armazém

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugBes gerais, nas dreas de atua¢do da respetiva unidade
organica, nomeadamente. Assegura as atividades de aprovisionamento municipal em
bens e servigos necessarios a execugdo eficiente e oportuna das atividades planeadas,
respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualidade e a
legislagdo em vigor, bem como assegura a guarda em seguranga dos bens adquiridos,
mantendo o inventario atualizado.

Assistente
Operacional

Leitura de Agua

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas na area de atuacdo da respetiva unidade orgdnica, executando tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforco fisico,
nomeadamente operacdes de leitura e registo de consumos de dgua, bem como outras
tarefas administrativas equiparadas.

Apoio
Administrativo

Exercer fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas na area de atuacdo da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente a recegdo e entrega de documentos e outros materiais entre os
diversos servigos do municipio.

Manutengdo e
conservagdo do
Posto de Fomento
Cinegético de
"Moinhos de Rei"

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento do Posto de Fomento Cinegético de
"Moinhos de Rei", nomeadamente no que diz respeito ao tratamento das espécies
cinegéticas, a limpeza e manutencdo do Posto, bem como a limpeza e manutengio do
cercado dos veados.
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DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

W

| _Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Chefe de Divisdo

Cultura; educagdo;
desporto; associativismo,
juventude; tempos livres e
acao social

z

Dirige a unidade organica da qual é responsdvel e as atividades dos
trabalhadores que lhe estdo adstritos. Organiza as atividades da divisdo, de
acordo com o plano de atividades definido e procede 3 avaliagdo dos resultados
alcangados; distribui, orienta e controla a execugdo e qualidade técnica do
trabalho produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores integrados na
divisdo e a prossecugdo das atribuicdes previstas na estrutura dos servigos
municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto.

Técnico Superior

Acdo Social

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Planeia e programa
atividades no dominio dos assuntos sociais e salde; colabora e desenvolve
programas e projetos integrados de agdo social, de iniciativa municipal ou em
parceria com outras instituicbes e agentes sociais, visando grupos
especialmente carenciados, vulneraveis ou em risco; contribui através de uma
acdo social sistematica e diversificada junto dos grupos sociais mais carentes,
vulneraveis ou em risco, para a minimizacdo dos problemas e caréncias
concretas; Apoia a politica municipal no dmbito da promogdo da habitagio
social.

Educagdo e Cultura

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e
atividades conducentes & defini¢do e concretizagcdo das politicas do municipio
na drea de Biblioteca, Arquivo e Documentagdo (BAD), nomeadamente, gestio
de sistemas de tratamento de documentacdo; define procedimentos de
recuperacdo e exploracdo de informagdo, conservacdo e restauro de
documentos; presta apoio técnico no dominio da gestdo da informacio; Realiza
tarefas no ambito da educacdo e cultura; Gere através da plataforma on line,
Sistema integrado de gestdo e aprendizagem, os vérios processos educativos;
Colabora com os drgdos de administragdo e gestdo do Agrupamento de Escolas
em agles de gestdo e administragdo escolar destinadas a prevenir a fuga a
escolaridade obrigatéria e promover o sucesso escolar.

Biblioteca e Cultura

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisfo no Ambito da Biblioteca
Municipal e outras ag8es da cultura.

Bibliotecas

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo no dmbito da Biblioteca
Municipal.

Cultura

Desenvolve fungdes consultiva de estudo, planeamento, programacso,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e
atividades conducentes a defini¢do e concretizacdo das politicas do municipio
na drea da unidade orgénica, nomeadamente investigacdo e estudo da histéria
regional e local; organizagdo, conservagdo e estudo de fundos documentais;
inventariagdo e documentagdo de cole¢Bes museoldgicas; elaboracio e
organiza¢do de coléquios, exposicbes e publicagdes sobre histéria regional e
local, bem como dinamiza¢do do Museu das Terras de Basto.

