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Encarregado Coordenagéo Apolo 1 cn 1 0 1 para aumento da capacidade de | obrigatéria - Grau a)
Operacional resoosta do servico complgxidade 1
Taordenagao 4o Selor de ¢ P
Recalha de residuos sélidos 1 by o N
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DIViSAO DE ADMINISTRACAO GERAL E ATENDIMENTO

5

JF
e

Municipe/Turista/Investigador: Desenvolver e formalizar
sistematicamente procedimentos relacionados com os
Estudos Beneditinos, preferenclalmente do Mosteiro de S.
Miguel de Refojos; Proceder & catalogaglo de documentos
do Centro de Estudos Beneditinos, garantindo o
planeaments destas tarefas com a restante coulpa;

Carrelra/Categoria Area Funcional Fungfies | Compsténclas
Atendimento ao Organlza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de | 1-Orlentacio para o servigo
Piiblico (SAU), atlvidades definido e procede 3 avallagio dos resultados | piblico
espagos cidadfo, | alcangados; distribul, orlenta e tontrola a execuglo e 4-Orlentaclo * para oS
apolo aos Orglos gualldade técnica do trabalho produzido, assegurando a | resultados

Chefe de Divisiio Autdrquicos, gestfic | gestio dos trabalhadores integrados na divisio e a | 5-Andlise critica e resoluglio
do Arquive prossecugdo das atrlbuigBes previstas na estrutura dos | de problemas
Municlpal, Inserglo | servicos municipais da Cimara Municlpal de Cabecelras de | 8-Iniciativa |
profissional, Basto. 10-Organizaglio,
servigos Juridicos, Elabora pareceres e InformagBes sobre assuntos da | planeamento e gestio de
servico de competéncla da divisiio a seu cargo. projetos
— estafetas, Felras ] 14-Tomada de decislio
Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orientaciio para o servigo
programagdo, avallagio e aplicacio de métodos e processos | piiblico
de natureza técnica e ou clentlfica, que fundamentam e | 4-Orientaglio para os
preparam a decisio. Elabora pareceres e presta suporte | resultados
Jurldico transversal no &mbito das atribulcSes da unidade | 5-Andlise critica e resoluglio
Juridica orgénica, nomeadamente, Interpretaclio e aplicaglic da | de problemas
legislag8io; produglio de normas e regulamentos Internos; | 6-Gestfic do conhecimento
acompanhamento de processos judiclals e processos de | 8-Iniclativa
contraordenagbes; Instruglo, tramitaglio e prondncla de
processos disciplinares.
Funglies consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaclio para o servigo
programagéio, avallagio e aplicagSio de métodos e processos | piiblico
de natureza técnica e ou clentlflca, que fundamentam e | 4-Orlentaglio para os
preparam a decisSo. Prestar apolo aos Srglios autirquicos | resultados
Gestio do municiplo. S-Andlise critlca e resoluglo
de problemas
E-Gestlo do conhecimento
8-Iniclativa
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaglio para o servigo
programacdo, avallagiic e aplicac8o de métodos e processos | pdblico
de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam e | 4-Orlentaglo para os
preparam a decisfio. Desenvolver fungBes de estudo e | resultados
Técnlco Superior concecio de métodos e processos no &mbito da | S-Andlise critica e resoluglo
comunicacdo soclal; planificagio e preparacic da | de problemas
Iinformacioc  municlpal destinada a  divulgaglo; | 6-GestSo do conhecimento
Comunicagtio soclal | desenvolvimento e gestio de Informaglio destinada a | B-Iniclativa
diversos canals (Impresso, digital, rddio); coordenagiio de
| projetos editorials municipals (boletim municipal, agenda
cultural, ect,) productio de contetidos para rédio; produglio
e atualizacio de conteddos para website; utilizaglio de
software de ediciio de Imagem, dudlo e video; utllizaclio de
recursos de multimédla e de produgle audlovisual;
elabora;3o de notas de Imprensa.
Desenvolver fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaglio para o servigo
programackio, avaliagio e aplicagio de métodos e processos | pdblico
de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam e | 4-Orlentaclo para 0s
preparam a declsfo. Colaborar na concretizaglio de agBes de | resultados
émblto educativo numa perspetiva comparativa, | 5-Andlise critica e resoluglio
englobando as mditiplas dimensSes humanas ac nivel | de problemas
Centro de Estudos | soclal, cultural, bloléglico e histérico; Apolar na organlzagio | 6-Gestlio do conhecimento
Benedltinos e montagem de exposicles e atendimento ao | B-iniclativa




MAPA DE PESSOAL 2025 — CARATERIZACKO DOS POSTOS DE TRABALHO

AR ™ 7

Ny

Carrelra/Categoria Area Funcional FungGes Compstdncias
Proceder 3 gestio da coleclo bibliogréfica, prevendo a ™
incorporagdo de novos titulos, fazendo a manutencio das
ofertas de publicaglies; Desenvolver e valorizar as parcerlas
que permitam articular recursos e desenvolver o .
sentimento de pertenca a uma Comunidade plural e
Integradora; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe
sefam superformente incumbidas, em observincia 2 sua !
drea funcional/competéncla. Elabora pareceres, projetos e
atividades conducentes & definiclio e concretizagio das
politicas do municiplo para a quallficagio do Centro de
Estudos, nomeadamente: rede de disponibilidades
académicas, potenciada pelo CITCEM (Centro de o

|_ Investizacfo Transdisclplinar Cultura Espaco @ Meméria). .
Funclies consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Crlentagio para o servigo
programacio, avallaglo e aplicaclio de métodos e processos | pidblico
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orlentaclo para 0s
preparam a decistio. Elaborago, autonomamente ou em | resultados
grupo, de pareceres e projetos e atividades conducentes & | 5-Andlise critica e resolugiio
definictio e concretizacio das polfticas do municipio na érea | de problemas
Educaglio da unidade orgdnica, nomeadamente, procedimentos | 6-Gest3o do conhecimento
Inerentes & administraglo e atendimento, com diversos | B-Inlclativa
graus de complexidade, e execuglo de outras atividades de
apolo geral ou especlalizado nas éreas de atuacio comuns,
Instrumentals e operativas dos érgdos e servigos da Divisio.
FungBes exercldas com responsabilidade e autonomla
técnka, alnda que com enquadramento superior
qualificado. Prestar apolo no Servigo de Atendimento Unico
do Municiplo e Coordenagio da Felra Semanal.
Desenvolver fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orientagic para o servigo
pregramagsio, avaliagHo e aplicacio de métodos e processos | piblico
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orlentagdo para o8
preparam a declsSo. Promover estudos e outros trabalhos | resultados
conducentes & definiclio e concretizaclio das politicas do | S-Andlise critlca e resoluclio
Turlsmo municipio na drea do Turlsmo; Atualizar os contefides | de problemas
tur(sticos e informativos disponibilizados na Casa do Tempo; | 6-GestSo do conhecimento
Promover o desenvolvimento de melos, acbes e | 8Iniclativa
infraestruras de apolo ao turismo e lazer; Propor e
desenvolver agBes de acolhimento ao turista na Casa do
Tempo.
Desenvolver fungbes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaclio para o servigo
programagdo, avallagio e aplicaclio de métodos e processos | pdblico
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orlentaglio para os
preparam a declsfio, Assegurar a divulgaclio de medidas de | resultados
apolo ao emprego, formaglio profissional e | S-Andlise critica e resoluc3o
empreendedorismo; Apolar na procura ativa de emprego e | de problemas
desenvolvimento da vislio empreendedora dos Munlclpes | 6-GestSo do conhecimento
desempregaclos; Desenvolver e apolar projetos e acles que | 8-Iniclativa
visem a Insergo ou reinsercio socloprofissional de
- municlpes; Implementar, acompanhar, avallar as diferentes
Gablnete de atividades/acBes nesses dominios; Promover os programas
Inserclio comunltirios que permitem a mobllidade no emprego e na
Profissional formacio profisslonal na Europa; Desenvolver e garantlr o

estabelecimento de parcerlas com centros de formacio
profissional, facllitando o acesso dos utentes a cursos que
complementem o seu perfil profissional e melhorem as suas
oportunidades de emprego; Promover programas de
incentivo & contrataglo, como estdgios profissionals e
programas de apolo & contratagSo de pessoas com
deficiéncia; Promover a medliaglio e estabelecer parcerlas
com empresas € outras instituigbes, crlando uma rede de
colaboraclio que facllite o acesso a oportunidades de
emprego; Encaminhamento para agles promotoras do
desenvolvimento de competéncias de empregabilidade e
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criacio do prépric emprego; Apolo & Inscriclo online dos ==
candidatos a emprego; Outras aglies que sefam necessdrias
desenvolver, pelos servicos de emprego, para apolo & y
inserclo profissional dos desempregados. Executar outras /
tarefas ou fungles que the selam superlormente
Incumbidas, em observincla a sua érea
funclonal/comy:eténcla
Exerce fum;ﬂes de natureza executiva, de aplicagio de | 1-Orlentagdo para o servico |
métodos e processos, com base em diretivas definldas e | pdblico
fnstruches gerals, de grau médio de complexidade, nes | 4-Orlentaclio para 1

Coordenagtio dreas de atuaglo da respetive unidade orginica, | resultados
nomeadamente, coordenaclio, expedlente, arquivo e | 5-Anélise critica e resoluglio
atendimento ao piblico. de problemas
8-Iniclativa
| 16-Coordenaz o de Equipas
Coordenador Técnico Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicago de | 1-OrentacSio para o servigo
métodos e processos, com base em diretivas deflnidas e | pdblico
InstrucBes gerals, de grav médio de complexidade, nas | 4-Otientaglio para 0s
dreas de atuagBo da respetiva unidade orginica, resultados
Administrativa nomeacdamente, expedlente, arquivo e secretaria, S-Andlise critica e resolucio
de problemas
E-Gestdo do conhecimento
8-Iniclativa
Exerce funcbes de natureza executiva, de aplicagio de | 1-CrientagSo para o servigo
métodos e processos, com base em diretivas definidas e | piblico
Instrucbes gerals, de grau médio de complexidade, nas = 4-Orlentaglo para os
Administrativa / dreas de atuacdo da respetlva unidade orgdnica, | resultados
Atendimento nomeadamente, expediente e arquivo e atendimento ao | 5-Andlise critica e resolugfic
piblico. de problemas
6-Gestfio do conhecimento
&-Iniclativa
Exerce funglies de natureza executiva, de aplicagio de
Assistente técnico métodos e processos, com base em diretivas definidas e | 1-Orlentagfio para o servico
instrucBes gerals, de grau médle de complexidade, nas dreas | pablico
de atvagdio da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, 4-Orientacio para os
atendimento no Espago Cldadfio, onde redne servigos de | resultados
Atendimento no diferentes entidades num dnico balclo. Este atendimento | S-Andlise critica e resolugfio
Espago Cidaddo permite servir melhor o cldadfio, de forma mals rdplda e | de problemas
préxima, promovendo a literacia digital por via do apolo = 6-Gestio do conhecimente
assistido na prestagdo dos servigos priblicos digitals. 8-Iniclativa
Exercer funcles de natureza executiva, de cardcter manual | 1-Orentacic para o servigo |
ou mecnico, enquadradas em diretivas na drea de atuaclio | publico
da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de apolo | 4-OrientagSo para oS
Indispensdvels ao funclonamento dos servicos, podendo | resuitados
comportar esforgo fisico, nomeadamente a receglio e | 5-Andlise critica e resolughio
Apolo entrega de documentas e outras matérias entre os diversos | de problemas
Administrativo servigos do municiplo. Assegurar a abertura e encerramento | 6-Gest3o do conhecimento
do edificlo dos Pagos do concelho; Auxillar e executar cargas | 8-Inlciativa
Asslsu;:a I @ descargas. Realizar tarefas de arrumacdo e distribulgio, | 13-Orlentacglo para a
Operaciona bem como outras funcbes n3o especificadas podendo | seguranca
comportar esforco flslco, nomeadamente assegurar a | 14-Tomada de decislio
limpeza e manutengdo das InstalagBes. 15-Inteligéncia emoclonal
Exercer fungBes de natureza executiva, de carécter manual | 1-Orlentaclio para o servico
Atendimento/ ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerals bem | piblico
Telefonista definldas e com graus de complexidade varidvels. Execuglio | 4-Orlentacfio para os
de tarefas de apolo Indispensdvels ac funclonamento dos | resuitados

servicos, podendc comportar esfor;c fislco, nomeadamente !

_5-Anédlise critica e resolucio

y Fa
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Arez Funclonal
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Funies Comgeiénclas — ,i
operar uma central telefénica, estabelecendo as ligagBes | de problemas f

necessdtias, satisfazendo os pedido de Informacfio;
Estabelecer ligagBes telefénicas para o exterlor e transmitir
aos telefones Intemos as chamades recebidas; Prestar
InformacBes dentro do seu &mbito; Reglstar o movimento
de chamadas e anotar, sempre que hecessirlo, as
mensagens que respeltem a assuntos de servico; Zelar pela
conserva;3o do material 4 sua guarda.

6-Gest3o do conhecimento S
8-Iniclativa o
para &

13-Orlentaglio
seguranga
14-Tomada de decisfio

15-Inteligéncia emocional

Servigos Gerais

Exerce fungles de natureza executiva, de cardcter manual
ou mecBnico, enquadradas em diretivas definidas, na drea
de atuacdo da respetiva unidade orginica, executando
tarefas de apolo Indispensdvels ao funclonamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fislco, nomeadamente
assegurar & higlene, limpeza e conservaglio das InstalagBes
municipals; auxfllar na execucdio de cargas e descargas e
reallzar tarefas de arrumacéio e distribuigéio.

1-Orientaglio para o service

pliblico

4-Orientaclio para o5
resultados

5-Anilise critica e resoluglic
de problemas

6-Gestéio do conheclmento
8-Iniclativa

13-Orlentagéio para a
seguranga

14-Tomada de decisfo

15-Inteliz=ncla emocional
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

drea de atuaglio; concegio e Implementagio de metodologlas
e Instrumentos de gestlio; produclic e controlo de indicadores
e gestdo de bases de dados de Informaglio; elaboraglio e
monitorizagio de documentos financelros e reporte a
entidades externas; suporte técnico a otividades de
processamento de abonos e despesas; tesouraria;

Carrelra/Categoria Area Funclonal Fungdes Competénclas ]
Organiza as atividades da Divisfio, de acordo com o plano de | 1-Orientagdo para o servi :
Administrativa atividades definido e procede 3 avellagio dos resultados | pdblico
Financelra ! alcangados. Distrlbul, orlenta e controla a execuclo e | 4-OrlentagSo para oS
Contabill d; de, qualldade técnica do trabalho produzido, assegurando a | resultades
Chefe de Divissio Tesourarla gestio dos trabalhadores Integrados na divisBic e a | 5-Andlise critica e resoluglio
Recursos I-I'umanos prossecuclio das atribuicBes previstas na estrutura dos | de problemas
Patriménio " | servigos municipals da Cimara Municipal de Cabeceiras de | B-Iniclativa 71
Segurcs, ! Basto. Elabora pareceres e InformagBes sobre assuntos da | 10-Organlzaclio, i
Contratagdio Pdblca competéncla da divisio a seu cargo. planeamento e gestioc de
projetos
14-Tomada de declsfio
Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano de | 1-Orientagfio para o servigo
atividades definido e procede & avallagho dos resultados | publico
alcancados; distribul, orlenta e controla a execucBo e | 4-Orlentagic pamm os
gualldade técnica do trabalho produzido, assegurando a | resultados
gestio dos trabalhadores Integrados na unidade e a | 5-Andlise critica e resolucio
prossecucio das atribuicBes previstas na estrutura dos | de problemas
servicos municipais da CAmara Municlpal de Cabecelras de | 8-Iniclativa
Basto. . Assegura a realizaclio de todos os procedimentos de | 10-Organizagiio,
aquisiclio, procedendo ac tratamento dos concursos para | planeamento e gestio de
contrataclo de aquisicio de bens e servicos. Insere | projetos
Dirlgente Intermddio | Contrataglo Piblica | procedimentos de aquisigio na plataforma eletrénica de | 14-Tomada de decisiic
de 32 grau compras, inclulnde os documentos necessérios & Instruglio dos
processos. Assegura @ publicitacio dos procedimentos de
aquisicio que forem efetuados, Inclulndo s ajustes diretos no
portal BASE.gov. Promove a elaboraglio dos cadernos de
encargos e dos programas de concurso e assegura @
compllagic dos documentos enviados pelos servigos que
sustentem a consulta. Prepara, acompanha e executa projetos
realizados com financlamentos provenientes dos fundos
comunitérios, bem como dos contratos-programa. Estuda,
propBe e acompanha os projetos de candidatura do Municiplo
aos diferentes financlamentos externos.
Assegura os processos de contratagio, mobilidade e | 1-Orfentaco para o servico
organizagdo dos trabalhadores de forma a garantir a execugo | pdblico
e manutenclio do mapa de pessoal da autarqula; Promove a | 4-Orientago  para os
elaboracdo de programas, métodos e critérios de selecic de | resultados
pessoal, bem como, a elaboracio de perfls de competénclas @ | 5-Andllse critica e resoluglo
respetivas funcBes; Assegura o sistema de gestSc de carrelras | de problemas
do pesscal; Elaborar e gerir o orgamento das despesas de | &-Inlciativa
pessoal; Assegurar a planificaglio anual do Mapa de Pessoal; | 10-Organizagiio,
Dirigents Intermédio | Gestlio de Recursos | Assegura o processamento de vencimentos, subsidios e | planeamento e gestio de
da 32 grau Humanos retengbes; Controla o sistema de assiduldade; Assegura o | projetos
diagnéstico de necessidades de formacio e de | 14-Tomada de declsio
desenvolvimento de recursos humanos; Programa, desenvolve
e avalla agBes de formaglio; Assegura a gestfio de férlas, faltas
e licencas; Colabora no desenvolvimento do processo de
avallacio de desempenho; Procede, anualmente, 4 elaboraclio
do balango soclal; Crganiza e manter atuallzados os processos
Individuais dos trabalhadores; Garante os services de satide e
medielna no trabalho.
Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaglio para o servigo
programagcio, avallaclio e aplicagiio de métodos e processos | pablico
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orlentagio para os
preparam a decisSo. Elabora pareceres, projetos e atividades | resultados
conducentes & deflniclo e concretizaglo das politicas do | 5-Andlise critica e
municiplo na #rea da unidade orgdnica, nomeademente, | resoluglio de problemas
Técnico Superior Gestéio andlise de processos administrativos e informaglio técnica na | 8-Iniclativa

10-Organizaglio,
planeamento e gestlo de
projetos
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Carrelra/Categoria Area Funclonal Fungdes Competéncas
airovisionamento e gestlo do satrimédnlo. A
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentagiio paraoservlmj/l
programaclio, avallaglio e aplicaclio de métodos e processos | pdblico
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orlentacio para  o:
preparam a decis§o. Gere os processos de recrutamento de | resultados Lo
pessoal, promovendo o normal decurso dos procedimentos | 5-Anélise critica e
concursals. Apota na gestio e na organlzaclio do processo de | resolugfio de problemas
AvaliagSo de Desempenho. Assegura todo o processo relativo | S-Iniciativa o
4 formacdo profissional, deslgnadamente levantamento e 10-Organlzaclio, P o
andlise das necessidades de formagSo. Elabora pareceres e | planeamento e gestlo de-
projetos com diversos graus de complexidade e exacuta outras | projetos
atividades de apolo especializado na drea cadastral e de

Recursos Humanos remuneracBes, Procede ao processamento de vencimentos

dos trabalhadores. Gere contratos de trabalho em fungles
plblicas e perfodos experimentais. Mantém atuallzado o
cadastro Individual dos trabalhadores. Elabora & mantém
atualizado o orgamento e gestio das despesas com pessoal.
Colabora no desenvolvimento de uma estratégla de
comunicaclic interna de forma a garantir a disponibilizacfio de
Informaglo do Interesse dos trabathadores. Reallza e trata
dados estatisticos no @mbito dos Recursos Humanos,
designadamente balanco soclal, formaglie profissional,
despesas com pessoal, entre outros. Procede ds comunicages
legalmente devidas Junto das entidades eikternas
competentes.

