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Tipologia de recrutamento:
2} Contraio de tratmihy funpies plibticas por bempo #ndh destinudo & individy wincolo de emprege pdblico su por mobitidade
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DIVISAO DE ADMINISTRACAQ GERAL E ATENDIMENTO

Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Funcies

Chefe de Divislio

Atendimento ao
Pidblico {SAU},
espagos cidadio,
apolo aos Orglios
Autdrquicos, gestlio
do Arquivo
Municipal, inserglio
profissional,
servigos Juridicos,
servigo de
estafetas, Feiras

Organiza as atlvidades da divisBo, de acorde ¢om o plano de atividades definido e
procede & avallagfio dos resultados alcangados; distribui, orienta e controla a execugfio -
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestiio dos trabalhadores
Integrados na divislio e a prossecuclio das atribuicBes previstas na estrutura dos
servigos municipals da Cdmara Municipal de Cabeceiras de Basto.

=
" _'|=_ 2

B o

Técnico Superlor

Jurfdica

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclo, avaliaclio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a decisfo. Elabora pareceres e presta suporte Jurfdico
transversal no &mbito das atribulgBes da unidade orglnica, nomeadamente,
Interpretacio e aplicagio da legislacfio; produgBo de normas e regulamentos Internos;
acompanhamento de processos judiclais e processos de contraordenagBes; instrugio,
tramitacSo e prondncla de processos disciplinares.

Gestlo

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacfio, avallaglio e aplicacSio de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisSo. Prestar apole aos drgéios autérquicos do municiplo. Prestar apolo
no Servige de Atendimento Unico do Municipio e Coordenacio da Feira Semanal e
Mercados.

Comunicaglio soclal

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacipo, avaliagio e
aplicagtio de métodos e processos de natureza téenica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisio. Desenwolver fungBes de estudo e concecSio de
métodos e processos no Smbito da comunicaglio soclal; planificacko & preparagio da
Informag@o municipal destinada a divulgactio; desenvolvimento e gestiio de Informaglio
destinada a diversos canals (impresso, digltal, rddip); coordenacfio de projetos
editeriais municipals (boletim municlpal, agenda cultural, ect,) produglio de conteddos
para rédlo; produglic e atualizaglo de conteddos para website; utiliza¢lio de software
de edigo da Imagem, dudio e video; utillzaglo de recursos de multimédia e de
produ;Zo audiovisual; elabora;io de notas de Imprensa.

Arquivo

Desenvolver fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programaglio, avallagiio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisfo. Conceber e planear servicos e sistemas de
informacfio; Assegurar a gestio do arquivo municipal; Estabelecer e aplicar critérios de
organizaclio e funcionamento dos servigos; Seleclonar, classHicar e Indexar documentos
sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para ¢ que necessita de desenvolver e
adaptar sistemas de tratamento automético ou manual, de acordo com as
necessidades especificas dos utllizadores; Definir procedimentos de recuperagio e
exploracio de Informacfio; Apolar e orientar o utitizador dos sarvicos.

Educacio

Turlsmo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programaclo, avaliaglo e aplicaglio de
métodos e processos de natureze técnica @ ou clentifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. ElaboragSo, autonomamente cu em grupo, de pareceres e
projetos e atividades conducentes & definicBo e concretizaclio das politicas do
municfpio na érea da unidade orgnica, nomeadamente, procedimentos Inerentes a
administraclio e atendimento, com diversos graus de complexidade, e execuclo de
outras atividades de apolio geral ou especializado nas #reas de atuaglic comuns,
Instrumentals e operativas dos drglios e servicos da Divislo. FungBes exercidas com
responsabilidade e autonomia téenica, ainda que com enguadramento superior

| qualificade.

Desenvolver fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclo, avallagio
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a declsfio. Promover estudos e outros trabalhos
conducentes & definiglio e concretizagio das politicas do municiplo na drea do Turismo;
Atualizar os conteldos turisticos e Informativos disponiblilizados na Casa do Tempo;
Promover o desenvolvimento de melos, acSes e Infraestruras de apoio ao turismo e
lazer: Propor @ desenvolver agdes de acolhimento ao turlsta na casa do Tempo.
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Carrelra/Categorla

Area Funcional

Funcoes |

Coordenador Téenlco

Coordenaclio

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base |
em diretivas definidas e instrugBes gerals, de grau médlo de complexidade, nas 4reas

de atuacdo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, coordenagio, expediente
arquive e atendimento ao dblico.

L]

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagfo de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e InstrucBes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas
de atuaclio da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, expediente, arquivo e
secretaria

Assistente técnico

Administrativa /
Atendimento

Exerce funcBes de natureza executiva, de aplicaglio de métodos e processos, com base |
em diretivas definidas e instrugbes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas
de atuaclio da respetiva unidade orginica, nomeadamente, expediente e arquivo e
atendimento ao piblico.

Assistente
Operacional

Apoio
Adminlstrativo

Exercer fungBes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas na drea de atuaglo da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de
apolo Indispensdvels ao funclonamento dos servicos, podendo comportar esforge
fisico, nomeadamente a recagio e entrega de documentos e outras matérias entre os
diversos servicos do municfpio.

Atendimento/Telef
onista

Exercer fungles de natureza executlva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varldvels. Execuglio de
tarefas de apolo indispensdvels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforco fisico, nomeadamente operar uma central telefénica, estabelecendo as
ligacies necessdrias, satisfazendo os pedide de Informagio; Estabelacer ligacBes
telefénicas para o exterior e transmitir aos telefones Internos as chamadas receblidas:
Prestar InformagBes dentro do seu mbito; Registar 0 movimento de chamadas e
anotar, sempre que necessério, as mensagens que respeltem a assuntos de servigo;
Zelar pela conserva;io do materlal & sua guarda.

Servigos Gerals

Exerce funces de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuacfo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apoio indispensdvels ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fislco, nomeadamente assegurar a higlene, limpeza e conservagio das
instalacSes municlpals; auxillar na execuglio de cargas e descargas e realizar tarefas de
arrumacio e distlbuizzo.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Carrelra/Categoria Area Funcional Fun;iies
Administrativa, Organiza as atividades da DivisSo, de acordo com o plano de atividades definido e
Financeira, procede & avaliaglio dos resultados alcangados. Distribui, orienta e controla a execuglio
Contabllidade, e qualidade téenica do trabalho produzido, assegurando a gestSio dos trabalhadores |
Chefe de Divislio Tesouraria, Integrados na divisio e a prossecucio das atribuigBes previstas na estrutura dos
Recursos Humanos, | servicos municipals da Cdmara Municlpal de Cabeceiras de Basto, Elabora pareceres e
Patriménlo, informagbes sobre assuntos da competéncla da divisfio a seu cargo.
Seguros, ’
| Contrata;Zo Piblica -
Organiza as atlvidades da Unidade, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avaliaclo dos resultados alcangados; distribul, orlenta e controla a execuglie
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando 8 gestfio dos trabalhadores
Integrados na unidade e & prossecuglio das atribulgbes previstas ma estrutura dos
servicos municipals da Cémara Municipal de Cabeceiras de Basto. . Assegura a
realizaglio de todos os procedimentos de aquisicio, procedendo ao tratamento dos
concursos para contrataciio de aquisiciio de bens e servigos. Insere procedimentos de
Dirigente Intarmédio | Contrataglio Pdblica | aquisiglio na plataforma eletrénica de compras, Incluindo os documentos necessérios 3
de 3% grau instrugfio dos processos. Assegura a publicitaglio dos procedimentos de aquisicSo que

forem efetuados, Incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov. Promove a
elaboraglio dos cadernos de encargos e dos programas de concurso e assegura a
compilagio dos documentos enviados pelos servigos que sustentem a consulta.
Prepara, acompanha & executa projetos realizados com flnanclamentos provenientes
dos fundos comunltérios, bem como dos contratos-programa. Estuda, propSe e
acompanha os projetos de candidatura do Municipio acs diferentes financiamentos
externos.

Dirigente Intermédio
de 32 grau

Gestfio de Recursos
Humanos

Assegura os processos de contratagfo, mobllidade e organizagfo dos trabalhadores de
forma a garantir a execuclio e manutenciio do mapa de passoal da autarquia; Promove
a elaboraclio de programas, métodos e critérios de seleglio de pessoal, bem como, a
elaboracSio de perfls de competéncias e respetivas fungBes; Assegura o sistema de
gestdo de carreiras do pessoal; Elaborar e gerir o orgamento das despesas de pessoal;
Assegurar a planificagio anual do Mapa de Pesscal; Assegura o processamento de
vencimentos, subsidios e retencles; Controla o sistema de assiduidade; Assegura ¢
dlagnéstico de necessidades de formaclio e de desenvolvimento de recursos humanos;
Programa, desenvolve & avalia agSes de formaglo; Assegura a gestSo de férias, faltas e
Heencas; Colabora no desenvolvimento do processo de avallagic de desempenho;
Procede, anualmente, & elaboraglio do balango social; Organiza e manter atuslizados os
processos Individuals dos trabathadores; Garante os servicos de sadde e medicina no
trabalho.

Téenico Superior

Gestio

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliaclio e
aplicagiio de métodos e processos de natureza téenica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a decisSo. Acompanha a regularidade téenica nas #reas
contabilfstica e fiscal. Promove os registos inerentes i execucfio orcamental e de plano
plurianual de Investimentos. Emite periodicamente os documentos flscals,
designadamente em matéria de (VA. Promove a elaboraglio & insergo dos registos
contabillsticos nos portais das entidades externas (DGAL e CCDR). Implementa e
assegura a contabilidade de custos. Apola a Implementaglio na transiglo para o novo
sistema de contabilidade pdblica — SNC-AP.

Recursos Humanos

Pesenvolve fungles consultivas, de estudo, planeamento, programaglio, avallaglio e
aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a declsfo. Gere os processos de recrutamento de pessoal,
promovendo o normal decurso dos procedimentos concursals. Apola na gestio e na
organizag¥o do processo de Avallagio de Desempenho. Assegura tode o processo
relativo & formaglio profissional, designadamente levantamento e andlise das
necessidades de formagfio. Elabora pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade e executa outras atividades de apolo especlalizado na 4rea cadastral e de
remuneragbes. Procede ao procassamento de vencimentos dos trabalhadores. Gere
contratos de trabalho em fungBes pdblicas e periodos experimentals. Mantém
atuallzado o cadastro Individual dos trabalhadores. Elabora e mantém atualizade o
orcamento e gestdo des despesas com pessoal. Colabora no desenvolvimento de uma
estratégia de comunicaglio Interna de forma a garantir a disponibilizagio de informaclo
do Interesse dos trabalhadores. Reallza e trata dados estatisticos no dmbito dos
Recursos Humanos, designadamente balanco social, formaglio profissional, despesas
com pessoal, entre outros. Procede ds comunicaces legalmente devidas junto das
entidades externas competentes.

Contratacic Pdblica

Desenvolve funcGes consultivas, de estudo, planeamento, prozramacio. avaliacic e
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__Carrelra/Categoria_

Area Funclonal

1
|

Fungies

aplicacio de métodos e processos de natureza técnica & ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisSo. Assegura a realizagio de todos os procedimentos
de aquisiclio, procedendo ao tratamento dos concursos para contratagfio de aquisicio
de bens e servigos. Insere procedimentos de aquisicio na plataforma eletrdnica de
compras, incluindo os documentes necessdrios & instrucio dos processos. Assegura a
publicitacdio dos procedimentos de aquisicio que forem efetuados, Incluinde os ajustes
diretos no portal BASE.gov. Promove & elaboracio dos cadernos de encargos e dos
programas de concurso e assegura a compilagio dos documentos enviados pelos
servigos que sustentem a consulta. Prepara, acompanha e executa projetos reallzados
com financiamentos provenientes dos fundos comunitérios, bem como dos contratos-
programa. Estuda, propBe e acompanha os projetos de candidatura do Municiplo aos
diferentes financlamentos externos.

