MAPA DE PESSOAL - CAMARA MUNICIPAL DE PORTO DE MOS

Cargo
Carreira
Categoria

Categoria

Area de formagao
Académica efou

Postos de
trabalho

Postos de
trabalho a

p

p

p

OBSERVAGOES

CENTRO DE ATENDIMENTO

Realizar o atendimento geral ao publico, por telefone ou presencial, de modo a funcionar como area de recepgéo de pedidos de servigo dos municipes e de prestagao de informagao, esclarecendo de imediato as questdes mais frequentes e que permita a resolugéo logo na
origem de grande parte das solicitagdes dos municipes;

Desenvolver e acompanhar o sistema de atendimento integrado, o que inclui a definigao de procedimentos e normativos inerentes;

Participar em reunides internas com as demais areas da Camara Municipal de Porto de Mds, cujos servigos s@o prestados ao municipe, no sentido de obter maximizagao do conhecimento dos procedimentos estabelecidos em cada érea;

Receber e registar os pedidos de licenciamento e informar sobre o estado dos processos;

Receber e registar as solicitagdes dos municipes ao nivel das Taxas e Licengas;

Receber e registar os pedidos de orgamento de ramais, elaborar contratos de fornecimento de dgua;

Proceder ao tratamento ou encaminhar para as devidas éreas, as solicitagdes recepcionadas no Centro de Atendimento;

Prestar informagdes ao municipe sobre 0 andamento dos seus processos e solicitagoes;

Promover a execucédo do recenseamento militar;

Propor a emiss@o de atestados e certiddes e proceder a sua entrega ao municipe;

Emitir Guias de Receitas relativas aos servigos prestados;

Receber reclamagdes (sobre infra-estruturas municipais, conduta sobre os servigos municipais) emanadas pelos municipes e proceder ao seu encaminhamento para o 6rgao responsavel;

Encaminhar, telefonica ou presencialmente o publico para as areas especializadas de atendimento (obras particulares e taxas e licengas, por exemplo), mediante os assuntos em causa;

Além das competéncias previstas no numero anterior compete-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos , tarefas ou atribuicoes que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

GABINETE APOIO PRESIDENTE

Assessorar o presidente da Camara nos dominios da sua actuagéo politica e administrativa, fornecendo elementos para a elaboragdo das suas propostas aos 6rgaos municipais ou para as suas decisoes proprias;

Assegurar a representacdo que lhe seja concedida;

Assessorar no &mbito de fungdes de secretariado (como por exemplo, atendimento e realizagao de ligacoes telefdnicas, controlo da correspondéncia, organizagao e actualizagdo do Arquivo Geral e elaboragao de cartas e faxes), de ligagdo com os drgdos do municipio e das
freguesias, das relagdes institucionais e internacionais e da definicao de politicas gerais;

Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam cometidas directamente pelo presidente;

Proceder as introdugdes especificas do atendimento as Juntas de Freguesia, de modo a promover a melhoria das relagdes e parcerias entre aquelas e a Camara Municipal.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores.

Técnico Superior

Técnico
Superior

Licenciatura em
Gestéo e
Administra¢ao Publica

GABINETE APOIO JURIDICO

Apoiar juridicamente as diversas areas, no &mbito da divulgacao, formagao e interpretacéo da legislacdo relevante para a Camara Municipal de Porto de Més;

Emitir pareceres de natureza juridica sobre matérias respeitantes aos servigos municipais e propor a expedicao de normas internas com vista a habilitar os servigos a boa execugao das leis e a uniformidade da sua interpretacéo;
Promover a informacéo e encaminhamento de queixas, reclamagoes ou exposicdes de natureza juridica ou administrativa formuladas por particulares;

Instruir os processos relativos a questdes suscitadas por outras entidades relacionadas com a sua competéncia;

Elaborar e analisar os contratos e outros acordos e protocolos a celebrar pela Camara Municipal de Porto de Més;

Preparar os elementos necessarios para a celebracao de escrituras;

Instruir os processos de contra-ordenagdes e autos de transgresséo;

Instruir os processos de execucéo fiscal;

Apoiar juridicamente as Juntas de Freguesia;

Proceder as acgdes de tramitagdo dos procedimentos associados as eleigdes;

Organizar e enviar os processos ao Tribunal de Contas;

Organizar o processo de aquisicao e venda de iméveis da Camara Municipal;

Executar os procedimentos de registo predial dos bens iméveis da Camara Municipal;

Acompanhar os processos sob a responsabilidade de assessorias juridicas externas, quando aplicavel;

Desempenhar as tarefas inerentes aos processos de expropriagao;

Execucdo de tarefas de apoio administrativo a actividade de notariado;

Elaborar as actas de reunido de Camara.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores.