Desporto, Juventude

Desenvolve fung¢Bes consultiva de estudo, planeamento, programagio,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, no dmbito do desporto,
juventude e ocupacdo de tempos livres; Colabora em parceria com outras
instituicBes plblicas e privadas nestas areas.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcoes

Desporto E Equipamentos

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagso,

avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Planear e promover a
organizagdo de iniciativas de cardter desportivo, promovendo a participagéo da
comunidade em que se insere; Definir planos desportivos, incluindo a concegio
e planificacdo de atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e
divulgacdo, nomeadamente através do contacto com escolas, associacdes e
clubes, prestando apoio a concretizagdo das mesmas; Elaborar pareceres e
fazer relatorios sobre atividades desenvolvidas; Mediar e planear eventos
desportivos desencadeados ou promovidos pelo Municipio; Desenvolver,
acompanhar e avaliar contratos-programa de desenvolvimento desportivo

Biologia

Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Planear e garantir o apoio
técnico e logistico adequado as agBes a desenvolver no Centro de Educacdo
Ambiental de Vinha de Mouros nos diferentes dominios ambientais;
Implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de sensibilizagio e
educagdo ambiental, bem como, medidas e agdes de monitorizacso, controle,
gestdo e prote¢do ambiental; Planear programas direcionados aos alunos do
Agrupamento de Escolas.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrucBes gerais, executa trabathos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade, nas dreas de atuagdo
da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, coordenagiio dos servigos de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, fundo de maneio,
processamento, pessoal e aprovisionamento e economato.

Assistente Técnico

Administrativo/Atendimento

Exerce funcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, execucdo do trabalho
administrativo relacionado com a plataforma da educagio, atendimento ao
publico e telefénico.

Animagdo

Exerce funcbes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugfes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, animagdo cultural e monitor da escola fixa de transito.

Apoio Administrativo

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,

com base em diretivas definidas e instru¢Bes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos dominios de
atuacdo da respetiva unidade organica, na drea administrativa.

Administrativo/Museu
Terras de Basto

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo da respetiva unidade orgéanica,
nomeadamente, transmissdo de informagbes verbais ou telefénicas, bem como
promover visitas guiadas no Museu das Terras de Basto.

Administrativo/Biblioteca
Municipal

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuacdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, no atendimento e apoio administrativo da Biblioteca
Municipal, Dr. Anténio Teixeira de Carvalho.

Equitacdo

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos dominios de
atuacdo da respetiva unidade organica. Lecionar aulas de inicia¢do a equitacio
e coadjuvar na pratica de equitagdo especial; Realizar diversas atividades no
ambito do funcionamento do Centro Hipico de Cabeceiras de Basto,
nomeadamente participa¢cdo/organizacio de eventos equestres, organizacdo e
manutengdo de registos, estabelecimento de contactos necessérios e rececio
de visitas solicitadas; Assegurar o correto funcionamento das estruturas de
apoio ao Centro Hipico de Cabeceiras de Basto; Coordenar a atividade letiva
que decorre no dmbito de formagdo ministrada no Centro Hipico de Cabeceiras
de Basto.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Nadador-Salvador
Coordenador

FungGes K

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instru¢Bes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos dominios de
atuagdo da respetiva unidade orgénica. Zelar pela seguranca dos utilizadores .
das piscinas municipais cobertas e descobertas e restantes equipamentos|

desportivos, encaminhar os utilizadores e transmitir-lhes as regras de utiliza¢do |-

e seguranga, administrar primeiros socorros quando necessario, auxiliar na
manutengdo e conserva¢do dos espacos adjacentes aos tanques.

Assistente
Operacional

Vigilincia/Zeladores

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuacdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio indispenséaveis ao funcionamento dos
servigos, nomeadamente a vigildncia e visitas guiadas do Centro de Educacio
Ambiental de Vinha de Mouros.

Condugdo

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuag8o da respetiva unidade
orgdnica, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico nomeadamente condugdo e
manuten¢do de viaturas ligeiras, pesados de passageiros e de transporte
coletivo de criangas.

Educagdo e equipamentos

| desportivos

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuacdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente, na confegiio das
refeigBes escolares, trabalhos de limpeza e arrumo das loicas, utensilios e
equipamento da cozinha e limpeza das instalacGes escolares e/ou
equipamentos direcionados para a drea da educagdo. Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas de cardter manual e exigindo principalmente esfor¢o
fisico e conhecimentos praticos, nomeadamente apoio na preparagio de
materiais e equipamentos para as atividades educativas e recreativas e
vigilancia nos recreios.