Gestlio Plblica

Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclio, avaliacfio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a decisfo. Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes & definigio e concretizaclic das polfticas do municiplo na érea da unidade
orginica, nomeadamente, andlise de processos administrativos e de circultos de
Infermacfo, tendo em vista a sua raclonalizagio e simplificacsio; conceclio e
Implementacio de metodolog:as e Instrumentos de z=stio.

Gestlio Financeira

Desenvolve funglies consultivas, de estudo, planeamento, programaglo, avallaclio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisfo. Executer os reglstos e procedimentos
contabllisticos assoclades & contabilidade orgamental, financeira e de gestdo,
garantindo o cumptimento das regras e principios contabillsticos inseridos no respetivo
referencial, das normas Internas e da legislacio em vigor, garantindo 2 gestio do
arquivo dos processos de natureza financeira; Planificar, organlzar, desenvolver e
coordenar do processo de implementagio e consolldagio da Contabllidade de
Gestlio/Contabllidade Analitica na Autarqula; Colaborar na elaboragfio do relatério de
gestlio e promover estudos, andlises e informagles de (ndole econdmica e financeira;
Fornecer dados para a elaboracio de estudos econdmico-financelros que fundamentem
declsSes respeltantes a receltas e despesas, bem como o recurso a operagBes de
crédito; Determinar os custos de cada servigo e de cada atividade (centro de custo) e
elaborar estatfsticas financelras necessérlas a um efetlvo controle de gest3o; Assegura
toda a tramitaglio contabllfstica ao nivel da contabilldade financelra e de gestdo
{analitica), Incluindo a sua classificaclio, salvaguardando o cumprimento integral de
todas as disposicles legals, regulamentares e os principlos contabllisticos geralmente
aceltes. Tratamento da informaclio no &mbito da Contabllidade Financelra e
Contabllidade de Gestio, recolhendo e efetuando apuramentos estatlsticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utllizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes. Recolha, examinag#io, conferéncla e execuclo
ao nivel de toda a movimentaclio contabilistica de arrecedagio de receitas efetuadas
nos dlversos postos de cobrang: existentes no Municiplo.

Coordenador Técnlco

Tesouraria

Reallza atlvidades de programagiio e organizaclio do trabalho do pessoal que coordens,
segundo orientagBes e diretivas superiores. Executa fungles ce natureza téenica e
administrativa de malor complexidade, na drea da tesouraria, nomeadamente, procede
& liquidaglio de despesas, cobranga de receltas e depdsitos bancérios e controlo do
saldo de tesourarla.

Patriménio

Exerce fungSes de natureza executiva, de aplicagiio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas & Instrugles gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuaglio da respetiva unidade orglnica. Organiza e mantém atualizado o Inventdrio e
cadastro de todos os bens que integram o dominio pdblico & privado do municipio.
Executa todo ¢ expediente relacionado com a alienaglio dos bens mdveis & Imévels.
Promove a inscricho, nas matrizes predials e na conservatéria do reglsto predial, de
todos os bens Imdvels do municiple e organiza e mantém atuallzados os seguros dos
bens municipals.

Contabilldade

Executa fungSes de natureza técnica e administrativa de malor complexidade, na drea
da contabllidade, garantindo os registos e procedimentos contabllisticos dos factos
patrimonlals e das operagBes de natureza orcamental e n¥o orcamental inerentes &
constitulclo de proveltos, & srrecadaclio de receltas municipals & & realizagBo de
despesas. Verifica o cumprimento das normas e da legisleglo em vigor, assegura o
expedients & arquivo da Informaclic contabilistica, verifica as faturas de fornecedores,
com base nas requisicbes externas, efetua e emite ordens de pagamento, aprecia os
resumos de tesouraria e procede & sua conferéncla.

Assistente Técnico

Administrative

Exerce fungSes de natureza executiva, de aplicaclio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e InstrugSes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuacio da respetiva unldade orginica, nomeadamente contabilidade (receita e
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Carreira/Categoria |  Area Funcional
|

Fungies

despesa), gestio comerclal de 4guas, hprovislonamento, armazéns, expediente e
aiulvo.

Contratag8o Plbllca

Recursos Hu_mano-s

Exerce funcBes de natureza executiva, de aplicagiio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instru¢Bes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagfio da respetiva unidade orglnica. Assegura a realizagio de todos os
procedimentos de aquisicBo, procedendo ao tratamento dos ctoncursos para
contrataclio de aquisicio de bens e servicos. Insere procedimentos de aquisigiio na
plataforma eletrénica de compras, incluindo os documentos necessdrios 3 Instruglo dos
processos. Assegura a publicitagio dos procedimentos de aquisicio que forem
efetuados, Incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov. Promove a elaboragio dos
cadernos de encarges e dos programas de concurso e assegura a compilaglio dos
documentos envlados pelos servigos que sustentem a consulta.

o

Y

-_En:meﬁnpies de natureza executiva, de aplicaglio de métodos e processos, com base |

em diretivas definidas e instrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuacio da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, assegurar o expediente
referente 20s recursos humanos, assegurar o processamento de vencimentos,
subsidios, abonos @ outras remunerages; Proceder ao registo de faltas e férias nas
aplicagBes Informdticas; Apolar nos processos de recrutamento e no SIADAP; Arquivar
documentos nos processos Individuais; Proceder ao arquivo geral de documentaclo e
FIrOcessos.

Contabllidade &
Patriménio

3

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicacfio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrucSes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuacfio da respetiva unidade orgénica. Organiza € mantem atuallzado o Inventirio de
bens mdvels, Imdvels, viaturas e outros; procede ao registo de todos os bens existentes
nos servicos; promove a inscricio nas matrizes prediais e na conservatéria do registo
predial de todos os bens préprios imobilidrios do Munlcfplo; executa todo o expediente
relacionado com a allenacio de bens imévels; procede &s aquisices necessdrlas, apés
adequada instrugfo dos respetivos processos. Desenvolve fungBes na drea da
contabllidade, processamento; trata Informacfo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utllizando qualquer outra
forma de transmissio eficaz dos dados existentes; recolhe, confere e procede a

escrituraclio de dados relativos as transacdes flnanceiras e contabilisticas; organiza a
execuclio da contabllidade, respeltando as normas legais & os principlos contabilisticos
geralmente aceites; verifica toda a atividade financeirs, deslgnadamente o
cumprimento dos principios legais relativos & arrecadacdio das receitas e & realizacio
das despesas; organiza e verifica a elaboracfio dos documentos previsionals, bem como
os documentos de prestacfio de contas; compila todos os elementos necessérios 3
elaboragéio do orcamento e respetivas alteragBes orgamentais.

o
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DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONGMICO

Carrelra/Categoria Area Funclonal Functes
Desenvolvimento Organiza as atividedes da Divislio, de acordo com o plano de atividades definido e
Econémico, procede & avaliagio dos resultados alcancados. Distribul, orlenta e controla a execucio e
Informética, Fundos | qualldade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestfio dos trabalhadores
Comunitdrios, Integrados na divisiio e a prossecuglio das atribulgBes previstas na estrutura dos servigos
Chefe de Divisiio Gabinete Técnico municipais da Cidmara Municlpal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceras e
Florestal, Turlsmo, Informac8es sobre assuntos da competéncia da divisBo a seu cargo.
Cultura, Desporto,
Associativismo,
Juventude, Lazer e
_Tempos Livres
Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano de atividades definido e
Unidade de Cultura, | procede & avallaclio dos resultados alcangados; distribul, orlenta e controlz a execuglio e
Dirlgente Intermédio Desporto e Tempos | qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestSo dos trabalhadores
de 3% grau Livres, integrados na unidade e a prossecugfio das atribulgBes previstas na estrutura dos servigos
Associativismo e municipals da Cimara Municipal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres e
Juventude InformagBes sobre assuntos da competéncia da Unidade a seu cargo. Responde
diretamente ao superior hlerdrauico, Chefe de DivisSo.
Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programaclo, avaliacBo e
Gestfo aplleaclic de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam
1 € preparam a decislio.
Desenvoive fung¢Bes consultivas, de estudo, planeamento, programaclio, avallacio e
aplicaglio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam
e preparam a decislio. Organlza e mantém atuallzado um sistema de informagio
necessério ao acompanhamento do desenvolvimento local, nomeadamente no que diz
Desenvolvimento respelto ao comércio, 3 Industria, ao turismo, & agricultura e agropecudria. Recolhe, trata
Econdmico e organiza Informacgio sobre sistemas de apolo e Incentives financelros com vista a
disponibilizar informaglio acs municipes e outras entidades do concelho. Presta
informaciio e apolo necessério aos empresdrios e entidades, que pretendam desenvolver
projetos de Investimento no concelho, bem como sobre a organizagéio e apresentaglio de
candidaturas. Presta apoio na definigio de estratéglas de desenvolvimento do turismo,
propondo e sugzrindo planos de Intervengio.
Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento, programac¥o, avaliaglio e
aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam
e preparam a declsfio. Promove estudos e outros trabalhos conducentes & definiglio e
concretizaclio das pollticas do municipio na drea do Turismo. Dinamiza o Plano
Estratégico de Desenvolvimento Turistico do concelho. Inventaria as potencialidades
Turismo turlsticas da 4rea do municipio e promove a sua divulgaco. PropBe e desenvolve agBes
de acolhimento ac turlsta. Gere e mantém atuallzado o Portal do Turlsmo e toda a
informaclio turlstica constante nos diferentes melos socials. Promover e Incentivar a
criaglio e difus¥o da cultura nas suas variadas manifestag8es, de acordo com programas
Técnlco Superior especificos, em convergéncla com a estratégia de promoclo turlstica, valorizando os
espacos e equipamentos disponivels. Produz e divulga os contetidos na drea do Turismo
nas plataformas dizHals. Gere as redes socials do visitcabecalras.
Desenvolve funglies consultivas, de estudo, planeamento, programag3o, avaliagio e
Cultura aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam
@ preparam a declsfio. Promove estudos e cutros trabalhos conducentes A definiglio &
concretizacio das politices do municlplo na drea da Cultura.
Cultura Desenvolve funcBes consultiva de estudo, planeamento, programaglo, avaliagio e
Assocla'tlvlsmo - aplicaglio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam
Juventude e preparam a decisfio, no dmblto do associativismo, Juventude e ocupagho de tempos
livres. Colabora em parcerla com outras Institul;52s pdblicas e privadas nestas dreas. |
Deserwolver funcies consultivas, de estudo, planeamenta, programaglo, avallacio e
aplicacio de métodos e processos de natureza téenica e ou clentffica, que fundamentam
e preparam a decisSo; Planear e promover a organizaciio de Iniclativas de cardter
desportivo, promovendo a participa¢iio da comunidade em que se insere; Definir planos
Desperto e desportivos, Inclulndo a conceglio e planificagiio de atividades, elaborag¥o dos respetivos
Equipamentos regulamentos e divulgaglio, nomeadamente através do contacto com escolas,
assoclagdes e clubes, prestando apolo & concretizaglo das mesmas; Elaborar pareceres
e fazer relatérios sobre atividades desenvolvidas; Medlar e planear eventos desportivos
desencadeados ou promovidos pelo Munieplo; Desenvolver, acompanhar e avaliar
contratos-programa de desenvolvimento desportivo,
Desenvoive fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programaglo, avaliagho e
Desporto aplicaclio de métodes e processos de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam
& precaram a decislio. Gestlio dos equlpamentos desportivos. Dinsmizaglio do Gabinete
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Area Funcional

Fungies
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de Desporto da Cdmara Municlpal. Elaboragio des planos anuals de desenvolvimento
desportivo. Assegurar as aulas de natagfo nas Pliscinas Municipals Cobertas, Assegurar a
vigiléncla das Plscinas Municlpals Descobertas. Assegurar o servigo de nadador-salvador

{ |
= 4

nas Plscinas Munlcipals. Executar as iniciativas de (ndole desportivas constantes nos—+

Planos de Atividacde. Mantem atuallzada a Carta Desportiva Municlpal. Promover
atlvidades des;::rtivas no concelho. 4 clar 6 movimento assoclative do concelho.