Técnico Superior

Técnico
Superior

Licenciatura em
Direito

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Escolaridade minima
obrigatéria

GABINETE INFORMATICA

Assessorar o Executivo e demais éreas nos assuntos relacionados com a informatica;

Elaborar e controlar o Plano Director de Informatica da Camara Municipal de Porto de Méds, propondo a aquisicéo e / ou substituicao de recursos, tendo presente a potencialidade de meios disponiveis face as necessidades e ao desenvolvimento tecnoldgico;
Conceber um plano de gestdo integrada das actividades informaticas, no qual séo definidas directrizes claras quanto a forma de utilizagao dos respectivos meios, apoiando tecnicamente todas as areas da Camara Municipal de Porto de Més, e de um Manual de Seguranga no
ambito informatico;

Definir e implementar as politicas e métodos de trabalho no @mbito da gestao informatica;

Desenvolver e implementar novas estratégias de comunicagéo e informagéo através dos sistemas informéticos e as novas tecnologias de comunicag&o e informagéo, de acordo com o definido em sede do plano estratégico e do Plano Director de Informética;
Promover novas funcionalidades ao nivel das aplicagdes e sua implementagéo;

Gerir e manter a rede informatica da Camara;

Gerir e manter o hardware;

Definir e gerir o sistema e as regras de seguranga informatica, e zelar pelo seu cumprimento;

Prooor suaestdes nara a melhoria continua do funcionamento e da inovacao orocessual. tendo em vista a eficacia e a eficiéncia da aestao:
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Especialista de
infomética

Especialista de
Informética de
grau 2

Lic. Eng? Informética

Especialista de
infomatica

Especialista de
Informética de
grau 1

Lic. Eng? Informética




MAPA DE PESSOAL - CAMARA MUNICIPAL DE PORTO DE MOS

Supervisionar a preparagao da prestacao de contas da actividade financeira e contabilistica;

Apoiar o Gabinete de Controlo de Gestéo na elaboracéo de relatérios de controlo e execugéo orcamental e de outros meios de prestacéo de informagao de gestéo;
Garantir a implementagao do POCAL, junto das diferentes dreas envolvidas nos processos;

Supervisionar a manuten¢éo do plano de contas, da estrutura dos centros de custos e outras tabelas mestre da aplicagao informética de contabilidade;
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Realizar consultas ao mercado e pesquisa de fornecedores de hardware e software e decidir sobre a selecgéo e qualificagdo dos mesmos;

Apreciar e aprovar os processos de aquisicao de equipamento e aplicagdes informaticas;

Elaborar as requisi¢des internas de material corrente necessario ao bom funcionamento do Gabinete de Informética, a entregar na Secgao de Aprovisionamento;

Prestar apoio técnico aos colaboradores na utilizag@o dos recursos informaticos;Prestar apoio técnico a rede de escolas do Concelho, que sejam da competéncia da Cémara. o Técnico de

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores. Tecn|c9 .de Informatica de 1

Informatica grau 1

GABINETE DE PROJECTOS E CANDIDATURAS

Assessoria ao presidente nos assuntos relacionados com a &rea organizacional;

Definicdo e implementagéo de metodologias e mapas de andlise no &mbito da sua actividade;

Assegurar um conhecimento detalhado e actualizado de todos os programas e mecanismos de financiamento publico, nacionais e comunitarios, susceptiveis de serem accionados com vista ao financiamento de projectos de interesse municipal;

Prestar informagao sobre as fontes de financiamento alternativas, aos demais servicos ou unidades municipais;

Pesquisar as oportunidades de financiamento para a C&mara Municipal de Porto de Mds, com a colaboragéo do Gabinete de Desenvolvimento Economico, quando este as detecte; ) o Assistente

Assegurar, em articulagio com os servicos responsaveis pela realizagéo dos projectos, o controlo de execugao e a gestéo financeira dos projectos com candidaturas aprovadas, bem como os respectivos procedimentos administrativos e de prestagéo de contas; Assistente Tecnico Técnico 1

Coordenar e canalizar para as entidades competentes todos os processos de candidatura a programas ou medidas comunitarias, depois de aprovados pela Camara Municipal ou pelo presidente da Camara;
|Manter informacéo actualizada sobre o estédio dos diferentes projectos com financiamento.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes superiores.