Contratagdo Pdblica

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Crientaglo para o servigo
programacio, avaliagio e aplicacio de métodos e processos | piblico

de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e | 4-Orentaglic para os
preparam a declsfio. Assegura a realzagio de todos os | resultados

procedimentos de aquisicio, procedendo ao tratamento dos | 5-Andlise critica e

CONCcursos para contratagfio de aquisicio de bens e servigos.
Insere procedimentos de aquisiciio na plataforma eletrénica
de compras, Incluindo os documentos necessérios A Instruclio
dos processos. Assegura a publicitaclo dos procedimentos de
aquisicio que forem efetuades, Incluindo os ajustes diretos no
portal BASE.gov. Promove a elaboracio dos cadernos de
encargos e dos programas de concursc & assegura @
compllagiio dos documentos enviados pelos servigos que
sustentem a consulta. Prepara, acompanha e executa projetos
realizados com financlamentos provenlentes dos fundos
comunitérios, bem como dos contratos-programa. Estuda,
propbe e acompanha os projetos de candldatura do Municiplo
aos diferentes financlamentos externos.

resolucio de problemas
&-inleiativa
10-Organizaclio,
planeamentc e gestiio de
projetos

Gestfio Pdblica

Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdio, avallagio e aplicag8o de métodos e processos
de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e
preparam a declsdo. Elabora pareceres, projetos e atlvidades

| conducentes & deflnigSio e concretizagdo das politicas do

municlplo na 4rea da unidade orglnica, nomeadamente,
andlise de processos administrativos e de clrcultos de
Informagdo, tende em vista a sua raclonallzacio e
simplificagdo; concegfio e implementagio de metodologlas e
Instrumentos de go:tio,

1-Orientacdo para o servico
pliblico
4-Orientacio
resuitados
5-Anélise critica e
resoluglo de problemas
8~Iniclativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestio de
projetos

para os

Gestlo Financelra

Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, planeamento,
programaglio, avallagdo e aplicaglip de métodos e processos
de natureza técnica e ou clentifica, que fundamentam e
preparam a decisfo. Executar os registos e procedimentos
contablllsticos assoclados & contabllidade orgamental,
financeira e de gestio, garantindo o cumprimento das regras e
principles contabllisticos Inseridos no respetivo referenclal,
das normas Internas e da legislagio em vigor, garantinde a
gestSio do arquivo dos processos de natureza financelra;
Planificar, organizar, desenvolver e coordenar do processa de
Implementagioc e consofidacio da Contabllidade de
Gestlo/Contabllidade Analftica na Autarqula; Colaborar na
elaboraclio do relatério de gestio e promover estudos,

1-Orlentagdo para o servigo
piblico
4-Orientacdo
resultados
S-Andlise critica e
resolu¢fio de problemas
8-Iniclativa

10-Organizaclio,
planeamento e gestio de
projetos

para os
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andlises e informagBes de indole econémica e financeira; N/
Foermecer dados para a elaboragio de estudes econdmice-
financelros que fundamentem decistes respeltantes a receltas
e despesas, bem como o recurso a operagBes de crédito; i __,\
Determinar os custos de cada servigo e de cada atividade ol
(centro de custo) e elaborar estatisticas financelras '
necessérias a um efetivo controle de gestio; Assegura toda a
tramitacio contabllistica ao nivel da contabilidade financelra e
de pgestio (analftica), Incluindo a sua elassificaclio,
salvaguardande o cumprimento Integral de todas as P
disposigBes  legals, regulamentares e os principlos P
contabilisticos geralmente aceltes, Tratamento da Informaglio ; Pl
no fmblito da Contabllidade Financelra e Contabllidade de
Gestfio, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utllizando
qualquer outra forma de transmisslio eficaz dos dados
existentes. Recolha, examinagfo, conferéncla e execuglio ao
nivel de toda a movimentaglio contabilistica de arrecadaclio
de receitas efetuadas nos diversos postos de cobranca
existentes no Municinlo.
Desenvolve fungles consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orlentaciic para o servigo
programag¥io, avallagio e aplicagfio de métados e processos | publico
de natureza técnica e ov clentifica, que fundamentam e | 4-Orientagio para os
preparam a declséio. Elabora pareceres, projetos e atividades | resultados
Patriménlo e conducentes 3 deflnigfio de polfticas do munkliplo na érea das | 5-Andlise critica e
Seguros finangas e patriménio, nomeadamente o desenvolvimento de | resoluglio de problemas
procedimentos de contabliidade, aprovisionamente e | 8-inlciativa
patriménio; produclio e moniterizagio dos Instrumentos de | 10-Organlzaglio,
gestio financelra da autarqula. planeamento e gestio de
projetos
Executar os registos e procedimentos contablillsticos | 1-Orentaglio para o servico
assoclados & contabllidade orcamental, financelra e de gestlio, | pdblico
garantindc o cumprimento das regras e principlos | 4-Orlentacio para o8
contabilisticos Inseridos no respetivo referencial, das normas | resultacos
internas & da legislaglio em vigor, garantindo a gestio do | 5-Andlise critica e
arquivo dos processos de natureza financeira; Tratamento da | resoluglio de problemas
Contabilldade Informagio no Ambito da Contabliidade Financela e | &-niclativa
Contabllidade de GestSo, recolhendo e efetuando | 10-Organizaclio,
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, | planeamento e gestfio de
quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissSo | projetos
eflcaz dos dados existentes. Recolha, examinaglo, conferéncla
e execuclio ao nivel de tods a movimentagSo contabllistica de
arrecadaclo de receltas efetuadas nos diversos postos de
cobrangz existentes no Municiio.
| Realiza atividades de programag8io e organizaglio do trabalho 1-Orientacdo para o servigo
do pessoal que coordena, segundo orlentagbes e diretivas | piblico
superiores. Executa funces de natureza técnka e | 4-Orentagio para os
Tesourarla administrative de malor complexidade, na érea da tesouraria, | resultados
nomeadamente, procede 3 liquidagiio de despesas, cobranga | 5-Andlise critica e
de receitas e depdsitos bancérios e controlo do saldo de | reseluglio de problemas
tesouraria. 8-Iniclativa
. 16-Coordenac=o de Equlpas |
Reallzar funclies de chefla técnica e administrativa em uma | 1-Orfentaclio para o servigo
subunidade orgéinica ou equipa de suporte, por cujos | piblico
resultados é responsével; Realizar atividades de programaclio | 4-OrlentagSio para os
Coordenador Técnico Admint e organizaglic do trabalho do pessoal que coordena, segundo | resultados
ministrativa orlentagbes diretivas superiores; Executar trabalhos de | 5-Andlise critica e
natureza técnica e administrativa de malor complexidade; | resolugio de problemas
Exercer fungles com relativo grau de autonomla e | B-Iniclativa
responsabilidade. | 16-Coordenacio de Equlpas
| Executa fungles de natureza técnica e administrativa de malor | 1-OrientacSio para o servigo
complexidade, na &drea da contabllidade, garantindo os | pdblico
Contabllldade registos e procedimentos contabllfsticos dos factos | 4-Orlentaglio para os
patrimonlals e das operagles de natureza orcamental e nfio | resultados
orcamental Inerentes & constituicgBo de proveitos, & @ S-Andlise critica e

arrecada;io de receltas muniipals @ A reallzacio de despesas,

resoluzic de problemas
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| Verifica o cumprimento das normas e da legislagiio em viger, | B-Iniclativa E ;] |
assegura o expediente e arquivo da Informagfio contabllfstica, | 16-Coordenaclio de Equipas'
verifica as faturas de fomecedores, com base nas requisigBes
externas, efetua e emite ordens de pagamento, aprecla os jl!\
resumos de tesouraria e procede & sua conferéncla. i
Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagio de | 1-Orientaclio parn o servico
métodos e processos, com base em diretivas definidas e | piblico %
instrucBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas | 4-Orfentacio para os )
de atuacSio da respetiva unidade orgnica, nomeadamente, | resultados ||
Administrativo contabllidade {recelta e despesa), gestiio comercial de dguas, | 5-Andlise critica e F(/:';
aprovislonamento, armazéns, expedlente e arquivo. resoluglio de problemas P',x"’
6-GestSio do conhecimentz"
&-Iniclativa
Contrataclio Piblica | Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagio de | 1-Orlentaglio para o servigo
| métodos e processes, com base em diretivas definidas e | ptblico
instrugBes gerais, de grau médlo de complexidade, nas dreas | 4-Orlentagio para os
de atuacdo da respetiva unidade orglnica. Assegura a | resultados
realizacioc de todos os procedimentos de aquisigio, | 5-Andlise critica e
procedendo ao tratamento dos concursos para contrataglio de | resoluglio de problemas
aquisicio de bens & servicos. Insere procedimentos de | 6-GestSc do conhecimento
aquisicio na plataforma eletrénica de compras, Incluinde os | 8-iniclativa
documentos necessdrlos & Instruglio dos processos. Assegura a
publicitaglio dos procedimentos de aquisicio que forem
efetuados, Incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov.
Promove a elaboragio dos cademos de encargos e dos
programas de concurso e assegura a compllaglio dos
documentos enviades pelos servigos que sustentem a
consulta.
Recursos Humanos | Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagic de | 1-Orientaglo para o servigo |
métodos e processos, com base em diretivas definidas e | pdblico
InstrugBes gerals, de grau médlo de complexidade, nas dreas | 4-Orlentacio para o5
de atuaclo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, | resuitados
assegurar o expedlente referente aos recursos humanos, | 5-Andlise critica e
Assistente Técnico assegurar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos | resoluglio de problemas
€ outras remuneragBes; Proceder ao reglsto de faltas e férlas | 6-Gestiio do conhecimento
nas aplicagbes informdticas; Apolar nos processos de | B-Iniciativa
recrutamento e no SIADAP; Arquivar documentos nos
processos Individuals; Proceder ao arquive geral de
documenta; o e processos. N
Contabilidade e Exerce funglies de natureza executiva, de aplicaglio de | 1-Orlentaclio para o servio
Patriménlo métodos e processos, com base em diretivas definidas e | publico
InstrucBes gerals, de grau médio de complexidade, nas §reas | 4-Orlentaglio para os
de atuacfio da respetiva unidade orgéinica. Organiza e mantem | resultados
atualizado o Inventdrio de bens mévels, Imévels, viaturas e | 5-Andlise critica e
outros; procede ao registo de todos os bens existentes nos | resoluglio de problemas
servigos; promove a Inscrigio nas matrizes predials & na | 6-Gestlo do conhecimento
conservatéria do registo predial de todos os bens préprios | 8-Iniciativa
Imobliidfdes do Municiplo; executa todo o expediente
relaclonado com a allenacio de bens Iméveis; procede as

aquisicbes necessérias, apés adequada Instruglo dos
respetlvos processos. Desenvolve funcBes na &rea da
contabllidade, processamento; trata informagio, recolhendo e
efetvando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadres ou utilizando qualquer outra
forma de transmisstio eficaz dos dados existentes; recolhe,
confere e procede a escrituragdo de dados relativos as
transagBes financelras e contabllisticas; organiza a execugio
da contabllidade, respeitando as normas legals e os principlos
contabllisticos geralmente aceltes; verifica toda a atividade
financeira, designadamente o cumprimento dos principlos
legals relativos & arrecadacBo das receltas e & reallzaclio das
despesas; organiza e verlfica a elaboragio dos documentos
previsionals, bem como os documentos de prestaclio de
contas; complla todos os elementos necessérios & elaboracio
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Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Fungbes

do orgemento e respetivas alteragles orcamentais.
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DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Carrelra/Categoria Area Funclonal Fungdes Competéncins =y,
Desenvolvimento Organiza as atlvidades da DivisSo, de acordo com o | 1-OrlentagSo para o servige plblico;
Econdmico, plano de atividades definido e procede 4 avallagio dos | 4-Orlentagio para os resultados
Informética, Fundes | resultados alcancados. Distribul, orienta e controla a | 5-Anélise critica e resolugio de
Comunitérios, execuclio e qualidade técnica do trabalho produzido, | problemas

Chefa de Divisllo Gablinete Técnlco assegurando a gestfio dos trabalhadores Integrados | 8-Iniclativa g
Florestal, Turlsmo, nadivisdo e a prossecugtio das atribui¢Bes previstas na | 10-Organlzaglio, planeamento &~
Cultura, Desporto, estrutura dos servicos municlpals da Cimara | gestfo de projetos P
Assoclativismo, Municipal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres | 14-Tomada de decisio
Juventude, Lazere | e informaglies sobre assuntos da compet@ncia da
Tempos Livres divisio a seu cargo. s

Organiza as atlvidades da Unidade, de acordo com o | 1-Orlentaglio para o servigo pﬁbllcif.,
plano de atividades definido e procede & avaliagiio dos | 4-Orlentaglio para os resultados
resultados alcancados; distribui, orienta e controla a | 5-Andlise crftica e resolugio de
Unidade de Cultura, | execuclo e qualldade técnica do trabalho produzido, | problemas
Desporto e Tempos | assegurando a gestio dos trabalhadores Integrados | 8-Iniclativa

:"::::I:mm‘m Livres, na unidade e a prossecuclic das atribulcBes previstas | 10-Organizacio, planeamento e
Assoclativismo na estrutura dos servicos municipals da Cimara | gestio de projetos
Juventude Munlelpal de Cabecelras de Basto. Elabora pareceres | 14-Tomada de declsSo

e informagBes sobre assuntos da competéncla da
Unidade a seu cargo. Responde diretamente ao
. superior hierérgulco, Chefe de Divisfo. o .|
Desenvolve funclies consultivas, de estudo, | 1-Orientagko para o servigo piblico
planeamento, programaghio, avaliaglio e aplicagio de | 4-Orlentaclio para os resultados
Gestlio métodos e processos de natureza téenica e ou | 5-Gestio Conhecimento
clentffica, que fundamentam e preparam a declsfio. 8-Iniclativa
10-Organizaclio, Planeamento e
Gestfio de Projetos
Desenvolve funcles consultivas, de estudo, | 1-Orlentaglo para o servigo piblico
planeamento, programagho, avallaclio e aplicagdio de | 4-Orlentaglio para os resultados
métodos e processos de natureza técnka e ou | 6-Gestfio Conhecimento
cientffica, que fundamentam e preparam a declsdo. | B-Inlciativa
Organiza e mantém eatuallzado um slstema de | 10-OrganlzagSio, Planeamento e
Informacic necessdrio ao acompanhamento do | Gestfio de Projetos
desenvolvimento local, nomeadamente no que diz
respelto ao comérclo, & Inddstria, ao turlsmo, &
agricultura e agropecuéria..Recolhe, trata e organiza
::::ml:olmento Informagtic sobre sistemas de apolo e Incentivos
financelros com vista a disponibilizar informaclic aocs
municlpes e outras entidades do concelho. Presta
Informaco e apolo necessérlo acs empresérios e
entidades, que pretendam desenvolver projetos de
Investimento no concelho, bem como sobre a
Téenleo Superlor organizacdo e apresentaclio de candidaturas. Presta
apolo na deflniclio de estratéglas de desenvolvimento
do turismo, propondo e sugerindo planos de
intervencio. B
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, | 1-Orlentagfo para o servigo piiblico
planeamento, programacio, avallacio e aplicagfio de | 4-OrlentagSio para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestlo Conhecimento
clentffica, que fundamentam & preparam a decisSo. | 8-Iniclativa
Promove estudos e outros trabalhos conducentes & | 10-Organtzacfio, Planeamento e
definic3o e concretizaclio das polfticas do municiplo | Gestfo de Projetos
na drea do Turlsmo. Dinamiza ¢ Plano Estratéglco de
Desenvelvimento Turfstico do concelho. Inventarla as
Turlsmo potenclalldades turfsticas da drea do municiplo e

promove a sua divulgachio. Propbe e desenvolve aglies
de acolhimento ao turista. Gere e mantém atualizado
c Portal do Turisme e toda a Informagio turlstica
constante nos diferentes melos soclials. Promover e
Incentivar a criagic e difusio da cultura nas suas
variadas manifestaces, de acordo com programas
especificos, em convergéncla com a estratégla de
promoglo turistica, valorizando o0s espagos e
| equipamentos disponivels. Produz e divulga os
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_ Carrelra/Categorla