Gabinete Técnico

Florestal

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacfio, avallagio e
aplicaglo de métodos e processos de natureza técnica e ou clent(fica, que fundamentam
e preparam a declsfo. Prop8e medidas adequadas a Inclulr no plano de atlvidades anuals
e plurianuals e executa as agles que na drea da defesa e ordenamento da floresta
esteJam jd Incluldas. Acompanha, executa e atualiza o Plano Municipal de Defesa da
Floresta contra Inc&ndlos {(PMDFCI}, bern como os programas de agfo previstos. Participa
nas tarefas de planeamento e crdenamento dos espagos rurais do municiplo. Centrallza
a Informaglio relativa aos Incéndios Florestals. Coadjuva o Presidente da Comissio
Municipal de Defesa da Floresta contra incé€ndios (CMDFCI). Promove o cumprimento do
estabelecido no sistema nacional de defesa da floresta contra Incéndios, relativamente
as competénelas atrlbuidas aos municiplos. Supervisiona e controla a qualldade dos
trabalhos no 4mbito da Defesa da Floresta contra Incéndios (DFCI). Informa sobre a
utllizaglio de fogo de artificio e outros artefactos pirotécnicos. Acompanha e divulga o
Indice dlrio de risco de Incéndlo. Emite propostas e pareceres no &mbito das medidas e
agBes de DFC| e ordenamento florestal, dos plancs e relatérios de &mbito local, regional
e nacional e das propostas de legislacBo. Planela as ag8es a reallzar, no curto prazo, no
dmbito do controlo das ighigBes, designadamente, sensibillzar 2 populacfo, vigiar e
adotar as medidas de compressdo legalmente previstas, quando for caso disso,
Acompanha, vistoria e emite pareceres sobre as acSes de gestfo de combustivels e sobre
as agBes de florestaclio e reflorestagfio e disposicBes legails aplicivels. PropBe, alabora e
Informa projetos de candideturas a programas de financlamento pdblico e coordena a
sua execucdo flsica, Elabora anualmente o Plano Operacional Municipal (POM).
Promover a;8es de voluntarlado na DFCI.

Informética de
Gestio

7
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Desenvolve funcBes consultivas, de estude, pEneamento, programac8o, avallagho e '

aplicagiio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamentam
e preparam a deciso. Apoia a Implementacdo e desenvolvimento de aplicacBes
informédticas instaladas. Apola na manutenglio de redes e sistemas Informéticos do
municiplo e na manuten; 3¢ de hardware, dando resposta s soliclta:5es internas.

Sistemas e
Tacnologias de
Informagfio

Conservaciio e
Restauro

Slstamas e
Tecnologla de
Informacglio

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programago, avallagio e
aplicaglio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam
e preparam a decisfo. Executa fungBes de conservagfio preventiva das colegBes
museoldgicas, bem como, a monttoriza; 8o do espéllo existente.

Efetua de forma auténoma ou sob orientaglio, a instalaciio e manutenglo de redes e

sistemas Informdticos de apolo as diferentes dreas de gestio da organizaglo,
assegurando a gestfo e o funclonamento dos equipamentos informaticos e respetivas
redes de comunicagBes. Presta suporte as aplicagBes e plataformas informiticas de apoio
3 pestio municlpal.

Assistente Técnico

Administrativo/Ate

ndimento

Turismo

Exerce fungbes de natureza exacutiva, de aplicagfic de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuago da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, expedlente, arqulvo, secretarls,
execugdio do trabalho administrativo relaclonado com a plataforma da educagfo,
atendimento ao pblico e telefénico.

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base |

em diretivas definidas e instrugbes gerals, de grau médic de complexidade, nas &reas de
atuaglio da respetiva unidade orglinica. Assegura a rececfio e atendimento de clientes,
fazendo uso de linguas estrangelras designadamente o Inglés; assegura o
acompenhamento de grupos em visltas organizadas, no concelho; apola o planeamento
& a definiclo de estratégias Inerentes a atividade turistica; colabora na organizaglo & no
apoio a eventos de natureza turistica; desenvolve todas as atividades adminlstrativas
Inerentes & atlvidades turistica, fazendo uso de melos Informéticos.

Assistente
Operaclonal

Apoio
Administrativo

Exercer fungBes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diratlvas na drea de atuaclio da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de
apoio indispensdvels ac funcionamento dos servigos, nomeadamente no atendimento e
apoio as Iniclativas culturais, turisticas e desportivas.

Efetua a manutenclio e o normal funcionamento das méquinas das Piscinas Municipals e
assezura o tratamento da ualidade das dzuas das Piscinas.

Servigos Gerals

Exerce fungBes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecénlco, enquadradas em

diretivas definidas, na drea de atuac8o da respetiva unidade orginica. Assegura a limpeza
e conservaglio das InstalagSes/equipamentos. Colabora eventualmente nos trabalhos
auxlllares de montazem. desmontagem e conservacfio de equlpamentoes; Auxilla a
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| _Carrelra/Catezoria

Area Fundional | - Fungies |
| execuclio de cargas e descargas; Reallza tarefas de arrumacio e distribulcfio; Executa
outras tarefas simples, nlio especificadas de cardter manual e exigindo princlpalmente
esfori flsico e conhecimentos j:rétlcos. .
Manutencio e Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mec8nlco, enquadradas em
conservagso do diretivas definidas, na drea de atuagfio da respetiva unidade orgdnlca, executando tarefa: {
Posto de Fomento de apolo indispensévels ao funcionamento do Posto de Fomento Cinegético de "Moinhos
de Rei", nomeadamente no que diz respeito ao tratamento das espécies clnegéticas, &
Cinegétlco de "
. " mpeza e manutencdo do Posto, bem como & limpeza e manutenglio do cercado dos
Moinhos de Reli veados.
Exerce fungBes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecéinico, enquadradas em
Tratamento e diretivas definldas, na drea de atuaglio da respetiva unidade orgéinica. Assegura a limpeza
manutenicloidas dos tanques de dgua das Piseinas Municipals; Efetuar o controlo de tratamento,

Piscinas Municlpais

aquecimento e desinfeco da dgua das plscinas municipais; Presta apolo s atividades
desportivas quando sollcitado superiormente.

Equipamentos
desportivos

Exercer fungles de natureza executiva, de cardcter manual ou mechnico, enquadradas'
em diretivas na érea de atua¢lic da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de
apolo Indispensdvels ao funclonamento dos equipamentos desportivos, nomeadamente

pavilhSes gimnodesportivos, poltdesportives e piscinas municipais.
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DIVISAO DE EDUCAGAO, SAUDE E ACAO SOCIAL

| _Carralra/Categoria FungBes '
Dirige a unidade orglnica da qual é responsével e as atividades doz—

trabalhadores que the estSo adstritos. Organiza as atividades da divisio, de

Chefe de Divisso Educacio, Satide, Agio acordo com o plano de atividades definido e procede & avaliagio dos

Area Fundonal

Social, Bibliotecas

resultados alcangados; distribul, orlenta & controla a execuclio e qualidade

dos servi;os munlelpals da Cémara Municlpal de Cabeceiras de Basto. C

Dirigente Intermédio
de 32 grau

Unidade de Educagio

Apolar e assegursr o funcionamento do Conselho Municlpal de Educaglio;
Assegurar o desenvolvimento, acompanhamento e atualizacio da Carta
Educativa; Programar, coordenar e garantir a aquisicho e conservaglo de
mobllléro, de equipamento e de material didético dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municlple; Gerir ¢ pessoal nSo docente dos
estabelecimentos de enslno, nos termos da lei; Assegurar o planeamento e a
gestdo das atividades de enriquecimento curricular no 1.2 Ciclo do ensino
bésico, nos termos do previsto legalmente; Assegurar o planeamento e gestfio
dos transportes escolares; Garantir a administrag3o das refel¢Bes nos diversos
estabelecimentos de ensino, nos termos do previsto legalmente; Fomentar as
atividades complementares de agSo educativa, no dominio da aglo social
escolar e da ocupaglio dos tempos livres; Dinamizar e apolar aglies e projetos
que promovam a educacio e sensibilizagio ambiental, a educaclio para a
fellcldade, a educagfio complementar de adultos e a aprendizagem ao longo da
vida; Assegurar o funcionamento e gestiio dos equipamentos educativos que
{he estlio afetos; Assegurar o funcionamento e gestiio da Universidade Sénlor
do Municlplo; Exercer as demals fungBes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢Bes que lhe forem cometidos por lel, norma, regulamento, deliberaglio,
despacho ou determinaco superior.

Unidade de Aglio Soclal e
Salide

Apola e assegura o funcionamento do Conselho Local de Aglio Soclal {CLAS);
Promove a elaboracSo, atualizaglio e Implementaglio da Carta Soclal, em
articulacio e parcerla com a Rede Social do concelho e o Conselho Local de
Aclio Soclal (CLAS); Promove medidas de apolo &s criangas, idosos e pessoas
com deficiéncia, em parcerla com as InstitulcBes com servigos dedicados a
estes grupos; Promove agdes de animagdo, melhoria do bem-estar e de quebra
de Isolamento diriglda aos mals Idosos; Promove medidas e programas de
combate & violéncla doméstica e colabora, ne 8mbito da lei, com a Comissfo
de Proteglio de Criangas e Jovens (CPCJ); Informa e Instrul os processos no
dmblte do Regulamento Municipal de Incentivo & Natalldade, os pedidos de
apoio no &mbito do Regulamento de Concessio de Regallas Soclals mos
Bombeires Voluntirios Cabeceirenses e os processos de apoios logisticos e
financeiros, no &mbito da drea soclal, requerldos pelas IP5S. Apola e assegura o
funcionamento do Conselho Municipal de Sadide; Promove a necesséria
articulaglio entre o Municiplo e ¢ ACES Alto Ave em matéria de salde;
Promove a elaboraclio e atuailzacBo da Estratégia Municipsl de Sadde a qual
contempla as linhas gerais de agdio e as respetivas metas, indicadores,
estratéglas, atividades, recursos e calendarlzagio; Assegura a gestfo dos
trabalhadores, Inseridos na carreira de assistente operacional, das unidades
funclonals do ACES Alto Ave existentes no concelho; Assegura, am articulagio
com a Divisio de Obras Municlpals, a gestio, manutenciio e conservaglio de
equipamentos afetos aos culdados de saldde primérios; Exerce as demals
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigBes que lhe forem cometidos por
lel, norma, reguiamento, dellberacfio, despacho ou determinagio superior,

Téenico Superior

Gestlio

Aglio Soclal/Sade

_clentffica. que fundamentam e preparam a declséic.