Servi¢os Gerias

| ~ . o e
e conservagdo de equipamentos; Auxilia a execugdo de cargas e descargas;

Exerce fungbes de natureza executiva, de caradcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na area de atuacdo da respetiva unidade
organica. Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes/equipamentos.
Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem

Realiza tarefas de arrumagdo e distribuicdo; Executa outras tarefas simples, ndo
especificadas de cardter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

Tratador de Animais

Fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas definidas, na area de atuacdo da respetiva unidade orgénica;
Cuidar dos animais, de acordo com as carateristicas de cada espécie. Assegurar
a limpeza dos animais e dos alojamentos. Recolher os diferentes produtos
resultantes da produgdo animal. Registar dados biograficos e outros elementos
de interesse, bem como comunicar sintomas de doenga dos animais. Operar
com equipamentos adquiridos para o reapetrechamento das exploracdes e
cuidar da sua conservagéo.

Fiscal de Obras

Vigilancia

Vigilancia e zelo do Espago Internet de Refojos
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcoes

Chefe de Divisdao

Obras Municipais

Técnico Superior

Obras Municipais

_servigos municipais da Cdmara Municipal de-Cabeceiras de Basto.

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avaliacdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugdo
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestfo dos trabalhadores(
integrados na divisdo e a prossecucdo das atribuicGes previstas na estrutura dos

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos, fiscalizaciio de obras e
atividades conducentes a defini¢do e concretizagdo das obras municipais.

Obras Municipais

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Acompanha o funcionamento dos sistemas
eletromecénicos e de AVAC dos equipamentos e infraestruturas municipais.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, coordenaciio dos servicos de
expediente, arquivo e secretaria.

Assistente Técnico

Administrativa

| atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente, expediente e arquivo.

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base |
em diretivas definidas e instructes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de

Topografia

Efetua levantamentos topogréficos, tendo em vista a elaboragio de plantas, planos, |
cartas e mapas que se destinam a preparagdo e orientagdo de trabalhos de engenharia
ou para outros fins; Efetua levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em

vértices geodésicos existentes; Determina rigorosamente a posicdo relativa de pontos
notidveis de determinada zona de superficie terrestre; Regula e utilizar os
instrumentos de observacdo; Proceder a calculos sobre os elementos colhidos no
campo; Procede a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas
construgdes, traga esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas.

Encarregado Geral
Operacional

Coordenagdo

FungGes de chefia do pessoal da carreira de assistentes operacionais. Coordenacio
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua
supervisdo.

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Exerce fun¢Bes de programagdo, organizagdo e controlo das tarefas a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo, por cujos resultados é responsavel, nomeadamente,
execucdo e supervisio dos diferentes trabalhos em execugdo; articulagio do
planeamento e execug¢do do trabalho com o superior hierdrquico.

Coordenacdo setor
da construgdo civil

Exerce fungBes de programagdo, organizacdo e controlo das tarefas a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo, por cujos resultados é responsdvel, nomeadamente,
execugdo e supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo no setor de construgio

civil; articulagdo do planeamento e execugdo do trabalho com o superior hierdrquico.

Assistente
Operacional

Conducdo de
veiculos

Exerce fun¢Ges de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente condugdo e manutengdo de viaturas ligeiras, pesados de
mercadorias, pesados de passageiros e de transporte coletivo de criangas. Conduzir
maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados 2 limpeza
urbana; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas.

Operadores de
Méquinas

Exerce fungbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apoio indispenséveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente condugdo e manutengdo de méquinas ligeiras e pesadas.
Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas.

-
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Apoio

Funcdes S __jl/_.

em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucio de
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servicos, podendo comportar
esforgo fisico, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como leitos de
estradas, pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas
betuminosas, mediante pulverizados ou uma pa, examinar se o piso, depois de
empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta. Assegura
tarefas de construgdo, manutengdo e conservagdo de passeios (lancis e calcadas),
valetas em calcada, pavimentos em calcada e mobilidrio urbano; Efetuar os
alinhamentos necessarios para uma implementagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as necessidades de pavimentago. Zelar pela
conservagdo e limpeza das viaturas; Verificar diariamente os niveis de 6leo e dgua;
Comunicar ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Detetar as avarias mecinicas;
Reparar, afinar, montar e despontar os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina
ou a diesel; Executar outros trabalhos de mecéanica em geral; Afinar, ensaiar e conduzir
em experiéncia as viaturas reparadas; Fazer a manutengdo e controlo de maquinas e
motores. Levantar e revestir macigos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de blocos e
realizar coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e
maquinas adequadas; Escolher, selecionar e se necessario, assentar na argamassa que
previamente dispds e os blocos de material; percuti-los, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento; Verificar a qualidade do trabalho
realizado por meio de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros e outros instrumentos;
Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder a instalagdo de sanitérios e respetivos
escoamentos através de manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos de mosaicos
ou de betonilha. Levantar e revestir macigos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e
ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas
manuais adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pereiro, em geral; Montar
bancas, sanitérios, coberturas e telhas; Executar operagdes de caia¢do a pincel ou com
outros dispositivos; Compor pavimentos, efetuando repara¢des de calcetamento ou
com massas betuminosas; Executar corte de arvores existentes nas bermas das
estradas. Procede a montagem, conservacdo e reparagdo de instalagdes elétricas e
equipamentos de baixa tensdo. Realiza montagem de instalacBes elétricas para
iluminagdo, forga motriz, sinalizagdo e climatizagdo; realiza a montagem de
equipamentos e quadros elétricos de baixa tensdo, efetua ensaios e medidas de
detegdo e reparagdo de avarias nos equipamentos e instalagdes de baixa tensdo; 1é e
interpreta e interpreta desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagdes
técnicas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo quando necessario, 3 manutengdo e repara¢do dos mesmos.

