i
\E:

’% MUNICIPIO A
CABECEIRAS DE BASTO e Cb
GRANDES OPCOES DO
PLANO E ORCAMENTO

UNIR CABECEIRAS

MAPA DE PESSOALE
PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO

108/270



Mapa de Pessoal para o ano de 2026

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho na sua atual redagsio
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€S - Comissao de Servico
CTi - Contrate de Trabalho em Fungdes Piblicas por Tempo Indeterminado
CTC - Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas a termo resolutivo certo

Tipologia de recrutamento:
) Contrato de trabalhe em fungées pablicas por tempa indeterminado, destinade a individuas com au sem vinculo de emprego piblico ou por mobilidade
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DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL E ATENDIMENTO

% J\/\]§
b
A

Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias \

Chefe de Divisdo

Atendimento ao
Publico (SAU),
espacos cidadio,
apoio aos Orgdos
Autdrquicos, gestao
do Arquivo
Municipal, insergao
profissional,
servigos juridicos,
servigo de
estafetas, Feiras

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de
atividades definido e procede a avaliagdo dos resultados
alcangados; distribui, orienta e controla a execugdo e
qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a
gestdao dos trabalhadores integrados na divisio e a
prossecucdo das atribuicbes previstas na estrutura dos
servigos municipais da Camara Municipal de Cabeceiras de
Basto.

Elabora pareceres e informagbes sobre assuntos da
competéncia da divisdo a seu cargo.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientacdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

para 0s

Técnico Superior

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elabora pareceres e presta suporte
juridico transversal no dmbito das atribuigdes da unidade

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolucdo

para os

Juridica organica, nomeadamente, interpretacdo e aplicagdo da | de problemas
legislagdo; produgdo de normas e regulamentos internos; | 6-Gestdo do conhecimento
acompanhamento de processos judiciais e processos de | 8-Iniciativa
contraordenagGes; instrugdo, tramitagdo e pronlncia de
processos disciplinares.
Fungbes  consultivas, de  estudo, planeamento, | 1-Orientagdo para o servico
programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos | publico
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e | 4-Orientacdo para os
preparam a decisdo. Prestar apoio aos orgdos autarquicos | resultados -

Gestdo do municipio. S-Andlise critica e resolucdo

de problemas
6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

Comunicagao social

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplica¢do de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Desenvolver fungdes de estudo e
conce¢do de métodos e processos no ambito da
comunica¢do social; planificagdo e preparagdo da
informagdo municipal destinada a divulgacdo;
desenvolvimento e gestdo de informagdo destinada a
diversos canais (impresso, digital, ridio); coordenagio de
projetos editoriais municipais (boletim municipal, agenda
cultural, ect,) produgdo de contelidos para radio; produgdo
e atualizacdo de contelddos para website; utilizacdo de
software de edigdo de imagem, audio e video; utilizagdo de
recursos de multimédia e de produgdo audiovisual;
elaboracdo de notas de imprensa.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Centro de Estudos
Beneditinos

Desenvolver funcSes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Colaborar na concretizagdo de a¢des de
dmbito educativo numa perspetiva comparativa,
englobando as miiltiplas dimensGes humanas ao nivel
social, cultural, biolégico e histérico; Apoiar na organizagdo
e montagem de exposicdes e atendimento ao
Municipe/Turista/Investigador; Desenvolver e formalizar
sistematicamente procedimentos relacionados com os
Estudos Beneditinos, preferencialmente do Mosteiro de S.
Miguel de Refojos; Proceder & catalogacéo de documentos
do Centro de Estudos Beneditinos, garantindo o
planeamento destas tarefas com a restante equipa;

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Anélise critica e resolugido
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para os

120/270




MAPA DE PESSOAL 2026 — CARATERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

S W

u 0 \}

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competépaas

Proceder a gestdo da colegdo bibliografica, prevendo a
incorporagdo de novos titulos, fazendo a manutencdo das
ofertas de publicagtes; Desenvolver e valorizar as parcerias
que permitam articular recursos e desenvolver o
sentimento de pertenga a uma Comunidade plural e
integradora; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe
sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua
area funcional/competéncia. Elaborar pareceres, projetos e
atividades conducentes a definicdo e concretizacdo das
politicas do municipio para a qualificagdo do Centro de
Estudos, nomeadamente: rede de disponibilidades
académicas, potenciada pelo CITCEM (Centro de

| Investigacdo Transdisciplinar Cultura Espago e Meméria).

Fungbes  consultivas, de  estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos e atividades conducentes a
definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na area

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagao
resultados
5-Anadlise critica e resolucdo
de problemas

para 0s

Educacio 'da unidac{e org.ér‘nica, nomeadam.ente, procedirpentos 6-Gt.es.t§¢? do conhecimento
inerentes a administragdo e atendimento, com diversos | 8-Iniciativa
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos da Divisdo.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Prestar apoio no Servigo de Atendimento Unico
do Municipio e Coordenagao da Feira Semanal.
Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orientagdo para o servigo
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos | publico
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e | 4-Orientacdo para 0s
preparam a decisdo. Promover estudos e outros trabalhos | resultados
conducentes 3 definigdo e concretizagdo das politicas do | 5-Andlise critica e resolucdo

Turismo municipio na area do Turismo; Atualizar os contetidos | de problemas
turisticos e informativos disponibilizados na Casa do Tempo; | 6-Gestdo do conhecimento
Promover o desenvolvimento de meios, agdes e | 8-Iniciativa
infraestruras de apoio ao turismo e lazer; Propor e
desenvolver agbes de acolhimento ao turista na Casa do
Tempo.
Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, | 1-Orientagdo para o servigo
programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos | publico
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e | 4-Orientagdo para os
preparam a decisdo. Assegurar a divulgacdo de medidas de | resultados
apoio ao emprego, formacdo  profissional e | 5-Andlise critica e resolucdo
empreendedorismo; Apoiar na procura ativa de emprego e | de problemas
desenvolvimento da visdo empreendedora dos Municipes | 6-Gestdo do conhecimento
desempregados; Desenvolver e apoiar projetos e agdes que | 8-Iniciativa
visem a inser¢do ou reinser¢do socioprofissional de
municipes; Implementar, acompanhar, avaliar as diferentes

Gabinete de atividafie’s./acﬁes nesses. dominios; Promover os programas

Insercio comunitdrios que permitem a mobilidade no emprego e na

¢ . formagdo profissional na Europa; Desenvolver e garantir o
Profissional

estabelecimento de parcerias com centros de formacdo
profissional, facilitando o acesso dos utentes a cursos que
complementem o seu perfil profissional e melhorem as suas
oportunidades de emprego; Promover programas de
incentivo a contratagdo, como estagios profissionais e
programas de apoio a contratagdo de pessoas com
deficiéncia; Promover a mediagdo e estabelecer parcerias
com empresas e outras instituigdes, criando uma rede de
colaboragdo que facilite o acesso a oportunidades de
emprego; Encaminhamento para agdes promotoras do
desenvolvimento de competéncias de empregabilidade e
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Carreira/Categoria

Area Funcional

=)

Comp&encuas

criagdo do préprio emprego; Apoio a inscrigdo online dos
candidatos a emprego; Outras agfes que sejam necessdrias
desenvolver, pelos servicos de emprego, para apoio a
inser¢do profissional dos desempregados. Executar outras
tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua area
funcional/competéncia

Coordenador Técnico

Coordenagdo

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagio de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagdo da respetiva unidade orgdnica,
nomeadamente, coordenagdo, expediente, arquivo e
atendimento ao publico.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugao
de problemas

8-Iniciativa

16-Coordenagdo de Equipas

para os

Assistente técnico

Administrativa /
Atendimento

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuacdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, expediente e arquivo e atendimento ao
ptiblico.

1-Orientacdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Atendimento no
Espago Cidaddo

Exerce fun¢bes de natureza executiva, de aplicagio de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas
adreas de atuacdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, atendimento no Espaco Cidaddo, onde
retine servigos de diferentes entidades num Unico balcdo.
Este atendimento permite servir melhor o cidaddo, de
forma mais rapida e proxima, promovendo a literacia digital
por via do apoio assistido na prestagdo dos servigos publicos
digitais.

1-Orientagdo para o servico
plblico
4-Orientacao
resultados
5-Anélise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para 0s

Servico de
Atendimento Unico

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugles gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuacdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, apoio administrativo e atendimento ao
piblico, realizando tarefas como gestdo de informagao,
arquivo, atendimento telefdnico e presencial, tramitagdo de
processos, e apoio a outros servigos, sempre com
organizag3o, diligéncia e respeito pelas normas éticas e de
confidencialidade, visando a eficiéncia e o cumprimento das

| metas municipais.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para os

Assistente
Operacional

Apaio
Administrativo

Atendimento/
Telefonista

Exercer fun¢des de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas na drea de atuagdo
da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de apoio
indispensédveis ao funcionamento dos servigos, podendo
comportar esforgo fisico, nomeadamente a recegdo e
entrega de documentos e outras matérias entre os diversos
servigos do municipio. Assegurar a abertura e encerramento
do edificio dos Pagos do concelho; Auxiliar e executar cargas
e descargas. Realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo,
bem como outras fungGes ndo especificadas podendo
comportar esforgo fisico, nomeadamente assegurar a
limpeza e manutengdo das instalagdes.

1-Orientacdo para o servico
publico
4-Orientagao
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimenta
8-Iniciativa
13-Orientagéo
seguranga
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para os

para a

Exercer fun¢Bes de natureza executiva, de caracter manual

ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdo
de tarefas de apoio indispensédveis ao funcionamento dos

1-Orientacdo para o servico
publico
4-Orientacdo
resultados

para 0s
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servicos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente
operar uma central telefénica, estabelecendo as ligagbes
necessarias, satisfazendo os pedido de informacdo;
Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e transmitir
aos telefones internos as chamadas recebidas; Prestar
informacbes dentro do seu ambito; Registar o movimento
de chamadas e anotar, sempre que necessario, as
mensagens que respeitem a assuntos de servigo; Zelar pela
conservagdo do material a sua guarda.

5-Analige critica e resolugao
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientacdo
seguranga
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para a

Servicos Gerais

Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecénico, enquadradas em diretivas definidas, na area
de atuacdo da respetiva unidade organica, executando
tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente
assegurar a higiene, limpeza e conservagdo das instalagcdes
municipais; auxiliar na execugdo de cargas e descargas e
realizar tarefas de arrumagao e distribuigao.

1-Orientagao para o servigo
pliblico
4-Orientagdo
resultados
S5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa
13-Orientagdo
seguranga
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia emocional

para os

para a
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Recursos Humanos,
Patrimdnio,
Seguros,
Contratag3o Publica

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

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Competéncias
Organiza as atividades da Divisdo, de acordo com o plano de | 1-Orientagdo para o servigo
- . atividades definido e procede & avaliagdo dos resultados | publico

Administrativa, P - . R -

. . alcangados. Distribui, orienta e controla a execugdo e qualidade | 4-Orientagago  para  os
Financeira, - X o

Contabilidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | resultados

e . ’ trabalhadores integrados na divisdo e a prossecugdo das | 5-Andlise critica e resolugdo
Chefe de Divisdo Tesouraria,

de problemas

8-Iniciativa
10-Organizagdo,
planeamento e gestio de
projetos

14-Tomada de decisdo

Dirigente Intermédio
de 32 grau

Contratagdo Publica

Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o plano de
atividades definido e procede a avaliagdo dos resultados
alcangados; distribui, orienta e controla a execugao e qualidade
técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos
trabalhadores integrados na unidade e a prossecugdo das
atribuicdes previstas na estrutura dos servigos municipais da
Camara Municipal de Cabeceiras de Basto. . Assegura a
realizagdio de todos os procedimentos de aquisigdo,
procedendo ao tratamento dos concursos para contratagdo de
aquisicio de bens e servigos. Insere procedimentos de
aquisicdo na plataforma eletrénica de compras, incluindo os
documentos necessarios a instru¢do dos processos. Assegura a
publicitagdo dos procedimentos de aquisicdo que forem
efetuados, incluindo os ajustes diretos no portal BASE.gov.
Promove a elaboragdo dos cadernos de encargos e dos
programas de concurso e assegura a compilacdo dos
documentos enviados pelos servigos que sustentem a consulta.
Prepara, acompanha e executa projetos realizados com
financiamentos provenientes dos fundos comunitarios, bem
como dos contratos-programa. Estuda, propGe e acompanha os
projetos de candidatura do Municipio aos diferentes
financiamentos externos.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

para os

Dirigente Intermédio
de 32 grau

Gestdo de Recursos
Humanos

Assegura 0s processos de contratagdo, mobilidade e
organizagdo dos trabalhadores de forma a garantir a execugdo
e manuten¢io do mapa de pessoal da autarquia; Promove a
elaboragdo de programas, métodos e critérios de selecdo de
pessoal, bem como, a elaboragdo de perfis de competéncias e
respetivas fungGes; Assegura o sistema de gestdo de carreiras
do pessoal; Elaborar e gerir o orgamento das despesas de
pessoal; Assegurar a planificagdo anual do Mapa de Pessoal;
Assegura o processamento de vencimentos, subsidios e
retencdes; Controla o sistema de assiduidade; Assegura o
diagndstico de necessidades de formagdo e de
desenvolvimento de recursos humanos; Programa, desenvolve
e avalia aghes de formagdo; Assegura a gestdo de férias, faltas
e licengas; Colabora no desenvolvimento do processo de
avaliagdo de desempenho; Procede, anualmente, a elaboragdo
do balango social; Organiza e manter atualizados os processos
individuais dos trabalhadores; Garante os servigos de satide e
medicina no trabalho.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

14-Tomada de decisdo

para o0s

Técnico Superior

Gestdo

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na drea
da unidade orgdnica, nomeadamente, andlise de processos
administrativos e informacdo técnica na area de atuagio;
concegdo e implementagdo de metodologias e instrumentos de
gestdo; produgdo e controlo de indicadores e gestdo de bases
de dados de informagdo; elaboragdo e monitorizagdo de
documentos financeiros e reporte a entidades externas;
suporte técnico a atividades de processamento de abonos e

1-Orientagdo para o servigo
ptiblico
4-Orientagdo
resultados
S-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

para 05
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Funges

\ Comipeténcias

despesas; tesouraria; aprovisionamento e gestdio do

patrimédnio.