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclio, |
avallagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou

Desenvolve funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programaciio,
avaliagio e aplicaglio de métodos e processos de natureza téenica e ou
clentifica, que fundamentam e preparam a declslo. Planela e programa
atividades no deminlo dos assuntos socials e sadde; colabora e desenvolve
programas e projetos integrados de aglio soclal, de iniciativa municipal ou em
parcerla com outras InstitulcBes e agentes soclals, visando grupos
espzcialments carencindos. vulnerdveis ou em risco: contribul através de uma

técnica do trabalho produzido, assegurando a gestSo dos trabalhadores |-
Integrados na divislio e a prossecuglio das atribuigBes previstas na estrutura :q
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[ carrelra/Categoria |

Area Funcional

Funy fes

Educagfio

Bibliptecas

| escolar.

aclio soclal sistemética e diversificada Junto dos grupos soclals mals carentes,
vulnerdvels ou em risco, para a minimizaglic dos problemas e caréncias

concretas; Apoia a polftica municipal no dmbito da promogSio da hablta;!g_,_ .

soclal.

| Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programaglio,

avaliagio e aplicacBo de métodos e processos de natureza técnlca e ou
clentifica, que fundamentam e preparam a decls8o. Gere através da
plataforma on /lne, Sistema Integrado de gestSo e aprendlzagem, os vérlos
processos educativos; Colabora com os érgdos de administragfio e gestdio do
Agrupamento de Escolas em agBes de gestSo e administragfo escolar
destinadas a prevenir a fuga  escolaridade obrigatéria e promover o sucesso

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclio,
avaliaclo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnlca e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisfo no dmblto da Biblioteca
Municfpal. Elabora estudos, projetos e atividades conducentas A defini¢lio e
concretlzagio das politicas do municipio na érea de Biblioteca,
nomeadamente, gestdo de sistemas de tratamento de documentaglio; define
procedimentos de recuperaglio e exploraco de informagio, conservaglio e
restauro de documentos; presta apolo téchico no dominlo da gestio da
informac8o.

AgHo Soclal/transferéncia de
competéncias

Desenvolve fungBes consultivas, de estud_o, planeamento, programa;!o.'

avaliago e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou
ctentffica, que fundamentam e preparam a decisdo, no &mbito da transferéncla
de competénclas para os Municlpios. Assegura o servigo de atendimento e de
acompanhamento social de pessoas e famfllas em situago de vulnerabilidade &
exclusdo soclal, Elabora relatérios de diagndstico técnlico e acompanhamento &
a atribuicdo de prastagies pecunidrias de cardcter eventual em situaglies de
caréncla econdmica e de risco social Assegura a celebragho e
acompanhamento dos contratos de Insergiio dos beneficlérios do Rendimento
Soclal de Insergdo, Monltoriza e acompanha as equipas que venham a celebrar
protocolos com a Autarqula no &mbito do Servico de Atendimento e de
Acompanhamento Soclal (SAAS} bem como no &mbito dos Contratos de
Inserclic dos Beneficidrios do Rendimento Soclal de Inserglio (RSI).
Atendimento os municipes. Reglsta situacdes, analisa & encaminha com vista &
sua resolugfo; Executa as medidas de polftica social que, no dominlo das
atribulgBes do municlplo, forem aprovadas pela Cdmara Municlpal ou pelo seu
Presidente. Promove ou acompanha as atlvidades que visem categorlas
especfficas de munfcipes carenciados de apolo ou assisténcla soclal, instituigBes
privadas ou piblicas de solldariedade soclal. Promove e apola projetos e ages
que visern a inser¢do ou relnsercdo socloprofissional de municipes. Apola a
polftica municipal no dmbito da promoglio da habitagio soclal. Colabora e
desenvoive programas e projetos integrados de aglio soclal, de Inlclativa
municipal ou em parceria com outras institulgbes e agentes sociats, visando
grupos especialmente carenciados, vulnerdvels ou em risco.

Soclologia

Soclologla

avaliacio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou
clentfflca, que fundamentam e preparam a decls¥o. Elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres, projetos e atlvidades conducentes & definigio e
concretizaclo das politicas de municlplo na drea da unidade orgénica,
nomeadamente, constru¢ie de Indicadores de gestilo e procedimentos
inerentes & gestio administrativa, na drea Soclal e Sadde.

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagfo,

Atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Soclal - Diagndstico Soclal,
Planc de Desenvolvimento Soclal {PDS) & Plano de Agfio, onde devem estar
incluldas as atividades que Irfio desenvolver no 8mbito do Programa Radar
Soclal, devidamente discriminadas, com metas e respetivos Indicadores;

Mapear os recursos, regionals e locals, em estreita articula¢cfio com as cartas
soctals municlpals, de forma a garantir malor eficdcla das respostas e melhor
coordenaclo das Intervencles ao nivel dos concelhos e das freguesias;
Implementar um sistema integrado de georreferenclacio social de dmbito
municipal que Identifique, pessoas, famillas e grupos, em siuagdo de
vulnerabilidade social e/fou em risco de obreza e exclus3o soclal sendo zue o
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Funiies

sistema deve ser operacionallzade em articulaghio com a rede de parcerias :

locais; Promover e georreferenclar recursos, respostas e solugles, a nivel
local/regional, promovendo a particlpagio e sustentabllidade das
comunidades; E executar o Plano de Acfio identiflcado na Fase do Projeto.

Exerce fungles de natureza executiva, de aplicagfio de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e InstrucBes gerals, executa trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade, nas dreas de
atuaclio da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, coordenacfio dos
servicos de expediente, arquivo, secretarla, contabilidade, fundo de maneio,
processamento, nessoal e aprovislonamento e economato,

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e InstrugBes gerals, de grau médio de
complexidade, nas &reas de atuaclio da respetiva unidade orginica,
nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, execucio do trabalho
administrativo relaclonado com a plataforma da educagfo, atendimento ac
plbllco e telefénico.

com base em diretivas definidas e Instrugdies gerais, de grau médio da
complexidade, nas 4reas de atuaclio comuns e instrumentals e nos dominlos
de atusclio da respetiva unidade orgénica. Lecionar avlas de inlclagiio 3
equitaglic e coadjuvar na pritica de equitaco especial; Reallzar diversas
atlvidades no dmbito do funclonamento do Centro Hipico da Cabecelras de
Basto, nomeadamente participagdo/organizagio de eventos equestras,
organizagio e manutenglo de registos, estabelecimento de contactos
necessérios e recegdo de visitas sollcitadas; Assegurar o correto funclonamento
das estruturas de apoio ao Centro Hipico de Cabeceiras de Basto; Coordenar a
atividade letiva que decorre no @mbito de formaglio ministrada no Centro
Hiplco de Cabeceiras de Basto.

| Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e process?

Exerce funcSes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénlco,
enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuagio da respetiva unidade
orgénica, executando tarefas de apolo Indispensévels ao funcionamento dos
sarvigos, podendo comportar esforco fislco, designadamente, na confeclio das
refeicles escolares, trabalhos de limpeza e arrumo das loicas, utensflios e
equipamento da cozinha e limpeza das InstalagBes escolares efou
equipamentos direclonados para a drea de educacio. Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas de cariter manual e exigindo princlpalmente
esforgo flslco e conhecimentos préticos, nomeadamente apoio na preparaciic
de materials e equipamentos para as atividades educativas e recreativas e
vigildncla nos recreios.

Centro de Educacio Ambiental de Vinha de Mouros

Cll"rairiﬂ.'.'.i'l.‘egﬂﬁ-l “Area Fundonal
Coordenador Técnico | Administrativa
Administrativo/Atendimento
Assistente Téenico
Equitaclio
Educaglo e equipamentos
|
|
| Viglldncia/atendimento
Tratador de Anlmals
Assistente
Operacional

| FungBes de natureza executiva, de carcter manual ou mecdnico, enquadradas

em diretivas definidas, na drea de atuacdio da respetiva unidade orglnica;
Cuidar dos animals, de acordo com as carateristicas de cada espécie, Assagurar
a limpeza dos animals e dos aloJamentos. Recolher os diferentes produtos
resultantes da produgfio animal. Registar dados blogréficos e outros elementos
de Interesse, bem como comunicar sintomas de doenga dos animais, Operar
com equipamentos adquiridos para o reapetrechamento das exploragles e
cuidar da sua conservagfo.

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico,
enquadradas em diretivas na drea de atuagSo da respetiva unidade orgénica,
executando tarefas de apoio Indispensévels ao funclonamento dos
equipamentos municipals; Exerce ainda atividades de gestSio, organizagio e
manutencdo e limpezas dos equipamentos municipals.

Equipamentos
Sadde/Transfaréncia de
Competéncias - Servigos
Gerals

Desempenho das fungBes previstas no contelido funcional previsto no Anexo a |

que se refere o n.? 2 do artigo 88.9 da Lel Geral do Trabalho em Fungles
Pdblicas {LTFP}), nomeadamente, funcSes diversas no apolo técnico e logfstico
aos profissionals de saiide. Rasponsdvel pelas atividades de gestiio, organizaglio
e manutencdo das InstalacBes para garantir um amblente limpo, seguro e livre
de riscos e InfecBes. Executa outras fungdes, como o apolo & receglio de
utentes, registo de Informagfes e distribuiglio de materlals e consumivels nos
servigos.
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_Carrelra/Categoria_|

Area Funclonal

Funcoes

Satde/Transferéncia de
Competénclas - Motorista

Desempenho das fungBes previstas no contelido funcional previsto no Anexo a
gue se refere o n.2 2 do artigo 88.9 da Lel Geral do Trabalho em FuncBes
Pdblicas {LTFP). Conduclio de viaturas ligelras para transporte de Técnicos de
Sadde, outras pessoas, receclio e entrega de expediente e encomendas, bem
como operagles de carga e descarga; Apolo & drea de expediente na
distribul¢lo de correspondéncia e ida aos CTT e outras entidades.
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Fungbes

Organiza as atividades da divisfio, de acorde com o plano de atividades definido & |
procede & avallagfio dos resultades alcan¢ados; distribul, orienta e controla a execuclio
e qualidade técnica do trabatho produzido, assegurando a gestio dos trabathadorss
Integrados na divisio e a prossecuglo das atribuigBes previstas na estrutura dos
servi:os municials da Cmara Municipa| de Cabeceiras de Basto.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programaglio, avallagio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decls8o. Elabora estudos, projetos, fiscalizaglio de obras e
atividades conducentes & definigfio e concretizaglio das obras municipals na drea de
saneameanto bsico.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avallagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisfio. Elabora estudos, projetos, fiscalizacio de obras e
atividades conducentes & definigSo e concretizaclo das obras municipals na drea de
saneamento bdslco e hidrogeologla. Realiza andlises, estudo e emiss#io de pareceres
dos assuntos que lhe sfo submetidos, tende como base as melhores praticas legais
amblentals, em vigor; Elabora propostas fundamentadas com vista & resoluglo de
prablemas de caréter amblental e de hidrogeologia; Prepara, elabora e acompanha
projetos ambientals, bem como promove a educagio amblental para todos os pdblicos;
Colabora com outras entidades, nomeadamente entidades da Administraglio Central,
no cumprimento das disposigBes legals e regulamentares de protagiio do amblente em
geral; Intervém junto de outros setores, para a prossecuglio de objetivos de contetdo
plurldisciplinar, nomeadamente: a) Assegurar a atualizagic em sistemas de Informaglio
geogréfica — SIG, do cadastro das Infraestruturas existentes nos sistemas de
abastecimento de &gua {Baixa e Alta), de saneamento (Balxa e Alta) e de recolha de
Reslduos Urbanos; b) Promover e executar ag8es de carater geral ou especializadas na
drea da operagio de redes de saneamento, sistemas de tratamento e elevatérios,
redes de abastecimento e dgua e origens de dgua, elaboracio dos estudos técnlcos
geotécnicos e hidrogeolégicos para definicio dos perimetros de protegfio das
captagles de dgua para abastecimento pdblico domiclliirio, com o objetivo de
maximizar a eflcléncla das mesmas e minimizar o seu Impacto amblental nos recursos
hidricos e fomentar a sua boa gestiio no mbilto das atribulgbes municipais; c)
Assegurar a gestfio de residuos, promovendo o controlo Integrado e correto
tratamento dos resfduos, fomentando a sensibilizagio amblental Junto da populagiio,
criando fluxos de recolha de forma a melhorar a eficiéncla e Indicadores de
desempenho nas recolhas indiferenclada e seletiva.