PROTECCAO CIVIL

Colaborar com o Servigo Nacional de Protecgao Civil no estudo, preparacéo de planos de defesa das populagdes, em casos de emergéncia, bem como nos testes as capacidades de execucdo e avaliagdo dos mesmos; Fazer o levantamento e andlise das situagdes de risco;

Organizar planos de protec¢do civil das populagdes locais em casos de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de emergéncia; Nomeado em comissio
Organizar, propor e executar medidas de prevencao, designadamente fiscalizagdo de construgdes clandestinas em locais de cursos de dgua ou de condigdes propiciadoras de incéndios, exploséo ou outras catéstrofes; o de servico
Organizar planos de actuagdo em colaboragdo com as Juntas de Freguesia e outros municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia ou sinistro, em &reas bem determinadas expostas a niveis elevados de risco; Técnico Superior Tecmlco Lic. Eng? Florestal 1 1 extraordinaria como
Coordenar e apoiar as acgdes de socorro que, eventualmente, venham a ser necessérias; Superior Comandante
Executar e promover as acgdes concernentes aos servigos de bombeiros, nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou outro, as corporagdes de bombeiros voluntarios; Operacional Municipal
|Manter uma estreita ligagdo com todas as entidades a nivel concelhio que tenham intervengao directa ou indirecta na prevengao e execugao dos planos de protecgao civil;

Promover a informagéo e formagao das populagdes, visando a sua sensibilizacdo em matérias de auto protecgéo e de colaboragéo com as autoridades.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes superiores. Assistente

Assistente Técnico . 1
Técnico

GABINETE DE COMUNICACAO

Elaborar o Plano de Comunicac@o da Camara estruturando as ac¢des, a sua calendarizagao e custos, de acordo com os planos estratégico e operacionais da Camara Municipal de Porto de Mds;

Assegurar e promover o relacionamento publico da autarquia com os 6rgaos da comunicagéo social;

Definir e analisar os modelos de qualidade do servico prestado pela Camara Municipal de Porto de Més;

Promover a comunicagao entre os municipes e o municipio, estimulando o didlogo permanente, a co-responsabilizagéo colectiva e a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

Promover a comunicagao entre os municipes e o municipio, estimulando o didlogo permanente, a co-responsabilizagao colectiva e a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

Analisar as necessidades dos municipes;

Definir uma estratégia de comunicagéo e promogao, contemplando novas formas de atendimento e relacionamento com o municipe; Técnico Superior Técni(.:o Licen. Co.murjicagéo 1

Editar informagdes e divulgar as iniciativas da Camara nas diversas vertentes de actuagao; Superior Organizacional

Prestar informag&o regular no &mbito da actividade de comunicagéo;

Recolher, organizar e manter as informagoes emitidas por terceiros relativas & Camara Municipal de Porto de Mds;

Assegurar as fungdes de protocolo nas ceriménias e actos oficias do municipio.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes superiores.

DIVISAO DE ECONOMIA E FINANCAS

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre a contabilidade autérquica, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, relativas aos registos de receitas e despesas que traduzam a execugao orcamental das opgdes do plano e da

contabilidade patrimonial;

Assessorar funcional e tecnicamente o director do Departamento Administrativo e Financeiro, no &mbito das actividades desenvolvidas pelas estruturas organizacionais da Divisdo de Economia e Finangas;

Colaborar na elaboracéo do projecto do orgamento, do plano de actividades e do plano plurianual de investimentos da Camara Municipal, suas modificagdes e controlar a sua execugao;

Planear e programar a gestéo financeira e orcamental da Camara; Dirigente Chefe de 1 1

Apoiar o controlo da gestéo financeira e orcamental, designadamente através do acompanhamento didrio de Tesouraria; Divisao
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OBSERVAGOES

Supervisionar e controlar a verificagao, tratamento contabilistico e processamento das receitas, despesas, dos movimentos patrimoniais, das operacbes ndo orgamentais e contas de ordem;

Cooperar na elaboragéo de estudos de carécter econdmico e financeiro;