—

X

[ LUK

Area Funclonal Funges Competincas = |
conteddos na drea do Turlsmo nas plataformas :
dizltals. Gere as redes soclals do visitcabecelras.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, | 1-Orlentaglio para o servigo piblico \
planeamento, programaglo, avallaclio e aplicaglio de | 4-OrientacBo para os resultados ‘
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento ¥, i
Cultura clentffica, que fundamentam e preparam a decisfio, | 8-Iniclativa 4
Promove estudos e outros trabalhos conducentes & | 10-Qrganizagdo, Planeamento e 4
‘ defniclio e concretizaclio das polfticas do municiplo | Gestfio de Projetos
na érea da Cultura. — | 7
‘ Desenvolve fungBes consultiva de estudo, | 1-Orlentagdio para o servige piblico !
planeamento, programactio, avallagtio e aplicagio de | 4-Orlentago para os resultados ¢ —I{L pd
Cultura, métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestio Conhecimento C
Assoclativismo e clentffica, que fundamentam e preparam a decisfio, | B-Iniclativa
Juventude no dmbito do assoclativismo, juventude e ocupaglio | 10-Organizagdo, Planeamento e
de tempos livres. Colabora em parceria com outras | Gestfo de Projetos
Institul;Ges pidblicas e privadas nestas &reas.
Desenvolver funcles consultivas, de estudo, | 1-OrlentagSo para o servigo plblico
planeamento, programagdo, avallaclio e aplicaghio de | 4-Orlentagfio para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-GestSio Conheclmento
clentffica, que fundamentam e preparam a decisSio; | 8-Inlciativa
Planear e promover a organizaglio de Iniclativas de | 10-Organlzaclio, Planeamento e
cardter desportive, promovendo a particlpagfio da | GestSo de Projetos
comunidade em gque se insere; Definir planos
Desporto e desportivos, incluindo a conceglio e planificaglio de
Equipamentos atlvidades, elaboragio dos respetivos regulamentos e
divulgaclio, nomeadamente através do contacto com
escolas, assoclagBes e clubes, prestando apolo &
concretizagdo das mesmas; Elaborar pareceres e fazer
relatérios sobre atividades desenvolvidas; Medlar e
planear eventos desportivos desencadeados ou
promovidos pelo  Munlciplo;  Desenvolver,
acompanhar e avallar contratos-programa de
desenvolvimento desportivo. -
Desenvolve fungBes consultlvas, de estudo, | 1-Orientacfio para o servico piblico
planeamento, programacdo, avallac8io e aplicacfio de | 4-Orlentaclio para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-GestSo Conheclmento
clentffica, que fundamentam e preparam a decisSo. | B-Iniciativa
Gestlio dos equipamentos desportivos. Dinamizag8c | 10-Organlzaglio, Planeamento e
do Gabinete de Desporto da Cmara Municipal. | Gest3o de Projetos
Elaboraclio dos planos anuals de desenvolvimento
Desporto desportivo. Assegurar as aulas de nataglio nas Plscinas
Municlpals Cobertas. Assegurar a vigllincla das
Piscinas Municipals Descobertas. Assegurar o servigo
de nadador-salvador nas Piscinas Municipals. Executar
as inlclativas de indole desportivas constantes nos
Planos de Atividade. Mantem atuallzada a Carta
Desportiva  Municlpal. Promover  atividades
desportivas no concetho. Apolar o movimento
associativo do concelho. i
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, |
| planeamento, programacfio, avaliacSo e aplicagfio de | 1-Orientacfio para o servigo piblico
métodos e processos de natureza técnica e ou | 4-Orlentagfio para os resuktados
clentifica, que fundamentam & preparam a declsfio. | 6-Gestlio Conheclmento
Prople medidas adequadas a Inclulr no plano de | 8-Iniclativa
atlvidades anuais e plurfanuals e executa as agles que | 10-Organlzaclio, Planeamento e
na érea da defesa e ordenamento da floresta estejam | Gestlio de Projetos
Jé Incluidas. Acompanha, executa e atuallza o Plano
::I:Ier;te;:leTécnlno Municlpal de Defesa da Floresta contra Incéndios

{PMDFCI), bem como os programas de acfo previstos.
Particlpa nas tarefas de planeamento e ordenamento
dos espagos rurals do municiplo. Centrallza a
Informagtio relatlva aos Incéndios Florestals. Coad)uva
o Presidente da Comlssfio Municlpal de Defesa da
Floresta contrma Incéndlos (CMDFCI). Promove o
cumprimento do estabelecido no sistema nacional de

| defesa da floresta contra Incéndlos, relativamente &s |
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Fun;Ges

competénclas atribuldas aos municiplos, Supervisiona [

e controla a qualidade dos trabalhos no 8mbito da
Defesa da Floresta contra Inc&ndlos (DFCH). Informa
sobre a wutllizaglio de fogo de artificlo e outros
artefactos pirctécnicos, Acompanha e divulga o Indice
didrio de risco de Incéndio. Emite propostas e
pareceres no dmblto das medidas e agBes de DFCl e
ordenamento florestal, dos planos e relatdrios de
dmblto local, regional e naclonal e das propostas de
legislagio, Planeia as agSes a reallzar, no curto prazo,
no mbito do controlo das Igniglies, designadamente,
sensibillzar a populagSo, viglar e adotar as medidas de
compressdo legalmente previstas, quando for caso
disso. Acompanha, vistoria e emite pareceres sobre as
acles de gestdo de combustivels e sobre as agSes de
florestacio e reflorestagfio e disposiches legals
aplicdvels. Prop&e, elabora e Informa projetos de
candldaturas a programas de financlamento piblico e
coordena a sua execugdo fisica. Elabora anualmente o
Plano Operacional Municipal {POM). Promaver agfes
de voluntariado na DFCI.

N

| resposta s solicitaces Internas.

| do espélio existente.

Desenvolve fungles consultivas, de estudo,
planeamento, programacéo, avallaclio e aplicaglo de
métodos e processos de natureza técnlca e ou
clentlfica, que fundamentam e preparam a decisfo.
Apola a Implementagic e desenvolvimento de
aplicagBes Informédticas instaladas. Apola na
manutencio de redes e sistemas Informdticos do
municlple e na manutengdo de hardware, dando

1-Orlentagfio para o servigo piblico
4-Orlentac8o para os resultados
6-Gestlio Conhecimento

& Iniclativa

10-Organizacio, Planeamento e
Gestdc de Projetos

Desenvolve funglies consuftivas,
planeamento, programaclo, avaliaglio e aplicagio de
métodos e processos de natureza técnica e ou
clentlfica, que fundamentam e preparam a declsio.
Executa fungBes de conservaglio preventiva das
colegSes museoldglcas, bem como, a monltorizagclio

de estudo, |

1-Orlentaglio para o servigo pliblico
4-Orientaclio para os resultados
6-Gestdio Conhecimento
8-Iniclatlva

10-Organizaclo, Planeamento e
Gestdo de Projetos

Efetua de forma auténoma ou sob orlentaglo, a
instalagio e manutenclio de redes e sistemas
Informéticos de apolo as diferentes dreas de gestSo da
organizagiio, assegurando a gestfio e o funcionamento
dos equipamentos Informéticos e respetivas redes de
comunicages. Presta suporte &s aplicagbes e
plataformas Informéticas de apolo 4 gestSo municipal.

1-Orientactio para o servigo piiblico
4-Orlentaclio para os resultadoes
6-Gestiio Conhecimento

8-Iniclativa

10-Organizaclio, Planeamentc e
Gestlio de Projetos

Exerce funglies de natureza executiva, de aplicaglio de
métodos e processos, com base em diretivas definldas
e Instruglies gerals, de grau médio de complexidade,
nas éreas de atuaglio da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, expedlente, arquivo, secretarla,
execuclo do trabalho administrativo relacionado com
a plataforma da educago, atendimento ao pdblico e
telefénico.

1-Orlentaclo para o servigo piblico
4-Otlentacfio para os resultados
S-Andlise critica e resoluglio de
problemas

6-Gestlio Conhecimento
12-Orientacdc para a Particlpacio

Carrelra/Categoria Area Funcional
Informédtica de
Gestlio
Conservaclio e
Restauro
Sistemas & Sistemas e
Tecnologlas de Tecnologla de
Informaglo Informaclio
Administrativo/Ate
ndimento
Assistents Técnlco
Turismo

Exerce funges de natureza executiva, de aplicaglio de
métodos e processos, com base em diretivas definidas
¢ InstrucBes gerais, de grau médio de complexidade,
nas &reas de atuaglio da respetiva unidade orgénica.
Assegura a receglio e atendimento de clientes,
fazendo uso de linguas estrangeiras designadamente
o Inglés; assegura o acompanhamento de grupos em
visitas organizadas, no concelho; apola o
planeamento e a definigio de estratégias inerentes 3
atlvidade tur(stica; colabora na srganizaclic e no apole
a eventos de natureza turistica; desenvolve todas as
atividades administrativas Inerentes 3 atlvidades
turfstica, fazendo uso de mefos Informdticos.

1-Orientagfio para o servico pablico
4-Orlentacio para os resultados
5-Andllse crftica e resolugio de
problemas

6-Gestlio Conheclmento
12-Orientacfo para a Particlpagiio
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Carrelra/Cat=gora

Assistente
Operadonal

Area Funclonal

__ Fungbes

Apolo
Administrativo

| Exercer funcBes de natureza executlva, de cardcter

manual ou mecénice, enquadradas em diretivas na
drea de atuaglio da respetiva unidade orgénica,
executando tarefas de apolo Indispensdvels ao
funcionamento dos serviges, nomeadamente no
atendimento e apolo as Iniclativas culturais, turisticas
e desportivas.

Efetua a manutengfio € o normal funclonamento das
mdquinas das Plscinas Municlpals e assegura o
tratamento da qualidade das 4zuas das Plscinas.

4-Orlentaglo para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas

6-Gestlio do Conhecimento

8- Iniclativa

12- Orlentacfo par a Participaciio
14-Tomada de decisfo
15-Inteligéncia Emoclonal

Servigos Gerals

Exerce fungSes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagiio da respetiva unidade
orglnica. Assegura a limpeza e conservaglioc das
Instalagfes/equipamentos. Colabora eventualmente
nos trabalhos auxlilares de montagem, desmontagem
e conservagio de equipamentos; auxilla a execuglo
de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumaglio e
distribuigic; executa outras tarefas simples, n¥o
especificadas de cardter manual e exigindo
princlpalmente esforgo fisico e conhecimentos
préticos.

1-Orlentagfio para o servigo pdblico I’/

4-Orlentaglio para os resultados
5-Andlise critica e resolugfo o
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniclativa

12- Orlentacdo par a Participagiio
14-Tomada de declsfio
15-Inteligéncla Emocional

Manutenclio e
conservachio do
Posto de Fomento
Cinegético de
"Molnhos de Rel”

Jardinagem e
{impeza de
vegetagdo

Tratamento e
manutenchio das
Piscinas Municlpals

Exerce fungbes de natureza executiva, de cardcter

manual ou meclnico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuacio da respetlva unidade
orgénica, executando tarefas de apolo Indispensévels
ao funclonamento do Posto de Fomento Cinegético de
"Molnhos de Rel", nomeadamente no que diz respeito
ao tratamento das espécles cinegéticas, & limpeza e
manuterglio do Posto, bem como A limpeza e

| manutencio do cercado dos veados.

Exerce fungBes de nature2a executiva, de cardcter
manual ou mecinico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidvels.
Realiza funcBes na drea de limpeza de vegetaglio
espontinea e outros em vias municipais e na drea de
jardinagem, para reforgo da brigada de Jardinelros no
Arco de Badlhe. Executa tarefas de apolo
elementares, Indispensdvels- ac funclonamento dos
érglos e servicos, podendo comportar esforgos
fisicos.

1-Orientacdo para o servigo pdblico
4-Orlentaglio para os resultados
5-Andlise crftica e resoluglio de
problemas

6-Gestfio do Conhecimento

&- Iniclativa

12- Orientacfio par a Particlpagfo
14-Tornada de declsSic
15-Inteliz&ncla Emoclonal

7

-

:

\

"

1-Orientaclio para o servigo plblico
4-Orientagdo para os resultados

| 5-Andlise critica e resolugio de

problemas

6-Gestlo do Conhecimento

8- Iniclativa

12- Orlentac8o par a Participagtio
14-Tomada de declsfo
15-Inteligéncia Emocional

Exerce funces de natureza executlva, de cardcter
manual ou mecénlco, enquadradas em diretivas
definldas, na drea de atuagiio da respetiva unidade
organica. Assegura a limpeza dos tanques de dgua das
Piscinas Municlpals; efetuar o controlo de tratamento,
aquecimento e desinfeclio da &gua das piscinas
municipals; presta apolo 4s atlvidades desportivas
quando solicitado superlormente.

"T-Orlenht;so para o servigo pdblico '

4-Orlentaclo para os resultados
S-Andlise critica e resoluglio de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orlentagdo par a Participagiio
14-Tomada de decisfio
15-Intellzncla Emocional

Equipamentos
desportivos

Exercer fungBes de natureza executlva, de cardcter
manual ou mecinico, enquadradas em diretivas na
drea de atuaglo da respetiva unidade orgdnlca,
executando tarefas de apolo Indispensdvels ao
funclonamento dos equipamentos desportivos,
nomeadamente pavilhGes gimnodesportivos,
polidesportivos e plscinas municipals.

1-Orientacdo para o servigo piiblico
4-Orientacfo para os resultados
S-Anélise critica e resoluglio de
problemas

6-Gestlio do Conhecimento

8- Inlclativa

12- Orientac3o par a Participagiio
14-Tomada de declsdo
15-Intelig&ncla Emocional
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DIVISAO DE EDUCACAO, SAUDE E ACAO SOCIAL

Camelra/Categoria |

~ —=7)

Area Funclonal

Fumgias

Competénclas

Chefe de Divislio

Educaglio, Saiide, Acio
Social, Bibllotecas

Dirigente
intermédio de 32
grau

Unidade de Educaglio

Dirige a unidade orgdnica da qual é | 1-Orlentaglio para o servigo pablico

responsdvel e as atividades dos
trabalhadores que the estfo adstritos.
Organiza as atlvidades da divisfio, de
acordo com o plano de atividades
deflnido e procede & avallaghio dos
resultados alcangados; distribul, orlenta e
controla a execugdio & qualldade técnica
do trabalho produzido, assegurando a
gestio dos trabalhadores Integrades na
divisio e a prossecuclio das atribuigbes
previstas na estrutura dos servigos
municipals da Cdmara Municlpal de
Cabecelras de Basto.

4-Orlentacglo para os resultados

5-Andlise critica e resolugio de | /.r\\

problemas
8-iniclativa
10-Organizacfio,
gesto de projetos
14-Tomada de decisic

planeamento e

Apolar e assegurar o funclonamento do
Conselho Municipal de Educaglio;
Assegurar o desenvolvimento,
acompanhamento e atualizagio da Carta
Educativa; Programar, coordenar e
garantir a aquisikio e conservagio de
mobilidrio, de equipamento e de materlal
didético dos estabelecimentos escolares a
cargo do Municlplo; Gerir o pessoal nio
docente dos estabelecimentos de ensino,
nos termos da lel; Assegurar o
planeamento e a gestSo das atividades de
enriquecimento curricular no 1.2 Cicle do
ensino bésico, nos termos do previsto
legalmente; Assegurar o planeamento e
gestio dos transportes escolares; Garantir
a administraglic das refeigfes nos
diversos estabelecimentos de ensino, nos
termos do previsto legaimente; Fomentar
as atlvidades complementares de agho
educativa, no dominio da aclio soclal
escolar e da ocupacglio dos tempos [ivres;
Dinamizer e apolar agbes e projetos que
promovam a educaclio e sensibilizacio
amblental, a educaglo para a fellcidade, a
educacglio complementar de adultos e a
aprendizagem ao longo da vida; Assegurar
o funclonamento e gestio dos
equipamentos educativos que lhe estSo
afetos; Assegurar o funcionamento e
gestio da Universidade Sénior do
Municiplo; Exercer as demais fungBes,
procedimentos, tarefas ou atribulgSes que
lhe forem cometidos por lel, norma,
regulamento, dellberacfio, despache ou
determinacdo superior.

Unidade de Actio Soclal e
Satide

Apola e assegura o funclonamento do
Conselho Local de Aclio Soclal {CLAS);
Promove a elaboraglio, atuallzaclio e
Implamentagio da Carta Soclal, em
articulaglio e parceria com a Rede Soclal
do concelho e o Conselho Local de Aglio
Soclal {CLAS); Promove medidas de apolo
4s criancas, Idosos e pessoas com
deficléncla, em parcerla com as
instituigles com servicos dedicados a
estes grupcs:  Promove agies de

1-OrlentaﬂoEra © servigo piblico

1-Orientagdo para o servigo pliblico
4-Orientacdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizaclio,
gestdo de projetos
14-Tomada de decislio

planeamento e

4-Orientacdo para os resultados
5-Andllse critica e resoluclio de
problemas
8-Iniclativa
10-Organizaclio,
gestlo de projetos
14-Tomada de decisdo

planeamento e

b .
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Arez Funclonal

| Carrelra/Categoria |

Fungfes

| animagdo, melhorla do bem-estar e de

quebra de Isolamento dirlgida aos mais
Idosos; Promove medidas e programas de
combate & violéncla doméstica e
colabora, no &mblo da lel, com a
Comisséio de Protegdo de Criangas e
Jovens (CPCl); Informa e Instrul os
processos no 8mbito do Regulamento
Munlclpal de Incentive & Natalidade, os
pedidos de apolo no &mbHo do
Regulamento de Concessdo de Regalles
Socials aos Bombelros Voluntdrios
Cabecelrenses e os processos de apolos
loglstices e financelros, no &mbito da drea
social, requerldos pelas IPSS. Apola e
assegura o funclonamento do Conselho
Municlpal de Saide; Promove a
necessdria articulacBo entre o0 Municiplo e
o ACES Alto Ave em matéria de salde;
Promove a elaboratic e atuallzacfio da
Estratégla Municlpal de Salide a qual
contempla as finhas gerals de aglio e as
respetivas metas, Indicacdores, estratéglas,
atlvidades, recursos e calendarizaglio;
Assegura a gestdio dos trabalhadores,
Inseridos na carrelra de assistente
operaclonal, das unidades funcionals do
ACES Alto Ave existentes no concelho;
Assegura, em articulagio com a Divisfio de
Obras Municipals, a gesto, manutenciio e
conservagdo de equipamentos afetos aos
culdados de sadde primdrios; Exerce as
demais fungBes, procedimentos, tarefas
ou atribuicBes que lhe forem cometidos
por lel, norma, regulamento, deliberacfo,
despache ou determinagiio superior.