Recursos Humanos

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

1-Orientagdo para o servigo
ptiblico
4-Orientagdo
resultados
S-Anilise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestio de
projetos

para 05

Contratagéo Publica

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programagédo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Assegura a realizagdo de todos os procedimentos de
aquisicdo, procedendo ao tratamento dos concursos para
contratagdo de aquisigdio de bens e servigos. Insere
procedimentos de aquisicdo na plataforma eletrénica de
compras, incluindo os documentos necessarios a instrugdo daos
processos. Assegura a publicitagdo dos procedimentos de
aquisicdo que forem efetuados, incluindo os ajustes diretos no
portal BASE.gov. Promove a elaboracdo dos cadernos de
encargos e dos programas de concurso e assegura a compilagdo
dos documentos enviados pelos servigos que sustentem a
consulta. Prepara, acompanha e executa projetos realizados
com financiamentos provenientes dos fundos comunitarios,
bem como dos contratos-programa. Estuda, propde e
acompanha os projetos de candidatura do Municipio aos
diferentes financiamentos externos.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

para oS

Gestao Publica

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
4 defini¢do e concretizagdo das politicas do municipio na area
da unidade orgdnica, nomeadamente, anélise de processos
administrativos e de circuitos de informagao, tendo em vista a
sua racionalizagdo e simplificagdo; concegdo e implementagdo
de metodologias e instrumentos de gestao.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos

para os

Gestdo Financeira

Desenvolve funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e pracessos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Executar os registos e procedimentos contabilisticos
associados a contabilidade or¢amental, financeira e de gestao,
garantindo o cumprimento das regras e principios
contabilisticos inseridos no respetivo referencial, das normas
internas e da legislagdo em vigor, garantindo a gestdo do
arquivo dos processos de natureza financeira; Planificar,
organizar, desenvolver e coordenar do processo de
implementagdo e consolidagdo da Contabilidade de
Gestdo/Contabilidade Analitica na Autarquia; Colaborar na
elaboracgdo do relatdrio de gestdo e promover estudos, andlises

1-Orientagdo para o servico
publico
4-Orientacao
resultados
5-Anilise critica e resolugao
de problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

para  os
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e informagbes de indole econdmica e financeira; Fornecer
dados para a elaborag3o de estudos econémico-financeiros que
fundamentem decisdes respeitantes a receitas e despesas, bem
como o recurso a operagdes de crédito; Determinar os custos
de cada servigo e de cada atividade {centro de custo) e elaborar
estatisticas financeiras necessarias a um efetivo controle de
gestdo; Assegura toda a tramitagdo contabilistica ao nivel da
contabilidade financeira e de gestdo (analitica), incluindo a sua
classificagdio, salvaguardando o cumprimento integral de todas
as disposicbes legais, regulamentares e os principios
contabilisticos geraimente aceites. Tratamento da informagdo
no ambito da Contabilidade Financeira e Contabilidade de
Gestdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes. Recolha, examinagdo, conferéncia e execugdo ao
nivel de toda a movimentagdo contabilistica de arrecadagdo de
receitas efetuadas nos diversos postos de cobranca existentes
no Municipio.

Patriménio e
Seguros

Desenvolve funcgbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagéo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decis3o. Elabora pareceres, projetos e atividades conducentes
a definicdo de politicas do municipio na area das finangas e
patriménio, nomeadamente o desenvolvimento de
procedimentos de contabilidade e patriménio; produgdo e
monitorizagdo dos instrumentos de gestdo financeira da
autarquia.

1-Orientagdo para o servico
ptiblico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos

para  o0s

Contabilidade

Executar os registos e procedimentos contabilisticos associados
3 contabilidade orgamental, financeira e de gestdo, garantindo
o cumprimento das regras e principios contabilisticas inseridos
no respetivo referencial, das normas internas e da legislagdo em
vigor, garantindo a gestdo do arquivo dos processos de
natureza financeira; Tratamento da informagdo no ambito da
Contabilidade Financeira e Contabilidade de Gestdo,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares
e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissdo eficaz dos dados existentes. Recolha,
examinagdo, conferéncia e execugdo ao nivel de toda a
movimentacdo contabilistica de arrecadagdo de receitas
efetuadas nos diversos postos de cobranga existentes no
Municipio.

1-Orientacdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Andlise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
10-Organizagéo,
planeamento e gestdo de
projetos

para oS

Coordenador Técnico

Tesouraria

Realiza atividades de programac3do e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientagbes e diretivas
superiores. Executa fungBes de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade, na area da tesouraria,
nomeadamente, procede a liquidagdo de despesas, cobranga
de receitas e depésitos bancdrios e controlo do saldo de
tesouraria.

1-Orientacdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Anélise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
16-Coordenacdo de Equipas

para oS

Administrativa

Realizar fun¢des de chefia técnica e administrativa em uma
subunidade orgdnica ou equipa de suporte, por cujos
resultados é responsavel; Realizar atividades de programagéo e
organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagbes diretivas superiores; Executar trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
Exercer fungbes com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

1-Orientagdo para o servico
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Anélise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa
16-Coordenacdo de Equipas

para oS

Contabilidade

Executa fungdes de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade, na drea da contabilidade, garantindo os registos
e procedimentos contabilisticos dos factos patrimoniais e das
operagdes de natureza orgamental e ndo orgamental inerentes
a4 constituicio de proveitos, a arrecadagdo de receitas
municipais e a realizagdo de despesas. Verifica o cumprimento

das normas e da legislagdo em vigor, assegura o expediente e

1-Orienta¢do para o servico
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

8-Iniciativa

para  os
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Fungbes

‘Fompeténcias

arquivo da informagdo contabilistica, verifica as faturas de
fornecedores, com base nas requisicbes externas, efetua e
emite ordens de pagamento, aprecia os resumos de tesouraria
e procede a sua conferéncia.

IG-Coo'hdenagéo de Equipas

Assistente Técnico

Administrativo

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugGes
gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de atuagdo
da respetiva unidade organica, nomeadamente, contabilidade
{receita e despesa), aprovisionamento, expediente e arquivo.

1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo
resultados
S-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para os

Recursos Humanos

Exerce fun¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrucbes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo
da respetiva unidade organica, nomeadamente, assegurar o
expediente referente aos recursos humanos, assegurar o
processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras
remuneragdes; Proceder ao registo de faltas e férias nas
aplicagbes informdticas; Apoiar nos processos de recrutamento
e no SIADAP; Arquivar documentos nos processos individuais;
Proceder ao arquivo geral de documentagdo e processos.

1-Orientagdo para o servigco
publico
4-Orientagdo
resultados
5-Analise critica e resolugdo
de problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

para  0s

Contabilidade e
Patriménio

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo
da respetiva unidade orgénica. Organiza e mantem atualizado
o inventario de bens moéveis, imdveis, viaturas e outros;
procede ao registo de todos os bens existentes nos servigos;
promove a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do
registo predial de todos os bens proprios imobilidrios do
Municipio; executa todo o expediente relacionado com a
alienagdo de bens iméveis; procede as aquisigdes necessarias,
apds adequada instrugdo dos respetivos processos. Desenvolve
fungbes na drea da contabilidade, processamento; trata
informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados
existentes; recolhe, confere e procede a escrituragido de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; organiza a
execucdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os
principios contabilisticos geralmente aceites; verifica toda a
atividade financeira, designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a
realizacdo das despesas; organiza e verifica a elabora¢do dos
documentos previsionais, bem como os documentos de
prestacao de contas; compila todos os elementos necessarios a
elaboragdo do orgamento e respetivas alteragbes orgamentais.

1-Orientagdo para o servigo
plblico
4-Orientacao
resultados
S-Analise critica e resolugdo
de probiemas

6-Gestao do conhecimento
8-Iniciativa

para os
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DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

Competéncias

Chefe de Divisdao

Desenvolvimento
Econdmico,
Informatica, Fundos
Comunitarios,
Gabinete Técnico
Florestal, Turismo,
Cultura, Desporto,
Associativismo,
Juventude, Lazer e
Tempos Livres

Organiza as atividades da Divisdo, de acordo com o
plano de atividades definido e procede a avaliagdo dos
resultados alcangados. Distribui, orienta e controla a
execucdo e qualidade técnica do trabalho produzido,
assegurando a gestdo dos trabalhadores integrados
na divisdo e a prossecuc¢do das atribui¢des previstas na
estrutura dos servicos municipais da Camara
Municipal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres
e informagBes sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo.

1-Orientag&o para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizacédo,
gestao de projetos
14-Tomada de decisdo

planeamento e

Dirigente Intermédio

Unidade de Cultura,
Desporto e Tempos

Organiza as atividades da Unidade, de acordo com o
plano de atividades definido e procede a avaliagdo dos
resultados alcancados; distribui, orienta e controla a
execugdo e qualidade técnica do trabalho produzido,
assegurando a gestdo dos trabalhadores integrados

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

de 32 grau Livres, na unidade e a prossecuf;ﬁo das asribufgﬁes preivistas 10-Organiza¢;e“fo, planeamento e
Associativismo e na estrutura dos servicos municipais da Camara | gestdo de projetos
Juventude Municipal de Cabeceiras de Basto. Elabora pareceres | 14-Tomada de decisdo
e informagdes sobre assuntos da competéncia da
Unidade a seu cargo. Responde diretamente ao
superior hierarquico, Chefe de Divisdo.
Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de | 4-Orientagdo para os resultados
Gestdo métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento

Técnico Superior

cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

8-Iniciativa
10-Organizagao,
Gestdo de Projetos

Planeamento e

Desenvolvimento
Econdmico

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Organiza e mantém atualizado um sistema de
informacdo necessirio ao acompanhamento do
desenvolvimento local, nomeadamente no que diz
respeito ao comércio, a industria, ao turismo, a
agricultura e agropecuaria. Recolhe, trata e organiza
informacdo sobre sistemas de apoio e incentivos
financeiros com vista a disponibilizar informac¢édo aos
municipes e outras entidades do concelho. Presta
informagdo e apoio necessario aos empresarios e
entidades, que pretendam desenvolver projetos de
investimento no concelho, bem como sobre a
organizagdo e apresenta¢do de candidaturas. Presta
apoio na defini¢3o de estratégias de desenvolvimento
do turismo, propondo e sugerindo planos de
intervencao.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Qrientagdo para os resultados
6-Gestdo Conhecimento
8-Iniciativa
10-Organizagao,
Gestdo de Projetos

Planeamento e

Turismo

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
Promove estudos e outros trabalhos conducentes a
definigdo e concretizagdo das politicas do municipio
na éarea do Turismo. Dinamiza o Plano Estratégico de
Desenvolvimento Turistico do concelho. Inventaria as
potencialidades turisticas da area do municipio e
promove a sua divulgagdo. Propde e desenvolve agdes
de acolhimento ao turista. Gere e mantém atualizado
o Portal do Turismo e toda a informagdo turistica
constante nos diferentes meios sociais. Promover e
incentivar a criagdo e difusdao da cultura nas suas
variadas manifestagdes, de acordo com programas
especificos, em convergéncia com a estratégia de
promogdc turistica, valorizando os espagos e
equipamentos disponiveis. Produz e divulga os

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
6-Gestdo Conhecimento
8-Iniciativa

10-Organizagdo, Planeamento e
Gestdo de Projetos
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Carreira/Categoria Area Funcional Fun¢des " & Competéﬁ;ias
conteudos na éarea do Turismo nas plataformas 1
digitais. Gere as redes sociais do visitcabeceiras.
Realiza visitas guiadas ao concelho.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo ptiblico
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicacdo de | 4-Orientagdo para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | 8-Iniciativa

Cultura Promove estudos e outros trabalhos conducentes a | 10-Organizacdo, Planeamento e
definigdo e concretizagdo das politicas do municipio | Gestdo de Projetos
na area da Cultura. Realiza visitas guiadas no dmbito
do Museu das Terras de Basto.
Desenvolve funcbes consultiva de estudo, | 1-Orientacdo para o servigo publico
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de | 4-Orientagdo para os resultados
Cultura, métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento
Associativismo e cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, | 8-Iniciativa
Juventude no dmbito do associativismo, juventude e ocupacdo | 10-Organizacdo, Planeamento e

de tempos livres. Colabora em parceria com outras | Gestdo de Projetos
instituicGes publicas e privadas nestas areas.
Desenvolve fungles consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicacdo de | 4-Orientagdo para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento

cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | 8-Iniciativa

Conservacdo e

RESiSUro Executa fungbes de conservacdo preventiva das | 10-Organizacdo, Planeamento e
colegdes museoldgicas, bem coma, a monitorizagdo | Gestdo de Projetos
do espdlio existente.
Desenvolver fungbes consultivas, de estudo, | 1-Orientacdo para o servico plblico
planeamento, programagao, avaliagao e aplicagdo de | 4-Orientagdo para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; | 8-Iniciativa
Planear e promover a organizagdo de iniciativas de | 10-Organizagdo, Planeamento e
cardter desportivo, promovendo a participagdo da | Gest3o de Projetos
comunidade em que se insere; Definir planos

Desporto e desportivos, incluindo a concegdo e planificacdo de

atividades, elaborag&o dos respetivos regulamentos e
divulgagdo, nomeadamente através do contacto com
escolas, associagbes e clubes, prestando apoio a
concretizagdo das mesmas; Elaborar pareceres e fazer
relatérios sobre atividades desenvolvidas; Mediar e
planear eventos desportivos desencadeados ou
promovidos pelo Municipio; Desenvolver,
acompanhar e avaliar contratos-programa de
desenvolvimento desportivo.