Assistente
Operacional

Portaria

Atendimento telefénico 365 dias por ano nos hordrios fora do expediente normal dos
servicos municipais. Controlo de entradas e saidas nas Oficinas Municipais da Vila de
Cabeceiras de Basto e vigilancia destas instalagdes.
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DIVISAO DE AMBIENTE E SALUBRIDADE \

Carreira/Categoria

Area Funcional

FungBes

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugdo

?e:rllubtﬁir;t:di e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gest3o dos trabalhadores
integrados na divisdo e a prossecugdo das atribuicbes previstas na estrutura dos
servicos municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que

Gestdo fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos, fiscalizacdo de obras e

| - . . . " . . N P
atividades conducentes a definicdo e concretizagcdo das obras municipais na drea de

saneamento basico.

Assistente Técnico

Administrativa

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais superiores, de expediente,
arquivo, secretaria, executando predominantemente as seguintes tarefas: assegura a
transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo; assegura trabalhos de dactilografia; trata informagdo, recolhendo e
efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas; recolhe,
examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras
e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneiro; recolhe,
examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias
e providenciando pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informacdes ou
notas, bem como outras fungdes ndo especificadas.

Encarregado
Operacional

Coordenacdo

Exerce fungBes de programagdo, organizagdo e controlo das tarefas a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo, por cujos resultados é responsédvel, nomeadamente,
execugdo e supervisio dos diferentes trabalhos em execugdo; articulagio do
planeamento e execug¢do do trabalho com o superior hierdrguico.

Assistente
Operacional

Condugdo de
veiculos

Exerce fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apoio indispensdveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente condugdo e manutengdo de viaturas ligeiras, pesados de
mercadorias, pesados de passageiros e de transporte coletivo de criangas. Conduzir
maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou vefculos destinados & limpeza
urbana; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas.

Assistente
| Operacional

Apoio

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tais como valas de
condutas de dgua e saneamento, repondo pavimentos; Zelar pela conservagio e
limpeza das viaturas; Verificar diariamente os niveis de dleo e dgua das viaturas;
Comunicar ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Construgdo de condutas de
agua, esgotos e dguas pluviais, ramais de esgotos e dguas pluviais. Reparagdes de
avarias em condutas de agua, esgotos e 4guas pluviais, Detetar as avarias mecénicas
nos equipamentos municipais de abastecimento de 3gua, esgotos e dguas pluviais;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por meio de instrumentos disponibilizados;
Executar pequenas reparacBes e desimpedir os acessos na sequéncia de reparacdes de
condutas de agua, esgotos e aguas pluviais; Limpar e desobstruir aquedutos e sistemas
de drenagem de aguas pluviais; Executam trabalhos de manutengéo corrente e limpeza
de ETA’s e ETAR’s, estagBes elevatérias de esgotos, emissarios e Orglos
complementares, assim como de limpeza de residuos sélidos urbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocagdo e limpeza de contentores em ruas e
espagos publicos.

Assistente
Operacional

Servico de

qualidade da dgua

Fungbes de natureza executiva de cardcter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico nomeadamente apoio nas colheitas de amostras nas
captagdes, estagdes elevatdrias comerciais e fontanarios publicos. Apoio na numerag3o,
identificagio e arrumagdo das amostras de &gua, bem como, na preparacgio
conveniente do doseamento de cloro.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funges

Assistente
Operacional

Recolha de residuos
sélidos urbanos e
legalmente
equiparados

Realizar fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, engquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servicos,

podendo comportar esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua,
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, & manutencio &._|

Iy

reparacdo dos mesmos; proceder a remogdo de lixos e equiparados; varreduras,
lavagem e limpeza de ruas e sarjetas; remogdo de lixeiras e extirpaco de ervas,
utilizando as ferramentas e o equipamento necessarios.