Propor a abertura de concursos de fornecimento de bens e servicos;

Observar da legalidade e economia das aquisi¢des de bens e servigos;

Analisar e acompanhar a legislaco em vigor e normativos técnico - contabilisticos emitidos no &mbito da sua drea actividade e formagéo dos coordenadores de area, com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;
Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengdo de informagéo de gestao adequada;

Implementar os procedimentos e normas definidos interna e externamente, nas respectivas areas funcionais;

Realizar as consultas e organizar os processos para obtencao de crédito e garantias junto das instituigdes bancarias;

Validar as reconciliagbes bancérias mensais;

Apoiar as dreas que superintende no &mbito da normalizagéo e execugéo contabilistica, gestao de tesouraria, condugéo dos processos de aquisi¢éo, controlo do patriménio e metodologias de controlo de gestao;
Preparar os documentos de apoio a actividade das areas funcionais, nomeadamente o Manual de Praticas Contabilisticas e o Manual de Controlo Interno;

Actualizar e acompanhar a aplicagdo dos Manuais de Organizagéo e de Procedimentos.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

Técnico Superior

Técnico
Superior

Licenciatura em
Economia
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OBSERVAGOES

SECCAO DE CONTABILIDADE

Executar as actividades associadas a emissao do orgamento (compilagdo dos dados e registo no sistema informético de contabilidade);

|Manter o plano de contas e outras tabelas mestre do sistema informatico de contabilidade;

Controlar a actividade orcamental, designadamente através do cabimento de verbas;

Processar contabilisticamente as despesas e receitas;

Conferir os documentos de receita / despesa e de pagamento / recebimento com os registos contabilisticos efectivamente efectuados na aplicag@o de contabilidade;

Proceder a conferéncia periédica dos valores registados na contabilidade com os valores dos recibos emitidos e depdsitos efectuados;

Controlar as contas corrente e dos pagamentos a realizar aos fornecedores da Camara;

Emitir as autorizagdes de pagamento, apés a observancia das normas legais em vigor, e de mapas de pagamentos a fornecedores, para autorizagao superior;

Proceder a reconciliagéo de saldos com clientes, fornecedores, pessoal, etc.;

Gerir a carteira de seguros-caucao, garantias bancdrias e outras;

Implementar as metodologias de processos, contabilisticas e de gestéo de arquivo contabilistico, definidas para a respectiva area funcional, no sentido de optimizagéo de recursos;

Apoiar a preparagdo de documentos de apoio & actividade da rea organizacional, nomeadamente o Manual de Praticas Contabilisticas;

Determinar os custos de cada servico e actividade e estabelecer e manter um sistema contabilistico necessario a um efectivo controlo de gestéao;

Preencher formulérios estatisticos de origem interna ou externa & Camara, no &mbito da informagao contabilistica;

Preparar a declarag@o anual de impostos, garantir o cumprimento das obrigaces fiscais e apurar os valores a entregar ao Estado, Seguranca Social, Sindicatos, etc.,

Emitir balancetes de disponibilidades orcamentais;

Realizar as operacdes de encerramento e de prestacdo de contas mensais e anuais;

Garantir a prestacao de contas a diversas entidades (Tribunal de Contas, Comissao de Coordenacéo Regional, etc.) e de informacéo contabilistica especifica (Associagao Nacional de Municipios Portugueses);
Registar, validar e classificar as facturas de fornecedores de imobilizado na aplicagéo informatica propria;

Elaborar um programa de inspecgao fisica periédica dos elementos do imobilizado e organizar o processo de inventariagdo dos bens patrimoniais;

Organizar e manter actualizado o inventarios dos bens moveis e iméveis pertencentes & Cémara;

Controlar os bens de imobilizado, nomeadamente através da etiquetagem do imobilizado movel, da criagéo de listagens discriminativas em cada local e da controlo dos movimentos patrimoniais (transferéncias, abates, etc.);
Gerir e manter actualizado o arquivo contabilistico;

Apoiar a prestacao de informagao de gestéo aos responsaveis das demais dreas organizacionais da Camara.

Além das competéncias gerais previstas no numero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao.