W P
me e
Competénclas J 1

Gestlo

Desenvolve funcgBes consultivas, de
estudo, planeamento, programacio,
avaliachio e aplicagfio de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientffica, que fundamentam e preparam
a decisfo.

1-Orlentagdo para o servico piblico
4-Orientacdo para os resultados

5 - Anélise critica e resolugfio de
problemas;

8 = Iniclativa;

10 - Organizagcdo, planeamento e

| gestlio de projetos.

Técnico Superlor

AcHo Soclal/Satide

Desenvolve funglies consultivas, de
estudo, planeamento, programacho,
avaliacio e aplicagiio de métodos e
processos de natureza técnlca e ou
clentifica, gue fundamentam e preaparam
a declsio. Planela e programa atlvidades
no dominio dos assuntos soclals e salide;
colabora e desenvolve programas e
projetos Integrados de agio soclal, de
Iniclativa municipal ou em parcerla com
outras Instltuigbes e agentes socials,
visando Erupos especlalmente
carenciados, vulnerdvels ou em risco;
contrlbul através de uma aglo social
sistemética e diversificada Junto dos
grupos soclals mals carentes, vulnerivels
ou em risco, para a minimizaclo dos
problemas e car@nclas concretas; Apola a
polftica municipal no mblto da promoglo
da habltacdio soclal.

1-Orientacdo para o servigo piblico
4-Orlentacfio para os resultados
5 - Andllse critica e rescluclo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizaclio, planeamento e
gestdo de projetos.
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Carvelra/Cat=gorla

Area Funclonal

Funcies

Bibliotecas

Acfo Soclal/transferéncla de
competénclas

Desenvolve fungBes consultlvas, T de

estudo, planeamento, programacio,
avaliacio e aplicagio de métodos e
processos de natureza técnica e ou
clentffica, que fundamentam e preparam
a decls8o. Gere através da plataforma on
fine, Sistema Integrado de gestio e
aprendizagem, os vérios processos
educativos; Colabora com os drglos de
administra¢lio e gestio do Agrupamento
de Escolas em agBes de gestio e
administraglic escolar destinadas a
prevenir a fuga 3 escolaridade obrigatéria
@ HromOover 0 sucesso escolar.

Competiénclas |
1-Orlentacdo para o servigo pdblico |-
4-Orientacdo para os resultados
5 - Andlise critica e resoluglio de
problemas;

8- Iniclativa;

10 - Organizagdo, planeamentoe
gestfio de projetos. 4

Desenvolve funcBes consultlvas, de
estudo, planeamento, programag8o,
avallagio e aplicacio de métodos e
processos ¢e natureza técnica e ou
clentlfica, que fundamentam e preparam
a declsio no &mbito da Blblloteca
Munlclpal. Elabora estudes, projetos &
atividades conducentes & definiglio e
concretizaglio das politicas do municiple
na drea de Blblioteca, nomeadamente,
gestio de sistemas de tratamento de
documentaclio; define pracedimentos de
recuperagiio e exploragiio de Informagio,
conservactio e restauro de documentos;
presta apolo téchico no dominlo da

1-Orlentacdc para o servigo piblico
4-Orlentaclic para os resultados

5 - Anélise critica e resolugfio de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organlzagdo, planeamento e
gestéo de projetos.

Desenvolve fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programagio,
avallacho e aplicagio de métodos e
processos de natureza técnica e ou
clentiflca, que fundamentam e preparam a
declsio, no &mblto da transferéncia de
competénclas para os  Munlciplos.
Assegura o servico de atendimento e de
acompanhamento soclal de pessoas e
familias em situacio de vulnerabllidade e
exclusio soclal. Elabora relatérios de
dlagndstico técnico e acompanhamento e
a atribuicBo de prestagdes pecunidrias de
carfcter eventual em shuagles de
caréncla econdmica e de risco soclal.
Assegura a celebragfio e acompanhamento
dos contratos de Insercio dos
beneficlirios do Rendimento Soclal de
Inserclio. Monltoriza e acompanha as
equipas que venham a celebrar protocolos
com a Autarqula no mbito do Servigo de
Atendimento e de Acompanhamento
Soclal (SAAS) bem como no dmbito dos
Contratos de Insergio dos Beneficlérios do
Rendimento Soclal de Inserglo (RSI).
Atendimento os munlcipes. Reglsta
shuagbes, anallsa e encaminha com vista &
sua resolugio; Executa as medidas de
politica social que, no dominlo das
atribuigBes do municiplo, forem aprovadas
pela CAmara Municlpal ou pelo seu
Presidente. Promove ou acompanha as
atividlades cque visem categorias

| especlficas de municipes carenciados de |

1-Orientagdo para o servigo pablico
4-Orlentagio para os resultados

5 - Andlise critica e rescluglo de
problemas;

8 - Iniclativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestlio de projetos.
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| CarralrafCategoria

Area Funclonal

Funcbes

Competéncias

Coordenador
Técnkco

apolo ou assisténcla social, InstitulgBes
privadas ou pdblicas de solidariedade
soclal. Promove e apola projetos e aclies
que visem a Insergio ou reinserchio
socloprofissional de munfcipes. Apola a
politica municlpal no &mbito da promogiio
da habltago soclal. Colabora e desenvoive
programas € projetos integrados de aglo
soclal, de Inicletiva municipal ou em
parceria com outras instituigbes e agentes
soclals, visando grupos especlaimente
carenclados, vulnerivels ou em risco.

i
1
Pl

%
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Radar Soclal

Atualizar 0s Instrumentos de
planeamento da Rede Soclal - Diagnéstico
Soclal, Plano de Desenvolvimento Soclal
(PDS) e Plano de Aclio, onde devem estar
Inclufdas as atividades que IrSio
desenvolver no dmblo do Programa
Radar Soclal, devidamente discriminadas,
com metas e respetivos Indicadores;
Mapear os recursos, regionals e locais, em
estrelta articulaglio com as cartas soclals
municipals, de forma a garantir malor
eficAcla das respostas e melhor
coordenaglo das intervengBes ao nivel
dos concelhos e das fregueslas;
Implementar um sistema Integrado de
georreferenclacio soclal de &mbho
municlpal que Identifique, pessoas,
famiflias e grupos, em situago de
vulnerabilldade soclal efou em risco de
pobreza e exclusfio soclal sendo que o
sistema deve ser operacionallzado em
articulagio com a rede de parcerias locals;
Promover e georreferenciar recursos,
respostas e  solugBes, a nivel
local/reglonal, promovendo a participagio
e sustentabliidade das comunidades; E
executar o Plano de Acfio Identificado na
Fase do Projeto.

Administrativa

Exerce funges de natureza executiva, de
aplicagBo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugBes
gerals, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de malor
compiexidade, nas éreas de atuaclio da
respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, coordenacio dos
servipos de  expediente, arquivo,
secretarla, contabllidade, fundo de
manelo, processamento, pessoal e
aprovislonamento e economate.

1-Orientagfo para o servico pibiico
4-Orlentacdo para os resultados

5 - Andlise critica e resoluglo de
problemas;

8- Iniclativa;

10 - Organlzagio, planeamento e
geostio de projetos.

1-Orientagiio para o servigo pdblico
4-Orientacdo para os resultados

5 - Anélise critica e resoluciio de
problemnas;

10 - Organlzaclo, planeamento e
gestdio de projetos;

16 - Coordenacfio de equipas.

Apolo Adminlstrativo

Exerce funcles de natureza executiva, de
apllcacio de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e InstrugBes
gerals, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de malor
complexidade, nas &reas de atuaclio da
respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, coordenagiio dos
servigo: de educagzo.

4-Orlentacdo para os resultacdos

5 - Andlise crftica e resoluclio de
problemas;

10 - Organlzagio, planeamento e
gest3c de projetos;

16 - Coordenacio de equlpas.

IITOrIentaﬂo para o servigo piblico .

Assistente Téenlco

Administrativo/Atendimento

_Exerce funciies de natureza executiva, de

1-Orlentacfio para o servk;o pﬁblleo
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InstalagBes escolares e/ou equipamentos
direcicnados para a &rea da educagfio.
Executa outras tarefas simples, - nfio
especificadas de cardter manual e
exigindo princlpalmente esforgo fisico e
conhecimentos préticos, nomeadamente
apolo na preparacio de materlais e
equlpamentos para as atividades
educativas e recreativas e vigildncia nes
recrelos.
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Carreira/Categoria | Araa Funclonal T Funcbes Competénclas | |
aplicagic de métodos e processos, com | 4-Orientacdo para os resultados 1)
base em diretivas definidas e Instruglies | 5 - Andilse critica e resolugio de
gerals, de grau médio de complexidade, | problemas;
nas &reas de atuagiio da respetiva | B- Inlclativa;
unidade  orgdnica, nomeadamente, | 10 - OrganizacSo, planeamento e -
expediente, arqulvo, secretarla, execuglo | gestSio de projetos. #
do trabalho administrativo relacionado
com as plataformas da educagio,
Blbllotecas e Aglo Soclal, atendimento ao
publico e telefénico.
Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orlentacfio para o servigo piblico
aplicagiio de métodos e processos, com | 4-Orientaclo para os resultados -
base em diretivas definidas e Instrugbes | 5 - Andilse critica e resoluglio ds—1"
gerals, de grau médio de complexidade, | problemas;
nas dreas de atuagdo da respetiva | 8- Iniclativa;
Administrativa/Aglo Soclal unidede  orglnica, nomeadamente, | 10 - Organizacdio, planeamento e
expediente, arquivo, secretarla, execuglio | gestlio de projetos.
do trabalho administrativo relaclonado
com as plataformas da educaglo,
Bibliotecas e Ag¥o Soclal, atendimento ao
| pdblico e telefénlco. |
Exerce fungBes de natureza executiva, de | 1-Orientag3o para o servigo pdblico
aplicaclio de métodos e processos, com | 4-Orientacilo para os resultados
base em diretlvas definidas e Instrugies | 5 - Andlise critica e resoluciio de
gerals, de grau médio de complexidade, = problemas;
nas dreas de atuacio comuns e | B-Iniclative;
instrumentals e nos dominios de atuagfio | 10 - Organizaclo, planeamento e
da respetiva unidade orglnica. Leclonar | gestSio de projetos.
aulas de Iniclaglio & equitacfio e coadjuvar
na prética de equitaclio especlal; Reallzar
diversas atlvidades no &mbito do
funclonamento do Centro Hlpico de
Cabecelras de Basto, nomeadamente
particlpacSo/organizacic de eventos
equestres, organizaclio e manutencio de
registos, estabelecimento de contactos
necessarlos e rece¢io de \visitas
solicltadas; Assegurar o  correto
funclonamento das estruturas de apoio ao
Centro Hiplco de Cabeceiras de Basto;
Coordenar a atividade letiva que decorre
no &mbito de formagSo ministrada no
| Centro Hiplco de Cabeceiras de Basto. |
" Exerce fungBes de natureza executlva, de | 1-Orlentaglio para o servico piblico
cardcter manual ou  mecénico, | 4-Orlentaclic para os resultadas
enquadradas em diretivas definidas, na | 6 - Gesto do Conhecimento;
grea de atuacio da respetiva unidade | 8- Iniciativa;
orghnica, executando tarefas de apoio | 10 - Organlzaclio, planeamento e
indispensévels ao funclonamento dos | gestio de projetos;
servicos, podendo comportar esforgo | 13 - Orlentaglio para a seguranca;
fisico, designadamente, na confecdo das | 14 - Tomada de deciso;
refelcBes escolares, trabalhos de limpeza | 15 - Inteligéncla emoclonal.
e arrumo das lolcas, utensflios e
oﬁmﬁl Educacdio e equipamentos equipamento da cozinha e limpeza das
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Jlrrelraftategur‘ll I

Area Funclional

Funcdes

Competéncias

Vigilincia/atendimento

Centro de EducacSo Amblental de Vinha
de Mouros

1-Orlentagdo para o servigo piblico
4-Orlentaclio para os resultados

6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizacfio, planeamento e
gest3o de projetos;

13 - Orlentac8o para a seguranca;
14 - Tomada de decisio;

15 - Intelizéncla emoclonal,

Fungles de natureza executlva, de
caricter manual ou  mecénico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagio da respetiva unidade
orgdnica; Culdar des animais, de acordo
com as carateristicas de cada espécle.
Assegurar a limpeza dos animals e dos

1-Orlentagfo para o servigo piblico |
4-OrlentacSo para os resultados ) -
6 - Gestlio do Conhecimento; a”
8 - Iniclativa;

10 - Organizacdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orlentaglo para a seguranca;

Tratador de Animals alojamentos. Recolher os diferentes | 14 - Tomada de decisdo;
produtos resultantes da produgfo animal. | 15 - Inteligéncla emocional.
Registar dados blogrificos e outros
elementos de Interesse, bem como
comunicar sintomas de doenga dos
animals. Operar com equipamentos
adquiridos para o reapetrechamento das
exploraccies e culdar da sua conservagiio. -
Exercer funcBes de natureza executiva, de | 1-Orlentaglio para o servigo pdblico
carécter manual ou mecénico, | 4-Orientaciio para os resultados
enquadradas em diretivas na 4rea de | &- Gest¥o do Conheclmento;
atuagio da respetiva unidade orgénica, | 8- Iniclativa;
axecutando tarefas de apofo | 10 - Organizacio, planeamento e
Equipamentos indispensdvels ao funclonamento dos | gestfio de projetos;
equipamentos municipals; Exerce ainda | 13 - Orientaciio para a seguranga;
atividades de gestio, organizagio e | 14 - Tomada de decistio;
manutencdio e limpezas dos equipamentos | 15 - Inteligéncla emocional.
municipals.
Desempenho das funcBes previstas no | 1-Orlentaglio para o servigo pﬂbllco_'
conteddo funclonal previsto no Anexo a | 4-Orlentaglio para os resultados
que se refere o n.? 2 do artlgo 88.2 da Lel | 6- Gest8o do Conheclmento;
Geral do Trabalho em FungBes Piblicas | 8- Iniclativa;
(LTFP), nomeadamente, funcSes diversas | 10 - Organizacio, planeamento e
no apoio técnico e loglstico =os | gestdo de projetos;
Satide/Transferéncia de | profissionals de sadde. Responsével pelas | 13- OrientagSo para a seguranca;
Competénclas - Servicos | atividades de gestdo, organizago e | 14-Tomada de deciso;
Gerals manutenclo das InstalagBes para garantir | 15 - Inteligéncia emocional.
um amblente limpo, seguro e Iivre de
riscos e InfecSes. Executa outras fungbes,
como o apolo & recegio de utentes,
registo de Informacgbes e distribuicdo de
materlals e consumivels nos servigos.
Desempenho das funcBes previstas no | 1-Orlentaclio para o servigo pdblico
conteddo funcional previsto no Anexo a | 4-Orlentaglio para os resultados
que se refere o n.2 2 do artigo 88.9 da Lel | 6 - Gestfio do Conhecimento;
Geral do Trabalho em FuncBes Plblicas | 8- Iniclativa;
{LTFP). CondugSo de viaturas ligeiras para | 10 - Organkzagdo, planeamento e
transporte de Técnlcos de Sadde, outras | gestSo de projetos;
Satde/Transferéncta de pessoas, receglio e entrega de expediente | 13 - Orlentagio para a seguranga;
Competénclas - Motorlsta encomendas, bem como operagSes de | 14 - Tomada de declsSio;
carga e descarga; Apolo 4 drea de | 15-Inteligéncla emocional.
expedlente na distdbuiglio de
correspondéncia e Ida aos CTT e outras
entidades.
Vigllantes Exercer as atlvidades Inerentes & carreira e | 1-Orientacio para o servico plblico |
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Carrelra/Categoria Area Funclonal Fungées ~ Competfndas
categoria de Assistente Operacional, nos | 4-OrlentacSo para os resultados

termos do mapa anexo a que se refere o
n.2 2, do artigo B8.2, do anexo da Lel n.2
35/2014, de 20 de junho, na redaglio em
vigor, correspondente ao grau de
complexidade 1, compresendendo as
seguintes fungBes de acordo com as
atividades Inerentes ao vigllante,
designadamente: Exerce funcles de
natureza executiva de cardcter manual,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuacfic da respetiva unidade
orgdnica, executando tarefas de apolo,
Indispensdveis ao funcionamento dos
servigos, designadamente da édrea da
salde, podendo comportar esforgo flslco,
nomeadamente, gestio das
entradas/saldas de utentes e materlals,
apoio a eventos. Vigiar e proteger pessoas
e bens em locals de acesso vedado ou
condiclonade ao pdblico, bem como
prevenir a prética de crimes; Controlar a
entrada, & presenca & a salda de pessoas e
bens de locals de acesso vedado ou
condiclonado ao pdblico; Prevenir a
prética de crimes em relaclio ao objeto da
sua protecdo.