Assistente
Operacional

Operador de
EstagOes de
Tratamento de
Aguas Residuais e
EstacGes Elevatorias
de Esgotos

Realizar fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecéanico, enquadradas

em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, & manutencio e
reparagdo dos mesmos. Desenvolver as operagdes bdsicas de condugdo e conservacdo
de uma estagdo de tratamento de aguas residuais e estagdes elevatérias de esgotos.
Executar os procedimentos técnicos, nomeadamente as andlises fisicas e quimicas,
associados ao controlo de funcionamento da estacdo e proceder a aferic8o, ajustes e
regulacdo dos parametros de condugdo dos diversos equipamentos. Executar as rotinas
de operagdo (vigildncia e regulagdo) e de manutengio preventiva, bem como o
diagndstico de avarias (causas e procedimentos de atuagdo). Efetuar limpezas gerais
relacionadas com o processo de operagdo das ETAR's e EEE’s

Coveiro

Realizar fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgidos e servigos,
podendo comportar esforcos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, & manutencio e
reparagdo dos mesmos; Abrir sepulturas e efetuar o transporte, depdsito e
levantamento de restos mortais num cemitério: Escavar no solo uma vala com as
dimensdes adequadas a urna, utilizando picaretas, pds ou maquina apropriada;
Conduzir o carro de transporte do corpo até a sepultura; introduzir cal no caixdo, fecha-
lo e fazer descer através de cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num jazigo;
Abrir a sepultura aquando da exumacdo e assegurar-se de que o caddver estd
decomposto; Retirar os restos mortais, lava-los e colocd-los numa urna e depositar em
local indicado; Proceder & limpeza e conservagdo do cemitério.

Ajudante de
Coveiro

Realizar fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, indispensdaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esfor¢os fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, & manutencio e
reparacdo dos mesmos; Dar todo o apoio necessario ao coveiro na realiza¢do das suas
fungdes.

Motorista de
Pesados

Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na area de atuagdo da respetiva unidade orgéanica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente condugdo e manutencdo de viaturas ligeiras, pesados de
mercadorias, de recolha de residuos sélidos urbanos e limpeza urbana. Conduzir
magquinas pesadas de movimentacdo de terras, gruas ou veiculos destinados & limpeza
urbana; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas.
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Carreira/Categoria

| Area Funcional

Fungbes

Chefe de Divisdao

| Atendimento ao
Municipe; apoio aos
Orgdos
Autdrquicos; gestdo
do Arquivo
Municipal, servigos
de limpeza;
insergdo social;
cooperagdo; taxas e
licengas e servigos
juridicos

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e |

procede a avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugio
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gest3o dos trabalhadores
integrados na divisdo e a prossecugdo das atribuicBes previstas na estrutura dos
servigos municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto.

Técnico Superior

Juridica

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora pareceres e presta suporte juridico
transversal no ambito das atribuicbes da unidade orgénica, nomeadamente,
interpretagdo e aplicagdo da legislagdo; produgdo de normas e regulamentos internos;
acompanhamento de processos judiciais € processos de contraordenacg8es; instrugdo,
tramitagdo e pronuncia de processos disciplinares.

Gestdo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Prestar apoio aos érgdos autdrquicos do municipio. Prestar apoio no Servigo
de Atendimento Unico do Municipio e Coordenagdo da Feira Semanal e Mercados.

Comunicagdo social

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, planeamento, programacgo, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Desenvolver fungSes de estudo e conce¢do de
métodos e processos no ambito da comunicagdo social; planificagdo e preparagio da
informagdo municipal destinada a divulgacdo; desenvolvimento e gestdo de informacgio
destinada a diversos canais (impresso, digital, radio); coordenagio de projetos editoriais
municipais (boletim municipal, agenda cultural, ect,) produgdo de conteddos para radio;
produgdo e atualizagdo de conteldos para website; utilizacdo de softwares de edicdo
de imagem, dudio e video; utilizagdo de recursos de muitimédia e de producio
audiovisual; elaborag¢do de notas de imprensa

Bibliotecas

Desenvolver fungBes consuitivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Conceber e planear servicos e sistemas de
informacgdo; Estabelecer e aplicar critérios de organiza¢do e funcionamento dos
servicos; Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora,
visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento
automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores;
Definir procedimentos de recuperagdo e exploracdo de informacdo; Apoiar e orientar o
utilizador dos servigos; Promover a¢des de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes
de informagdo primdria, secundaria e tercidria; Coordenar e supervisionar os recursos
humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagio dos
resultados.