Assistente Técnico

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

Técnico Superior

Técnico
Superior

Lic. Gestao de
empresas; Lic. Gestdo
informatica;Lic.
Gestao e adm. publica

SECCAO DE AGUAS E SANEAMENTO

Tratar os pedidos de orgamento de ramais de agua e saneamento, sua orgamentagao e notificagdo aos municipe;

Organizar os processos referentes a ligagao de ramais;

Gerir e controlar a instalagao de ramais de &gua (decorrente dos contratos de fornecimento de agua) e de saneamento;

Gerir o sistema de facturago de agua, saneamento e recolha dos residuos sélidos;

Controlar e gerir as leituras dos contadores de dgua;

Controlo e registo dos pagamentos dos consumidores (Multibanco, Correios, Transferéncias Bancarias e Tesouraria);

|Manter permanentemente actualizados os ficheiros de consumidores, na respectiva aplicagao informatica, bem como o registo das quantidades de dgua colocadas na rede e sua efectiva cobranga;
Informar e apoiar a formagao ao Centro de Atendimento no &mbito da sua actividade, por forma a prestar um servigo de exceléncia aos municipes;

Analisar as reclamagdes e ou exposicoes diversas no &mbito da actividade da Secgao;

|Manter organizado e actualizado o arquivo da Secgéo.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

Assistente Técnico

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

SECCAO DE APROVISIONAMENTO / ARMAZEM

Receber e controlar as requisi¢des internas de material enviadas pelas diversas estruturas organizacionais da Camara;

Verificar e validar os niveis de autorizagéo de despesa emitidas pelas diversas areas;

Apoiar as dreas no planeamento e programacao dos processos de aquisicao a desencadear;

|Manter actualizada a base de dados de fornecedores, com informag&o sobre os seus dados e historial da performance;

Formalizar e manter actualizados procedimentos e métodos de trabalho uniformes a desenvolver nos processos de aquisicéo, sob coordenagao do chefe de Divisdo de Economia e Finangas;
Promover normas de controlo interno no &mbito da actividade da Secgéo;

Definir, implementar e acompanhar a aplicagéo das politicas de compras (prazos, categorias, relacionamento com fornecedores, niveis de autorizagdo de requisi¢oes, etc.), tendo em consideracéo o cumprimento dos requisitos legais;
Proceder a elaboragao de concursos publicos e outros procedimentos no &mbito das aquisicdes de bens e servigos;

Proceder as consultas ao mercado e pesquisa de fornecedores;

Seleccionar e qualificar fornecedores;

Emitir encomendas aos fornecedores, tendo em consideragao as requisi¢coes internas aprovadas;

Comunicar o Gabinete de Apoio Juridico dos contratos a realizar (entidades envolvidas e condigdes contratuais), para sua instrugao;

Supervisionar e controlar as requisicdes oficiais emitidas pelo Armazém, no &mbito dos contratos de fornecimento continuos;

Controlar a recepgdo dos materiais de armazém e administrativos proceder a sua conferéncia com a guia de remessa e nota de encomenda;

Entregar o material requisitado pelas respectivas areas requisitantes;

Gerir os seguros da Camara (concurso publico, negociagao, accionamento do seguro, contactos com as entidades seguradoras e acompanhamento da liquidagéo dos seguros e da sua renovagao);
Gerir 0 economato;

Gerir os processos de reclamagdes / devolugdes no caso de ndo conformidades;

Controlar o grau de execugao dos contratos de fornecimento de existéncias, bens e equipamentos e de manutengéo destes ltimos;

Promover a organizag&o logistica das existéncias em armazém e da implementac&o das respectivas normas de controlo interno;Definir e organizar o sistema de arquivo da Secgao.

Séo atribuicdes especificas do Armazém:

Promover o cumprimento das regras de controlo interno instituidas no &mbito da actividade de aprovisionamento (requisi¢ao, movimentagao de bens em armazém, etc.);

Prover as éreas operacionais dos materiais solicitados através de requisicdes internas;

Controlar e registar, na aplicagéo informéatica, a movimentagao das existéncias em armazém,;

Proceder a recepgao e conferéncia do material, e respectivas guias de remessa ou facturas, entregues no armazém;

Conferir as facturas e guias de remessa referentes ao material que entra em armazém com as requisicdes ao fornecedor

Definir os critérios de acondicionamento / arrumacéo das existéncias adquiridas, de acordo com os niveis de eficiéncia desejados para a area;

Organizar e proceder & arrumacéo fisica do armazém;

Gerir as transferéncias de material entre armazéns;
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Cargo
Carreira
Categoria