6 - Gestdio do Conhecimento;

8 - Inlclativa;

10 - Organizaglio, planeamento
gestio de projetos;

13 - Orientaglio para a seguranga;
14 - Tomada de decislo;

15 - Inteligéncla emocional.
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DIVISAO DE AMBIENTE E SALUBRIDADE u \ [_'LL
__Carreira/Categoria Area Funclonal | FungBes Comp:ténclas
Organiza as atlvidades da dlvistio, de acordo como | 1-Orientagfio para o servigo pdblico-
plano de atividades definido e procede 3 avallagio | 4-Orlentaglio para os resultades
dos resultados alcancados; distribul, orlenta e | 5-Anflise critica e resolugie de
Amblente & contrela a execuglic e qualidade técnica do | problemas
Chefe de Divislio Salubridade trabalho produzido, assegurandc a gestio dos | B-Iniclativa
trabathadores Integrados na divisio e a | 10-Organizagiio, planeamente =
prossecucdo das atribulgBes previstas na estrutura | gestfio de projetos
dos servigos municipals da Cimara Municipal de | 14-Tomada de declsSo ]
CabecelrasdeBasto. |
| Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, | 1-Crlentaglio para o servigo piblico
| planeamento, programagio, avallaglo e aplicacio | 4-Orlentaclio para os resultados £
de métodos e processos de natureza téenica e ou | S-Anflise critica e resoluglo de
Gestlio clentffica, que fundamentam e preparam a | problemas
declsfo. Elabora estudos, projetos, fiscallzaclio de | B-Iniclativa
obras e atividades conducentes & definicio e | 10-Organizago, planeamente e
concretizago das obras municlpais na drea de | gestfio de projetos
. saneamento bdsico.
Desenvolve fungles consultivas, de estudo, | 1-Orlentaglio para o servigo piiblico
planeamento, programagfio, avaliaglio e aplicagfio | 4-Orlentaglio para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andlise critica e resolugio de
cientffica, que fundamentam e preparam a | problemas
declstio. Elabora estudos, projetos, fiscalizaglo de | 8-Iniclativa
obras e atlvidades conducentes & definiclio e | 10-Organlzaglio, planeamento e
concretizaglio das obras municipals na drea de | gestfio de projetos
saneamento bdsico e hidrogeologla. Realiza
anélises, estudo e emissio de peareceres dos
assuntos que lhe so submetldos, tendo como
base as melhores praticas legais ambientals, em
vigor; Elabora propostas fundamentadas com vista
4 resoluglic de problemas de cardter amblental e
de hidrogeologla; Prepara, elabora e acompanha
projetes amblentals, bem come promove a
educacio amblental para todos os pdblices;
Colabora com outras entidades, nomeadamente
entidades da Administragio Central, no
Técnico Superior cumprimento das disposicBes legais e
regulamentares de prote¢iio do amblente em
geral; Intervém Junte de outros setores, para a
prossecucic de obletivos de contelido
Amblente pluridisciplinar, nomeadamente: a} Assegurar a

atualizaglio em sistemas de informaglio geogréfica
— 5IG, do cadastro das Infraestruturas existentes
hos sistemas de abastecimento de dgua (Baixa e
Alta), de saneamento {Balxa e Alta) e de recolha
de Residuos Urbanos; b) Promover e executar
acBes de carater geral ou especializadas na érea
da operagdo de redes de saneamento, sistemas de
tratamento e elevatérios, redes de abastecimento
de dgua e origens de 4gua, elaboragio dos estudos
técnicos geotécnicos e hidrogeoldgicos para
definigfic dos perimetros de protegio das
captagbes de dgua para abastecimento pidblico
domicllidrio, com o objetivo de maximizar a
eficiéncla das mesmas e minimkzar o seu Impacto
ambiental nos recursos hidricos e fomentar a sua
boa gestlic no dmbito das atrlbulgSes municlpals;
¢} Assegurar a gestlio de residuos, promovendo o
controlo Integrado e correto tratamento dos
resfduos, fomentando a sensibllizag8o amblental
junto da populaglio, criando fluxos de recotha de
forma a melhorar a eficléncla e indicadores de
desempenho  nas recolhas Indiferenclada e




MAPA DE PESSOAL 2025 — CARATERIZACAD DOS POSTOS DE TRABALHO

| _Camaira/Categorin | Area Funclonal | Funies Comp=tinclas
= = ' | seletiva.
Exerce funglies de natureza executiva, de 1-Orlentagdo para o servigo pidblico
aplicaglo de métodos e processos, com base em 4-Orientag¢8o para os resultados
diretivas definidas e InstrucBes gerals, de grau 5-Anélise critica e resolugio de

Coordenador Técnico | Administrativa médio de complexidade, nas dreas de atuaglic da problemas
respetiva unidade orgénica, nomeadamente, 8-Iniclativa :
coordenaclio dos servigos de expedlente, arquivo 16-Coordenaglio de Equipas e

- - | esecretaria. '
Desenvolve fungBes, que se enquadram em | 1-QrientagSo para o servige piblico A
diretivas gerais superiores, de expediente, | 4-OrientagSo para os resultados
arquivo, secretarla, executando | 5-Andllse critica e resolugiio de |
predominantemente as seguintes tarefas: | problemas !:r
assegura a transmisskio da comunicaglio entre os | 6-Gestfio do conhecimento L=
virlos érglos e entre estes e os particulares, | B-Iniclativa —T
através do registo, redagfio, classificaclio e arquivo
de expediente e outras formas de comunicaglio;
assegura trabalhos de . dactilografla; trata

Administrativa Informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatsticos elementares e elaborando mapas;
recolhe, examina, confere e procede 2
escrituraglio de dados relativos &s transagbies
financeiras e contabll(sticas, podendo assegurar a
movimentacio de fundo de maneiro; recclhe,
examina e confere elementos constantes dos
' processos, anotando faltas ou anomallas e
providenclando pela sua correcio e andamento,
através de oficios, Informaclies ou notas, bem
como outras fun;Ges ndo esp=cificadas.

Assistente Técnico Desenvolve fungbes, gue se enguadram em | 1-Crlenta¢fo para o servico pblico
diretivas gerais superiores, de expedlente, | 4-Orientag3o para os resultados
arquivo, secretarla, executando | S-Andlise critica e resoluglio de
predominantemente as seguintes tarefas: | problemas
assegura a transmissio da comunicacio entre os | 6-Gestfo do conhecimento
virlos drgdos e entre estes e os particulares, | 8-Iniclativa
através do registo, redacghio, classificagdo e arquivo
de expediente e outras formas de comunicaghio;
assegura trabalhos de dactilografla. Trata

g::;::s;:tml Iinformagfio, recolhendo e efetuando apuramentos
Qualidade da Agua estatisticos elementares e elaborande mapas.
Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomallas &
providenclando pela sua correglic e andamento,
através de oficlos, Informagles ou notas. Procede
a recolha de colheltas de amostras nas captagBes,
estagles elevatérias comerclals e fontanérios
plblicos. Apoio na numeraglo, identificaclio e
arrumachio das amostras de 4gua, bem como, na
prepara;fio convenlente do doseamento de cloro.
Exerce funcBes de programaclio, organizaclio e | 1-Orlentagfio para o servico pdblico
tontrolo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orlentaglio para os resultados
sua coordenag¥o, por cujos resultados & | 5-Andlise critica e resoluglio de
responsdvel, nomeadamente, execucic e | problemas
Sos:;tr::’n:i&u“ supervisdo dos diferentes trabalhos em execucglio; | 6-Gestlio do conhecimento
articulagio do plansamento e execuglio do | B-Iniclativa
trabalho com o superior hierdrquico. 13-Orlentaglio para a seguranga

Encarregado 15-Inteligéncla emocional

Operaclonal - e | 16-Coordenacio de equlp:s
Exerce fun¢les de programaclio, organizaglo e | 1-Orlentaciio para o servigo pubilco
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdc para os resultados
sua coordenacio, por cujos resultados & | 5-Anélise critica e resolugio de

Coordenaglio/Apolo | responsével, nomeadamente, execugio e | problemas
supervisfio dos diferentes trabalhos em execuglo; | 6-Gestio do conhecimento
articulagio do planeamento e execugio do | B-Iniclativa

trabalho com o suz=rior hlerdrguico,

13-Orlentac=0 para a seguranga

3
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15-Inteligéncla emocional
16-Coordena; o de exulpas

Assistente
Operacional

Coordenacio do
Setor de recolha de
residuos sélidos
urbanos e
legalmente
equiparados

Conducéio de
velculos

Exerce fungBes de programaclio, organlzaglo e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob
sua coordenaclo, por cufos resultados &
responsdvel, nomeadamente, execuclo e
supervisSio dos diferentes trabalhos em execughio;
articulagic do planeamento e execugio do
trabalho com o superlor hlerdrgquico.

| Exerce fungBes de natureza executiva, de caricter

manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagSo da respetiva
unidade orgénlca, executando tarefas de apolo
Indispensdvels ao funclonamento dos servigos,
podendo compoertar esforgo fiskco nomeadamente
condugio & manutenclic de viaturas ligelras,
pesados de mercadorias, pesados de passageiros e
de transporte coletiva de criangas. Conduzir
méquinas pesadas de movimentacSio de terras,
gruas ou velculos destinados & limpeza urbana;
manobrar sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas.

16-Coordenacio de euipas

1-Orlentacdo para o servigo publico
4-Orientaglio para os resultados
5-Andlise critica e resoluglic de
problemas

6-Gestdo do conhecimento

&-Iniclativa
13-Orlentagfio para a seguranca
15-Inteligéncla emoclonal

1-Orlentacfio para o servigo pdblico
4-Orlentac8o para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo o=
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniclativa

12-Orlentacdo para a participagiio
13-Orientacfio para a seguranca
15-Inteligéncia emocional

Aguas e

Saneamento

Apolo

Exerce fungBes ce natureza executiva, de caricter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerals bem deflnidas e com graus de
complexidade varldvels. ExecucBo de tarefas de
apolo Indispenséveis ao funclonamento dos
servicos, podendo comportar esforge fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficles,
tals como valas de condutas de #gua e
saneamento, reponde pavimentos; zelar pela
conservagdo e limpeza das viaturas; verificar
diarlamente os nivels de éleo e dgua das viaturas;
comunicar ocorrénclas anormals detetadas nas
viaturas. Constructio de condutas de dgua, esgotos
e dguas pluvials, ramals de esgotos e Aguas
pluvials. Reparaglies de avarias em condutas de
#igua, esgotos e dguas pluvials, Detetar as avarias
mechnicas nos equipamentos municipals de
abastecimento de dgua, esgotos e #guas pluvials:
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
melo de Instrumentos disponibilizados; Executar
pequenas reparagbes e desimpedir os acassos na
sequéncia de reparagfies de condutas de dgua,
esgotos e dguas pluviais; Limpar e descbstrulr
aquedutos e sistemas de drenagem de &dgums
pluvials; Executam trabalhos de manutengio
corrente e limpeza de ETA's e ETAR's, estacBes
clevatérias de esgotos, emissdrios e drglos
complementares, assim como de limpeza de
residvos sélides wurbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocago
e limpeza de cententores em ruas e espagos
phblicos.

1-Orlentagfio para o servigo pdblico
4-Orlentaglo para os resultados
5-Andlise critlica e resoluglo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orlentaclio para a participagio
13-Orientaclio para a seguranga
15-Inteligéncia emoclonal

Exerce fungBes de natureza exacutiva, de cardcter
manual ov mechnico, enquadradas em diretivas
gerals bem  deflnidas e com graus de
tomplexidade varidvels. Zelar pela conservaglio e
Iimpeza das viaturas; verificar dlarlamente os
nfvels de dleo e dgua das viaturas; comunicar
ocorrénclas anormais detetadas nas viaturas.
Construgio de condutas de agua, esgotos e dguas

1-Orlentaglo para o servigo pdblico
4-Orlentacdo para os resultados

pu P
[ R
],
L

5-Andllse critica e resolugio de
problemas

6-Gestlo do conhecimento
B-Iniclativa

12-Orientagio para a participagSo
13-Orlentacio para a seguranca -
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Arsa Funclonal

Fungies

Assistante
Operacdional

pluvials, ramals de esgotos e d#guas pluvials.
Reparagles de avarlas em condutas de dgus,
esgotos e dguas pluvials, Detetar as avarias
mecdnicas nos equipamentos municipals de
abastecimento de dgua, esgotos e §guas pluvials;
Verificar a qualidade do trabalho reslizade por
melo de Instrumentos disponibllizados; Executar
pequenas reparagBes e desimpedir os acessos na
sequéncla de reparaglies de condutas de dgua,
esgotos e #guas pluvials; Limpar e desobstrulr
aquedutos e sistemas de drenagem de 4guas
pluvials; Executam trabalhos de manutenglo
corrente e limpeza de ETA's e ETAR's, estagBes
elevatdrias de esgotos, emissdrios e Grglios
complementares, assim como de limpeza de
residuos sélidos wurbanos e legaimente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocagSo
e limpeza de contentores em ruas e espagos
ntiblicos.

Recolha de resfduos
sélidos urbanos e
legaimente
equiparados

Reallzar fungBes de natureza executiva, de

cardcter manual ou mecéinico, enquadradas em
diretivas gerals bem definidas ¢ com graus de
complexidade varidvels; Executar tarefas de apolo
elementares, Indispensdveis ao funcionamento
dos &rglios e servigos, podendo comportar
esforgos fislcos; Responsabllizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utifizacio, procedendo quando necessdrio, A
manutencSo e reparagfio dos mesmos; proceder 4
remogdo de lixos e equiparados; varreduras,
lavagem e limpeza de ruas e sarjetas; remogio de
lixelras e extirpagio de ervas, utlizando as
ferramentas e o eculpamento necessérios.

angatiniln

15-|nteligéncla emoclanal

1-Orientagdio para o servigo pdblico
4-Orlentagio para os resultados
5-Andlise critica e resolucio de
problemas
6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
12-Orlentacio para a participacio
13-Crlentaclo para a seguranca
15-Inteligéncla emoclonal

Leltura de Agua

Exercer funglies de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas na drea de atuagSo da respetiva unidade
orginica, executando tarefas de apolo
indispensévels ao funclonamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente operacles de leltura e reglsto de
consumos de #gua, bem como outras tarefas
administrativas equlparadas.

1-Orientagdo para o servico pablico
4-Orlentac8o para os resultados
S-Andlise critica e resolugo de
problemas

6-Gestdio do conhecimento
8-Iniclativa

12-Orlentagdo para a participaclio
13-Orientacdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocienal

Coveiro

Realizar fungBes de natureza executiva, de
caricter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerals bem definldas e com graus de
complexidade varidvels; Executar tarefas de apolo
elementares, Indispensdvels ac funclonamento
dos drglios e servicos, podendo comportar
esforcos  flsicos;  Responsabilizarse  por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utllizaglo, procedendo quando necessdrio, 3
manutenclo e reparagio dos mesmos; Abrir
sepulturas e efetuar o transporte, depdsito e
levantamento de restos mortais num cemltério.
Escavar no solo uma vala com as dimensSes
adequadas & urna, utllizando picaretas, pds ou
méquina apropriada; Conduzir o carro de
transporte do corpo até 4 sepultura; Introduzir cal
no calxfio, fechd-lo e fazer descer através de
cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o num
Jazigo; Abrir a sepultura aguande da exumagio e
assegurar-se de que o caddver estd decomposto;

| Retirar os restos mortals, lavi-los e colocé-los

1-Orientaclio para o servigo plbllco |
4-Orlentac8io para os resultados
S5-Andlise critica e resolugio de
problemas

6-Gestfio do conhecimento
B-Iniclativa

12-Orientacdo para a particlpagio
13-Orientacio para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
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| Proceder & limpeza e conserva; o do cemktério. -

Reallzar funcles de natureza executiva, de
cardcter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerals bem definldas e com graus de
complexidade varldvels; Executar tarefas de apolo
elementares, Indispensdvels ao funclonamento
dos drglios e servicos, podendo comportar
esforgos  fisicos; Responsabilizarse  por
equipamentos sob sua guarda e pela sua cormreta
utilizacSo, procedendo quande necessérlo, 3
manutenclc e reparagdc dos mesmos; Dar todo o
apolo necessério ao covelro na realizaglo das suas
fun;Bes.

1-Orlentacdio para o servigo piblico
4-Orientacfio para os resultados
5-Andllse critica e resoluglo de Jf'\
problemas = |
6-Gestdo do conhecimento /
8-Iniclativa

12-Orlentacdo para a participacio
13-Orientacfio para a seguranga
15-Inteligéneia emocional

[~

Exerce fungBes de natureza executiva, de carécter
manual ou mecinico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuaglio da respetiva
unidade orginica, executando tarefas de apolo
indispensdveis ao funclonamento dos servigos,
podendo comportar esforgo flsico nomeadamente
condugdo e manutenclio de viaturas ligelras.
Responsabllize-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utllizacfio, procedendo
guande necessdrlo, & manutencio e reparagfio
dos mesmos. Providencia os cuidados de limpeza &
higlene didrias do espago Interior e envolvente do
Centro de Recolha Oficlal de Animals de
Companhia (CROAC); promover a alimentaclio dos
animais; promover o hem estar fisico dos animals,
promover o registo e controlo da quantidade dos
animals existentes e dados para adogdo; em
colaboragic com o veterindrio municlpal,
promover a desparasitagio periddica dos animals
alojados; promover o cumprimento do estipulado
no Regulamento do CROAC; promover e participar
em campanhas de adogfio de animals, promover e
particlpar na recolha de animais nas vias pudblicas
e proporclonar os devidos culdados prioritirios;
prestar apolo ao veterinric municlpal, em
articula; 8o com o Chefe de DivisSo da DAS.

1-Orlentaglio para o servigo piiblico

4-Orlentagfio para os resultados
S-Andlise critica e resoluglo de
problemas

6-Gestlo do conhecimento
8-Iniclativa

12-Orlentacdo para a particlpaglio
13-OrientacSo para a seguranga
15-Inteligéncla emocional

Exerce fungles de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerals bem definidas e com graus de
complexidade varldvels. Execuglio de tarefas de
apolo Indispensévels ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficles,
tals como valas de condutas de &gua e
saneamento, repondo pavimentos; zelar pela
conservaglic e limpeza das viaturas; verificar
diarlamente os nivels de élec e dgua das viaturas;
comunicar ocorrénclas anormals detetadas nas
viaturas. Construclio de condutas de dgua, esgotos
e dguas pluvials, ramals de esgotos e &guas
pluvials. Reparagles de avarlas em condutas de
#gua, esgotos e dguas pluviails, Detetar as avarlas
mecinicas nos equipamentos municlpals de
abastecimento de dgua, esgotos e dguas pluvials;
Executar pequenas reparagBes e desimpedir os
acessos na sequéncla de reparagBes de condutas
de dgua, esgotos e &Apguas pluvials; Limpar e
desobstrulr aguedutos e sistemas de drenagem de
dguas pluvais; Executam trabalhos de
manuten; 8o corrente e limpeza de ETA’s e ETAR's,

| 1-Orientagdo para o servico pdblico

4-Orientacio para os resultados
5-Andlise critica e resoluglic de
problemas

6-Gestlo do conhecimento
8-Iniclativa

12-Orientacfio para a participagfo
13-Orientac8o para a seguranca
15~Inteligéncia emoclonal
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Fungdes
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ﬁompe:&mln

Chefe de Divislio

Obras Municipals

Organiza as atividades da divisio, de acordo com ':

o planc de atividades definido e procede &
avallaglio dos resultados alcangados; distribul,
orlenta e controla a execuglio e qualidade
técnica do trabalho produzido, assegurando a
gestdo dos trabalhadores integrados na diviséio e
a prossecuclio das atribulgBes previstas na
estrutura dos servicos municlpais da Cimara
Municipal de Cabecelras de Basto.