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de | 4-Orientagdo para os resultados
métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdao Conhecimento

cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | 8-Iniciativa

Gestdo dos equipamentos desportivos. Dinamizagdo | 10-Organizagdo, Planeamento e
do Gabinete de Desporto da Camara Municipal. | Gestdo de Projetos

Elaboracio dos planos anuais de desenvolvimento
desportivo. Assegurar as aulas de natagdo nas Piscinas
Municipais Cobertas e as aulas de atividade extra-
curricular na area do desporto. Assegurar a vigilancia,
manutengdo e tratamento das aguas das Piscinas
Municipais Cobertas e Descobertas. Assegurar o
servico de nadador-salvador nas Piscinas Municipais.
Executar as iniciativas de indole desportivas
constantes nos Planos de Atividade. Atualizar a Carta
Desportiva  Municipal.  Promover  atividades
desportivas no concetho. Apoiar o movimento
associativo do concelho.

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo plblico
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo de | 4-Orientagdo para os resultados
Informatica de métodos e processos de natureza técnica e ou | 6-Gestdo Conhecimento

Gestdo cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. | 8-Iniciativa

Apoia a implementagdo e desenvolvimento de | 10-Organizagdo, Planeamento e
aplicacdes informaticas instaladas. Implementa o | Gestdo de Projetos

Equipamentos

Desporto
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de Transi¢do Digital do Municipio. Presta suporte as
aplicagbes e plataformas informéticas de apoio a
gestdo municipal.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungbes \Competéﬁ’cias

Plano de Transigdo Digital do Municipio. Apoia na !
manuten¢do de redes e sistemas informaticos do
municipio e na manutengdo de hardware, dando
resposta as solicitagbes internas.
Efetua de forma auténoma ou sob orientacdo, a | 1-Orientagdo para o servico publico
instalagdo e manutencdo de redes e sistemas | 4-Orientacdo para os resultados
informaticos de apoio as diferentes areas de gestdoda | 6-Gestdo Conhecimento

Sistemas e Sistemas e organizagdo, assegurando a gestdo e o funcionamento | 8-Iniciativa

Tecnologias de Tecnologia de dos equipamentos informaticos e respetivas redes de | 10-Organizagdo, Planeamento e

Informagdo Informagao comunicagdes. Colabora na implementagido do Plano | Gestdo de Projetos

Assistente Técnico

Administrativo/Ate
ndimento

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuag¢do da respetiva unidade organica,
nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria,
atendimento ao ptblico e telefénico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo Conhecimento
12-Orientagdo para a Participagdo

Turismo

Exerce funcées de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atua¢io da respetiva unidade orgdnica.
Assegura a recegdo e atendimento de clientes,
fazendo uso de linguas estrangeiras designadamente
o0 inglés; assegura o acompanhamento de grupos em
visitas organizadas, no concelho; apoia o
planeamento e a definigdo de estratégias inerentes a
atividade turistica; colabora na organizagdo e no apoio
a eventos de natureza turistica; desenvolve todas as
atividades administrativas inerentes a atividades
turistica, fazendo uso de meios informaticos.

1-Orientacdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo Conhecimento
12-Orientagdo para a Participagdo

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Exercer fungbes de natureza executiva, de caréacter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas na
area de atuagdo da respetiva unidade organica,
executando tarefas de apoio indispensdveis ao
funcionamento dos servigos, nomeadamente no
atendimento e apoic as iniciativas culturais, turisticas
e desportivas.

Efetua a manutengdo e o narmal funcionamento das
maéquinas das Piscinas Municipais e assegura o
tratamento da qualidade das dguas das Piscinas.

1-Orientagdo para o servigo puiblico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orientagdo par a Participacao
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia Emocional

Servigos Gerais

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuacdo da respetiva unidade
organica. Assegura a limpeza e conservagdo das
instalagBes/equipamentos. Colabora eventualmente
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem
e conserva¢do de equipamentos; Auxilia a execugdo
de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagao e
distribuigdo; Executa outras tarefas simples, ndo
especificadas de cardter manual e exigindo
principalmente esfor¢o fisico e conhecimentos
préticos.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orientacdo par a Participacdo
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia Emocional

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

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

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orientagdo par a Participagdo
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia Emocional

Jardinagem e
limpeza de
vegetagdo

Exerce funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

1-Orientagdo para o servigo plblico
4-Orientagdo para os resultados
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Carreira/Categoria

Area Funcional

FuncGes

\ Competéﬂlcias ]

Realiza fungBes na area de limpeza de vegetagdo
espontdnea e outros em vias municipais e na drea de
jardinagem, para refor¢o da brigada de jardineiros no
Arco de Baiilhe. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
6rgdos e servigos, podendo comportar esforgos
fisicos.

5-Andlise critica e \resolugéo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orientagdo par a Participagao
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia Emocional

Tratamento e
manutengdo das
Piscinas Municipais

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade
organica. Assegura a limpeza dos tangques de dgua das
Piscinas Municipais; Efetuar o controlo de tratamento,
aquecimento e desinfegdo da dgua das piscinas
municipais; Presta apoio as atividades desportivas
quando solicitado superiormente.

1-Orientagdo para o servigo pliblico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolucio de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento

8- Iniciativa

12- Orientacdo par a Participagao
14-Tomada de decisdo
15-Inteligéncia Emocional
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DIVISAO DE EDUCACAO, SAUDE E ACAO SOCIAL

m\&\(

Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcoes

Competéncias \

Chefe de Divisao

Educagdo, Saude, Acdo Social,
Bibliotecas

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

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de deciséo

Dirigente
Intermédio de 3¢
grau

Unidade de Educagdo

Apoiar e assegurar o funcionamento do
Conselho  Municipal de Educagdo;
Assegurar 0 desenvolvimento,
acompanhamento e atualizagdo da Carta
Educativa; Programar, coordenar e
garantir a aquisicdo e conservagdo de
mobilidrio, de equipamento e de
material didatico dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municipio; Gerir o
pessoal nao docente dos
estabelecimentos de ensino, nos termos
da lei; Assegurar o planeamento e a
gestdo das atividades de enriquecimento
curricular no 1.2 Ciclo do ensino basico,
nos termos do previsto legalmente;
Assegurar o planeamento e gestdo dos
transportes  escolares; Garantir a
administragao das refeigdes nos diversos
estabelecimentos de ensino, nos termos
do previsto legalmente; Fomentar as
atividades complementares de agdo
educativa, no dominio da acdo social
escolar e da ocupagao dos tempos livres;
Dinamizar e apoiar a¢Ges e projetos que
promovam a educagdo e sensibilizagdo
ambiental, a educagdo para a felicidade,
a educagao complementar de adultos e a
aprendizagem ao longo da vida;
Assegurar o funcionamento e gestao dos
equipamentos educativos que lhe estdo
afetos; Assegurar o funcionamento e
gestdo da Universidade Sénior do
Municipio; Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigGes
que lhe forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinacdo superior.

1-Orientacdo servigo
publico

4-Orientacdo para os resuitados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo

para o

Unidade de Agdo Social e Satde

Apoia e assegura o funcionamento do
Programa Rede Social, incluindo o
Conselho Local de Agdo Social (CLAS);
Promove a elaboragdo, atualizagio e
implementacdo do Diagndstico Social,
Plano de Desenvolvimento Saocial, Carta
Social, e outros documentos
estratégicos, em articulagdo e parceria
com a Rede Social do concelho e o
Conselho Local de Ag¢do Social (CLAS);

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

14-Tomada de decisdo
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

\Competéncﬁps

Promover a instalagdo e a requalificagao
sustentavel de equipamentos efou a
criagdo de respostas sociais de acordo
com os objetivos da Carta Social;
Promove medidas de apoio as criangas,
idosos e pessoas com deficiéncia, em
parceria com as instituicdes com servigos
dedicados a estes grupos; Promove
acdes de animagdo, melhoria do bem-
estar e de quebra de isolamento dirigida
aos mais idosos; Promove medidas e
programas de combate a violéncia
doméstica e colabara, no dmbito da lei;
Informa e instrui os processos no ambito
do Regulamento Municipal de Incentivo
a Natalidade, os pedidos de apoio no
ambito do Regulamento de Concessao de
Regalias  Sociais aos  Bombeiros
Voluntarios Cabeceirenses, isencdo de
taxas, Bolsas de Estudo, Acdo Social
Escolar e os processos de apoios
logisticos e financeiros, no dmbito da
area social, requeridos pelas IPSS.
Assegura as atividades necessarias ao
exercicio das competéncias do municipio
no dominio da salide, de harmonia com
o previsto no Decreto-Lei n.223/2019, de
30/01 e demais legislac3o
complementar; Apoia e assegura o
funcionamento do Conselho Municipal
de Saude; Promove a necessaria
articulagdo entre o Municipio e o ACES
Alto Ave em matéria de salide; Promove
a elaboragdo e atualizagdo da Estratégia
Municipal de Satide a qual contempla as
linhas gerais de agdo e as respetivas
metas, indicadores, estratégias,
atividades, recursos e calendarizagao;
Assegura a gestdo dos trabalhadores,
inseridos na carreira de assistente
operacional, das unidades funcionais do
ACES Alto Ave existentes no concelho;
Assegura, em articulagdo com a Divisdo
de Obras Municipais, a gestdo,
manutengdo e  conservagio de
equipamentos afetos aos cuidados de
salide primarios; Assegura as atividades
necessarias ao exercicio das
competéncias do dominio da habitacdo,
de harmonia com o previsto no Decreto-
Lei n.2 105/2018, de 29/11 e demais
legislagdo complementar. Exerce as
demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por lei, norma, regulamento,
deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior. Assegura as atividades
necessarias ao exercicio das
competéncias do municipio no dominio
da agdo social, de harmonia com o
previsto no Decreto -Lei n.2 55/2020, de
12/08 e demais legislagdo

N
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Fungbes

complementar: SAAS, RSI, CLDS, Carta
Social, entre outras;

~

mpeténci*
\

Técnico Superior

Gestao

Desenvolve fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagdo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo.

1-Orientacdo para o servigo
publico

4-Orientagao para os resultados
S - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Aglo Social/Salide

Desenvolve fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programacéo,
avaliacdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Planeia e programa atividades
no dominio dos assuntos sociais e saude;
colabora e desenvolve programas e
projetos integrados de agdo social, de
iniciativa municipal ou em parceria com
outras instituicdes e agentes sociais,
visando grupos especialmente
carenciados, vulnerdveis ou em risco;
contribui através de uma agho social
sistematica e diversificada junto dos
grupos sociais mais carentes, vulneraveis
ou em risco, para a minimizagdo dos
problemas e caréncias concretas; Apoia a
politica municipal no ambito da
promogao da habitagdo social.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Qrientacao para os resultados
5 - Andlise critica e resolugéo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos.

Educagdo

Desenvolve fungGes consultivas, de
estudo, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo. Gere através da plataforma on
line, Sistema integrado de gestdo e
aprendizagem, os vdrios processos
educativos; Colabora com os 6rgdos de
administracdo e gestdo do Agrupamento
de Escolas em aghes de gestdo e
administragdo escolar destinadas a

prevenir a fuga a escolaridade
obrigatéria e promover o sucesso
escolar.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Anélise critica e resolugdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Bibliotecas

Desenvolve fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a decisdo no ambito da Biblioteca
Municipal. Elabora estudos, projetos e
atividades conducentes 3 definicdo e
concretizagdo das politicas do municipio
na area de Biblioteca, nomeadamente,
gestdo de sistemas de tratamento de
documentagdo; define procedimentos
de recuperagio e exploracdo de
informagdo, conservagdo e restauro de
documentos; presta apoio técnico no
dominio da gestao da informacao.

1-Orientacdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolucdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizag¢do, planeamento e
gestdo de projetos.

Acio Social/transferéncia de

Desenvolve fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao,

1-Orientagdo para o servigo
publico

| _competéncias
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Area Funcional

Fungbes

bompeténci‘s

avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam
a deciséo, no &mbito da transferéncia de
competéncias para o0s Municipios.
Assegura o servico de atendimento e de
acompanhamento social de pessoas e
familias em situagdo de vulnerabilidade e
exclusdo social. Elabora relatérios de
diagndstico técnico e acompanhamento e
a atribuicdo de prestacdes pecuniarias de
caracter eventual em situagles de
caréncia econdémica e de risco social.
Assegura a celebragdo e
acompanhamento dos contratos de
inser¢do dos beneficiarios do
Rendimento  Social de Insergdo.
Monitoriza e acompanha as equipas que
venham a celebrar protocolos com a
Autarquia no ambito do Servico de
Atendimento e de Acompanhamento
Sacial (SAAS) bem como no dmbito dos
Contratos de Inser¢do dos Beneficidrios
do Rendimento Social de Insergdo (RSI).
Atendimento os municipes. Regista
situagdes, analisa e encaminha com vista
a sua resolugdo; Executa as medidas de
politica social que, no dominio das
atribuicbes do  municipio, forem
aprovadas pela Cdmara Municipal ou pelo
seu Presidente. Promove ou acompanha
as atividades que visem categorias
especificas de municipes carenciados de
apoio ou assisténcia social, instituigSes
privadas ou publicas de solidariedade
social. Promove e apoia projetos e agdes
gue visem a insergdo ou reinser¢do
socioprofissional de municipes. Apoia a
politica municipal no ambito da
promogao da habitagao social. Colabora e
desenvolve programas e projetos
integrados de acdo social, de iniciativa
municipal ou em parceria com outras
instituicGes e agentes sociais, visando
grupos  especialmente  carenciados,
vulneraveis ou em risco.