Turismo

Desenvolver fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao. Promover estudos e outros trabathos conducentes
a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na area do Turismo; Atualizar os
conteldos turisticos e informativos disponibilizados na Casa do Tempo; Promover o
desenvolvimento de meios, agdes e infraestruturas de apoio ao turismo e lazer; Propor
e desenvolver a¢8es de acolhimento ao turista na casa do Tempo.

Coordenador Técnico

Coordenagdo

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugSes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente, coordenacdo, expediente,
arquivo e atendimento ao plblico.

Administrativa

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base

em diretivas definidas e instrugtes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo e

_secretaria.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Func¢odes

Assistente técnico

Administrativa /
Atendimento

Exerce fun¢des de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base |

em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de
atua¢do da respetiva unidade orginica, nomeadamente, expediente e arquivo e
atendimento ao publico. (

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas |

em diretivas na area de atuacdo da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente a rece¢do e entrega de documentos e outras matérias entre os diversos
servigos do municipio.

Assistente
Operacional

Atendimento

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo de
tarefas de apoio indispensédveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforco fisico, nomeadamente operar uma central telefénica, estabelecendo as ligag&es
necessdrias, satisfazendo os pedido de informagdo; Estabelecer ligacSes telefénicas
para o exterior e transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas; Prestar
informagbes dentro do seu dmbito; Registar o movimento de chamadas e anotar,
sempre gque necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo; Zelar pela
conservagdo do material a sua guarda.

Servigos Gerais

Exerce fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade organica, executando

tarefas de apoio indispenséveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar |

esforgo fisico, nomeadamente assegurar a higiene, limpeza e conservacio das
instalagdes municipais; auxiliar na execugdo de cargas e descargas e realizar tarefas de
arrumacdo e distribuigdo.

Fiscal de Obras

Condugdo

Exercer fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de condugdo, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente condugdo de viatura ligeira. Providenciar pelo bom estado de
funcionamento do automével, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua
manutengdo.
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DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES E PLANEAMENTO

Fungdes

Chefe de Divisdo

_ __(_:arreira/Categoria E Area Funcional

Obras Particulares,
planeamento,
estudos e projetos

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avaliagdo dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugdo

e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos trabalhador{és }

. PR3 ~ . .~ .« A
integrados na divisdo e a prossecucdo das atribuicBes previstas na estrutura dos.

| servigos municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de Basto.

Técnico Superior

Obras Particulares

Desenvolve fungbes consultiva de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Realiza vistorias técnicas; Elabora informacdes e
pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo, operacdes
urbanisticas e operagdes de loteamento. Aprecia reclamagdes. Garante o cumprimento
da legislagdio e normativos aplicdveis ao desenvolvimento urbanistico e gestiio
territorial.

Planeamento
Urbano/Projetos

Desenvolve fungdes consultiva de estudo, planeamento, programagdo, avaliacio e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e atividades
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na drea da unidade
orgénica. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes & definicdo e
concretizagdo das politicas do municipio na drea de apreciagio de projetos,
nomeadamente, andlise de projetos de conce¢do arquiteténica. Criar e projetar

reabilitagdo de edificagGes e regeneragdo de espagos urbanos.

Planeamento
Urbano

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Elabora estudos socbre a realidade local e
instrumentos de planeamento urbano, elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na &rea do
urbanismo, nomeadamente, garantir o cumprimento da legislagio e normativos
aplicdveis ao desenvolvimento urbanistico e gestdo territorial.

Arquitetura
Paisagista

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo e planeamento do territério e da paisagem,
garantindo o equilibrio ecolégico e visual, de acordo com os aspetos biologicos,

estéticos, arquitetonicos, histéricos, sociais e de qualidade de vida, bem como da
sustentabilidade econdmica e social.

Projeta e integra espacos, estruturas verdes, equipamento mobilidrio e obras de arte,
promovendo a integragdo paisagistica de todos os elementos.

Executa atividades de apoio nas areas de atuagdo comum dos servigos.