Categoria

Area de formagao
Académica efou

Postos de
trabalho

Postos de
trabalho a

p

p

p

OBSERVAGOES

Proceder a elaboragao de inventarios de armazem e realizagao de contagens fisicas;

Supervisionar a manutencéo e conservagao das instalagdes;

Emitir as requisi¢des oficiais de existéncias (relativas a contratos continuos), com base no plano de compras;

Gerir o processo de reclamagao / troca / devolugdo de existéncias do armazém junto dos fornecedores;

Planear periodicamente as compras de existéncias ndo administrativas com base no plano sectorial, da programacé&o semanal das actividades dos servi¢os operativos e das requisicdes entregues no Armazém;

Apoiar a unidade de Manutencéo e Equipamento, da Divisao de Servigos Municipais e Ambiente, no dmbito da gestao da frota.

Além das competéncias gerais previstas nos nimeros 1 e 2, incumbe-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores.

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

TESOURARIA

Receber as receitas entregues na Tesouraria e proceder ao seu registo na aplicagao informatica;

Liquidar juros que forem devidos referentes a arrecadagao de receitas;

Proceder a emissao dos meios de pagamento, com base nas ordens de pagamento produzidas pela Secg@o de Contabilidade;

Processar os pagamentos e proceder ao seu registo informatico, depois de devidamente autorizados;

Controlar as receitas geradas pelas areas emissoras;

Proceder ao tratamento e conferéncia das receitas arrecadadas;

Realizar os depdsitos bancarios;

Proceder a elaboragao dos documentos didrios da tesouraria e enviar os documentos de receitas e despesas para a Secgao de Contabilidade;

Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores em caixa e instituicdes bancarias;

Zelar pela seguranga de todos os valores e documentos em cofre;

Proceder ao controlo do movimento das contas em instituigdes bancarias;

Organizar e manter actualizado o arquivo de cépias das folhas de caixa;

Controlar e realizar operagdes de abertura e fecho de caixa;

Validar e repor os fundos de maneio existentes na Camara, conforme as normas de controlo interno;

Colaborar com a Divis@o de Economia e Finangas na defini¢ao dos circuitos e procedimentos inerentes as receitas arrecadadas pelas dreas emissoras e ao funcionamento dos fundos fixos de caixa;
Organizar e manter actualizado o arquivo dos documentos de Tesouraria.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

Assistente Técnico

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO ADMINISTRATIVA

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre 0s processos de pessoal, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse &mbito;

Assessorar funcional e tecnicamente o director do Departamento Administrativo e Financeiro, no &mbito das actividades desenvolvidas pelas estruturas organizacionais da Divisdo de Recursos Humanos e Gestao Administrativa;
Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnicos emitidos no &mbito da sua érea actividade e formagéo dos coordenadores de area, com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengdo de informagéo de gestao adequada;

Implementar os procedimentos e normas definidos interna e externamente, nas respectivas areas funcionais;

Apoiar a defini¢do e implementagéo de métodos de trabalho de suporte & gestao;

Coordenar a elaboragéo e o0 acompanhamento do cumprimento do plano de formag&o global da Camara (designadamente recrutamento, selecgao e integracéo; gestao do desempenho; formagao; gestao de carreiras, etc.);
Apoiar o processo de identificagéo das necessidades de formagao dos colaboradores da Camara;

Coordenar o processo de definicao das politicas e dos instrumentos de gestao de recursos humanos e zelar pela sua execugao;

Promover os estudos necessarios a gestao previsional dos recursos humanos;

Apoiar as dreas que superintende no &mbito da gestéo do pessoal e implementacéo de metodologias de tratamento de expediente e arquivo.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores.

Dirigente

Chefe de Divisao

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

SECCAO DE PESSOAL

Definir e implementar as politicas e instrumentos de recursos humanos;

Gerir os processos de recrutamento, selecgéo, contratagao, integragao, transferéncia, reclassificagdo, progressao e promogao dos recursos humanos e elaboragéo de contratos de pessoal;
Definir procedimentos, normas e circuitos do processo de recrutamento e admissao, sob coordenagéo da Divisdo de Recursos Humanos e Gestao Administrativa;

Elaborar e acompanhar a execugao do plano de formagéo global da Camara suportado nas necessidades detectadas, com o apoio da Diviséo de Recursos Humanos e Gestao Administrativa;
Promover a avaliagéo de desempenho dos colaboradores;