4-Orientag3o para os resultados

5 - Analise critica e resolucdo de
problemas;

8 —Iniciativa;

10 - Organizagao, planeamento e
gestdo de projetos.

Radar Social

Atualizar os instrumentos de
planeamento da Rede Social -
Diagnéstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acdo, onde devem estar incluidas as
atividades que irdo desenvolver no
ambito do Programa Radar Social,
devidamente discriminadas, com metas
e respetivos indicadores; Mapear os
recursos, regionais e locais, em estreita
articulagdo com as cartas sociais
municipais, de forma a garantir maior
eficicia das respostas e melhor
coordenagdo das intervengdes ao nivel
dos concelhos e das freguesias;
Implementar um sistema integrado de
georreferenciacdo social de admbito

1-Orientagdo para o servigo
plblico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

8 — Iniciativa;

10 - Organizag¢do, planeamento e
gestdo de projetos.
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familias e grupos, em situagdo de
vulnerabilidade social e/ou em risco de
pobreza e exclusdo social sendo que o
sistema deve ser operacionalizado em
articulagdo com a rede de parcerias
locais; Promover e georreferenciar
recursos, respostas e solugdes, a nivel
local/regional, promovendo a
participacdo e sustentabilidade das
comunidades; E executar o Plano de
Acdo identificado na Fase do Projeto.

|
Carreira/Categoria Area Funcional Fungbes ompeténlias
municipal que identifique, pessoas,

Coordenador
Técnico

Administrativa

Exerce funges de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior
complexidade, nas areas de atuacdo da
respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, coordenagdo  dos
servicos de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, fundo de
maneio, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato.

1-Orientagao para o servigo
publico

4-Orientagao para os resultados
5 - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

16 - Coordenagdo de equipas.

Apoio Administrativo

Exerce fun¢es de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugGes
gerais, executa trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior
complexidade, nas areas de atuacdo da
respetiva unidade organica,
nomeadamente, coordenacdo  dos
servigos de educacdo.

1-Orientacdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Analise critica e resolugdo de
problemas;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

16 - Coordenagdo de equipas.

Assistente Técnico

Administrativo/Atendimento

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas éreas de atuagdo da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente,
expediente, arguivo, secretaria,
execucdo do trabalho administrativo
relacionado com as plataformas da
educagdo, Bibliotecas e Ag¢do Social,
atendimento ao publico e telefénico.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientag¢do para os resultados
5 - Anadlise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Administrativa/A¢3o Social

Exerce fun¢des de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuacdo da respetiva
unidade orginica, nomeadamente,
expediente, arquivo, secretaria,
execucdo do trabalho administrativo
relacionado com as plataformas da
educagdo, Bibliotecas e Agdo Social,
atendimento ao publico e telefénico.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-QOrientacdo para os resultados

5 - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.

Equitag¢do

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processas, com
base em diretivas definidas e instruges
gerais, de grau médio de complexidade,
nas dareas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos dominios de atuagdo
da respetiva unidade orgénica. Lecionar
aulas de iniciagdo a equitagcdo e

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
5 - Andlise critica e resolugdo de
problemas;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos.
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

\Competénciks

coadjuvar na pratica de equitacdo
especial; Realizar diversas atividades no
ambito do funcionamento do Centro
Hipico de Cabeceiras de Basto,
nomeadamente
participacdo/organizagdo de eventos
equestres, organizacdo e manutengdo de
registos, estabelecimento de contactos
necessarios e rece¢do de visitas
solicitadas;  Assegurar o  correto
funcionamento das estruturas de apoio
ao Centro Hipico de Cabeceiras de Basto;
Coordenar a atividade letiva que decorre
no ambito de formagdo ministrada no
Centro Hipico de Cabeceiras de Basto.

Assistente
Operacional

Educagao e equipamentos

Exerce fungSes de natureza executiva, de
caradcter  manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio
indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo
fisico, designadamente, na confe¢éo das
refeigbes escolares, trabalhos de limpeza
e arrumo das loicas, utensilios e
equipamento da cozinha e limpeza das
instalagbes escolares efou
equipamentos direcionados para a drea
da educagdo. Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas de carater
manual e exigindo principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos,
nomeadamente apoio na preparagdo de
materiais e equipamentos para as
atividades educativas e recreativas e
vigilancia nos recreios.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagao para a seguranga;
14 - Tomada de deciséo;

15 - Inteligéncia emocional.

Vigilancia/atendimento/tratador
de animais

Centro de Educagdo Ambiental de Vinha
de Mouros

FungGes de natureza executiva, de
cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuacdo da respetiva unidade
organica; Cuidar dos animais, de acordo
com as carateristicas de cada espécie.
Assegurar a alimentacdo dos animais.
Registar dados biograficos e outros
elementos de interesse, bem como
comunicar sintomas de doenga dos
animais. Operar com equipamentos
adquiridos para o reapetrechamento das
exploragdes e cuidar da sua conservagdo.
Assegura o acompanhamento de grupos
em visitas organizadas.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranca;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Tratador de Animais

Fungbes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuagdo da respetiva unidade
organica; Cuidar dos animais, de acordo
com as carateristicas de cada espécie.
Assegurar a limpeza dos animais e dos
alojamentos. Recolher os diferentes
produtos resultantes da produgdo
animal. Registar dados biograficos e
outros elementos de interesse, bem

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientacdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.
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Area Funcional

Funcbes
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como comunicar sintomas de doenga dos
animais. Operar com equipamentos
adquiridos para o reapetrechamento das
exploracées e cuidar da sua conservagdo.

Equipamentos

Exercer fun¢bes de natureza executiva,
de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas na area de
atuacdo da respetiva unidade organica,
executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos
equipamentos municipais; Exerce ainda
atividades de gestdo, organizagdc e
manutencao e limpezas dos
equipamentos municipais.

1-Orienta¢do para o servico
publico

4-Orientac¢do para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientacdo para a seguranca;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Saude/Transferéncia de
Competéncias - Servigos Gerais

Desempenho das fungbes previstas no
conteudo funcional previsto no Anexo a
que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei
Geral do Trabalho em FungGes Publicas
(LTFP), nomeadamente, funcdes diversas
no apoio técnico e logistico aos
profissionais de salide. Responsavel pelas
atividades de gestdo, organizagdo e
manutencao das instalagdes para garantir
um ambiente limpo, seguro e livre de
riscos e infe¢des. Executa outras fungoes,
como o apoio a recegdo de utentes,
registo de informagdes e distribui¢do de
materiais e consumiveis nos servigos.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientacdo para os resultados
6 - Gestdao do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Satde/Transferéncia de
Competéncias - Motorista

Desempenho das fungbes previstas no
contetdo funcional previsto no Anexo a
que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei
Geral do Trabalho em Funcges Plblicas
(LTFP). Condugdo de viaturas ligeiras para
transporte de Técnicos de Salde, outras
pessoas, rece¢do e entrega de expediente
e encomendas, bem como operagdes de
carga e descarga; Apoio a area de
expediente na distribuigdo de
correspondéncia e ida aos CTT e outras
entidades.

1-Orientagdo para o servico
publico

4-Orientagao para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientagao para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.

Vigilante

Exercer as atividades inerentes a carreira
e categoria de Assistente Operacional,
nos termos do mapa anexo a que se
refere o n.2 2, do artigo 88.2, do anexo da
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na
redacdo em vigor, correspondente ao
grau de complexidade 1, compreendendo
as seguintes fungGes de acordo com as
atividades inerentes ao vigilante,
designadamente: Exerce fungbes de
natureza executiva de caracter manual,
enquadradas em diretivas definidas, na
drea de atuacdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio,
indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, designadamente da area da
salide, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, gestao das
entradas/saidas de utentes e materiais,
apoio a eventos. Vigiar e proteger
pessoas e bens em locais de acesso

1-Orientagdo para o servigo
ptblico

4-Orientagdo para os resultados
6 - Gestdo do Conhecimento;

8 - Iniciativa;

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos;

13 - Orientacdo para a seguranga;
14 - Tomada de decisdo;

15 - Inteligéncia emocional.
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vedado ou condicionado ao publico, bem
como prevenir a pratica de crimes;
Controlar a entrada, a presenga e a saida
de pessoas e bens de locais de acesso
vedado ou condicionado ao publico;
Prevenir a pratica de crimes em relacdo
ao objeto da sua protegdo.
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DIVISAO DE AMBIENTE E SALUBRIDADE

Carreira/Categoria Area Funcional Funcbes Competénci¥
Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o | 1-Orientagdo para o servito publico
plano de atividades definido e procede a avaliagdo | 4-Orientagdo para os resultados
dos resultados alcangados; distribui, orienta e | S5-Andlise critica e resolugdo de
] controla a execugdo e qualidade técnica do | problemas
I Ambiente e . = L
Chefe de Divisdo . trabalho produzido, assegurando a gestdo dos | 8-Iniciativa
Salubridade A e o
trabalhadores integrados na divisdo e a | 10-Organiza¢do, planeamento e
prossecugdo das atribuigdes previstas na estrutura | gestdo de projetos
dos servigos municipais da Cdmara Municipal de | 14-Tomada de decisédo
Cabeceiras de Basto.
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo publico
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo | 4-Orientag&o para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | 5-Andlise critica e resolugdo de
- cientifica, que fundamentam e preparam a | problemas
Gestdo o . N = I
decisdo. Elabora estudos, projetos, fiscalizagdo de | 8-Iniciativa
obras e atividades conducentes a definicdo e | 10-Organizagdo, planeamento e
concretizagdo das obras municipais na drea de | gestdo de projetos
saneamento bdsico.
Desenvolve fungBes consuitivas, de estudo, | 1-Orientagdo para o servigo piiblico
planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo | 4-Orientacdo para os resultados
de métodos e processos de natureza técnica e ou | S5-Andlise critica e resolugdo de
cientifica, que fundamentam e preparam a | problemas
decisdo. Elabora estudos, projetos, fiscalizagdo de | 8-Iniciativa
obras e atividades conducentes a definicdo e | 10-Organizagdo, planeamento e
concretizagdo das obras municipais na area de | gestdo de projetos
saneamento bdsico e hidrogeologia. Realiza
andlises, estudo e emissdo de pareceres dos
assuntos que lhe sdo submetidos, tendo como
base as melhores praticas legais ambientais, em
vigor; Elabora propostas fundamentadas com vista
a resolugdo de problemas de carater ambiental e
de hidrogeologia; Prepara, elabora e acompanha
projetos ambientais, bem como promove a
educacdo ambiental para todos os publicos;
Colabora com outras entidades, nomeadamente
entidades da Administracdo Central, no
Técnico Superior cumprimento  das  disposigbes legais e
regulamentares de prote¢io do ambiente em
geral; Intervém junto de outros setores, para a
prossecugdo de objetivos de conteudo
Ambiente pluridisciplinar, nomeadamente: a) Assegurar a

atualizagdo em sistemas de informag&o geografica
~ §IG, do cadastro das infraestruturas existentes
nos sistemas de abastecimento de agua (Baixa e
Alta), de saneamento (Baixa e Alta} e de recolha
de Residuos Urbanos; b) Promover e executar
agOes de carater geral ou especializadas na darea
da operagdo de redes de saneamento, sistemas de
tratamento e elevatorios, redes de abastecimento
de &gua e origens de 4gua, elaboragéo dos estudos
técnicos geotécnicos e hidrogeoldgicos para
definicdo dos perimetros de prote¢do das
captagbes de agua para abastecimento publico
domiciligrio, com o objetivo de maximizar a
eficiéncia das mesmas e minimizar o seu impacto
ambiental nos recursos hidricos e fomentar a sua
boa gestdo no dmbito das atribui¢Ges municipais;
c¢) Assegurar a gestdo de residuos, promovendo o
controlo integrado e correto tratamento dos
residuos, fomentando a sensibilizagdo ambiental
junto da populagéo, criando fluxos de recolha de
forma a melhorar a eficiéncia e indicadores de
desempenho nas recolhas indiferenciada e
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seletiva.

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungGes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instruges gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo da
respetiva unidade orgdnica, nomeadamente,
coordenacdo dos servigos de expediente, arquivo
e secretaria.