Elabora, de forma independente ou em equipa, projetos e pareceres, articulando os
trabalhos necessdrios com outras dreas, nomeadamente o planeamento do territorio,
arquitetura, urbanismo e engenharia.

Desenho, projeto e acompanhamento de obras de Arquitetura Paisagista -

Sistemas de
Informagéo
Geografica

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Executa outras atividades de cardcter geral ou
especializado, nomeadamente: gestdo do SIG Municipal, aquisicio e produgdo de
informagdo geogréfica, elaboragdo de cartografia tematica, administracdo do geoportal
e gestdo de metadados. Elabora e acompanha planos de ordenamento do territério
municipal e planeamento urbanistico. Formula e avalia politicas territoriais ou sectoriais
com impacte espacial.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugfes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo da respetiva unidade organica, nomeadamente, anélise e verificagdo das pegas
instrutérias dos processos de obras particulares, e expediente.

Assistente Técnico

Administrativa

Exerce fung¢fes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagdo da unidade orgdnica, nomeadamente expediente, arquivo e
secretaria.

Carreira Especial de
Fiscalizacdao

Fiscalizagdo

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos
legais relativos a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
entre outros; presta informagdo sobre situagBes de facto com vista a instrugiio de

processos municipais nas areas da atuacdo da unidade orgénica.
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GABINETE MEDICO VETERINARIO

B arreira/Categoria

Area Funcional

| Fungdes

Técnico Superior

Medicina
Veterinaria

| Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que

a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na drea da inspecdo sanitéria,
nomeadamente, inspecdo e controlo higiossanitario; notificacdo das doengas de
declaragdo obrigatéria e execugdo de medidas de profilaxia; prestacdo de informagdo
técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagio, de preparacio e
de transformagdo de produtos de origem animal.

SERVICOS DE PROTECAO CIVIL

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes |

Protegdo Civil

Acompanhar permanentemente as operagdes de prote¢do e socorro que ocorram na
drea do concelho; Promover a elaboragdo dos planos prévios de intervencdio com vista
a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; Promover reunides periédicas de
trabalho sobre matérias de ambito exclusivamente operacional, com os comandantes
dos corpos de bombeiros; Dar parecer sobre o material mais adequado a intervengio
operacional no respetivo municipio; Comparecer no local do sinistro sempre que as
circunstancias o aconselhem; Assumir a coordenagdo das operacdes de socorro de
ambito municipal, nas situagdes previstas no plano de emergéncia municipal, bem
como quando a dimensdo do sinistro requeira 0 emprego de meios de mais de um
corpo de bombeiros.

SERVIGOS DE POLICIA MUNICIPAL

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes - |

22 classe

Agente Municipal de

Policia Municipal

Fungdes constantes do anexo IV mapa lil do Decreto-Lei n.2 39/2000, de 17 de margo ‘

12 classe

Agente Municipal de

| Policia Municipal

Fungdes constantes do anexo IV mapa Il do Decreto-Lei n.2 39/2000, de 17 de mar¢o ‘

PESSOAL NAO DOCENTE

Carreira/Categoria

Area Funcional

| Fungdes ]

Administragdo
Escolar

Chefe de Servicos de

Agrupamento de
Escolas

Coordenar toda a atividade administrativa nas dreas da gestio de recursos humanos, da
gestdo financeira, patrimonial e de aquisices e da gestio do expediente e arquivo;
Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servico administrativo no exercicio didrio das suas
tarefas; Exercer todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva; Propor as
medidas tendentes a modernizagdio e eficiéncia e eficicia dos servigos de apoio
administrativo; Preparar e submeter a despacho do érgo executivo da escola ou do
agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboragdo do projeto de or¢gamento, de acordo com as linhas tracadas pela
diregdo executiva.

Assistente Técnico

Agrupamento de
Escolas

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de
atuacdo da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, expediente, arquivo e
secretaria.

Encarregado
Operacional

Agrupamento de
Escolas

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos a escola/agrupamento;
Realizagdo de tarefas de organizacdo; Controlo dos trabalhos a executar sob a sua
coordenagdo.

Assistente
Operacional

Agrupamento de
Escolas

Exerce fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, executando tarefas indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente, apoio as criangas,
inclusive com NEE, no decorrer das atividades das escolas e durante as refeigdes;
limpeza e arrumagdo das instalagdes educativas. |

c
fundamentam preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e atividades conducentes Q (L Do

1