Desenvolver o processo de identificacdo das necessidades de formagéo dos colaboradores;

Promover os estudos necessarios a gestao previsional dos recursos humanos;

Elaborar comunicac6es e de normas internas, relacionadas com questdes de recursos humanos;

Verificar a conformidade legal dos processos de recrutamento de novos colaboradores;

|Manter actualizados os processos individuais dos colaboradores e dos respectivos registos / fichas na aplicag@o informatica;

Elaborar propostas de alteracéo e manter sempre actualizado o quadro de pessoal;

Controlar a assiduidade e as horas extraordindrias / suplementares de cada colaborador, bem como o respectivo processamento;

Processar vencimentos e outros abonos de pessoal;

Emitir os recibos de vencimentos, a entregar aos respectivos colaboradores;

Proceder ao tratamento administrativo para o pagamento de saldrios;

Emitir os mapas legais e fiscais no ambito dos recursos humanos;

Emitir as declara¢des anuais dos colaboradores;

Elaborar o plano global de férias;

Gerir o sistema de beneficios sociais (subsidio familiar, ADSE, Caixa de Aposentacdes);
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Cargo Area de formagéio Postos de Postos de ~

Carreira Categoria Académica e/ou trabalho trabalho a OBSERVAGOES
Categoria profissional preenchid preenct

Organizar e implementar os sistemas de seguranca e higiene do trabalho;

Apoiar a implementacao do modelo funcional, definido para as diversas éreas organizacionais;

Proceder @ manutencéo dos contactos com entidades externas (sindicatos, entidades formadoras, Seguranca Social, organismos estatais, etc.); oo . )

Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengao de informago de gestao adequada. Técnico Superior Técnico Lic. em Gestdo de 1

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores. Superior Recursos Humanos

SECCAO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

Executar as tarefas relativas a recepgao, classificagao, registo informatico e distribuicao da correspondéncia recebida; ) . |Coordenador

Realizar as tarefas relacionadas com a recepgao, registo na aplicagao informatica e expedicio da correspondéncia a enviar para o exterior; Assistente Tecnico | .. 1

Definir e promover as regras inerentes ao sistema de arquivo geral da Camara; _ | Assistente

Registar, afixar, publicitar, enderecar e arquivar avisos, editais, andncios, posturas, regulamentos, ordens de servico; Assistente Técnico Técnico 1

Elaborar, afixar e publicitar, especificamente, os éditos no &mbito dos inquéritos administrativos das obras realizadas no Concelho por entidades pablicas; Assistente Assistente

Organizar e manter actualizados os arquivos gerais da Camara, nomeadamente os referidos na alinea anterior, com vista a uma constante disponibilizagdo dos mesmos para consulta interna ou fornecimento aos municipes; Operacional Operacional 1

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo dos documentos;

Executar o servigo de reprografia;

Recepcionar e distribuir a correspondéncia e / ou comunicagdes internas de acordo com as normas internas definidas no &mbito do tratamento e da circulagao da documentacéo;

Executar os servigos no exterior (bancos, tribunais, finangas, correios, etc.);

Controlar a circulagéo dos Didrios da Republica e seu arquivo (fisico ou digital); Lic. Linguas e

Gerir o sistema de normas e comunicagdes internas; o _|Técnico Literaturas Modemas 1 posto de trabalho

Prestar apoio administrativo no ambito dos processos disciplinares, dos éditos e inquéritos e dos processos eleitorais; Técnico Superior Superior e Pés graduagao em 1 1 preenchido por CTTRC

Prestar apoio administrativo & Assembleia Municipal; Ciéncias Documentais

Organizar e dar sequéncia a todos os processos administrativos que nao sejam da competéncia de outros servigos, ou que, sendo-o, ndo disponham de apoio administrativo proprio. (variante arquivo)

Implementar regras, no &mbito da circulagao de informag&o, por forma a tornar o respectivo fluxo mais expedito e homogéneo, sob a coordenagéo do chefe de Divisao de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

DIVISAO SOCIO-CULTURAL E DESPORTIVA

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre 0s processos de gestao social e educacional, cultural e desportiva procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse &mbito;

Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnicos emitidos no &mbito da sua érea actividade e formagéo dos coordenadores de area, com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

Planear, coordenar e supervisionar as actividades desenvolvidas pelas estruturas organizacionais da Divis&o;