1-Orientag@o para o seWigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas

8-Iniciativa

16-Coordenagdo de Equipas

Assistente Técnico

Administrativa

Desenvolve fungdes, que se enquadram em

diretivas gerais superiores, de expediente,
arquivo, secretaria, executando
predominantemente as  seguintes  tarefas:

assegura a transmissdo da comunicagdo entre os
varios orgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo
de expediente e outras formas de comunicagao;
assegura trabalhos de dactilografia; trata
informacao, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas;
recolne, examina, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos as transages
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a
movimentagdo de fundo de maneiro; recolhe,
examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas, bem
como outras fungGes ndo especificadas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Anélise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestado do conhecimento
8-Iniciativa

Administrativa /
Servigo de
Qualidade da Agua

Desenvolve fungbes, que se enquadram em

diretivas gerais superiores, de expediente,
arquivo, secretaria, executando
predominantemente as seguintes tarefas:

assegura a transmissdo da comunicagdo entre os
varios Orgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redagao, classificagdo e arquivo
de expediente e outras formas de comunicagdo;
assegura trabalhos de dactilografia. Trata
informagao, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas.
Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas. Procede
a recolha de colheitas de amostras nas captagdes,
estacbes elevatérias comerciais e fontanarios
publicos. Apoio na numeragdo, identificagdo e
arrumacdo das amostras de dgua, bem como, na
preparagao conveniente do doseamento de cloro.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

Encarregado
Operacional

Coordenagao/Aguas
e Saneamento

Exerce fungGes de programagdo, organizagao e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob
sua coordenagdo, por cujos resultados é
responsavel, nomeadamente, execugdo e
supervisdo dos diferentes trabalhos em execugao;
articulagdo do planeamento e execugdo do

trabalho com o superior hierarquico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
16-Coordenagao de equipas

Coordenacgdo/Apoio

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

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a seguranga
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15-Inteligéncia emocional ‘
16-Coordenagdo de equipas

Coordenagdo do
Setor de recolha de
residuos sdlidos
urbanos e
legalmente
equiparados

Exerce fungBes de programacdo, organizagdo e
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob
sua coordenacdo, por cujos resultados é
responsivel, nomeadamente, execugdo e
supervisdo dos diferentes trabalhos em execucdo;
articulacdo do planeamento e execugdo do
trabalho com o superior hierdrquico.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Analise critica e resolugio de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

13-Orientagdo para a seguranca
15-Inteligéncia emocional
16-Coordenagdo de equipas

Assistente
Operacional

Condugdo de
veiculos

Exerce fun¢des de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na &4rea de atuagdo da respetiva
unidade orginica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforco fisico nomeadamente
condugdo e manutengdo de viaturas ligeiras,
pesados de mercadorias, pesados de passageiros e
de transporte coletivo de criangas. Conduzir
magquinas pesadas de movimentagdo de terras,
gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana;
Manobrar sistemas hidradulicos ou mecanicos
complementares das viaturas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientacdo para a participagao
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Aguas e
Saneamento

Exerce funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como valas de condutas de agua e
saneamento, repondo pavimentos; Zelar pela
conservagdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de dleo e dgua das viaturas;
Comunicar ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas. Construc3o de condutas de dgua, esgotos
e aguas pluviais, ramais de esgotos e 3&guas
pluviais. Reparacdes de avarias em condutas de
agua, esgotos e aguas pluviais, Detetar as avarias
mecdnicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de dgua, esgotos e aguas pluviais;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de instrumentos disponibilizados; Executar
pequenas reparagoes e desimpedir os acessos na
sequéncia de reparacdes de condutas de dgua,
esgotos e aguas pluviais; Limpar e desobstruir
aquedutos e sistemas de drenagem de &guas
pluviais; Executam trabalhos de manutengao
corrente e limpeza de ETA’s e ETAR's, estacBes
elevatérias de esgotos, emissarios e orgaos
complementares, assim como de limpeza de
residuos  sélidos urbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocagdo
e limpeza de contentores em ruas e espacos
publicos.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participacdo
13-Orientacdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Apoio

Exerce funcdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Zelar pela conservagdo e
limpeza das viaturas; Verificar diariamente os
niveis de éleo e agua das viaturas; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Constru¢do de condutas de agua, esgotos e aguas

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranca
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéntids

pluviais, ramais de esgotos e daguas pluviais.

ReparagGes de avarias em condutas de agua,
esgotos e Aguas pluviais, Detetar as avarias
mecédnicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de dgua, esgotos e aguas pluviais;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de instrumentos disponibilizados; Executar
pequenas reparagbes e desimpedir os acessos na
sequéncia de reparagdes de condutas de dgua,
esgotos e aguas pluviais; Limpar e desobstruir
aquedutos e sistemas de drenagem de aguas
pluviais; Executam trabalhos de manutengdo
corrente e limpeza de ETA’s e ETAR's, estagdes
elevatérias de esgotos, emissdrios e G&rgdos
complementares, assim como de limpeza de
residuos  sdlidos urbanos e legalmente
equiparados, lavagem de arruamentos, colocagdo
e limpeza de contentores em ruas e espagos
publicos.

Assistente
Operacional

Recolha de residuos
sélidos urbanos e
legalmente
equiparados

Realizar fungbes de natureza executiva, de
cardcter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos drgdos e servicos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessdrio, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos; proceder a
remogdo de lixos e equiparados; varreduras,
lavagem e limpeza de ruas e sarjetas; remogao de
lixeiras e extirpacdo de ervas, utilizando as
ferramentas e o0 equipamento necessarios.

. A <% =
15-Inteligéncia emociofél

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Leitura de Agua

Exercer funcdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas na drea de atuagdo da respetiva unidade
organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente operagdes de leitura e registo de
consumos de &gua, bem como outras tarefas
administrativas equiparadas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugio de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Coveiro

Realizar fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos orgdos e servicos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessirio, a
manutengdo e reparacao dos mesmos; Abrir
sepulturas e efetuar o transporte, depdsito e
levantamento de restos mortais num cemitério.
Escavar no solo uma vala com as dimensGes
adequadas a urna, utilizando picaretas, pas ou
maquina apropriada; Conduzir o carro de
transporte do corpo até a sepultura; Introduzir cal
no caixdo, fechd-lo e fazer descer através de
cordas, cobrindo-o com terra ou colocando-o hum
jazigo; Abrir a sepultura aquando da exumagédo e
assegurar-se de que o caddver estd decomposto;
Retirar os restos mortais, lava-los e colocé-los

1-Orientagdo para o servigo piblico
4-Orientagao para os resultados
S5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participagao
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competénchys

numa urna e depositar em local indicado;
Proceder a limpeza e conservagdo do cemitério.

Ajudante de
Coveiro

Realizar fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio
elementares, indispensdveis ao funcionamento
dos drgdos e servigos, podendo comportar
esforgos fisicos; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessdrio, a
manuteng3o e reparacdo dos mesmos; Dar todo o
apoio necessario ao coveiro na realizagdo das suas
fungdes.

1-Orientag¢do para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientacdo para a participacdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional

Tratorista

Exerce fungBes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagcdo da respetiva
unidade orgénica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico nomeadamente
condugdo e manutengdo de maquinas ligeiras e
pesadas. Manobrar sistemas hidraulicos ou
mecdanicos complementares das viaturas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientagdo para a participacao
13-Orientacdo para a seguranca
15-Inteligéncia emocional

CROAC

Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
definidas, na d4rea de atuacdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo compartar esforgo fisico nomeadamente
condugdo e manutengdo de viaturas ligeiras.
Responsabiliza-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo
quando necessdrio, a manuten¢do e reparagao
dos mesmos. Providencia os cuidados de limpeza e
higiene diarias do espaco interior e envolvente do
Centro de Recolha Oficial de Animais de
Companhia (CROAC); promover a alimentagdo dos
animais; promover o bem estar fisico dos animais,
promover o registo e controlo da quantidade dos
animais existentes e dados para adogdo; em
colaboragdo com o veterindrio municipal,
promover a desparasitagdo periddica dos animais
alojados; promover o cumprimento do estipulado
no Regulamento do CROAC; promover e participar
em campanhas de adogdo de animais, promover e
participar na recolha de animais nas vias plblicas
e proporcionar os devidos cuidados prioritarios;
prestar apoio ao veterindrio municipal, em

| articulagdo com o Chefe de Divisdo da DAS.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestao do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientac¢do para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranca
15-Inteligéncia emocional

Aguas e

Saneamento

| Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter

manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como valas de condutas de 3dgua e
saneamento, repondo pavimentos; Zelar pela
conservacdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de dleo e agua das viaturas;
Comunicar ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas. Construgdo de condutas de agua, esgotos
e aguas pluviais, ramais de esgotos e dguas

1-Orientagao para o servigo plblico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do conhecimento
8-Iniciativa

12-Orientacgdo para a participagdo
13-Orientagdo para a seguranga
15-Inteligéncia emocional
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Area Funcional

Fungdes

Competéncias

pluviais. Repara¢bes de avarias em condutas de
dgua, esgotos e aguas pluviais, Detetar as avarias
meclnicas nos equipamentos municipais de
abastecimento de dgua, esgotos e dguas pluviais;
Executar pequenas reparages e desimpedir os
acessos na sequéncia de reparagdes de condutas
de &gua, esgotos e aguas pluviais; Limpar e
desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem de
dguas  pluviais; Executam  trabalhos de
manutencdo corrente e limpeza de ETA’s e ETAR's,
estagdes elevatdrias de esgotos, emissdrios e
érgdos complementares.

145/270



MAPA DE PESSOAL 2026 — CARATERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

ComEténcia_l

Chefe de Divisdo

Obras Municipais

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com
o plano de atividades definido e procede a
avaliacdo dos resultados alcancgados; distribui,
orienta e controla a execugdo e qualidade técnica
do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos
trabalhadores integrados na divisio e a
prossecucdo das atribuicbes previstas na
estrutura dos servigos municipais da Camara
Municipal de Cabeceiras de Basto.

1-Orientagao para o servi;o‘pﬂblico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizagao, planeamento e gestdo
de projetos

14-Tomada de decisdo

Técnico Superior

Obras Municipais

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao. Elabora estudos, projetos,
fiscalizagdo de obras e atividades conducentes a
definicdo e concretizagdo das obras municipais.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientag¢do para os resultados

8 (Iniciativa)

10 (Organizacdo, planeamento e gest3o
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranca).

Higiene e Seguranga
no Trabalho e
Coordenagdo da
Seguranga em Obra

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Assegura as fungdes de
higiene, seguranca e salde no trabalho dos
trabalhadores e garante o cumprimento das
regras de seguranga nas instalagSes do municipio.
Identifica e avalia os riscos para a seguranga e
saude no local de trabalho e procede ao controlo
periédico da exposigdo a agentes quimicos, fisicos
e biolégicos. Elabora planos de prevengdo,
integrando a avaliacdo dos riscos e as respetivas
medidas de prevengéo. Recolhe e organiza os
elementos estatisticos relativos a seguranga e
saude no 6rgao ou servigo. Coordena a seguranga
em obra em empreitadas municipais. Coordena e
controla os aspetos relativos a implementagado do
plano de seguranca e saude (PS$S), acompanhando
e controlando todas as condi¢cGes de seguranga
com que se desenvolvam os trabalhos da obra de
acordo com o previsto no Decreto-lLei n.2
273/2003 de 29 de Outubro, propondo
atempadamente todas as medidas julgadas
pertinentes. Aprovagido do plano de seguranga e
saude (PSS). Elabora a comunicagdo prévia de
abertura do estaleiro, e envio para a Autoridade
das Condigbes de Trabalho. Inspeciona locais,
instalagGes e equipamentos existentes e
determina fatores de riscos de acidentes.
Coordena a publicagio de matéria sobre
seguranga no trabalho. Verifica os equipamentos
de protecdao individual em fungdo das
caracteristicas dos utilizadores, da natureza dos
riscos e dos tipos de trabalho.

1-Orientagdo para o servico plblico
4-Orientagdo para os resultados

8 (iniciativa)

10 (Organizagdo, planeamento e gestdo
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranga).

Obras Municipais

Desenvolve fungGes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Dirige obras por
administragao direta, nomeadamente
arruamentos, edificios escolares, parques de
estacionamento, instalagdes desportivas,
mercados, cemitérios e outros edificios
municipais; Realiza vistorias técnicas; Elabora
informagdes e pareceres de cardcter técnico

1-Orientagdo para o servigo publico
4-QOrientagdo para os resultados

8 {Iniciativa)

10 (Organizacdo, planeamento e gestdo
de projetos)

13 (Orientagdo para a seguranga).
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

sobre processos e viabilidades de construgdo;
Concebe e realiza projetos de obras, tais como
edificios, edificagbes industriais, preparando,
organizando e superintendendo a sua construgio
manutengdo e reparagdo; Concebe projetos de
estrutura e fundagbes, escavagdo e conten¢do
periférica, redes interiores de agua e esgotos,
rede de incéndio e rede de gds; Concebe e analisa
projetos de arruamentos, drenagem de dguas
pluviais e de dguas domésticas e abastecimento
de dguas relativos a operagdes de loteamentos
urbanos; Estuda, se necessario, o terreno e o local
mais adequado para a construgio da obra;
Executa os calculos, assegurando a resisténcia e a
estabilidade da obra considerada e tendo em
atengao fatores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressGes de &gua,
resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de
temperatura; Prepara o programa e coordenagdo
das operacbes a medida que os trabalhos
prosseguem; Prepara, organiza e realiza a
superintendéncia dos trabalhos de manutencdo e
reparagac de construgdes existentes; Fiscaliza e
realiza a diregdo técnica de obras; Realiza
vistorias técnicas; Colabora e participa em
equipas multidisciplinares para elaboragdo de
projetos de obras de complexa ou elevada
importdncia técnica ou econdmica; Concebe e
realiza planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orgamentos, planos de
trabalho e especificagGes, indicando o tipo de
materiais, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Prepara os elementos necessarios
para lancamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragdo do programa de
concurso e caderno de encargos.

. C\mpeténcHs
T\

Coordenador Técnico

Aprovisionamento

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo da
respetiva unidade organica, nomeadamente,
expediente e arquivo. Assegura as atividades de
aprovisionamento municipal em bens e servigos
necessarios a execugdo eficiente e oportuna das
atividades planeadas, respeitando os melhores
critérios de gestdo econdmica, financeira e de
qualidade e a legislagdo em vigor, bem como
assegura a guarda em seguranca dos bens
adquiridos, mantendo o inventério atualizado.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientag3o para a seguranca)
14 (Tomada de decis3o)

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo da
respetiva unidade organica, nomeadamente,
coordenagdo dos servigos de expediente, arquivo
e secretaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientacdo para a seguranca)
14 (Tomada de decis&do)

Assistente Técnico

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagido da
respetiva unidade orgdnica, nomeadamente,
expediente e arquivo.

1-Orientagdo para o servigo ptiblico
4-Orientagao para os resultados

8 (iniciativa)

13 (Orientag@o para a seguranca)
14 (Tomada de decisao}

Administrativa/Apr
ovisionamento

Exerce fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
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aprovisionamento, armazém, expediente e

arquivo.