1-Orientaclio para o servigo pdblico
4-Orlentaco para os resultados
S-Andlise critica e resolugio de
problemas

B-Iniciativa

10-Organizacdo, planeamento e gestio
de projetos

14-Tomada de declslio

Técnlco Superior

Obras Municipais

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, |

planeamento, programaglio, avallagio e
aplicaglio de métodos e processos de natureza
técnica e ou clentifica, que fundamentam e
preparam a declséio. Elabora estudos, projetos,
fiscallzaclio de obras e atividades conducentes &
definl;G0 e concretizasio das obras municipzis.

1-Orlentagdo para o servigo pdblico
4-Orlentacdo para os resultados

8 (Iniclativa)

10 {Organkaglo, planeamento a gestdo
de projetos}

13 (Orientagdo para a seguranca).

Higlene e Seguranca
no Trabalho e
Coordenaclio da
Seguranca em Obra

Obras Municipals

| regras de seguranga nas

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programaclio, avallaglio e

aplicagio de métodos e processos de natureza |

técnica e ou clentffica, que fundamentam e
preparam a declsfio. Assegura as funclies de
higlene, seguranga e sadlde no trabalho dos
trabalhadores e garante o cumprimento das
InstalagBes do
municiple. Identlfica e avalla os riscos para a
seguranca e salide no local de trabalho e
procede ao controlo periddico da exposiclo a
agentes quimicos, fisicos e blolégicos. Elabora
plancs de prevencgtio, Integrando a avallagio dos
riscos e as respetivas medidas de prevenglo.
Recolhe e organiza os elementos estatlsticos
relativos & seguranca e salide no drgdo ou
servico. Coordena a seguranga em obra em
empreitadas municlpals. Coordena e controla os
aspetos relativos & Implementagfio do plano de
seguranga e salde (PSS), acompanhando e
controlando todas as condigbes de seguranca
com que se desenvolvam os trabalhos da obra de
acordo com o previstc no Decreto-lel n.2
273/2003 de 29 de Outubro, propondo
atempadamente todas as medidas Julgadas
pertinentes. Aprovagio do plano de seguranga e
saide (PSS). Elabora a comunicaglio prévia de
abertura do estaleiro, e envio para a Autoridade
das CondigBes de Trabalho. Inspeciona locals,
instalaglies e equipamentos existentes e
determina fatores de riscos de acidentes.
Coordena a publicago de matérla sobre
seguranca no trabalho. Verifica os equipamentos
de proteglic Individual em funglio das
caracteristicas dos utilizadores, da natureza dos
riscos e dos tipas de trabalho.

1-Orlentacdo para o servigo pdblico
4-Orlentagdo para os resultados

8 {Iniclativa)

10 {Organlzacfic, planeamento e gestlio
de projetos)

13 (Orientag8o para a seguranga).

Desenvolve funcSes consultivas, de estudo,
planeamento, programaclio, avaliagio e
aplicaglio de métodos e processos de natureza
técnica e ou clentffica, que fundamentam e
preparam a declsdo, Dirige obras por
administracfio direta, nomeadamente
arruamentos, edificios escolares, parques de
estaclonamento, InstalagBes desportivas,
mercados, cemitéros e outros edificlos
municlpals; Reallza vistorias técnicas: Elabora

1-Orientacdo para o servigo pdblico
4-Orlentacdo para os resultados

§ {Iniciativa)

10 {Organkaclio, planeamento e gestio
de projetos)

13 (Orientag3o para a seguranga).

|
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Functes

| Informagles e pareceres de cardcter técnico

sobre processos e viabllidades de construglio;
Concebe e realiza projetos de obras, tals como
edificlos, edificaclies industrials, preparando,
organizando e superintendendo a sua
construclico manutenclio e reparagio; Concebe
projetos de estrutura e fundagBes, escavagio e
contenglio periférica, redes Interlores de égua e
esgotos, rede de incéndio e rede de gés;
Concebe e anallsa projetos de arruamentos,
drenagem de #4guas pluvials e de #dguas
domésticas e abastecimento de &guas relativos a
operaclies de loteamentos urbanos; Estuda, se
necessdrio, o terreno e o local mals adequado
para a construclio da obra; Executa os célculos,
assegurando a resisténcla e a establlidade da
obra considerada e tendo em atenglic fatores
como @ natureza dos materlals de construgfio a
utilizar, pressBes de dgua, resisténcla aos ventos,
a sismos e mudangas de temperatura; Prepara o
programa e coordenaglio das operagles a
medida que os trabalhos prosseguesm; Prepara,
organiza e reallza a superintendéncla dos
trabalhos de manutengio e reparaco de
construgBes existentes; Fiscaliza e realiza a
dirego técnica de obras; Realiza vistorlas
técnicas; Colabora e particlpa em equipas
multidisciplinares para elaboragfo de projetos de
obras de complexa ou elevada Iimporténcia
técnica ou econdmica; Concebe e reallza planos
de obras, estabelecendo estimativas de custo e
orgamentos, planos de trabalho e especificagBes,
indicando o tipo de materiafs, méquinas e outros
equipamentos necessdrios; Prepara o5
elementos necessdrlos para lancamento de
empreltadas, nomeadamente elaboraclic do
programa de concurso e caderno de encaris.

Compltlnclu )

Coordenador Téenlco

Assistente Técnlco

Aprovisionamento

Administrativa

Exerce fungBes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e Instrucbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas sreas de atuacio da
respetiva unidade orginica, nomeadamente,
expediente e arquivo. Assegura as atividades de
aprovisionamento municipal em bens e servigos
necessdrlos & execuclio eficiente & oportuna das
atividades planeadas, respeitando os melhores
critérios de gestio econdmica, financelra e de
qualidade e a legislagio em viger, bem como
assegura a guarda em seguranca dos bens

| adguiridos, mantendo o Inventdrio atualizado.

1-Crientacdo para o servigo pdblico
4-Orientaclio para os resultados

8 (Iniclativa)

13 (Orlentagtio para a seguranga)
14 (Tomada de declslio)

Exerce fungbes de natureza executiva, de
aplicaglio de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e InstrucBes gerals, de grau
médio de complexidade, nas &reas de atuagfio da
respetiva unidade orgdnica, nomeadamente,
coordenacfio dos servigos de expediente, arquivo
e secretarla.

1-Orlentaghio para o servigo publico
4-Orlentacfio para os resultados

8 (Iniclativa)

13 (Orlentac8o para a seguranca)
14 (Tomada de decisfo}

Administrative

Administrativa/Apr

Exerce funcles de natureza executiva, de

aplicagSo de métodos e processos, com base em
diretivas definldas e Instrugbes gerals, de grau
médio de complexidade, nas 4reas de atuaclio da
respetiva unidade orglnica, nomeadamente,
expedlente e arquivo.

Exerce fun;Bes de natureza executive, de |

1-Orientacdo para o servigo piblico
4-Orlentagdo para os resultados

8 (Iniclativa)

13 {Orientac8o para 2 seguranca)
14 (Tomada de declsio)

1-Orlenta; 3o -ara o servico pliblico
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ovislonamento aplicaclio de métodos e processos, com base em | 4-Orientaciio para os resultados ','
diretivas definidas e instrucBes gerals, de grau (Iniciativa) il
médio de complexidade, nas dreas de atuagiio da | 13 (OrlentagSo para a seguranga) \
respetiva unidade orginica, nomeadamente, | 14 {Tomada de decls3o) —F
aprovislonamento, armazém, expediente e e
B argubvo. - "
Efetua levantamentos topogréficos, tendo em | 1-Orlentaclo para o servica piblico
vista a elaboraglio de plantas, plancs, cartas e | 4-Orientaglo para os resultados
mapas que se destinam a preparago e 8 (Iniclativa)
orientagdio de trabalhos de engenharla ou para | 13 (Orientag8o para a seguranga) /
outros fins; Efetua levantamentos topogréficos, | 14 (Tomada de decls3o) o .»’:,.““'
apolando-se  normalmente em  vértices T
geodésicos existentes; Determina rigorosamente
Topografla a posicio relativa de pontos notévels de
determinada zona de superficie terrestre;
Regula e utilizar os Instrumentos de observagfio;
Proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos
no campo; Procede a Implantagfio no terreno de
pontos de referéncia para determinadas
construcles, traca esbogos e desenhos e
_elaborar relatérios das operagties efetuadas.
' Funglies de chefla do pessoal da carrelra de | 1-Oriantaclio para o servigo pdblico
assistentes operaclonals. Coordenacdc geral de | 4-OrlentagSio para os resuitados
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos | 5(Andlise critica e resolucio de
setores de atividade sob sua supervisiio. problemas)
Coordenaglio 6 (Gestio do conhecimento)
8 (iniciativa)
13{Orientaglio para a seguranga)
14 (Tomada de declsfio)
. _ 16 (Coordenacio de=quipas) |
Encarregado Geral | Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orientaglio para o servigo piblico
Operacional aplicaclic de métodos e processos, com base em | 4-Orlentacfio para os resultados
diretlvas definidas e instrugBes gerals, nas dreas | 5{(Andlise critica e resolugio de
de atuaglio da respetiva unidade orglnica, | problemas)
nomeadamente. Assegura as atividades de | € (Gestfio do conhecimento)
Armazém aprovislonamento municlpal em bens e servicos | 8 (iniclativa)
necessdrios & execuclio eficlente e oportuna das | 13(Orentaglo para a seguranga)
atividades planeadas, respettando os melhores | 14 (Tomada de declsdo)
[ critérlos de gestlio econdmica, financelra e de | 16 (Coordenagfio de equipas)
gualidade e a leglslaglio em vigor, bem como
assegura a guarda em seguranga dos bens
= | adgulridos, mantendo o Inventério atuallzado.
| Exerce fungBes de programag8o, organizaclio e | 1-QOrlentacdo para o servico pdblico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Crientagio para os resultados
sua coordenaglic, por cujos resultados é | 5(Andlise critica e resolucio de
responsével, nomeadamente, execucic e | problemas)
Coordenaglio supervisio deos diferentes trabalhos em | 6 (GestSo do conheclmento)
execugdo; articulagio do planeamento e | 8 (iniclativa)
execucio do trabalho com o superlor | 13{Orlentaglio para a seguranca)
hlerérquico. 14 (Tomada de decls3o)
1 N 16 (Coordenacio de equlpas)
Exerce fun¢Ses de programaclio, organizaclio e | 1-Orlentacdo para o servigo plblico
Encarregado controlo das tarefas a executar pelo pesscal sob | 4-Orfentagio para os resultados
Operadonal sua coordenacio, por cufos resultados & | S{Andlise critica e resoluclio de
responsével, nomeadamente, execugio e | problemas}
::r:::d;r:efo dos supervislio dos diferentes trabalhos em execuglo | 6 (GestSio do conhecimento)
no seter de construcSo clvll; articulagio do | 8 {iniclativa)
planeamento e execucfio do trabalho com o | 13{Orlentaclic para a seguranga)
superior hlerdrquico. 14 (Tomada de declsHo)
— 16 (Coordenacze de equlpas)
Exerce funcBes de programac3o, organizacio e | 1-Orlentaglio para o servige pdbllco
Coordenaglio setor | controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orlentaglio para os resultados
da construgio clvil | sua coordenacio, por cujos resultados & | S{Andllse critica e resolugio de
| responsével, nomeadamente, executSio e | problemas)
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Area Funclonal Fun;ies | Competénclas '
supervisfio dos diferentes trabalhos em execucio | 6 {Gestdo do conhecimento) |
no setor de construglo civil; articulagio do | B (iniclativa) -
planeamento e execucfio do trabalho com o | 13(Orlenta¢fio para a seguranca)
superlor hlerdrquico. 14 (Tomada de decis#o) -
16 {Coordenas o de =qulpas) _',',»X'
I Exerce funges de natureza executiva, de 1-OrlentagSio para o servico plblico
cardcter manual ou mecénlco, enquadradas em | 4-Orientaclio para os resuitados
diretivas definidas, na drea de atuacSio da | 5{Andlise crftlca e resoluciio de {
respetiva unidade orglnica, executando tarefas | problemas)
de apoio indispensévels ao funclonamento dos | 6 {Gestio do conhecimento) # 1
servicos, podendo comportar esforge fislco | 8 (iniciativa) P =2
Condugéo de homeadamente conduglio e manutengio de | 9 (Negoclaglio e Influéncla) il
velculos viaturas ligelras, pesados de mercadorias, | 13 (Orlentaclio para a segurancal
pesados de passagelros e de transporte coletivo | 14 (Tomada de declsio)
de crlancas. Conduzir méquinas pesadas de
movimentaglio de terras, gruas ou veiculos
destinades & limpeza urbana; Manobrar sistemas
hidrdullcos ou mecinicos complementares das
viaturas. .
Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orlentaglio para o servigo publico
cardcter manual ou mec8nico, enquadradas em | 4-Orientaglio para os resultados
| diretivas definidas, na &rea de atuaglio da | 5{Andlise critica e resolucio de
respetive unidade orgdnica, executando tarefas | problemas)
Tratorista de apolo indispensdvels ao funcionamento dos = & (Gestlio do conhecimento)
servicos, podendo comportar esforgo fisico | 8 {iniclativa)
nomeadamente conducio & manutengic de | 9 {Negoclaciio e Influéncla)
miquinas ligelras & pesadas. Manobrar sistemas | 13 (Orlentacfio para a seguranca)
hidrdullcos ou mecénicos complementares das | 14 (Tomada de declsSo)
viaturas. . _
Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orientagfio para o servigo piblico
cardcter manual ou mecfnico, enquadradas em | 4-Orientagfio para os resultados
diretivas definidas, na drea de atuacSo da | 5(Andlise critica e resoluglio de
respetiva unidade orgnica, executando tarefas | problemas)
Operadores de de apolo Indispensdvels ao funclonamento dos | 6 (GestSo do conhecimento)
Méquinas servicos, podendo comportar esforgo fisico | 8 (Inlclativa)
nomeadamente condugiio e manutenclic de | 9 {Negociaglio e Influéncla)
méquinas ligeiras e pesadas. Manobrar sistemas | 13 {Orlentacfio para a seguranca)
hidrdulicos ou mecénicos complementares das | 14 {Tomada de decls8o)
viaturas.
| Exercer fungBies de natureza executtva, de | 1-Orientagfio para o servigo plblico
cardcter manual ou mecanlco, enquadradas em | 4-Orlentaco para os resultados
diretivas na drea de atuaclio da respetiva | S{Andlise critica e resolugio de
Apolo unidade orgdnica, executando tarefas de apoio | problemas)
Administrativo Indispensédvels ao funclonamento dos servigas, | 6 (GestSo do conhecimento)
podendo compertar esforgo fisico, | 8 (Iniclativa)
nomeadamente a receclio e entrega de | 9 (Negoclagio e Influéncla)
documentos e outros materlais entre os diversos | 13 (Orlentagfio para a seguranca)
servicos do municlplo. 14 {Tomada de decisfio)
Exerce funcles de natureza executiva, de | 1-Orientaclio para o servico piblico
carécter manual ou mecdnico, enquadradas em | 4-Orfentagdo para os resultados
diretivas gerals bem definidas e com graus de | 5(Andlise critica e resolugio de
complexidade varidvels. Execucfio de tarefas de | problemas)
apolo indispensdvels =0 funcionamento dos | 6 (Gestfio do conhecimento)
servicos, podendo comportar esforgo fislco, | & (Iniciativa)
nomeadamente, recobrir e consertar superficles, | 9 (Negoclagfio e Influéncia)
Apolo tals como leltos de estradas, pavimentos de | 13 (OrlentacSo para a seguranga)

pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou
massas betuminosas, medlante pulverizados ou |
uma pd, eaminar se o piso, depois de
empedrado e cllindrado, fol submetido a
adequada lavagem com agulheta. Assegura
tarefas de construglo, manutengio e
conservaclio de passelos {lancls e calgadas),
valetas em cal;ada, pavimentos em calada e

14 (Tomada de declsfo)
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" mobllidrio urbano; Efetuar os alinhamentos

Funcics

necessdrios para uma implementacdo correta,
utllizandc a ferramenta adequada, adaptando-as
de acordo com a@as necessidades de
pavimentac8o. Zelar pela conservachio e limpeza
das viaturas; Verificar diarlamente os nivels de
éleo e dgua; Comunicar ocorrénclas anormals
detetadas nas viaturas. Detetar as avarias
mecdinicas; Reparar, afinar, montar e despontar
os érgios de viaturas ligeiras e pesadas, a
gasolina ou a dlesel; Executar outros trabalhos
de mecénica em geral; Afinar, ensalar e conduzir
em experléncia as viaturas reparadas; Fazer a
manutengdc e controlo de méquinas e motores.
Levantar e revestir macigos de alvenaria de
pedra, de tiolo ou de blocos e reallzar
coberturas com telha, utllizando argamassas e
manejando ferramentas e méquinas adequadas;
Escolher, seleclonar e se necessérlo, assentar ha
argamassa que previamente dispds e os blocos
de material; percuti-los, a fim de melhor os
inserlr no aglomerante e corrigir o respetivo
alinhamento; Verificar a qualldade do trabalho
realizado por melo de flo-de-prumo, nivels,
réguas, esquadros e outros Instrumentos;
Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder
4 Instalaglio de sanltirios e respetivos
escoamentos através de manllhas de grés;
assentar azulelos e pavimentos de mosaicos ou
de betonllha. Levantar e revestir maclgos de
alvenaria; Assentar manllhas, azulejos e
ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de
gesso em superficles utllizando ferramentas
manuals adequadas; Executar as tarefas
fundamentais de perelro, em geral; Montar
bancas, sanitdrios, coberturas e telhas; Executar
operacBes de calaghio a pincel ou com outros
dispositives; Compor pavimentos, efetuando
reparagbes de calcetamento ou com massas
betuminosas; Executar corte de drvores
existentes nas bermas das estradas. Procede 3
montagem, conservagio e reparaglio de
InstalagBes elétricas e equipamentos de baixa
tensio. Resliza montagem de InstalagBes
elétricas para lluminaglp, forga motriz,
sinallzagic e climatizaclio; reallza a montagem
de equipamentos e quadros elétricos de balxa
tensdo, efetua ensalos e medidas de deteglio e
reparacio de avarlas nos equipamentos e
instalacBes de balxa tensSo; 1& e Interpreta e
interpreta desenhos, esquemas e plantas ou
projetos e especificacBes técnicas; é responsivel
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta  utlllzaglio, procedendo quando
necessério, & manutencSo e reparaclio dos

Compzténclu

Assistente
Operacional

Carpintelro

Exerce funcBes de natureza executiva, de
cardcter manual ou mec8nico, enquadradas em
diretivas gerals bem definidas e com graus de
complexidade varidvels, Execuglio de tarefas de
apolo Indispensdvels ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fislco,
nomeadamente a execuglin de todas as
opera;bes de manutenslio e reparacio dos

1-Orientacdo para o servigo pdblico
4-Orlentaclio para os resultados
S(Andlise critica e resolugio de
problemas}

6 {Gestfo do conheclmento)

8 (Iniciativa)

9 {(Negociaglio e Influéncla)

13 (Orlentac 5o para a seguranca)
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Area Funcional

PavimentacBes

Calcetelro

Fungies

" edlficios municipals na drea da carpintaria.