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base
em diretlvas definldas e Instru¢es gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas

de atuaglio da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, coordenaglio dos servigos

de expediente, arqulvo e secretaria.

DIVISAO DE AMBIENTE E SALUBRIDADE
[ carrelra/Categoria Aren Funclonal
Amblente e
ekl Salubridade
Gestlio
Técnlco Superior
Ambiente
Coordenador Técnico | Administrativa
Administrativa
Assistante Técnico
Administrativa /
Servigo de

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerals superiores, de expeadiente,
arquivo, sacretaria, executando predominantemente as seguintes tarefas: assegura a
transmisso da comunicaciio entre os virlos érglios e entre estes & os particulares,
através do registo, redaclio, classificaclio e arquivo de expedlente e outras formas de
comunicacio; assegura trabalhos de dactllografla; trata informagSo, recolhendo e
efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas; recolhe,
examina, confere ¢ procede & escrituraglio de dados relativos As transacBes financelras

e contabllisticas, podendo assegurar a movimentaclio de fundo de manelro; recolhe,
exsmina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomallas
¢ providenciando pela sua corregio e andamento, através de oficlos, InformacSes ou
notas, bem como outras fun;Ses no especificadas.

Qualidade da Agua

| amostras de dzua. bem como, na prepara; fio convenlente do doseamento de cloro, |

Desenvolve funcbes, que se enquadram em diretivas gerals superlores, de expedlente,
arquivo, secretaris, executando predominantemente as seguintes tarefas: assegura 8
transmissdc da comunicaglic entre os vérios érglios e entre estes e os particulares,
através do registo, redachio, classificaclio e arquivo de expediente & outras formas de
comunicaclio; assegura trabalhos de dactilogrefia. Trata Informaglio, recolhendo e
efetuando apuramentos estatfsticos elementares e elaborando mapas. Recolhe,
examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias
e providenclando pela sua correclio e andamento, stravés de oficlos, InformagBes ou
notas. Procede & recolha de colheltes de amostras nas captachies, estagBes elevatérias
comercials e fontandrios poblicos. Apolo na numeraclo, identtficaciio e arrumaclio das
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Carrelra/Categoria

‘Area Funcional

Fungies

Encarregado
Operadonal

Coordenacio

Exerce funcdes de programagfio, organizaclio e controlo das tarefas a sxecutar pelo
pessoal sob sua coordenaclio, por cujos resultados é responsivel, nomeadamente,
execucio e superviso dos diferentes trabalhos em execugSo; articulaglio do
planeamento e execu;io do trabalho com o su;«rior hierér;uico.

PCoordenaglo do

Setor de recolha de
residuos sélidos
urbanos e
legalmente
enulozrados

Assistente
Operacional

Conduglio de
velculos

Exerce funglies de programaclo, organizaclio e controlo das tarefas a executar pelo
pessoal sob sua coordenaglio, por cujos resultados & responsével, nomeadamente,
execucio e supervisio dos diferentes trabalhos em execuclo; articulaciio do
planeamento e execugdio do trabalho com o superior hierdrguico.

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuac3o da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo Indispenséveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fislco nomeadamente condugfio e manutengfio de viaturas ligelras, pesados de
mercadorias, pesados de passagelros e de transporte coletivo de criangas. Conduzir
méquinas pesadas de movimentaglio de terras, gruas ou veiculos destinados 3 limpeza
urbana; Manobrar sistemas hidrdullcos ou meclnicos complementares das viaturas.

Apolo

Exerce fungBes de natureza executive, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretlvas gerals bem definldas e com graus de complexidade varlévels. Execuclio de
tarefas de apolo indispensdvels ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico, nomeadamente, recobrir e consertar superficies, tals como valas de
condutas de dgua e saneamento, repondo pavimentos; Zelar pela conservaglio e
limpeza das visturas; Verificar diarlamente os niveis de éleo e &gua das viaturas;
Comunicar ocorréncias anormals detetadas nas viaturas. ConstrucSo de condutas de
dgua, esgotos e dguas pluvlals, ramais de esgotos e dguas pluviais. ReparacBes de
avarias em condutas de dgua, esgotos e dguas pluvials, Detetar as avarlas mecanicas
nos equipamentos municipals de abastecimento de dgua, esgotos e &guas pluvials;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por melo de Instrumentos disponibilizades;
Executar pequenas reparaces e desimpedir os acessos na sequéncia de reparagSes de
condutas de dgua, esgotos e dguas pluviais; Limpar e desobstrulr aquedutos e sistemas
de drenagem de dguas pluvials; Executam trabalhos de manutengBo corrente e limpeza
de ETA’s e ETAR's, estagBes elevatdrias de esgotos, emissdrios e drglios
complementares, assim como de limpeza de residuos sélidos urbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocaglo e limpeza de contentores em ruas e
espagos plblicos,

Assistente
Operacional

Recolha de residuos
sélidos urbanos e
legalmente
equlparados

Realizar funcBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas |
em diretivas gerals bem deflnidas e com graus de complexidade varlévels; Executar
tarefas de apolo elementares, indispensévels ao funclonamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgos fisicos; Responsabllizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizaglio, procedendo quando necessério, 3 manutenglio e
reparagfio dos mesmos; proceder & remoclic de lixos e equiparados; varreduras,
lavagem e limpeza de ruas e sarjetas; remogfio de lixelras e extirpacfo de ervas,
utllizando as ferramentas e o equipamento necessérios.

Leltura de Agua

Covelro

Ajudante de

Coveiro

Exercer funcles de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas na drea de atuaclio da respetiva unidade orgnica, executando tarefas de
apoio Indispensévels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforco
fisico, nomeadamente operacbes de leitura e registo de consumos de 4gua, bem como
outras tarefas administrativas equiparadas.

" Reallzar funcbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas 1

em diretivas gerais bem deflnidas e com graus de complexidade varidvels; Executar
tarefas de apoio elementares, Indispensdveis ao funclonamento dos érglios e servigos,
podendo comportar esforgos fisicos; Responsabllizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessério, & mahutengio e
reparagio dos mesmos; Abrlr sepulturas e efetuar o transporte, depdsito e
levantamento de restos mortals num cemitério. Escavar no solo uma vala com as
dimensbes adequadas & uma, utlifizando plcaretas, pds ou méquina apropriada;
Conduzir o carro de transporte do corpo até & sepultura; Introduzir cal no caixfo,
feché-lo e fazer descer através de cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num
Jazigo; Abrir a sepultura aquando da exumagdo e assegurar-se de que o caddver estd
decomposto; Retirar os restos mortais, lavé-los e coloca-los numa urna e depositar em

| local Indicado; Proceder & limpeza e conserva:8o do cemitério.

Reallzar fungbes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecdnico, enquadradas
em diretivas gerais bem deflnidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funclonamento dos érjpios e servicos,
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' podendo comportar esforgos fisicos; Responsabillzar-se por equipamentos sob sua |
guarda e pela sua correta utllizacéio, procedendo quande necessério, & manutenglio e
reparacdio dos mesmos; Dar todo o apoio necessério ao coveiro na realizaglo das suas
fun; Bes.
Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mec3nico, enguadradas |
Operador de em diretlvas definidas, na 4rea de atuaclio da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo indispensdvels ao funcicnamento dos servigos, podendo comportar q

Méguinas esforco fisico nomeadamente condugBo e manutengBo de méquinas ligelras e pesadas.

Manobrar sistemas hidréullcos ou mecénicos complementares das viaturas.

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas ‘( p
em diretivas definidas, na drea de atuaclio da respetiva unidade crginica, executando 'r\-“-,r
tarefas de apolo Indispensdvels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar "~
esforco flsico nomeadamente conduglio e manutengiio de viaturas ligelras.
Responsablliza-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utillzagSo,
procedendo quando necessdrio, & manutengfio e reparaco dos mesmos. Providencla
os culdados de limpeza e higiene didrias do espago interlor & envolvente do Centro de
CROAC Recolha Oficial de Animais de Companhia (CROAC); promover a allmentagfio dos
animals; promover o bem estar fslco dos animais, promover o registo e controlo da
quantidade dos animais existentes e dados para adocfo; em colaborago com o
veterindrio municlpal, promover a desparasitacio periédica dos animais alojados;
promover o cumprimento do estipulado no Regulamento do CROAC; promover e
particlpar em campanhas de adogdo de animals, promover e participar na recolha de
animals nas vias puiblicas e proporcionar os devidos cuidados prioritérios; prestar apolo
2o veteringrio municlpal, em articulacio com o Chefe de Divisio da DAS.

Exerce fungSes de natureze executlva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerals bam definidas e com graus de complexidade varléveis. Execugfio de
tarefas de apoio indispenséveis ao funclonamento dos servicos, podendo comportar
esforgo fisico, nomeadamente, recobrir e consertar superficles, tals como valas de
condutas de dgua e saneamento, repondo pavimentos; Zelar pela conservaglo e
limpeza das viaturas; Verlficar diarlamente os nfvels de éleo e 4gua das viaturas;
Comunicar ocorréncias anormals detetadas nas viaturas. Construgfo de condutas de
digua, esgotos e dguas pluvials, ramals de esgotos e dguas pluviais. Reparacfes de
avarias em condutas de dgua, esgotos e dguas pluviais, Detetar as avarias mecinicas
nos equlpamentos municipais de abastecimento de dgua, esgotos e dguas pluviais;
Executar pequenas reparagbes e desimpedir os acessos na sequéncia de reparagles de
condutas de dgua, esgotos e dguas pluvials; Limpar e desobstrulr aguedutos e sistemas
de drenagemn de dguas pluvials; Executam trabalhos de manutengo corrente e limpeza
de ETA's e ETAR's, estacBes elevatdrias de esgotos, emlssérios e 6rglos
complementares.

Aguas e

Saneamento
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Fungbes

Crganiza as atividades da divisio, de acordo com o plano de atividades definido e
procede a avallagfio dos resultados alcangados; distribul, orlenta e controla a execugfo
e gualidade téenlea do trabalho produzido, assegurando a gestSo dos trabalhadores
Integrados ne divistio e a prossecuglio das atribulgles previstas na estrutura dos
servicos municipals da Cdmara Municlpal de Cabecelras de Basto.

Desenvolve funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programaciio, avallagio e
splicacho de métodos e processos de natureza téenica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a deciso. Elabora estudos, projetos, fiscallzac¥o de obras e
atividades conducentes & defini;So e concretizacio das obras municipals.