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau | 8 (iniciati\i)
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo da | 13 (Orientdgdo para a seguranga)
respetiva unidade orgénica, nomeadamente, | 14 (Tomada de decisdo)

Efetua levantamentos topogréficos, tendo em
vista a elaboragdo de plantas, planos, cartas e
mapas que se destinam a preparagdo e orientagao
de trabalhos de engenharia ou para outros fins;
Efetua levantamentos topograficos, apoiando-se
normalmente em vértices geodésicos existentes;
Determina rigorosamente a posi¢ao relativa de

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

8 (iniciativa)

13 {Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decis3o)

nomeadamente condugdo e manutengdo de
viaturas ligeiras, pesados de mercadorias,

Topografia pontos notdveis de determinada zona de
superficie  terrestre; Regula e utilizar os
instrumentos de observagdo; Proceder a célculos
sobre os elementos colhidos no campo; Procede
a implantagdo no terreno de pontos de referéncia
para determinadas construges, traga esbogos e
desenhos e elaborar relatérios das operagdes
efetuadas.
Fun¢des de chefia do pessoal da carreira de | 1-Orientacdo para o servigo pablico
assistentes operacionais. Coordenacdo geral de | 4-Orientagdo para os resultados
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos | 5(Analise critica e resolugio de
Encarregado Geral setores de atividade sob sua supervisdo. problemas)
Operacional Coordenagao 6 (Gestdo do conhecimento)
8 (iniciativa)
13{Orientagdo para a seguranca)
14 (Tomada de deciséo)
16 (Coordenagdo de equipas)
Exerce fungBes de programagdo, organizagdo e | 1-Orientagdo para o servigo publico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientacdo para os resultados
sua coordenagdo, por cujos resultados é | 5(Andlise critica e resolugio de
responsdvel, nomeadamente, execugdo e | problemas)
Coordenagéo supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo; | 6 {(Gestdo do conhecimento)
articulagdo do planeamento e execugdo do | 8 (iniciativa)
trabalho com o superior hierarquico. 13(Orientagao para a seguranca)
14 (Tomada de decisao)
16 (Coordenagio de equipas)
Exerce fungdes de programagdo, organizagdo e | 1-Orientagdo para o servigo plblico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdo para os resultados
sua coordenagdo, por cujos resultados é | 5(Analise critica e resolugio de
. responsavel, nomeadamente, execucdo e | problemas)
Encarregado Coordenagdo dos o ; - N .
A supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo | 6 (Gestdo do conhecimento)
Operacional transportes e i = foE
no setor de construgdo civil; articulagdo do | 8 (iniciativa)
planeamento e execucdo do trabatho com o | 13(Orientagdo para a seguranga}
superior hierarquico. 14 (Tomada de decis3o)
16 (Coordenagdo de equipas)
Exerce fungdes de programagdo, organizagdo e | 1-Orientagdo para o servigo publico
controlo das tarefas a executar pelo pessoal sob | 4-Orientagdo para os resultados
sua coordenagdo, por cujos resultados é | 5(Analise critica e resolugdo de
" responsdvel, nomeadamente, execugdo e | problemas)
Coordenagdo setor . i & & .
. supervisdo dos diferentes trabalhos em execugdo | 6 {(Gestdo do conhecimento)
da construgao civil ~ L R = s
no setor de construcdo civil; articulagdo do | 8 (iniciativa)
planeamento e execugdo do trabalho com o | 13(Orientagdo para a seguranga)
superior hierdrquico. 14 (Tomada de decis&o)
16 {Coordenacao de equipas)
Exerce fungdes de natureza executiva, de cardcter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas, na drea de atuacdo da respetiva | 5(Andlise critica e resolugdo de
Assistente Condugdo de unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)
. veiculos indispenséveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
Operacional . P
podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)

9 (Negociacdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcdes

A Cothpeténcias

pesados de passageiros e de transporte coletivo
de criangas. Conduzir mdaquinas pesadas de
movimenta¢do de terras, gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana; Manobrar sistemas
hidrdulicos ou mecdnicos complementares das
viaturas.

14 (Tomada de *:ciséo)

Tratorista

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na area de atuagdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforco fisico
nomeadamente condugio e manutengdo de
magquinas ligeiras e pesadas. Manobrar sistemas
hidraulicos ou mecanicos complementares das
viaturas.

1-Orientacdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados

S5(Andlise critica e resolugio de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 {Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas

1-Orientacgdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

definidas, na &rea de atuacdo da respetiva | 5(Andlise critica e resolugdo de
unidade orgédnica, executando tarefas de apoio | problemas)
Operadores de indispensdveis ao funcionamento dos servigos, | 6 {Gestdo do conhecimento)
Maquinas podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente condu¢do e manutencdo de | 9 (Negociagdo e influéncia)
maquinas ligeiras e pesadas. Manobrar sistemas | 13 (Orientagdo para a seguranga)
hidraulicos ou mecénicos complementares das | 14 (Tomada de decisdo)
viaturas.
Exercer fungdes de natureza executiva, de | 1-Orientagcdo para o servigo publico
caracter manual ou mecanico, enquadradas em | 4-Orientagdo para os resultados
diretivas na drea de atuagdo da respetiva unidade | 5{Andlise critica e resolugdo de
Apoio organica, executando tarefas de apoio | problemas)
- . indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 {Gestdo do conhecimento)
Administrativo . S
podendo comportar esforgo fisico, | 8 (iniciativa)

nomeadamente a recegdio e entrega de
documentos e outros materiais entre os diversos
servicos do municipio.

9 (Negociagao e influéncia)
13 (Orientag@o para a seguranga)
14 (Tomada de decisio)

Apoio

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, recobrir e consertar superficies,
tais como leitos de estradas, pavimentos de
pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou
massas betuminosas, mediante pulverizados ou
uma pa, examinar se o piso, depois de empedrado
e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem
com agulheta. Assegura tarefas de construgéo,
manutencdo e conservacdo de passeios {lancis e
calcadas), valetas em calgada, pavimentos em
calcada e mobilidrio urbano; Efetuar os
alinhamentos necessarios para uma
implementagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo. Zelar pela
conservacdo e limpeza das viaturas; Verificar
diariamente os niveis de 6leo e agua; Comunicar
ocorréncias anormais detetadas nas viaturas.
Detetar as avarias mecanicas; Reparar, afinar,
montar e despontar os érgdos de viaturas ligeiras
e pesadas, a gasolina ou a diesel; Executar outros
trabalhos de mecéanica em geral; Afinar, ensaiar e
conduzir em experiéncia as viaturas reparadas;

Fazer a manutengdo e controlo de méquinas e |

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados

5({Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 {Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes \

' Competéncias

motores. Levantar e revestir macigos de alvenaria
de pedra, de tijolo ou de blocos e realizar
coberturas com telha, utilizando argamassas e
manejando ferramentas e maquinas adequadas;
Escolher, selecionar e se necessario, assentar na
argamassa que previamente dispés e os blocos de
material; percuti-los, a fim de melhor os inserir no
aglomerante e corrigir o respetivo alinhamento;
Verificar a qualidade do trabalho realizado por
meio de fio-de-prumo, niveis, réguas, esquadros
e outros instrumentos; Executar rebocos e
coberturas da talha; Proceder & instalagdo de
sanitdrios e respetivos escoamentos através de
manilhas de grés; assentar azulejos e pavimentos
de mosaicos ou de betonilha. Levantar e revestir
macigos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos
e ladrilhos; Aplicar camadas de argamassa de
gesso em superficies utilizando ferramentas
manuais adequadas; Executar as tarefas
fundamentais de pereiro, em geral; Montar
bancas, sanitarios, coberturas e telhas; Executar
operagdes de caiagdo a pincel ou com outros
dispositivos; Compor pavimentos, efetuando
reparages de calcetamento ou com massas
betuminosas; Executar corte de &rvores
existentes nas bermas das estradas. Procede a
montagem, conservagdo e reparagdo de
instalagdes elétricas e equipamentos de baixa
tensdo. Realiza montagem de instalagdes
elétricas para iluminagdo, forca motriz,
sinalizacdo e climatizacdo; realiza a montagem de
equipamentos e quadros elétricos de baixa
tensdo, efetua ensaios e medidas de detegéo e
reparacdo de avarias nos equipamentos e
instalag0es de baixa tensdo; lé e interpreta e
interpreta desenhos, esquemas e plantas ou
projetos e especificagdes técnicas; é responsavel
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo  quando
necessario, a manutengdo e reparacdo dos
mesmos.

Assistente
Operacional

Carpinteiro

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente a execugdo de todas as
operagbes de manutengdo e reparagdo dos
edificios municipais na area da carpintaria.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

9 (Negociagao e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranca)

14 (Tomada de decis&o)

S(Andlise critica e resolugiao de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa})

Pavimentag¢ées

Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento
dos o6rgdos e servicos, podendo comportar
esforgos fisicos. Realiza tarefas de pavimentacées
em alcatrdo de vias municipais, mas também de
reparagdes e limpezas de vegetacdo espontinea
e outros em vias municipais quando aquelas ndo
estiverem em execugdo. Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caracter manual e

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

9 {(Negociagdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
14 (Tomada de decisdo)

5(Andlise critica e resolucio de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

exigindo, principalmente esforgo fisico e

conhecimentos praticos.

Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na drea de atuagdo da respetiva
unidade organica, executando tarefas de apoio
indispensédveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgo fisico
nomeadamente assegurar tarefas de construcao,
manutengdo e conservagao de passeios (lancis e

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacdo para os resultados
5(Analise critica e
problemas})

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 {Negociagao e influéncia)

13 (Orientagdo para a seguranga)

resolugdo de

Calceteiro calgadas), valetas em calgada, pavimentos em | 14 (Tomada de decisdo)
calcada e mobilidrio urbano
(balizadores, guardas de protegdo, entre outros);
Efetuar os alinhamentos necessarios para uma
implantagdo correta, utilizando a ferramenta
adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagdo. Executar
reparagfes de vias municipais com massa
betuminosos a frio e a quente.
Exerce func¢des de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas, na &rea de atuagdo da respetiva | 5(Analise critica e resolugio de
unidade organica, executando tarefas de apoio | problemas)
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente levantar e revestir macigas de | 9 (Negociagdo e influéncia)
alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos | 13 (Orientagdo para a seguranga)
e realizar coberturas com telha, utilizando | 14 (Tomada de decisdo)
argamassas e manejando ferramentas e
maquinas adequadas; Ler e interpretar os

Pedreiro desenhos e outras especificagdes técnicas da obra
a executar; Escolher, seccionar e se necessario,
assentar na argamassa que previamente dispds e
os blocos de material; Percuti-los, a fim de melhor
os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo
alinhamento; Verificar a qualidade do trabatho
realizado por meio de fio-de-prumo, niveis,
réguas, esquadros e outros instrumentos;
Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder
a execucdo de condutas de esgotos ou aguas
pluviais. Por vezes, montar elementos de pré-
esforcados.
Exerce funcdes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas, na drea de atuagdo da respetiva | 5(Anadlise critica e resolugio de
unidade orgéanica, executando tarefas de apoio | problemas)
indispenséaveis ao funcionamento dos servigos, | 6 (Gestdo do conhecimento)
podendo comportar esforgo fisico | 8 (iniciativa)
nomeadamente construir e aplicar na oficina | 9 (Negociagdo e influéncia)
estruturas metalicas ligeiras para edificios, | 13 (Orientagdo para a seguranga)
pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; | 14 (Tomada de decisdo)

. Interpretar desenhos e outras especificagdes
Serralheiro

técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de
aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecanicas, magaricos ou por outros processos;
Utilizar diferentes materiais para as obras a
realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas,
martelos, cunhas, material de corte, de solda e de
aquecimento; Enformar chapas e perfilados de
pequenas secgbes; Furar e escariar os furos para
os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou
trabalhar de outra maneira chapas e perfilados;
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

\ Compeuncias

Executar a ligagdo de elementos metélicos por
meio de parafusos rebites e outros processos.