14 (Tomada de decisiio}

| Exerce funges de natureza executiva, de

cardcter manual ou mec8nico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidvels. Executa tarefas de apoio
elementares, Indispensévels ao funclonamento
dos drglos e servicos, podendo comportar
esforgos  fisicos. Realiza tarefas de
pavimentacbes em alcatrio de vias municipais,
mas também de reparacBes & lmpezas de
vegetaglio espontinea e outros em vias
municlpals quando aquelas nfo estiverem em
execucdo. Executa outras tarefas simples, nfio
especlficadas, de cardcter manual e exigindo,
principalmente esforco flsico e conhecimentos
préticos.

1-Orientacto para o servigo piblico | }v
4-OrlentagSio para os resultados =4
5{Andlise crftica e resolugio e
problemas)

6 (Gesto do conheclmento}

8 (Inlclativa)

9 (NegoclagBo e influéncla)

13 (OrlentagSo para a seguranca)
14 (Tomada de decisfo)

| Exerce funglies de natureza executiva, de

caracter manual ou mecanlico, enquadradas em
diretivas deflnidas, na drea de atuaclio da
respetiva unidade orglnica, executando tarefas
de apolo Indispensévels ao funclonamento dos
servicos, podendo comportar esforgo flsico
nomeadamente assegurar tarefas de construglo,
manutengdo e conservaciio de passelos {lancls e
calgadas), valetas em calcada, pavimentos em
calcada e mobllidric urbano (balizadores,
guardas de protecfio, entre outros); Efetuar os
alinhamentes necessérios para uma
Iimplantacio correta, utllizande a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagho. Executar
reparagBes de vias municipals com massa
betuminosos a frio e a yuente.

1-Orlentaglo para o servigo pablfco [
4-Orlentagdo para os resultados
5(Andlise critica e resolucio de
problemas)

6 {GestSo do conhecimento)

8 (Iniclativa)

9 (Negoclaclo e Influéncia)

13 {Orlentacfio para a seguranga)

14 (Tomada de decis¥o)}

Pedrelro

Exerce funcBes de natureza executiva, de
carficter manual ou mechnico, enquadradas em
diretivas definidas, na drea de atuvaclio da
respetiva unidade orgénica, executando tarefas
de apoio Indispensdvelis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fislco
nomeadamente levantar e revestir macigos de
alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos
e realizar coberturas com telha, utilizando
argamassas e manejando ferramentas e
méquinas adeguadas; Ler e Interpretar os
desenhos e outras especificacBes técnicas da
obra a executar; Escolher, seccionar e se
necessdrio, assentar na argamassa que
previamente dispds e os blocos de materlal;
Percutl-los, a fim de melhor os Inserir no
aglomerante e corrigir o respetive alinhamento;
Verificar a qualldade do trabalho reallzado por
melo de flo-de-prumo, nivels, réguas, esquadros
e outros Instrumentos; Executar rebocos e
coberturas da talha; Proceder & execuclo de
condutas de esgotos ou #dguas pluvials. Por
vezes, montar elementos de pré-esforgados.

1-Orlentagdio para o servigo piblico
4-Orientaglio para os resultados
S5{Andlise critica e resoluglo de
problemas)

6 (Gestio do conhecimento)

8 (Iniciativa)

9 (NegoclagHo e Influéncla)

13 (OrlentagHo para a seguranga)

14 {Tomada de decisfo)

Serralhelro

Exerce fungBes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecinico, enquadradas em
diretivas definidas, na é4rea de atuaclio da
respetiva unidade orglnica, executando tarefas

| de apolo indispensévels ao funcionamento dos

1-Orientacfio para o servigo piblico
4-Orientaclo para os resultados
S(Andlise critica e resolugio de
problemas})

6 (Gestfio do conhecimento)
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Carrelra/Categoria Area Funcional | Funcies Compet2nelas _I
| servicos, podendo comportar esforco fisico | 8 {iniciativa) \
nomeadamente construlr e aplicar na oficina | 9 (Negoclagfio e Influéncla)
estruturas metdlicas ligeiras para ediffclos, | 13 (Orlentagdo para a seguranga) i
pontes, caldelras, caixilharlas ou outras obras; | 14 (Tomada de declsSo)
Interpretar desenhos e outras especificacBes
técnicas; Cortar chapas de ago, perfllados de |
aluminlo e tubos, por meio de tesouras
mecnicas, magaricos ou por outros processos;
Utllizar diferentes materlals para as cbras a
realizar tals como: macacos hidriulicos,
marretas, martelos, cunhas, material de corte,
de solda e de aguacimento; Enformar chapas e :
perfilados de pequenas seccBes; Furar e escariar £
os furos para os parafusos e rebites; Por vezes, -
encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e
perfllados; Executar a ligagio de elementos
metélicos por melo de parafusos rebites e outros
| processos.

Exerce fungles de natureza executiva, de | 1-Orlentaclo para o servigo pidbilco
cardcter manual ou mecénico, enquadradas em 4-Orientacdo para os resultados
diretivas definidas, na drea de atuagio da 5(Andlise critica e resoluglico de
respetiva unldade orgénica, executando tarefas problemas}
de apolo Indispensdvels ao funcionamento dos 6 {Gest3o do conhecimento)
servigos, podendo comportar esforgo fisico 8 (iniclativa)

Mecahico nomeadamente detetar as avarias mecinlcas; 9 (Negoclagfio e Influéncla)
Reparar, afinar, montar e desmontar os drglios 13 {Orlentagfio para a seguranca)
de viaturas ligeiras e pesadas, a gasollnacu a 14 (Tomada de declsfio)
dlesel; Executar outros trabalhos de mecénica
em geral; Afinar, ensalar e conduzir em
experiéncla asviaturas reparadas; Fazera ‘
manutenglio e o controlo de méquinas e
motores.
Exerce funcles de natureza executlve, de | 1-OrientagSo para o servigo publico
cardcter manual ou mecinico, enquadradas em | 4-Orientacio para os resultados
diretivas definidas, na drea de atuago da :{A::illse )‘:’m“ e resolugSo de

roblemas

respetiva unidade orgénica, executando tarefas 6 (Gesto do conhecimento)
de apolo Indispensdveis ao funclonamento dos 8 (iniclativa)
servicos, podendo comportar esforgo fisico | g (Negociagio e influéncla)
nomeadamente levantar e revestir macigos de | 13 (Orlentaclio para a seguranga)
alvenaria; Assentar manllhas, azulejos e | 14 (Tomada de decisdo)

|Troha ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de
gesso em superficles utilizando ferramentas
manuals adequadas; Executar as tarefas
fundamentals de pedrelro, em geral do
assentador de manllhas de grés e cimento e do
ladrilhader;  Montar  bancas, sanitérlos,
coberturas e telhas; Executar operacBes de
calagho a pincel ou com outros dispositivos.
Exerce funcbes de natureza executiva, de | 1-Orientagiio para o servigo plblico
cardcter manual ou mecanlco, enquadradas em | 4-Orientaglo para os resultados
diretivas definides, na 4rea de atuacio da S(A:f“” )""t'“‘ e resolugio de

problemas]

respetiva unidade orgéinica, executando tarefas 6 (Gestéo do conhecimento)
de apoio indispensdvels ao funcfonamento dos 8 (Iniciativa)

Pichelelro servicos, podendo comportar esforgo fisico | g (Negoclagtio e Influénela)

nomeadamente, executar canalizagBes em
edificlos, InstalagBes e outros locais, destinados
ao transporte de &4gua ou esgotos; Montar,
conservar, reparar, cortar e enrcscar tubos,
soldar tubos de Inox, pléstico, ferro e materials
aflns; Executar redes de distribulclio de &gua e

13 (OrlentagSo para a seguranca)
14 (Tomada de declsfio)
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Carrelra/Categorla | Areq Funclonal | Fungbes Competénclas
respetivos ramais de ligaglio, assentando |
tubagens e acessérios necessérios; Executar
outros trabalhos simlares ou complementares
dos descritos; Instrulr e supervislonar o trabalho
dos aprendizes & serventes que lhe estefam
afetos.
Atendimento telefénico 365 dlas por ano nos | 1-Orientagfo para o servigo piblico
horérios fora do expediente normal dos servicos | 4-Orientacfo para os resultados
municipals. Controlo de entradas e saldas nas | S{Andlise critica e resoluglio de | -~
Oficinas Municlpais da Vila de Cabeceiras de = problemas)
Portarla Basto e vigllancia destas InstalagBes. 6 (Gestfio do conhecimento)
8 (Iniclativa)
9 {Negoclaglic e influéncla)
| 13 {Orlentaclo para & seguranga)
| 14 [Tomada de declstio)
Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orientagfo para o servigo piblico
cardcter manual ou mecénico, enquadradas em | 4-OrfentacSo para os resuitados
diretivas deflnidas, na drea de atuaclo da | S(Andllse critica e resolugio de
respetiva unidade orgénica, executando tarefas | problemas)
de apolo Indispensévels ao funclonamento dos | 6 (Gestfio do conhecimento)
servicos, podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente, conduzir caminhSes e outros = 9 (Negoclagdio e Influéncla)
velculos automévels pesados para o transporte | 13 (Orlentaglo para a seguranca)
de mercadorias e materlals; Informarse do | 14 {Tomada de decisio)
destino das mercadorias, determinar o percurso
a efetuar e receber a documentaciio respetiva;
Orlentar e, eventualmente, participar nas
operacBes de carga, arrumacghio e descarga da
Motorista de mercadoria, a fim de garantir as condicBes de
Pesados seguranga e respeltar o limite de carga do
velculo; Efetuar as manobras e os sinals
luminosos necessérios & circulaglio, atendendo
ao estado da vie e do veiculo, s condigles
meteorolégicas e de trinsito, & carga
transportada e as regras e sinals de trinsito;
Efetuar a entrega da mercadorla e
documentaclio respetiva no local de destino e
receber o comprovativo da mesma; Providenciar
pelo bom estado de funcionamento do velculo,
zelando pela sua manutenglio, reparaclio e
limpeza; Elaborar relatérios de rotina sobre as
viagens que efetuar. Execuglio de transportes de
- betumes asfékticos. |
Exerce funcBes de natureza executiva, de | 1-Orlentaglio para o servigo piiblico
cardcter manual ou mecinico, enquadradas em | 4-Orlentaglo para os resultados
diretivas definidas, na drea de atuaclio da | 5(Andllse critica e resolugio de
respetiva unidade orgénica, executando tarefas | problemas)
de apolo indispensdveis ao funclonamento dos | 6 {Gestfio do conhecimento)
servicos, podendo comportar esforgo flsico | 8 (inicliativa)
nomeadamente:  Executar trabalhes de | 9 (Negociaglio e Infludncia)
pavimentagio em massas asfélticas, quer se | 13 {Orlentacdo para a seguranga)
trate de reparag8o, conservaclio e manutenciio | 14 (Tomada de declsSo)
Asfaltador de obras existentes, quer se trate de obras

novas; Executar regas em asfalto para execuglio
de pavimentos betuminosos e assegurar o
regular aquecimento do asfalto; Construclio de
ramals de saneamento, dguas pluviais e rede de
#gua doméstica; Executar trabalhos de natureza
diversa como sejam elevaclio de tampas de

saneamento e dguas pluvials e tetos mdvels de
protecio &s vdlvulas das redes existentes;
Executar espalhamento de britas, e trabalhos
acessdrios para a pavimenta; 3o com aguedutos
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Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Fungfies

e sarjetas; Executar trabalhos de reparaghio,

conservagdo e manutenclio de obras exlstentes
em betuminoso - proceder ac tapamento de
buracos e correcles de depressBes em
pavimentos; Executar trabalhos de compactaglio
com cliindro da caixa de fundaglic & pavimentos
em betuminoso; Proceder & regulamentago de
plataforma e limpeza da via a pavimentar,
espalhamentc de britas e sua regularizagfio,
cobertura com gravilhas das regas betuminasas;
Conduzir camibes, carrinhas, cllindro, tratores,
méquina de cortar tapete, trator com vassoura;
Proceder & limpeza, manutenglic e conservaglio
do camlfo e clstema de asfalto com a
regularidade necessérla para o bom
funclonamento dos mesmos: Aplicacio de sinals.

Con'l_puténd;s
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DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES E PLANEAMENTO
| Carrelra/Categoris Area Funclonal Fungbes Comp=ténclas
Organiza as atlvidades da divisSio, de acordo com o | 1-Orlentaglio para o servigo piiblico
plano de atividades definido e procede & avaliagio | 4-Orientagfio para os resultados
dos resultados alcangados; distribul, orlenta e | 5-Andlise critica e resoluglio de’
Obras Particulares, | controla a execuglo e qualidade técnica do | problemas |
Chefe de Divislio planeamento, trabalho produzido, assegurando a gestio dos | 8-Iniclativa [
estudos e projetos trabalhadores integrados na divisfio e @& | 10-Organlza¢lio, planeamento ,\'e"
prossecuclio das atribuicbes previstas na estrutura | gestfio de projetos
dos servicos municipals da CAmara Municipal de | 14-Tomada de declsio ]
B Cabeceiras de Basto. ]
Desenvolve funcles consultiva de estudo, | 1-Orlentagio para o servico pablico
planeamento, programaclo, avallacio e aplicaclio | 4-Drientag¥o para os resultados . -
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andlise critica e resolugio de-|
clentifica, que fundamentam e preparam a | problemas
declslio. Realiza vistorias técnicas; Elabora | B- Infclativa
Obras Particulares Informagles e pareceres de cardcter téenico sobre | 10 — Organizaclio, planeamento e
processos e viabllidades de construclo, operacbes | gestfio de projetos
urbanisticas e operagBes de loteamento. Aprecia
| reclamagbes. Garante o cumprimento da leglslagio
e normatives aplicdvels ao desenvolvimento
urban(stico e j=st¥o territorial. .
Desenvolve fungBes consultiva de estudo, | 1-Orientagfio para o servico pdblico
planeamento, programacdo, avallaglio e aplicagiio | 4-Orientaclio para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andllse critica e resolugio de
clentifica, que fundamentam e preparam a | problemas
decisfo. Elabora estudos, projetos e atlvidades | 8- Iniclativa
conducentes & definicio e concretizagBo das | 10 — OrganizacSio, planeamento e
Planeamento polfticas do municlplo na drea da unidade | gestfio de projetos
Urbano/Projetos orgénica. Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes & deflniclo e concretizagio das
politicas do municlplo na drea de apreciaglio de
projetos, nomeadamente, anédlise de projetos de
concegdo  arqultetdnica. Crlar e projetar
reabllitacio de edificacbes e regeneraglio de
| eszagos urbanos. i
Téenlen Superior | Desenvolve fungBes consultivas, de estudn, 1-Orlentac8o para o servigo pdblico
planeamento, programaclio, avallaclio e aplicagio | 4-Orlentaglio para os resultadas
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andllse critica e resolugic de
clentifica, que fundamentam e preparam a | problemas
decisfio. Elabora estudos sobre a realldade local e | 8- Iniclativa
Planeamento Instrumentos de planeamento urbano, elabora | 10 — Organizagio, planeamento e
Urbano pareceres, projetos e atividades conducentes & | gestfo de projetos
definicio e concretizagio das politicas do
municiplo na drea do urbanismo, nomeadamente,
garantir o cumprimento da legislagio e normativos
aplicdvels ao desenvolvimento urbanistico e gestio
territorlal.
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo e | 1-Orlentacio para o servigo piblico
plancamento do territdrio e da palsagem, | 4-Orlentacdio para os resultados
garantindo o equillbrio ecolégico e visval, de | 5-Andilse critica e resoluglio de
acordoc com os aspetos bioldgicos, estéticos, | problemas
arquiteténicos, histéricos, soclals e de qualidade | 8- Iniciativa
de vida, bem como da sustentabllidade econémica | 10 — Organizaclio, planeamento e
esoclal. gestdo de projetos
::?;'::t:" Projeta e Integra espagos, estruturas verdes,

equipamente mobilidric e obras de arte,

promovendo a Integrago palsagistica de todos os

elementos.

Executa atividades de apolo nas dreas de atuaglio

comum dos servigos.

Elabora, de forma Independente ou em equlpa,
rojetos e pareceres, articulando os trabalhos




MAPA DE PESSOAL 2025 ~ CARATERIZACAD DOS POSTOS DE TRABALHO

" Carrelra/Catezoria

Area Funclonal
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Fungfes Oompﬂéna

Ordenamento do
Territério/Planeam
ento Reglonal ¢
Urbano

Obras Particulares

necessirlos com outras dreas, nomeadamente o
planeamento do territério, arquitetura, urbanlsmo
e engenharia.

Desenho, projeto e acompanhamento de obras de
Arguitetura Palsagista

Desenvolve funcles consultivas, de estudo,
planeamento, programaglio, avaliago e aplicacSo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
clentffics, que fundamentam e preparam a
decisfio. Reallza fungles consultivas, de estudo e
tratamento de dados estat/sticos, de
caracterizaglio econdmiea, soclal, demogréfica e
bioffsika e de gestio territorial Elabora,
autonomamente ou em grupo, estudos sectorlais,
cartas temdticas, classificacio e quallficaglio
desolo urbano e rural; Desenvolve relatérios
e contelidos materlals & documentais especificos
dos planos municipals de ordenamento do
territério, pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade.