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaclio, avallac!o-—a“

aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a declsfio. Assegura as funclies de higlene, seguranca e
sadde no trabalho dos trabalhadores e garante o cumprimento das regras de seguranca
nas Instalaples do municiplo. Identifica e avalla os riscos para a seguranga e salide no
local de trabalho e procede a0 controlo periddico da exposigio a agentes quimicos,
fisicos e bioldglcos. Elabora planos de preveng8o, integrando a avaliago dos riscos e as
respetivas medidas de prevenglio. Recolhe & organiza os elementos estatisticos
relativos & seguranca e satide no drg¥o ou servigo. Coordena a seguranga em obra em
empreltadas municipals. Coordena e controla os aspetos relativos & Implementaglo do
plano de seguranga e sadde (F55), acompanhando e controlando todas as condicSes de
seguranga com que se desenvolvam os trabalhos da obra de acordo com o previsto no
Decreto-lei n.2 273/2003 de 29 de Qutubro, propondo atempadamente todas as
medidas julgadas pertinentes. Aprovagfo do planoc de seguranga e sadde (PSS). Elabora
& comunicaglio prévia de sbertura do estaleiro, & envio para a Autoridade das
CondigBes de Trabalho. Inspeciona locals, Instalaglies e equipamentos existentes e
determina fatores de riscos de acidentes. Coordena a publicagio de matérla sobre
seguranca no trabalho. Verifica os equipamentos de proteclo Individual em fungo das
caracteristicas dos utllizadores, da natureza dos riscos e dos tipos de trabalho.

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagiio, avallagio &
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a decisio. Dirige obras por administragio direta,
nomeadamente arruamentos, edificlos escolares, pearques de estaclonamento,
Instalagbes desportivas, mercados, cemitérios e outros edificlos municipals; Realiza
vistorias técnicas; Elabora informag8as e pareceres de carécter técnico sobre processos
¢ viabilidades de construglio; Concebe e reallza projetos de obras, tals como edificios,
edlficagBes industrials, preparando, organizando e superintendendo a sua construglo
manutenclio e reparaclio; Concebe projetos de estrutura e fundagBes, escavaclio e
contenclio periférica, redes Interlores de #gua e esgotos, rede de incéndio & rede de
gés; Concebe e analisa projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de dguas
domésticas e abastecimento de &guas relativos a operaclies de loteamentos urbanos;
Estuda, se necessério, o terreno e o local mals adequado para a construcSo da obra;
Executa os cdlculos, assegurando a resisténcia e a aestabllidade da cbra considerada e
tendo em atenclio fatores como 2 natureza dos materials de construgio a utilizar,
pressbes de égua, resisténcla aos ventos, 2 sismos e mudancas de temperatura; Prepara
o programa e coordenaclo das operagSes & medida que os trabalhos prosseguem;
Prepara, organiza e realiza @ superintendéncla dos trabalhos de manutencic e
reparaglio de construgles existentes; Fiscallza e realiza a direglio técnica de obres;
Realiza vistorlas técnicas; Colabora e particlpa em equlpas multidisciplinares para
elaboraglio de projetos de obras de complexa ou elevada importéncla técnica ou
econémica; Concebe e reallza planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e
orgamentos, planos de trabalho e especificaglies, indicando o tipo de materials,
méquinas e outros equipamentos necessdrlos; Prepare o5 elementos necessdrios
para langamento de empreltadas, nomeadamente elaboracio do programa de
concurso e caderno de encargos.

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicaglio de métodos e processes, com base
em diretivas definidas e Instrucbes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagio da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, expediente e arguivo.
Assegura as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos necessérios 3
execuglio eficlente @ oportuna das atividades planesdas, respeitando os melhores
critérios de gestfio econdmics, financeira e de qualidade & a legislaglio em vigor, bem
como assegura a guarcda am seguranga dos bens adquiridos, mantendo o Inventério

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS
Carrelra/Categoria Area Funcional
Chafe de Divislio Obras Municipals
Qbras Municipais
Téanlco Suf r Higlene e Seguranca
no Trabalho e
Coordenaglio da
Seguranga em Obra
Engenharla Qv
Coordenador Técnlco | Aprovisionamento
atualizado.
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Carrelrz/Categorla

Area Funcional

Administrativa

Furl;-ae_s

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagfio de métodos e processos, com base |

em diretlvas definldas e Instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de
stuaglio da respetiva unidade orglnica, nomeadamente, coordenago dos servigos de
expediente. arjjulvo e secretarla.

|

Assistente Técnica

Administrativa

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicaclio de métodos e proi:essos, com base
em diretivas definidas e instrug8es gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atua;:io da respetiva unidade oigénica, nomeadamente, ex;:edlente e araulvo.

Administrativa/Apr
ovislonamento

Exerce funcBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e InstrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagdo da respetiva unidade orglnica, nomeadamente, aprovisionamento, armazém,
expedlente e arguivo.

Topografia

Efetua levantamentos topogréficos, tendo em vista a elaboragio de plantss, planes,
tartas e mapas que se destinam a preparactio e orlentac¥o de trabalhos de engenharla
ou para outros fins; Efetua levantamentos topogréficos, apolando-se normalmente em
vértices geodésicos existentes; Determina rigorosamente a posigio relativa de pontos
notivels de determinada zona de superficle terrestre; Regula e utllizar os
Instrumentos de observaclio; Proceder a céleulos sobre os elementos colhides no
campo; Procede & implantaco no terreno de pontos de referéncia para determinadas
constru;des, traca esbo;os e desenhos e elaborar relatérios das operacfes efetuadas.

Encarragado Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Coordenaglio

Armazém

Coordenagdo

FungBes de chefla do pessoal da carrelra de assistentes operacionals, Coordenagio
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atlvidade sob sua
supervis§o.

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e instrucbes gerals, nas dreas de atuagSo da respetiva unidade
orgénica, nomeadamente. Assegura as atividades de aprovisfonamento municipal em
bens e servicos necessérios & execuglio eficlente e oportuna das atividades planeadas,
respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira e de qualldade e 2
legislaclio em vigor, bem como assegura a guarda em seguranga dos bens adquiridos,
mantende o Inventdrio atualizado.

Exerce funpbs de programaclio, organizaclio e controlo das tarefas a executar pelo 1

pessoal sob sua coordenacdo, por cujos resultados é responsével, nomeadamente,
execuclio e supervisdo dos diferentes trabalhos em execuglio; articulacio do
planeamento e execucio do trabalhe com o superior hieréraulco.

Coordenagdo dos
transportes

| Exerce fungBes de programacio, organizagfo e controlo das tarefas a executar pelo

pessoal sob sua coordenaglo, por cujos resultados & responsdvel, nomeadamente,
execuclio e supervislio dos diferentes trabalhos em execugBio no setor de construglio
civil; articulaglio do planeamento e execu;Zo do trabalho com o superior hlerérquico.

Coordenacéio setor
da construgéio civil

Exerce funges de programaglio, organizagio e controlo das tarefas a executar pelo
pessoal sob sua coordenaclo, por cujos resultados € responsdvel, nomeadamente,
execuglio e supervisio dos diferentes trabalhos em execugio no setor de construglio
civil; articulasio do planeamento e execu; 8o do trabalho com o superior hlersrquico,

Coordenacdo do
Setor de Apolo

Exerce funcdes de programaciio, organizacio e controlo das tarefas a executar pelo'

pessoal sob sua coordenaglio, por cujos resultados é responsdvel, nomeadamente,
execuclio e supervisiio dos diferentes trabalhos em execugio no setor de construglio
clvil; artlcula; 8o do ;laneamento e execu:Zo do trabalho com o superior hierdryulco.

Assistente
Operacional

Condugiio de
velculos

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou meclnico, enquadradas

em diretivas definidas, na drea de atuagfo da respetiva unidade orginica, executando
tarefas de apolo Indispensévels ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente conduclo e manutenglio de viaturas ligelras, pesados de
mercadorias, pesados de passageiros e de transporte coletivo de crlangas. Conduzir
miéquinas pesadas de movimentaclo de terras, gruas ou veiculos destinados & limpeza
urbana: Manobrar sistemas hidrdullcos ou mec8nicos comulementaras das viaturas.

Tratorista

Exerce fungBes de natureza executlva, de caricter manual ou mecanico, enquadradas |

em diretivas definldas, na drea de atuacdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo indispenséveis ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo flsico nomeadamente condugSo e manutenclio de méquinas ligeiras e pesadas.
Manobrar sistemas hidréulicos ou mecnicos complementares das viaturas,

Operadores da
Mdquinas

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénice, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagdic da respetiva unidade orginlca, executando
tarefas de apoio Indispensdvels ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente conduclio e manutenglio de méquinas ligeiras e pesadas.
Manobrar sistemas hidrdulicos ou mecanicos complementares das viaturas.

Apolo

Exercer funcBes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecnics, enguadradas |
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| Administrativo

Area Funcional

|

Fungbes

| em diretivas na drea de atuaglio da respetiva unidade orgnica, executando tarefas de

apolio indispensévels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente a rececio e entrega de documentos e outros materials entre os
diversos servi;os do municl::io.

Apolo

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecnico, enquadradas
em diretlvas gerals bem definidas e com graus de complexidade varléveis. Execuglio de
tarefas de apoio indispensdvels ao funclonamento dos servigos, podendo compartar
esforgo fisico, nomeadamente, recobrir e consertar superficles, tais como leltos de
estradas, pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto lfquido ou massas
betuminosas, mediante pulverizados ou uma pd, examinar se o piso, depois de
empedrado e cilindrado, fol submetido a adequada lavagem com agulheta. Assegura
tarefas de construgio, manutengfo e conservagio de passelos {lancls e calcadas),
valetas em calcada, pavimentos em calcada e mobllldric urbano; Efetusr os
alinhamentos necessérios para uma Implementag¥o correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as necessldades de pavimentaglio. Zelar pela
conservaghio e limpeza das vlaturas; Verificar diarlamente os nivels de éleo e 4gua;
Comunicar ocorrénclas anormals detetadas nas viaturas. Detetar as avarias mecAnicas;
Reparar, afinar, montar & despontar os érglios de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina
ou a dlesel; Executar outros trabalhos de mecénica em geral; Afinar, ensaiar e conduzir
em experiéncla as viaturas reparadas; Fazer a manutengio e controlo de méquinas e
motores. Levantar e revestir macigos de alvenaria de pedra, de tljolo ou de blocos e
realizar coberturas com telha, utllizando argamassas e manejando ferramentas e
miquinas adequadas; Escolher, selecionar e se necessérlo, assentar na argamassa que
previamente dispds e os blocos de materlal; percuti-los, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corriglr o respetivo allnhamento; Verificar a qualidade do trabalho
realizado por melo de flo-de-prumo, niveis, réguas, esquadros e outros Instrumentos;
Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder & Instalag8io de sanitdrios e respetivos
escoamentos através de manllhas de grés; assentar azulejos e pavimentos de mosaleos
ou de betonllha. Levantar e revestir macigos de alvenarla; Assentar manilhas, azulejos e
ladrlihos; Aplicar camadas de argamassa de gesso em superficles utllizando ferramentes
manuals adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pereiro, em geral; Montar
bancas, sanitdrios, coberturas e telhas; Executar operag8es de calacfio a pincel ou com
outros dispositivos; Compor pavimentos, efetuando reparagBes de calcetamento ou
com massas betuminosas; Executar corte de drvores existentes nas bermas das
estradas. Procede & montagem, conservaglio e reparagio de instalacBes elétricas e
equipamentos de baixa tensdo, Reallza montagem de instalagBes elétricas para
fluminaglio, forca motriz, sinallzagio e climatizaclio; realiza a montagem de
equipamentos e quadros elétricos de baixa tensfo, efetua ensaios e medidas de
detecio e reparacdo de avarias nos equipamentos e InstalagBes de baixa tenso; 1& e
Interpreta e interpreta desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagBes
técnicas; é responsdvel pelos equlpamentos sob a sua guarda e pela correta utllizagSo,
procedendo ;uando necessdrio, 4 manuten;o e reparacio dos mesmos.