Exerce fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas definidas, na drea de atuagdo da
respetiva unidade organica, executando tarefas
de apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico
nomeadamente detetar as avarias mecanicas;

1-Orientac3ao para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados

5{Analise critica e resolucio de
problemas)

6 {Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociacdo e influéncia}

Mecanico Reparar, afinar, montar e desmontar os érgaos 13 (Orientacdo para a seguranga)
de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a 14 (Tomada de decisdo)
diesel; Executar outros trabalhos de mecénica
em geral; Afinar, ensaiar e conduzir em
experiéncia as viaturas reparadas; Fazera
manutengdo e o controlo de maquinas e
motores.
Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas | 4-Orientacio para os resultados
definidas, na area de atuagio da respetiva | o(Andlise critica e resolugdo de
unidade orgénica, executando tarefas de apoio probler?as) .
X L i . 6 (Gestdo do conhecimento}
indispenséaveis ao funcionamento dos servigos, 8 (iniciativa)
podendo comportar esforgo fisico | g (Negociac3o e influéncia)
nomeadamente levantar e revestir macicos de | 13 (Orientagiio para a seguranca)
alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos; | 14 (Tomada de decisdo)
el Aplicar camadas de argamassa de gesso em
superficies utilizando ferramentas manuais
adequadas; Executar as tarefas fundamentais de
pedreiro, em geral do assentador de manilhas de
grés e cimento e do ladrilhador; Montar bancas,
sanitarios, coberturas e telhas; Executar
operages de caiagdo a pincel ou com outros
dispositivos.
Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter | 1-Orientagdo para o servigo publico
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas | 4-Orienta¢do para os resultados
definidas, na &rea de atuacdo da respetiva 5(Andlise critica e resolucdo de
unidade orgénica, executando tarefas de apoio probler?as) .
o L . . 6 (Gestdo do conhecimento)
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, 8 (iniciativa)
podendo comportar esforgo fisico | g (Negociagdo e influéncia)
nomeadamente, executar canalizagdes em | 13 (Orientagdio para a seguranca)
edificios, instalagdes e outros locais, destinados | 14 (Tomada de decisao)
ao transporte de agua ou esgotos; Montar,
Picheleiro
conservar, reparar, cortar e enroscar tubos,
soldar tubos de inox, plastico, ferro e materiais
afins; Executar redes de distribuigdo de dgua e
respetivos ramais de ligagdo, assentando
tubagens e acessdrios necessarios; Executar
outros trabalhos similares ou complementares
dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho
dos aprendizes e serventes que lhe estejam
afetos.
Atendimento telefénico 365 dias por ano nos | 1-Orientagdo para o servigo publico
horarios fora do expediente normal dos servigos | 4-Orientagdo para os resultados
municipais. Controlo de entradas e saidas nas | 5(Andlise critica e resolugio de
Oficinas Municipais da Vila de Cabeceiras de | problemas)
Portaria Basto e vigildncia destas instalagdes. 6 {Gestdo do conhecimento)
8 (iniciativa)

9 (Negociagao e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranga)
| 14 (Tomada de decisdo)
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Carreira/Categoria

Area Funcional
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Competéncias

Asfaltador

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
definidas, na area de atuagdo da respetiva
unidade orgénica, executando tarefas de apoio
indispensdveis ao funcionamento dos servigos,
podendo comportar esforgco fisico
nomeadamente:  Executar  trabalhos de
pavimentagdo em massas asfalticas, quer se trate
de reparagdo, conserva¢do e manutengdo de
obras existentes, quer se trate de obras novas;
Executar regas em asfalto para execugio de
pavimentos betuminosos e assegurar o regular
aquecimento do asfalto; Construgao de ramais de
saneamento, aguas pluviais e rede de &gua
doméstica; Executar trabalhos de natureza
diversa como sejam elevagio de tampas de
saneamento e aguas pluviais e tetos méveis de
protecdo as valvulas das redes existentes;
Executar espalhamento de britas, e trabalhos
acessdrios para a pavimentagdo com aquedutos e
sarjetas; Executar trabalhos de reparagdo,
conservacdo e manutencdo de obras existentes
em betuminoso - proceder ao tapamento de
buracos e corregbes de depressées em
pavimentos; Executar trabalhos de compactagio
com cilindro da caixa de fundagdo e pavimentos
em betuminoso; Proceder a regulamentagdo de
plataforma e limpeza da via a pavimentar,
espalhamento de britas e sua regularizagado,
cobertura com gravilhas das regas betuminosas;
Conduzir camides, carrinhas, cilindro, tratores,
maquina de cortar tapete, trator com vassoura;
Proceder a limpeza, manutengdo e conservacdo
do camido e cisterna de asfalto com a
regularidade  necessdria para o bom
funcionamento dos mesmos; Aplica¢do de sinais.

1-Orientacdo para o servico piiblico
4-Orientagdo para os resultados

S{Andlise critica e resolugdo de
problemas}

6 (Gestdo do conhecimento)

8 (iniciativa)

9 (Negociacdo e influéncia)
13 (Orientagdo para a seguranca)
14 (Tomada de decisdo)

Manutengio

Assistente Operacional na drea de Manutengio -
Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de
apoio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente, realizacdo de tarefas nas dreas
da construgdo civil, necessarias & manutengdo,
construgdo, conservacdo, reabilitacio e
manuten¢do de edificios e equipamentos
municipais e urbanos, de carater manual, com ou
sem apoio de ferramentas e equipamento
mecanico, com graus de complexidade variaveis.
Realiza tarefas indispensaveis a manutengdo do
bom estado de operagio e manutengdo do
Edificado. Responsabilidade pela correta
operagdo dos equipamentos sob sua guarda,
procedendo quando necessario, a manutengdo e
reparacdo dos mesmos, de acordo com as
diretivas emanadas para os mesmos.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados
S(Andlise critica e resolugdo de
problemas)

6 (Gestdo do conhecimento)

8 {iniciativa)

9 (Negociagdo e influéncia)

13 (Orientagdo para a seguranga)

14 (Tomada de decisdo)
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DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES E PLANEAMENTO

Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcbes

Competéncijs

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Obras Particulares,
planeamento,
estudos e projetos

Organiza as atividades da divisdo, de acordo com o
plano de atividades definido e procede a avaliagdo
dos resultados alcangados; distribui, orienta e
controla a execugdo e qualidade técnica do
trabalho produzido, assegurando a gestdo dos
trabalhadores integrados na divisdo e a
prossecugao das atribuigbes previstas na estrutura
dos servigos municipais da Cadmara Municipal de
Cabeceiras de Basto.

1-Orientagdo para o serv\go publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas
8-Iniciativa
10-Organizagao,
gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

planeamento e

Obras Particulares

Desenvolve fungbes consultiva de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Realiza vistorias técnicas; Elabora
informagdes e pareceres de caracter técnico sobre
processos e viabilidades de construgédo, operag6es
urbanisticas e operacbes de loteamento. Aprecia
reclamagdes. Garante o cumprimento da legislagdo
e normativos apliciveis ao desenvolvimento
urbanistico e gestdo territorial.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolucdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Planeamento
Urbano/Projetos

Desenvolve fungbes consultiva de estudo,
planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elabora estudos, projetos e atividades
conducentes a definicdo e concretizagdo das
politicas do municipio na area da unidade
organica. Elabora pareceres, projetos e atividades
conducentes a definigdo e concretizagdo das
politicas do municipio na drea de apreciacdo de
projetos, nomeadamente, andlise de projetos de
concegdo  arquiteténica. Criar e  projetar
reabilitagio de edificacbes e regeneragdo de
espacgos urbanos.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizacao, planeamento e
gestdo de projetos

Planeamento
Urbano

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elabora estudos sobre a realidade local e
instrumentos de planeamento urbano, elabora
pareceres, projetos e atividades conducentes a
definigdo e concretizagdo das politicas do
municipio na drea do urbanismo, nomeadamente,
garantir o cumprimento da legislagdo e normativos
aplicaveis ao desenvolvimento urbanistico e gestdo
territorial.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Arquitetura
Paisagista

Desenvolve fungBes consultivas, de estudo e
planeamento do territdrio e da paisagem,
garantindo o equilibrio ecolégico e visual, de
acordo com os aspetos bioldgicos, estéticos,
arquiteténicos, histéricos, sociais e de qualidade
de vida, bem como da sustentabilidade econémica
e social.

Projeta e integra espagos, estruturas verdes,
equipamento mobilidgric e obras de arte,
promovendo a integracdo paisagistica de todos os
elementos.

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

Elabora, de forma independente ou em equipa,
projetos e pareceres, articulando os trabalhos

1-Orientag&o para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
S-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

\| Competéncias

necessarios com outras areas, nomeadamente o
planeamento do territério, arquitetura, urbanismo
e engenharia.

Desenho, projeto e acompanhamento de obras de
Arquitetura Paisagista

L=

Ordenamento do
Territério/Planeam
ento Regional e
Urbano

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Realiza fun¢des consultivas, de estudo e
tratamento de dados estatisticos, de
caracterizagdo econdmica, social, demografica e
biofisica e de gestdo territorial. Elabora,
autonomamente ou em grupo, estudos sectoriais,
cartas tematicas, classificagdo e qualificagdo
de solo urbano e rural; Desenvolve relatdrios
e conteudos materiais e documentais especificos
dos planos municipais de ordenamento do
territdrio, pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade.

1-Orientac&o para o servigo publico
4-Orientagao para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 — Organizacdo, planeamento e
gestdo de projetos

Obras Particulares

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elabora informagbes e pareceres de
carater técnico sobre processos e viabilidades de
construgdo; Concebe e realiza projetos de obras;
Concebe projetos de estrutura e fundagdes,
escavacdo e contengdo periférica, redes interiores
de 4gua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
Concebe e analisar projetos de arruamentos,
drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas
e abastecimento de dguas relativos a operagdes de
loteamentos urbanos; Realiza vistorias técnicas;
Colabora e participa em equipas multidisciplinares
para elaboragdo de projetos de obras de complexa
ou elevada importdncia técnica ou econdmica;
Prepara o0s elementos necessdrios para
langamento de empreitadas; Colabora na
organizacdo de processos de candidatura a
financiamentos comunitarios, da administragdo
central ou outros; Elabora informagdes relativas a
processos na drea da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como
sobre a qualidade e adequacdo de projetos para
licenciamento de obras de construgdo civil ou de
outras operagdes urbanisticas; Articula as suas
atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do
territério e engenharia; Desenvolve todas as
tarefas que lhe forem atribuidas por despacho
superior, diretamente relacionadas com os atos
proprios da profissio de engenheiro civil
reportadas ao dominio da engenharia civil e ainda
exercer as demais fungbes, que lhe sdo cometidas
por lei, deliberagdo, despachoc ou determinagdo
superior no ambito das atribuigdes do Municipio e
relacionadas com as acima descritas.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientacao para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

8- Iniciativa

10 - Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Coordenador Técnico

Administrativa

Exerce fungGes de natureza executiva, de aplicagdo
de métodos e processos, com base em diretivas
definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva
unidade orgdnica, nomeadamente, analise e

1-Orientagdo para o servigo publico
4-COrientagdo para os resultados
5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa
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Carreira/Categoria Area Funcional I Fungbes -~ kompetén&as

verificagdo das pegas instrutdrias dos processos de | 16-Coordenagdo de quipas
obras particulares, e expediente.
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo | 1-Orientagdo para o servigo publico
de métodos e processos, com base em diretivas | 4-Orientagdo para os resultados
definidas e instrugBes gerais, de grau médio de | 5-Andlise critica e resolugdo de

Administrativa e complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva | problemas

Fiscalizagdo unidade orgdnica, nomeadamente, andlise e | 8-Iniciativa
verificagdo das pecas instrutérias dos processos de | 16-Coordenagdo de equipas
obras particulares, e expediente, bem como
coordenacgdo no servigo de fiscalizagdo.
Exerce fungOes de natureza executiva, de aplicagdo | 1-Orientagdo para o servigo publico
de métodos e processos, com base em diretivas | 4-Orientagdo para os resuiltados

Assistente Técnico Administrativa bem definit_ias e instrt{gées gerais, df" grau rpédio S-Andlise critica e resolugio de

de complexidade, nas dreas de atuagdo da unidade | problemas
organica, nomeadamente expediente, arquivo e | 6-Gestdo do Conhecimento
secretaria. 8-Iniciativa

Carreira Especial de
Fiscalizacdo

Fiscalizagdo

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos legais relativos a
areas de ocupacdo da via publica, publicidade,
transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, entre outros; presta informagéo sobre
situagbes de facto com vista a instrugdo de
processos municipais nas areas da atuagdo da
unidade organica.

1-Orientagdo para o servigo publico
4-Orientagdo para os resultados
5-Andlise critica e resolugdo de
problemas

6-Gestdo do Conhecimento
8-Iniciativa
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Chefe de Servicos de
Administragao
Escolar

Agrupamento de
Escolas

Assistente Técnico

Agrupamento de
Escolas

Coordenar toda a atividade administrativa nas dreas da gestdo de recursos humanos, da
gestdo financeira, patrimonial e de aquisigOes e da gestdo do expediente e arquivo;
Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas
tarefas; Exercer todas as competéncias delegadas pela direcdo executiva; Propor as

a

medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoiol
administrativo; Preparar e submeter a despacho do érgdo executivo da escola ou dg
agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela

direc3o executiva.

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

Encarregado
Operacional

Agrupamento de
Escolas

Fun¢des de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos a escola/agrupamento;
Realizacdo de tarefas de organizagdo; Controlo dos trabalhos a executar sob a sua
coordenagdo.

Assistente
Operacional

Auxiliar de Agao
Educativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas definidas, executando tarefas indispensdveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente: Apoiar as educadoras ou
professoras sempre que solicitado; vigiar as criangas no recreio; proceder a limpeza e
arrumacao das instalagOes; proceder a preparagdo e execugdo das tarefas de rotina
didria das criangas, apoiando-as nos cuidados de higiene e nas refeigGes, inclusive com
NEE; dinamizar as atividades; assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguarda o
cumprimento das normas de seguranga em vigor; prestar auxilio na hora dos lanches e
do almogo; confecionar e servir refeices nos estabelecimentos de ensino em que se
mostre adequado; assegurar todas as tarefas inerentes ao funcionamento de cantinas e
refeitorios.
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GABINETE MEDICO-VETERINARIO

=¥ \'\"&&@” by

Carreira/Categoria Area Funcional Fungdes Comp‘téncias
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, 1-Orientagio Para o servico
programac3o, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processoq publico
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam| 4-Orientagdo para os
preparam a decisdo. Elabora estudos, projetos e atividades resultados
conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas doj 5-Andlise critica e resolugdo de

. . Medicina municipio na drea da inspe¢do sanitdria, nomeadamente, problemas
Técnico Superior o o ) = . e . - L
Veterindria inspeg¢do e controlo higiossanitario; notificagdo das doengas 8-Iniciativa

de declaragdo obrigatdéria e execugdo de medidas de
profilaxia; prestac3o de informacdo técnica sobre abertura
de novos estabelecimentos de comercializagdo, def
preparagdo e de transformagdo de produtos de origem
animal.