1-OrientagBo para o servigo piblico /|
4-Orlentagdo para os resultados

5-Andlise crftica e resoluglio det_.&
problemas b

8- Iniclativa

10 - Organizaglio, planeamento o s

gestlo de projetos

Desenvolve funcBes consultivas, de estudo, |

planeamento, programacfio, avaliaglio e aplicagio
de métodos & processos de natureza técnica e ou
clentfflca, que fundamentam e preparam a
decislio. Elabora InformacBes e pareceres de
carter técnico sobre processos e viabllidades de
construglio; Concebe e reallza projetos de obras;
Concebe profetos de estrutura e fundagBes,
escavacdo e contenglio periférica, redes Interiores
de 4gua e esgotos, rede de incéndio e rede de gds;
Concebe e anallsar projetos de arruamentos,
drenagem de dguas pluvials e de dguas domésticas
e abastecimento de dguas relativos a operagbes de
loteamentos urbanos; Reallza vistorlas técnicas;
Colabora e particlpa em equipas muitidisciplinares
para elaboragio de projetos de obras de complexa
ou elevada importincla técnica ou econdmica;
Prepara os elementos necessdrios para
langamento de empreltadas; Colabora na
organizaghio de processos de candidatura a
financlamentos comunitdrics, da administracSo
central ou outros; Elabora Informages relativas a
processos na drea da respetiva especialidade,
Incluindo o planeamento urbanistico, bem come
scbre a qualldade e adequaclio de projetos para
licenclamento de obras de construclio civil ou de
outras operagBes urbanisticas; Articula as suas
atividades com outros profisslonais,
nomeadamente nas dreas do planeamento do
territérlo e engenharla; Desenvolve todas as
tarefas que lhe forem atribuldas por despacho
superior, diretamente relacionacdas com os atos
préprios da profissio de engenhelro chvil
reportadas ac dominlo da engenharta clvil e alnda
exercer as demals fungles, que lhe sfo cometidas
por lel, deliberaglo, despacho ou determinacio
superlor no &mbito das atrlbuigBes do Municipio e

| relacionadas com as acima descritas.

1-Orlentacdo para o servigo pdblico
4-Orlentaclio para os resultados
5-Andlise critica e resolucfio de
problemas

&- Inlclativa

10 - Organizagfio, planeamento e
gestlio de projetos

Coordenador Téenlco

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicaglio
de métodos e processos, com base em diretivas
definidas e InstrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuaglo da respetiva
unidade orginica, nomeadamente, andlise e

1-Orlentagdo para o servigo pliblico
4-Orlentacfio para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas

Iniclativa




A

situages de facto com vista & Instruglio de
processos municipals nas dreas da atuagfio da
| unidade organlca.
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| | verificactio das pegas Instrutérias dos processos de | 16-Coordenaciio de equipas
obras particulares, e expedlente.
Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicacio | 1-Orientacio para o servico piblico
de métodos e processos, com base em diretivas | 4-Orlentagio para os resultados
definldas e InstrucBes gerals, de grau médio de | 5-Andllse critica e resolugio de
Administrativa e complexidade, nas dreas de atvaglio da respetiva | problemas
Fiscalizaclio unidade orgdnica, nomeadamente, andlise e | 8-Iniclativa
verlficaclio das pecas instrutérias dos processos de | 16-Coordenacio de equipas
obras particulares, & expedlente, bem como
| | coordenagio no servl;o de fiscalizaso. :
| | Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicago | 1-Orientaglio para o servigo piiblico
de métodos e processos, com base em diretivas | 4-Orientaglio para os resultados ]
bem definidas e InstrucBes gerais, de grau médio | 5-Andlise critica e resoluglio de
Assisterte Técnico Administrativ de complexidade, nas dreas de atuaclio da unidade | problemas
orgnica, nomeadamente expediente, arquivo e | 6-GestSic do Conhecimento
secretaria. 8-Iniclativa
Fiscallza e faz cumprir os regulamentos, posturas | 1-Orlentaclio para o servigo plblico
municipals e demais dispositivos legals relativos a | 4-Orlentagdo para os resultados
dreas de ocupaglio da via pilblica, publicidade, | 5-Anélise critica e resolug3o de
Carrelra Espacial de trinsito, obras particulares, abertura e | problemas
Fiscallzagio Fiscallzagtio funclonamento de estabelecimentos comerclals ou | 6-Gestiio do Conhecimento
Industrlals, entre outros; presta informaclio sobre | 8-Inicfativa
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funclies

Chefe de Servigos de

Administraglio
Escolar

Agrupamento de
Escolas

Asslstenta Téenko

Agrupamento de
Escolas

| direcio executiva.

Coordenar toda a atividade administrativa nas dreas da gesto de recursos humanos, dd
gestfio financeira, patrimonlal e de aquisiciies e da gestSo do expediente e arquivo:

Dirigir e orlentar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exerclcio didrlo das suas
tarefas; Exercer todas as competénclas delegadas pela direclio executiva; Propor a

medidas tendentes & modernlzaclio e eficiéncla e eficicla dos servicos de apol
administrativo; Preparar e submeter a despacho do érglio executlvo da escola ou d
agrupamento de escolas todos ¢s assuntos respeltantes ao funclonamente da escola
Assegurar a elaboragfio do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pel

Exerce funcBes de natureza executiva, de aplicagBo de métodos e processes, com base.
em diretlvas definidas e instrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de
atuaglio da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, expediente, arquivo e
secretara.

Encarregado

Operaclonal

Agrupamento de
Escolas

Funcles de coordenagiio dos assistentes operacionals afetos & escola/agrupamente;
Realkzaclio de tarefas de organlzagtio; Controlo dos trabalhos a executar sob a sua
coordenaciio.

Assistente
Operaclonal

Agrupamento de
Escolas

Exerce funclies de natureza executiva, de cardcter manual ou mecéinico, enquadradas
em diretivas definidas, executando tarefas Indispensévels ao funclionamento dos
servigos, podendo comportar esforco fisico, deslgnadamente, apole as crlangas,
inclusive com NEE, no decorrer das atlvidades das escolas e durante as refeigBes;
limpeza e arrumac; §o das Instala; 3es educativas.

Assistents
Operacional

Auxlliar de AgSio
Educativa

Exerce fungles de natureza executlve, de cardcter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas definidas, executando tarefas Indispensévels ac funclonamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente: Apolar as educadoras ou
professoras sempre que solicitado; vigiar as crlangas no recreio; proceder & limpeza das
InstalagBes; proceder & preparagfio e execuclio das tarefas de rotina didrla das criangas,
apolando-as nos culdados de higlene e nas refeiclies; dinamiza as atividades; assegurar
a Integridade fisica das crlangas e salvaguarda o cumprimento das normas de seguranca
em vigor; prestar auxflio na hora dos lanches e do almogo; confeclonar e servir
refelcBes nos estabelecimentos de ensine em que se mostre adequado; assegurar todas
as tarefas Inerentes ao funclonamento de cantinas e refeitérios.
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GABINETE MEDICO-VETERINARIO
A
Carrelra/Categoria Area Funcional Fungbes Competénclas
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, 1-Orlentaclio para o servigo
programacdo, avallagdo e aplicaglio de métodos e processcd piblico
de naturera técnice e ou clentffica, que fundamentam| 4-Orlentaclio para os
preparam a declsfio. Elabora estudos, projetos e atividaded resultados 4
conducentes & deflnigdo e concretizaglio das poifticas 5-Anélise erftica e resoluglio de
Técnico Superior Medicina municipio na drea da Inspeglio sanitéria, nomeadamente| problemas £
Veterindria Inspeclo & controle higlossanitdrio; notificaclio das doen B-Iniclativa
de declaraclo obrigatéria e execuco de medidas 10-Organizaclio, planeamento
profllaxia; prestacio de Informagfio técnica sobre abertura| gestSio de projetos
de noves estabelecimentos de comerclalizago,
preparaglio e de transformaclio de produtcs de orige
animal.
SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL
Carrelra/Categora Area Funcional Fungbes | Competénclas
Acompanhar permanentemente as operacBes de protego & 1-Orlentagio para o servigo
socorro que ocorram na drea do concelho; Promover 3 piblico
elaborag¥o dos planos prévios de Intervenclio com vista & 4-Orientaglio para 0s
articulaglio de meios face a cendrlos previsfveis; Prom resultados
reunibes periédicas de trabalho sobre matérias de dmbito; 5-Anélise critica e resoluglio de
Coordenador exclusivamente operaclonal, com os comandantes dos problemas
Municipal de Proteclio Cvl corpos de bombelros; Dar parecer sobre o materlal mals B-Iniciativa
P o Civil adequado A Intervenglio operacional no respetivol 10-Organlzaglio, planeamento e
rotecd municiplo; Comparecer no local do sinlstro sempre que as gest3o de projetos
clreunstéinclas o aconselhemn; Assumir a coordenaclo 14-Tomada de decisfo
operacies de socorro de &mblto municlpal, nas shua
previstas no plano de emergéncla municipal, bem com
quando a dimensio do sinistro requeira o emprego d
melos de mals de um corpo de bombeiros.
Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orientaglio para o servico
programaclio, avallagio e aplicagio de métodos e | poblico
processos de natureza técnica e ou clentifica, que | 4-Orlentagfo para os
fundamentam e preparam a declsfio. Propde medidas | resultados
adequadas a inclulr no plano de atlvidades anuals e | 5-Andlise erftica e rescluglio de
plurianuais e executa as aglies que na drea da proteclio | problemas
civil estejam J4 Incluldas. Acompanha, executa e atualiza o | S-Iniclativa
Técnlco Superlor Protegso Civil Plano Municipal de Emergéncia e Protegio Clvi, bem | 10-Organizaglio, planeamento e
como as athvidades operacionais previstas. Promove a | gestiio de projetos
triagdo e acompanhamento técnicos e operaclonal das
Unidades Locals de Proteglo Civil. Dinamizar a elaboragdo
dos Planos de Coordenagio de Eventos com cardter
Municlpal. Apolar as operagBes de proteglio e socorro que
ocorram na érea do Concelho.
Exerce funclies de natureza executiva, de caricter manual | 1-Orientagio para o servigo
ou mechnlco, enquadradas em diretivas gerals bem | piblico
definidas e com graus de complexidade varldvels. | 4-Orlentaglio para o5
Execucio de tarefas de apolo Indispensdvels ao | resultados
Assistente funclonamento dos servigos. S-Anidlise critica e resoluglio de
Operacional Protegfio Civil Gestio de ocorréncias de protecio civil de &mbito | preblemas
Municlpal. Executam agBes de combate e prevenclio da | 6-Gestlo do Conhecimento
vespa velutina. 7-Comunicaclio
AnteclpacSo operacional da ocorréncla de eventos. 8-Iniclativa
Outras aglies no 8mbito da protecio e socorro que | 10-Organizaclic, planeamento e
ocorram na drea do concelho. gestda de projetos
Exerce fungbes de natureza executiva, de cardcter manual | 1-Orentaglio para o servigo
ou mechnico, enquadradas em diretivas gerals bem | pdblico
a::rclli:ial Sapador Florestal | definidas e com graus de complexidade varldvels. :::"':;“:::"’ para os

Execuctio de tarefas de apolo Indispensévels ao
funclonamento dos servicos, podendo comportar esforgo

5-Andlise critica e resolugiio de

problemas
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fiskco, tals coma, silvicultura preventiva, nomeadamente a
gestéio de combustivel florestal, recorrendo a técnlcas
manuals, moto manuals, mecénicas ou fogo contrelado,
entre outras; Manutencio e proteglic de povoamentos
florestals, removendo a gestlio florestal e o controlo de
agentes biéticos noclvos; Slivicultura de cardter geraf;
Instalagtio, manutenglio e beneficlacio de Infraestruturas
de defesa cda floresta e de apolo & gestSo rural;
Sansibilizaglio das populagBes; Viglldncia, primelra
Intervenctio @ apolo ao combate a Incéndies rurals, apolo a
operagles de rescaldo e vigilincla ativa pés-rescaido;

6-Gestéio do Conhecimento
7-Comunicaglio )
8-Iniclativa H
10-OrganizagBo, planeamento e
gesthio de projetos

AcBes de establlizacio de emergéncia que promovam a (,»“;f_-;,_.,?
recuperaclio do potencial produtivo. Viglidncla, primelra = f,f""'
Intervencdo e apolo ao combate a Inc&ndios rurals, apolo a -
operagBes de rescaldo e vigllincla ativa pds-rescaldo, no
émbito da proteclio civl, sendo alnda um agente de
proteglio civil, nos termos da Lei de Bases da Proteclo
Civil, aprovada pela Lel n.? 27/2006, de 3 de Julho, na sua
redaclo atual, com missées de IntervengSo de proteglio
civil previstas em diretivas operaclonals especificas da
Autoridade Naclonal de Emergéncla e Protegic Civil
(ANEPC).
SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL
Carrelra/Categoria Area Funcional | Fungbes Competénclas
| Fungbes constantes do anaxo IV mapa Il do Decreto-Lei n.4 1-Orentacio para o servigo
39/2000, de 17 de margo piiblico
4-Orientagdo para os
ente Municlpal de resultados
?Isclasse ’ frolicia Municipsl 8-Iniclativa
i0-Organizaclo, planeamento =
gestdo de projetos
| 15-Intelizéncla emocional
Funges constantes do anexo IV mapa !l do Decreto-Lel n.4 1-Orientagio para o servico
39/2000, de 17 de margo piblica
4-Orientacio para os
ente Municlpal de resultados
;!'classe a figlice Mupicps| 8-Iniclativa
10-Organizagdo, planeamento =
gest¥o de projetos

15-Intellzéncla emocional
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Carrelra/Categoria

Area Funclonal

FungBes

Competénclas

Chefe de Equipa
Multidisciplinar

Fundos
Comunitérios e
Planeamento

Estratégico

Aa Chefe de Equipa Multidisciplinar do Servico de Fundos
Comuniltdrics e Planeamento Estratéglco compete
Coordenar e organizar os servigos municlpals da eqguipa,
nas suas respetivas dreas de atuaclio; Dirgir o pessoal
Integrado na equipa, para o que distribul, orlenta e
controla a execugo dos trabalhos dos subordinadoes;
Incumbir tarefas e organizar as atividades da equipa, de
acordo com o plano de atividades definlde e proceder &
avaliaglio dos resuitados alcancados; Promover a
qualificacio do pessoal da equipa; Elaborar pareceres e
InformacBes sobre assuntos da competéncla da equipa a
seu cargo e as demals competénclas, previstas no artigo
152 da Lel n.? 49/2012, de 29 de agosto, bem como as
competénclas elencadas no artige 32.2 do Regulamento
da Estrutura Orgnica dos Servigos Municipals da Cdmara
Munlclp:| de Cabecelras de Basto

T

Assistente Técnlca

Administrativa

Exerce funcles de natureza executiva, de aplicaclio de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
InstrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuaglo da respetiva unldade orgénica,
nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, execugfio
do trabalho administrative relacionado com a plataforma
da educaglo, atendimento ac pdblica e telefénico.

1-Orlentacdio para ¢ servigo
piblico
4-Orlentaglio
resultados

6-Gestfio do Conhecimento
B-Iniclativa

10-OrganlzacSo, planeamento e
gestlo de projetos

ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS (DPO)

Carreira/Categoria

Araa Funclonal

Fungbes [

Competénclas

Protegfic de Dados

O Encarregado de Proteciio de Dados tem a missSio d
Informar e aconselhar o Municiplo sohre as obriga
decorrentes do Regulamento Geral sobre a Proteglio d
Dados e verificar a aplicabllidade da Polftica de Proteclio
Dados do Municiplo, assegurando que os municipes
demals titulares de dados t&m conhecimento da formai
como os seus dados pessoals slo tratados e quals
direltos que lhe assistem nesta matéria, bem como ser
ponto de contacto do Municlplo com a Autoridade d
Controlo (Comisséio Nacional de Proteglo de Dados)

GABINETE DE COMUNICACAO E IMAGEM {GCI)

Carrelra/Categoria

Area Funclonal

Fungies

| Comp=tiénclas

Técnico Superior

Comunicagiio e
Multimédia

Desenvolver funces consultives, de estudo, planeamento,
programagéo, avaliagio e aplicaglio de métodos e processos

| de natureza técnica e ou clentffica, que fundamentam e

preparam a declso. Promover e divulgar de forma
adeguada, Interna e externamente, a Imagem Instituclonal
do municfplo & dos respetivos servigos, a atividade da
cdmara municipal e o territdrio, através dos melos e
supories de comunicagiio mals adequados ao contexto;
Elaborar contedidos Informativos & promoclonals, bem como
desenvolver e gerir campanhas promoclonals, dando
satisfaclio a critérios de eflcicia, eficiéncia e qualldade;

1-Orientacfio para o servico
pdblico
4-Orientacio
resultados
5-Andlise critica e
resolucfio ce problemas
8-Iniclativa

10-Crganizaglo,
planeamento e gestio de
projetos
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|" Clmlrﬂjtategurll

Area Funclonal

Fungies

Coordenar e promover a edigho de qualsquer boletins, |

publicagbes e comunicados sobre as atlvidades da cAmara
municipal; Coordenar o sitio oficlal da autargqula na Internet
e respetivas redes sociais, garantindo a atualizacio e
adequaclo dos seus conteddos; Efetuar reportagens escritas
e fotogréficas, e colaborar em agBes de marketing territorial;
Analisar a Imprensa naclonal e regional e a atlvidade da
generalidade da comunlcaglio soclal, no que disser respefto
& atuaclio dos dérglios municlpals e do munlciplo; Assegurar
uma adequada articulagio com os érgios de comunlcagio
soclal naclonal e regional, com vista & difusio da Informactio
municipal; Validar as exposigles do ponto de vista
conceptual e do planeamento, bem como  qualquer
apresentacio relativa & atlvidade municlpal em todo e
qualquer suporte; Catalogar, registar & manter atuallzada a
base de dados de materlals e produtos produzidos de forma
a garantir a raclonaflzacBo de melos e a reutllizaclio de
materfals; Preparar a reallzaclio de entrevistas, reuniBes ou
outros eventos em que o Presldente deva participar;
Assegurar as fungBes de relacBes pibllcas e de protocolo;
Organizar e acompanhar as cerimdnlas e atos oficlais do
municiplo, assim como as recegBes promovidas pelos drglios
autdrquicos; Acompanhar e fiscallzar a execucio dos
contratos de prestacfo de servicos e de fornecimentos nas
&reas da sua competéncla; Exercer as demals funcBes que
resta drea de IntervengSio the forem determinadas
superiormente, por regulamento ou por lel.