Asgistente
Operacional

Carpinteirc

PavimentagBes

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varldvels. ExecucSo de

tarefas de apolo Indispensdvels ao funclonamento dos servigos, podendo comportar

esforgo flslco, nomeadamente a execuclo de todas as operagfes de manutencic e

reparagdo dos edlficlos munlcipals na drea da carpintarla.

Exerce funcBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretlvas gerals bem definidas e com graus de complexidade varldvels. Executa
tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funclonamento dos érglios e servicos,
podendo comportar esforcos fislcos. Realiza tarefas de pavimentacSes em alcatrio de
vias municipals, mas também de reparacBes e limpezas de vegetagchio espontinea e
outros em vias municipals quando aquelas ndio estiverem em execuclo. Executa outras
tarefas simples, nfio especificadas, de cardcter manual e exiginde, princlpalmente
esforgo fisico e conhecimentos préticos.

Jardinagem e
limpeza de
vegetacdo

Exerce fungdes de natureza executlva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas |
em diretivas gerals bem definldas e com graus de complexidade varldvels. Realiza
fungBes na érea de limpeza de vegetaclio espontdnea e outros em vias municlpais e na

érea de Jardinagem, para reforco da brigada de jardineiros no Arco de Batlhe. Executa
tarefas de apolo elementares, Indispensédvels ao funcicnamento dos érgfos e servigos,
podendo comportar esforgos fislcos.
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Arez Funclonal

Calceteiro

Fun;des

Exerce fungBes de natureza executiva, de carécter manual ou mecinico, enquadradas ;

em diretivas definidas, na drea de atuaglio da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo Indispansdvels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar

esforco fisico nomeadamente assegurar tarefas de construglio, manutencio e:ﬁ-‘f/"'"\

conservaciio de passelos {lancls e calgadas), valetas em cal¢cada, pavimentos em cal'éada
e mobllifrio urbano {ballzadores, guardas de proteglo, entre outros); Efetuar os
alinhamentos necessérios para uma implantagiio correts, utllizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as necessidades de pavimentacSo. Executar
reparagfes de vias municipals com massa betuminosos a frio e a quente.

Pedreiro

Exerce funges de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas definidas, na 4rea de atuacio da respetiva unidade orginica, executando
tarefas de apolo indispensévels ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente levantar e revestir maclgos de alvenaria de pedra, de
tlolo ou de outros blocos e realizar coberturas com telha, utilizando argamassas e
manejando ferramentas e médquinas adequadas; Ler e interpretar os desenhos e outras
especificagBes técnicas da obra a executar; Escolher, seccionar e se necessérlo, 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
qualldade do trabalho reallzado por melo de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros e
outros Instrumentos; Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder & execuglio de
condutas de esgotos ou dguas pluvials. Por vezes, montar elementos de pré-esforcados.

Serralheiro

Mecénico

Trolha

Exerce fungSes de natureza exscutiva, de cardcter manual ou mecnico, enquadradas
em diretlvas definldas, na drea de atuagfio da respetiva unidade orginica, executando
tarefas de apolo indispensévels ao funclonamento dos servicos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente construlr a aplicar na oficina estruturas metdlicas
ligelras para edificios, pontes, caldeiras, calxilharias ou outras cbras; Interpretar
desenhos e outras especificagbes técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de
aluminio e tubos, por meio de tesouras mecénlcas, macgaricos ou por outros processos;
Utllizar diferentes materlais para as obras a reallzar tais como: macacos hidréulicos,
marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de agquecimento; Enformar
chapas e perfilados de pequenas seccbes; Furar e escarlar os furos para os parafusos e
rebltes; Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra manelra chapas e perfllados;
Executar a ligagiio de elementos metélicos por melo de parafusos rebites e outros
processos,

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagcSo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo IndIspenséveis ao funclonamento dos servigos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente detetar as avarias mec8nicas; Reparar, afinar, montar e
desmontar os érgdos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou & dlesel; Executar
outros trabalhos de mecinica em geral; Afinar, ensalar e conduzir em experiéncla as
viaturas reparadas; Fazer a manuten;&o e o controlo de méguinas e motores. ;
Exerce fungBes de natureza executiva, de carécter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definldas, na drea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo Indispensdvels ac funcionamento dos servicos, podendo comportar
esforgo fisico nomeadamente levantar e revestir maclgos de alvenaria; Assentar
manilhas, azulejos e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de gesso em superficies
utilizando ferramentas manuals adequadas; Executar as tarefas fundamentals de
pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento e do ladrlhador;
Montar bancas, sanitérlos, coberturas e telhas; Executar operagdes de calagdo a pincel

ou com outros dispositivos.

Plcheleiro

Exerce funglies de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, na drea de atuagfio da respetiva unidade orgénica, executando
tarefas de apolo indispensdvels ao funcionamento dos serviges, podendo comportar
esforco fislco nomeadamente, executar canalizacBes em edificios, instalagBes e outros
lacals, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; Montar, conservar, reparar, cortar
e enroscar tubos, soldar tubos de Inox, pléstico, ferro e materials afins; Executar redes
de distribuicBo de dgua e respetivos ramals de ligaclio, assentando tubagens e
acesstrios necessdrios; Executar outros trabalhos simllares ou complementares dos
descritos; Instrulr e supervisionar o trabalho dos aprendizes e serventes que lhe
estejam afetos.

| Portaria

Atendimento telefénico 365 dias por ano nos horérlos fora do expediente normal dos |

‘(;t}
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Area Funcional

Fungdes

servicos municipals. Controlo de entradas e safdes nas Cficinas Municipals da Vila de
Cabecelras de Basto e vizilancia destas instala-iies.

Motorlsta de
Pesados

Exerce fungbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas definldas, na drea de atuaclo da respetiva unidade orglnica, executando
tarefas de apolo Indispensédveis ao funclonamento dos servigos, podendo compertar
esforgo flsico nomeadamente, conduzir caminhSes e outros velculos automévels
pesados para o transporte de mercadorfas e materials; Informar-se do destino da=<
mercadorias, determinar o percurso a efetuar e receber a documenta¢So respetiva;
Orlentar e, eventualmente, participar nas operagBes de carga, arrumac8o e descarga
tla mercadorla, a fim de garantir as condic8es de seguranga e respaltar o limite de carga
do velculo; Efetuar as manobras e os sinais luminosos necessdrios & circulagSo,

atendendo ao estado da via e do velculo, &s condigles meteorolégicas e de trinslito, 3
carga transportada e as regras e sinals de trinsito; Efetuar a entrega da mercadorla e
documentacSio respetiva no local de destino e receber o comprovativo da mesma;
Providenclar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua
manutengo, reparagfio e limpeza; Elaborar relatérios de rotina sobre as viagens que
efetuar, Execucdo de transportes de betumes asfélticos.
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DIVISAQ DE OBRAS PARTICULARES E PLANEAMENTO
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M

Chefe de Divisio

_ Carreira/Categoria

Area Funcional

Fun;ies s

Obras Partculares,
planeamento,
estudos e projetos

Organiza as atividades da divisfio, de acordo com o plano de atividades definido e
procede & avallaghio dos resultados alcangados; distribul, orienta e controla a execuglio
e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestlio dos trabalhadores
Integrados na divisfo e a prossecuclic das atribuigBes previstas na estrutura dos
servico: municipals da Cimara Municlsal de Cabecelras de Basto.

Técnlco Superlor

Obras Particulares

Desenvolve fungBes consultiva de estudo, planeamento, programaglio, avallagfio e
aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam 8 decisbo. Realiza vistorias técnicas; Elabora Informagfies e
pareceres de cardcter técnico sobre processos e viabllidades de construgfio, operagbes
urbanisticas e operagBes de loteamento. Aprecla reclamages. Garante o cumprimento
da legislaclio e normativos aplicivels ao desenvolvimento urbanfstico e gestio
territorial.

Planeamento
Urbano/Projetos

Desenvolve fungBes consultiva de estudo, planeamento, programaclio, avallagio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisfo. Elabora estudos, projetos e atividadas
conducentes & definicio e concretizac¥o das polfticas do municipio na drea da unidade
orginica. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes & definiclio e
concretizagio das polfticas do municlpio na drea de apreclaglio de projetos,
nomeadamente, anéllse de projetos de concecdo arquitetdnica. Criar e projetar
reabilitacio de edlflca;5es ¢ repanerazio de espagos urbanos.

Planeamento
Urbano

Desenvolve funcles consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avallagiio e
aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentlfica, que
fundamentam e preaparam a decisfio. Elabora estudos sobre a realldade local e
Instrumentos de planeamento urbano, elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes & definicho e concretizaclio das politicas do munleiplo na drea do
urbanismo, nomeadamente, garantir o cumprimento da legislagiio e normativos
aplicévels ao desenvolvimento urbanistice e zesto territorial.

Arquitetura
Paisagista

Ordenamento do
Territério/Plansam
ento Regional &
Urbano

Desenvolve fungies consultivas, de estudo e planeamento do territdrio e da palsagem,
garantindo o equilfbrio ecoldgico e visual, de acordo com os aspetos blolégicos,
estéticos, arquitetdnicos, histéricos, soclals e de qualldade de vida, bem como da
sustentabllidade econdmica e social.

Projeta e integra espagos, estruturas verdes, equipamento mobllidrio e obras de arte,
promovendo a Integraclio palsagfstica de todos os elementos.

Executa atividades de apoio nas dreas de atuagfio comum dos servigos.

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

Desenho, projeto e acompanhamento de obras de Arqultetura Palsagista

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaglio, avallagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza téenica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decislo. Realiza fungBes consultivas, de estude e
tratamento de dados estatisticos, de caracterizagfio econdmiea, soclal, demogrifica e
biofisica & de gestlio territorial. Elabora, autonomamente ou em grupe, estudos
sectorlals, cartas temdticas, classificacio e qualificaciio desclo urbano e rural;
Desenvolve relatérios econteddos materlals e documentals especificos dos
planos municipals de ordenamento do territério, pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade.

QObras Particulares

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaglio, avaliagio e
aplicaglio de métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica, que
fundamentam e preparam a declsfio. Elabora InformagBes e pareceres de cardter
técnico sobre processos e viabllidades de construglio; Concebe e realiza projetos de
obras; Concebe projetos de estrutura e fundages, escavaglo e contenclio periférica,
redes Interiores de dgua e esgotos, rade de incéndio e rede de gds; Concebe e analisar
projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluvials e de dguas domésticas e
abastecimento de éguas relativos a operagles de loteamentos urbanos; Realiza
vistorias técnicas; Colabora e participa em equipas multidisciplinares para elaboraciio
de projetos de obras de complexa ou elevada Importdncla técnica ou econdmiea;
Prepara os elementos necessdrios para langamento de empreltadas; Colabora na
organizaglio de processos de cendidatura @ financlamentos comunitérios, da
administraclio central ou outros; Elabora informacBes relativas a processos na drea da
respetiva especialidade, Incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a
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Funcies e

qualidade e adequagio de projetos para licenclamento de obras de construgdo civil ou
de outras operacBes urban(sticas; Articula as suas atividades com outros profissionals,
nomeadamente nas éreas do planeamento do territéric e engenharia; Desenvolve
todas as terefas que lhe forem atrlbuidas por despacho superior, diretamente
relaclonadas com os atos préprios da profissio de engenhelro civil reportadas ao
domihio da engenharla civil e ainda exercer as demals fungBes, que lhe s8o cometidas
por lei, deliberag¥o, despacho ou determinagfio superior no 8mblto das atribulgBes do
Municli-lo e relacionadas com as acima descritas.