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

SERVICO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungoes

Coardenador
Municipal de
Protegdo Civil

Protegdo Civil

Dirige o Servico Municipal de Protegao Civil; Acompanhar]
permanentemente as operagdes de protegdo e socorro que
ocorram na area do concelho; Promover a elaboragdo dos
planos prévios de intervengdo com vista a articulagdo del
meios face a cendrios previsiveis; Elaborar, atualizar e testar|
o Plano Municipal de Emergéncia e Protegdo Civil (PMEPC
através da realizacdo de exercicios e simulacros; Dar parecer|
sobre o acionamento do PMEPC; Inventariar e atualizar|
permanentemente os recursos e equipamentos existentes|
no concelho; Promover reunides periodicas de trabalho|
sobre matérias de ambito operacional (protegdo e socorro)
com articulagiio/colaboracdo dos os Agentes de Protegdo
Civil; Comparecer no local do sinistro sempre que as
circunstancias o aconselhem; Assumir a coordenacdo das
operacdes de socorro de ambito municipal, nas situagdes
previstas no plano de emergéncia municipal, bem como
quando a dimensdo do sinistro o requeira. Dar parecer|
sobre o material mais adequado a intervengdo operaciona
no respetivo municipio; Apoia/Coadjuva o Presidente da
Comissdo Municipal de Protegdo Civil (CMPC); Promover a
difusdo de avisos e comunicados a populagdo.

Competéncias
1-Orientagdo para o servigo
publico
4-Orientagdo para 05
resultados
5-Andlise critica e resolugédo de
problemas
8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
14-Tomada de decisdo

Técnico Superior

Protegdo Civil

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdio e aplicacio de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Propde medidas
adequadas a incluir no plano de atividades anuais e
plurianuais e executa as acSes que na drea da protegdo
civil estejam ja incluidas. Acompanha, executa e atualiza o
Plano Municipal de Emergéncia e Protegdo Civil, bem
como as atividades operacionais previstas. Promove a
criacio e acompanhamento técnicos e operacional das
Unidades Locais de Proteg¢do Civil. Dinamizar a elaboragdo
dos Planos de Coordenagdo de Eventos com carater
Municipal. Apoiar as operagdes de protecdo e socorro que
ocorram na area do Concelho. Desenvolver agbes de
sensibilizagdo e informagdo publica sobre a atividade de
Protecdo Civil e difundir informagdo junto dos municipes
sobre medidas preventivas e condutas de autoprotegdo
face aos riscos existentes e cendrios previsiveis.

1-Orientagdo para o servigo
publico

4-Orientagdo para os
resultados

5-Analise critica e resolugdo de
problemas

8-Iniciativa

10-Organizacéo, planeamento e
gestdo de projetos

Gabinete Técnico
Florestal

Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacgdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Propde medidas
adequadas a incluir no plano de atividades anuais e
plurianuais e executa as agbes que na area da defesa e

1-Orientacdo para o servico
publico

4-Orientagdo para os
resultados

S5-Andlise critica e resolugio de
problemas
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ordenamento da floresta estejam ja incluidas; Acompanha,
executa e atualiza o Plano Municipal de Defesa da Floresta
contra Incéndios (PMDFCI), bem como os programas de
acdo previstos; Participa nas tarefas de planeamento e
ordenamento. dos espagos rurais do municipio; Centraliza
a informagdo relativa aos Incéndios Florestais;
Apoia/Coadjuva o Presidente da Comissdo Municipal de
Gestdo Integrada de Fogos Rurais (CMGIFR); Promove o
cumprimento do estabelecido no sistema de gestdo
integrada dos fogos rurais, relativamente as competéncias
atribuidas aos " municipios; Supervisiona e controla a
qualidade dos trabalhos no ambito da Rede de Defesa da
Floresta contra Incéndios {(RDFCl); Informa sobre a
utilizagdo de fogo-de-artificio e outros artefactos
pirotécnicos; Acompanha e divulga o indice didrio de risco
de incéndio; Emite propostas e pareceres no ambito das
medidas e agGes de RDFCl e ordenamento florestal, dos
planos e relatérios de ambito local, regional e nacional e
das propostas de legislagdo; Planeia as agdes a realizar, no
curto prazo, no ambito do controlo das ignigSes,
designadamente, sensibilizar a populagao, vigiar e adotar
as medidas de compressdo legalmente previstas, quando
for caso disso; Acompanha, vistoria e emite pareceres
sabre as agdes de gestdo de combustiveis e sobre as agbes
de florestagdo e reflorestagdo e disposicbes legais
aplicaveis; Propde, elabora e informa projetos de
candidaturas a programas de financiamento publico e
coordena a sua execugdo fisica; Elabora anualmente o
Plano Operacional Municipal (POM); Promover agdes de
voluntariado na RDFCI; Realiza e acompanha agles de
sensibilizagdo sobre a defesa de pessoas e bens no
contexto do Sistema de Gestdo Integrada de Fogos Rurais;
Implementagdo, acompanhamento e monitorizagdo da
execucdo do Protocolo Medidas Compensatdrias Fauna e
Flora do Sistema Electroprodutor do Tamega, do Protocolo
Parceria Quadro de Plano Compensagdo de Desflorestacdo
no Ambito do projeto da Central Fotovoltaica do
Carregado S50KW e do Protocolo Quadro de Plano
Compensagao para a Biodiversidade no Ambito do Projeto
do Parque Edlico do Tamega; Gestdo do Posto de Fomento
Cinegético e Niicleo de Vida Selvagem de Moinhos de Rei;
Gestdo da Zona de Caga Municipal e da Pista de Pesca
Desportiva; Apoio técnico e administrativo ao Conselho
Cinegético Municipal; Emissdo de pareceres relativos aos
condicionalismos a edificagdo em espagos rurais;
Implementagdo dos Programas “Aldeia Segura” e “Pessoas
Seguras”, nos aglomerados rurais que apresentam mais
perigosidade de incéndio florestal; Promocdo de politicas e
de agbes no ambito do controlo e erradicagdo de agentes
biéticos e defesa contra agentes abidticos.

f{ b
| 7/
‘8-Iniciativa -

10-Organizagdo, planeamento e
estdo de projetos

Exerce fungdes de natureza executiva, de caracter manual

1-Orientagdo para o servigo

ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem | publico
definidas e com graus de complexidade varidveis. | 4-Orientacdo para 0s
Execucdo de tarefas de apoio indispensdveis ao | resultados
Assistente o funci?namento dos: servicos. i o S-Andlise critica e resolugdo de
Operacional Protegdo Civil Gestdo de ocorréncias de protecdo civil de ambito | problemas
Municipal. Executam agOes de combate e prevengao da | 6-Gestdao do Conhecimento
vespa velutina. 7-Comunicagdo
Antecipagdo operacional da ocorréncia de eventos. 8-Iniciativa
Outras agbes no ambito da protegdo e socorra que | 10-Organizagdo, planeamento e
| ocorram na drea do concelho. gestdo de projetos
| Exerce fungBes de natureza executiva, de cardcter manual | 1-Orientagdo para o servico
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem publico
Assistente definidas e com graus de complexidade varidveis. | 4-Orientagéo para os
R Sapador Florestal " BT BT resultados
Operacional Execugdo de tarefas de apoio indispensaveis ao . - .
R ] S-Andlise critica e resolugdo de
funcionamento dos servigos, podendo comportar esforco problemas

fisico, tais como, silvicultura preventiva, nomeadamente a

6-Gestdo do Conhecimento
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gestdo de combustivel florestal, recorrendo a técnicas | 7-Gomunicacio

manuais, moto manuais, mecanicas ou fogo controlado, | 8-lrjciativa

entre outras; Manutengo e protecio de povoamentos | 10-(rganizacdo, planeamento e
florestais, removendo a gestdo florestal e o controlo de gestioideprojetos

agentes bidticos nocivos; Silvicultura de caréter geral;
Instalagdo, manutengdo e beneficiacdo de infraestruturas
de defesa da floresta e de apoio a gestdo rural;
Sensibilizagdo das populagdes; Vigildncia, primeira
intervengdo e apoio ao combate a incéndios rurais, apoio a
operacbes de rescaldo e vigildncia ativa pds-rescaldo;
Agdes de estabilizagdo de emergéncia que promovam a
recuperagao do potencial produtivo. Vigilancia, primeira
intervencdo e apoio ao combate a incéndios rurais, apoio a
operagdes de rescaldo e vigilancia ativa pds-rescaldo, no
ambito da protegdo civil, sendo ainda um agente de
protecdo civil, nos termos da Lei de Bases da Protegdo
Civil, aprovada pela Lei n.2 27/2006, de 3 de julho, na sua
redacgdo atual, com missées de intervencdo de protegdo
civil previstas em diretivas operacionais especificas da
Autoridade Nacional de Emergéncia e Protegdo Civil

(ANEPC).
SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL
Carreira/Categoria Area Funcional Funcées Competéncias

Fungdes constantes do anexo IV mapa lll do Decreto-Lei n.§ 1-Orientagdo para o servigo

39/2000, de 17 de margo publico
4-Orientagdo para os

. 5 resultados
Agente graduado Policia Municipal 8-Iniciativa J

10-Organizagdo, planeamento

gestdo de projetos
15-Inteligéncia emocional
Fungdes constantes do anexo IV mapa Il do Decreto-Lei n.8 1-Orientagdo para © servigo
39/2000, de 17 de marco publico

4-Orientagdo para os
Agente Municipal de Policia Municipal resullt‘ad.os

12 classe 8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento ¢
gestdo de projetos
15-Inteligéncia emocional
FungGes constantes do anexo |V mapa Il do Decreto-Lei n.% 1-Orientagdo para © servigo
39/2000, de 17 de margo ptblico

4-Orientagao para 0s
Agente Municipal de Policia Municipal resu.x-lt-ad.os

22 classe 8-Iniciativa

10-Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
15-Inteligéncia emocional
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EQUIPA MULTIDISCIPLINAR — SERVICO DE FUNDOS COMUNITARIOS E PLANEAMENTO ESTRAYEGICO

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungbes

Competéncias

Chefe de Equipa
Multidisciplinar

Fundos
Comunitarios e
Planeamento
Estratégico

| Municipal de Cabeceiras de Basto

Ao Chefe de Equipa Multidisciplinar do Servigo de Fundos
Comunitérios e Planeamento Estratégico compete
Coordenar e organizar os servigos municipais da equipa,
nas suas respetivas areas de atuacao; Dirigir o pessoal
integrado na equipa, para o que distribui, orienta e
controla a execugdo dos trabalhos dos subordinados;
Incumbir tarefas e organizar as atividades da equipa, de
acordo com o plano de atividades definido e proceder a
avaliagdo dos resultados alcangados; Promover a
qualificagdo do pessoal da equipa; Elaborar pareceres e
informagfes sobre assuntos da competéncia da equipa a
seu cargo e as demais competéncias, previstas no artigo
152 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como as
competéncias elencadas no artigo 32.2 do Regulamento
da Estrutura Orgénica dos Servicos Municipais da Camara

Assistente Técnica

Administrativa

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas
dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria, execugdo
do trabalho administrativo relacionado com a plataforma
da educagdo, atendimento ao publico e telefdnico.

1-Orientacdo para o servigo

publico
4-Orientagdo
resultados

6-Gestdo do Conhecimento
8-Iniciativa

10-Organizacao, planeamento
gestdo de projetos

para 0s

e

ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADQS (DPO)

Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Competéncias

Protegdo de Dados

O Encarregado de Protegdo de Dados tem a missdo de
informar e aconselhar o Municipio sobre as obrigagdes
decorrentes do Regulamento Geral sobre a Protegdo de
Dados e verificar a aplicabilidade da Politica de Protecdo de
Dados do Municipio, assegurando que os municipes e
demais titulares de dados tém conhecimento da form
como os seus dados pessoais sdo tratados e quais o
direitos que lhe assistem nesta matéria, bem como ser
ponto de contacto do Municipio com a Autoridade d
Controlo (Comissdo Nacional de Protecdo de Dados)

GABINETE DE COMUNICAGAO E IMAGEM (GCl)

Carreira/Categoria

Area Funcional

Funcbes

Competéncias

Técnico Superior

Comunicagdo e
Multimédia

Desenvolver funcbes consultivas, de estudo, planeamento,
programac3o, avaliag3o e aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Promover e divulgar de forma
adequada, interna e externamente, a imagem institucional
do municipio e dos respetivos servigos, a atividade da
camara municipal e o territério, através dos meios e
suportes de comunicagdo mais adequados ao contexto;
Elaborar conteldos informativos e promocionais, bem como
desenvolver e gerir campanhas promocionais, dando
satisfacdo a critérios de eficdcia, eficiéncia e qualidade;

1-Orientagdo para o servico

publico

4-Orientagdo para  os
resultados

S-Aniélise critica e

resolugdo de problemas
8-Iniciativa
10-Organizagao,
planeamento e gestdo de
projetos
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Carreira/Categoria

Area Funcional

Fungdes

Compgénclas

Coordenar e promover a edicdo de quaisquer boletins,
publicages e comunicados sobre as atividades da cdmara
municipal; Coordenar o sitio oficial da autarquia na Internet
e respetivas redes sociais, garantindo a atualizagdo e
adequacdo dos seus contelidos; Efetuar reportagens escritas
e fotogréficas, e colaborar em acGes de marketing territorial;
Analisar a imprensa nacional e regional e a atividade da
generalidade da comunicagdo social, no que disser respeito
a atuagdo dos 6rgdos municipais e do municipio; Assegurar
uma adequada articulagdo com os 6rgdos de comunicacdo
social nacional e regional, com vista a difusao da informagao
municipal; Validar as exposicGes do ponto de vista
conceptual e do planeamento, bem como  qualquer
apresentacdo relativa a atividade municipal em todo e
qualquer suporte; Catalogar, registar e manter atualizada a
base de dados de materiais e produtos produzidos de forma
a garantir a racionalizagdo de meios e a reutilizagdo de
materiais; Preparar a realizagdo de entrevistas, reuniées ou
outros eventos em que o Presidente deva participar;
Assegurar as fungGes de relagdes publicas e de protocolo;
Organizar e acompanhar as cerimdnias e atos oficiais do
municipio, assim como as recegbes promovidas pelos érgdos
autdrquicos; Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos
contratos de prestagdo de servigos e de fornecimentos nas
areas da sua competéncia; Exercer as demais fungdes que
nesta area de intervengdo lhe forem determinadas
superiormente, por regulamento ou por lei.

\
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