Coordenador Técnlco | Administrativa

Assistente Técnico

Carreira Espedal de
Fiscalizaclio

Adminlstrativa

Fiscallzagdo

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicaglio de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e Instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de
atuaglio da respetiva unidade orgdnica, nomeadamente, andlise e verificagio das pecas
instrutdrlas dos processos de obras particulares. e expediente,

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

dreas de atuacdo da unidade orgdnica, nomeadamente expediente, arquivo e
secretarla.

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municlpals e demals dispositivos
legais relatives a dreas de ocupaglo da via poblica, publicidade, trénsito, obras
particulares, abertura e funclonamento de estabelecimentos comerclais ou Industrials,
entre outros; presta informaclio sobre sltuagBes de facto com vista & instruglio de
processos municipals nas dreas da atuacio da unidade orgénica.

|
em diretivas bem definidas e InstrucBes gerals, de grau médlo de complexidade, nas ‘
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Coordenar toda a atlvidade adminlstrativa nas dreas da gestdo de recursos humanos, da
gestlo financelra, patrimonial e de aquisicles e da gestio do expediente e arquivo,
Dirigir e orlentar o pessoal afeto ao servico adminlstrativo no exercicio didrlo das suaj
tarefas; Exercer todas as competéncias delegadas pela direglio executive; Propor a
medidas tendentes & modernizactio e eficiéncia e eficdcia dos servicos de apoig
administrativo; Preparar e submeter a despacho do érglio executivo da escola ou dso
agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboraglo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela
direcio executiva.

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicaglio de métodos e processcs, com base
em diretivas definidas e instrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas éreas de
atuacio da respetiva unidade orglnica, nomeadamente, expediente, arquive e
secretarla.

Fungles de coordenagclio dos assistentes operaclonais afetos & escola/agrupamento;
Reallzaclio de tarefas de organizaglio; Controlo dos trabalhos a executar sob a sua
coordenago.

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, enquadradas
em diretivas definidas, executando terefas indispensdvels ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforco fisico, designadamente, apolo as criancas,
inclusive com NEE, no decorrer das atividades das escolas e durante as refeicSes;
limpeza e arrumagdo das Instaia; Ges educativas.

PESSOAL NAO DOCENTE
Carrelra/Categorie Area Funcional
de Servigos d
:hd.n:l.nlsus:glo * | Agrupamento de
Escolar Escolas
Agrupamento de

Assistente Técnico Escolas
Encarregado Agrupamento de
Opaeracional Escolas
Asgistente Agrupamento de
Operacional Escolas
Assistente Auxiliar de Aglio
Operacional Educativa

Exerce fungBes de natureza executiva, de caricter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, executando tarefas Indispensévels ao funclonamento dos
sarvigos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente: Apolar as educadoras ou
professoras sempre que sollcitado; vigiar as criangas no recrelo; proceder a limpeza das
InstalagBes; proceder & preparaclio e execuc¥o das tarefas de rotina didrla das criangas,
apolando-as nos culdados de higlene e nas refeicbes; dinamiza as atividades; assegurar
a integridade fisica das crlangas e salvaguarda o cumprimento das normas de seguranga
em vigor; prestar auxflic na hora dos ianches & do almogo; confecionar e servir
refeicBes nos estabelecimentos de ensino em que se mostre adequado; assegurar todas
as tarefas inerentes ao funclonameanto de cantinas e refeltérios.

."
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GABINETE MEDICO-VETERINARIO
| Carrelra/Categoria Area Fundonal Fun;ies |

Desenvolve fungles consultivas, de estudo, planeamento, programagBo, avallagho Etr
aplicaclio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientffica, que fundamenta
preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e atividades conducentes i definico = |

Técnico Suparior Medicina concretizaclio das politicas do municipio na drea da Inspecfio sanitdria, nomeadamente,

Veterindria inspecdo e controlo higlossanitério; notificacdic das doencas de declaragfo obrigatdria

execuclo de medidas de profilaxia; prestacio de Informaglio téenica sobre abertura de
novos estabelecimentos de comerclalizacio, de preparaclio e de transformaglio
produtos de orizem animal.

SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

. <
r@\»

Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Fun;es |

Coordenador
Munlcipal de
ProtecSio Clvil

Proteglio Civil

Acompanhar permanentemente as operagbes de prote¢lio & socorro que ocorram nj
édrea do concelho; Promover a elaboraglio dos planos prévios de intervengSo com vista

articulagio de melos face a cendrios previsfvels; Promover reunides periédicas del
trabalho sobre matérias de &mbito exclusivamente operacional, com os comandant=:
dos corpos de bombelres; Dar parecer sobre o material mats adequado & Intervenclio
operacional no respetivo munlcipio; Comparecer no local do sinistro sempre gue as
clrcunstinclas o aconselhem; Assumir a coordenacfio das operaclies de socorro de
admbito municipal, nas situaclies previstas no plano de emergéncia municipal, bern coma
quando a dimenslio do sinistro requeira o emprego de melos de mals de um corpo de|
bombeiros.

Assistente
Operacional

Sapador Florestal

Exerce fungSes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecéinico, enquadradas
em diretivas gerals bem definidas e com graus de complexidade variévels. Execugio de
tarefas de apolo indispensévels ao funcionamento dos servicos, podendo comportar
esforgo fislco, tals como, slivicultura preventiva, nomeadamente a gestio de
combustivel florestal, recorrendo a técnicas manuals, moto manuals, mecénicas ou
fogo controlado, entre outras; Manutenclio e proteclio de povoamentos florestals,
removendo a gestio florestal e o controlo de agentes bidticos noclvos; Slivicukura de
cardter geral; Instalaglio, manutenciio e beneficiaglio de Infraestruturas de defesa da
floresta e de apolo & gestfio rural; Sensibilizagio das populagBes; Vigilénela, primeira
intervenclio e apolo ao combate a incéndlos rurals, apolo a operacSes de rescaldo e
vigilincla ativa pés-rescaldo; Agbes de estabilizaglio de emergéncla que promovam a
recuperaciio do potenclal produtivo. Viglldncla, primelra intervenglio e apolo ao
combate a incéndios rurals, apolo a operacdes de resceldo e vigllincla ativa pés-
rescaldo, no dmbito da prote¢8o civll, sendo ainda um agente de proteclio civll, nos
termos da Lei de Bases da Proteglio Civil, aprovada pela Lei n.2 27/2006, de 3 de Julho,
na sua redagio atual, com missbes de IntervengBo de proteclio civil previstas em
diretivas operacionals especificas da Autoridade Naclonal de Emergéncia e Proteglio
Clvil (ANEPC).

SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL

[ carrelra/ Categoria

AreaFuncional |

Fungbes

Agente Munlcipal de
18 classe

Policta Municipal

FungBes constantes do anexo IV mapa Il do Decreto-Lel n.2 39/2000, de 17 de margo
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EQUIPA MULTIDISCIPLINAR — SERVICO DE FUNDOS COMUNITARIOS E PLANEAMENTO ESTRATEGICO .~

= o
|

__Carrelra/Categeria

Arsa Funcianal

-
&L
Fungbes

Chefe de Equipa
Muitidisciplinar

Fundos
Comunitdrios e
Planeamerto
Estratégico

Ao Chefe de Equipa Multidisciplinar do Servigo de Fundos Comunitérios e
Planeamento Estratégico compete Coordenar e organizar os servigos municipais da
equlpa, nas suas respetivas dreas de atuaglio; Dirigir o pessoal Integrado na equipa,
para o que distribul, orienta e controla a execuglio dos trabalhos dos subordinados;
Incumbir tarefas e organizar as atividades da equlpa, de acordo com o plano de
atividades definido e proceder 3 avaltagio dos resultados alcangados; Promover a
qualificaglo do pessoal da equipa; Elaborar pareceres e Informagbes sobre assuntos da
competéncia da equipa a seu cargo e as demals competénclas, previstas no artigo 158
da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as competénclas elencadas no artigo
32.8 do Regulamento da Estrutura Orgdnica dos Servicos Municlpals da Cimera
Municipal de Cabecelras de Basto

Assistente Técnica

Administrativa

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagfic de métodos e processos, com base
em diretivas definidas e InstrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuagcio da respetiva unidade orglnica, nomeadamente, expediente, arquivo,
secretarla, execugio do trabalho administrativo relaclonado com a plataforma da
educaglio, atendimento ao publice e telefénico.

ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS {DPO)

Carrelra/Categoria Area Funclonal FuncGes
O Encarregado de Proteglo de Dados tem a missfio de Informar e aconselhar o Municipio
sobre as cbrigagties decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protegio de Dados ¢
Proteclio de Dados | os municlpes e demals titulares de dados tém conheciments da forma como os seu

verificar a aplicabilidade da Politica de Prote¢3o de Dados do Munieiplo, assegurando III3

dados pessoals sdo tratados e quals os direltos que lhe assistem nesta matéria, be
como ser o ponto de contacto do Municlple com a Autoridade de Controlo {Comissiic
Naclonal de Protegio de Dados)

GABINETE DE COMUNICAGAO E IMAGEM {GCl)

Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Funcdes

Técnico Superior

Comunicaglio e
Mukimédia

Desenvolver funcbes consultivas, de estudo, planeameanto, programacio, avaliaclio e
aplicacio de meétodos e processos de natureza técnica e ou clentffica, que
fundamentam e preparam a decisfio. Promover e divulgar de forma adequada, intemna e
externamente, a Imagem Instituclonal do municlpio e dos respetivos servigos, a
atividade da cdmara municipal e o territério, através dos melos e suportes de
comunicacio mais adequados ao contexto; Elaborar contelddos Informativos e
promocionals, bem como desenvolver e gerir campanhas promoclonals, dando
satisfaclio a critérios de eficécla, eficiéncla e qualidade; Coordenar e promover a edigSo
de quaisquer boletins, publicacBes e comunieados sobre as atividades da cdmara
municipal; Coordenar o sitlo oficlal da autarquia na Internet & respetivas redes socials,
garantindo a atualizacfio e adequaclio dos seus contelidos; Efetuar reportagens escritas
e fotogrificas, & colaborar em aglies de marketing temitorlal; Analisar a Imprensa
nacional e regional e a atividade da generalidade da comunicaglio soclal, no que disser
respeito & atuaglio dos drglios municipais e do municlpio; Assegurar uma adeguada
articulagic com os drglios de comunicaglio soclal naclonal e reglonal, com vista &
difusio da Informagfio municipal; Valldar as exposigdes do ponto de vista conceptual e
do planeamanto, bem como qualquer apresentaclio refativa & atividade municipal em
todo e qualquer suporte; Catalogar, reglstar e manter atualizada a base de dados de
matertals e produtos produzidos de forma a garantir a racionalizagio de meios e 2
reutilizaglio de materials; Preparar a realizagio de entrevistas, reunifes ou outros
eventos am que o Presidente deva participar; Assegurar as fungbes de relagBes pidblicas
e de protocolo; Organizar e acompanhar as ceriménlas e atos oficlals do muniefplo,
assim como as recegSes promovidas pelos drglios autdrquicos; Acompanhar e fiscallzar
a execuglio dos contratos de prestaclio de servigos e de fornecimentos nas dreas da sua
competéncin; Exercer as demals fungBes que nesta drea de IntervencBo lhe forem
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= ' determinadas superlormente, por regulamento ou por lel.