Definir e implementar métodos de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengao de informagéo de gestéo adequada;

Garantir a prestagdo de informagéo social, educativa, cultural ou desportiva;

Promover o desenvolvimento, nas éreas da educagao, ac¢éo social, satde, desporto, juventude e cultura no Concelho de Porto de Mds e, de forma interactiva, com populages de outras areas geogréficas;

Elaborar estudos da situagéo recolhendo os dados necessarios através de levantamentos, questiondrios ou inquéritos, com vista a prossecugao dos objectivos definidos na alinea anterior, nas areas ali referidas; Dirigente Chefe de Divisdo 1

Propor a criacéo de infra-estruturas de apoio a educagao, acgéo social, satde, desporto, juventude e cultura, sustentando as diversas propostas nos estudos da situagao referidos na alinea anterior, bem como em indicadores nacionais e locais de referéncia;

Gerir eficiente e eficazmente a utilizagao e funcionamento das infra-estruturas de apoio & educacéo, acgao social, sadde, desporto, juventude e cultura;

Cooperar, estimular e apoiar outras instituicdes publicas ou privadas, no &mbito da educagao, ac¢éo social, saude, desporto, juventude e cultura;

Desenvolver estudos e executar acgdes de conservacdo do patriménio cultural paisagistico e urbanistico do municipio;

Apoiar as dreas que superintende, no &mbito da gestao social, cultural e desportiva e nas éreas da educagao e da saude.

Além das competéncias gerais previstas no nimero anterior, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagao superiores.

GABINETE DE ACCAO SOCIAL

Participar na programacéo e execugao das actividades associadas ao desenvolvimento social local;

Desenvolver, coordenar e acompanhar projectos e ac¢bes ao nivel da interven¢éo na comunidade, de acordo com o planeamento estratégico integrado; Lic. Servigo Social

Propor e estabelecer critérios para a avaliagdo da estratégia dos programas de interveng&o social; . Lic. Sociologia; Lic.

Proceder ao levantamento das necessidades sociais do Concelho; Técnico Superior Tecmcp Psicologia; Lic. 4 1

Realizar estudos que permitam conhecer a realidade social do Concelho, nomeadamente nas dreas da satide, do emprego e da educagéo; Superior Gestdo de Recursos

Resolver problemas de adaptagao e readaptagéo social dos individuos, grupos e comunidades; Humanos

Proceder a avaliagdo psicoldgica, diagndstico e acompanhamento de individuos com problemas de comportamento, problemas emocionais e sociais, portadores de deficiéncia ou perturbagdes de personalidade através de varias modalidades de interveng@o com recurso a

procedimentos de pedagogia educativa e de reabilitagao, orientagao, aconselhamento e psicoterapia;

Identificar, encaminhar e acompanhar as situagdes de caréncia social ao nivel da populagéo do Concelho de Porto de Mds;

Gerir os processos relativos as componentes de apoio a familia (refeicdo e prolongamento) no &mbito do Programa de Expanséao da Rede Pré-Escolar;

Controlar a atribuicdo de subsidios de livros, material escolar e refeicdo ao nivel do ensino primério;

Gerir 0 processo de atribuigao de bolsas de estudo; ) . |Assistente

Coordenar a actividade de gestéo de subsidios de transportes escolares, com a colaboragéo do Apoio Administrativo; Assistente Técnico ... . 1

Apoiar o gabinete de Educagao no desenvolvimento de acgdes de indole educativa e cultural, nomeadamente o acompanhamento de casos de insucesso escolar, dificuldades de aprendizagem e outras questdes relacionadas com o contexto escolar;

Coordenar, participar e acompanhar programas desenvolvidos no &mbito da intervencéo social.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

GABINETE DE EDUCACAO

Assessorar operacional e tecnicamente o Chefe da Divisdo Socio-Cultural e Desportiva, no &mbito das actividades de educagéo;

Apoiar o Gabinete de Acgéo Social, no &mbito do Programa de Expans@o da Rede Pré-Escolar e do controlo da atribuicdo de subsidios de livros, material escolar e refeicéo ao nivel do ensino primario;

Superintender na gestao dos centros de educagéo do ambito da sua competéncia; Técnico Superior | Técnico Superior Licenciatura 1

Propor, com base em estudos da situagéo, a construgéo de edificios escolares, bem como a organizagéo e gestao da rede educativa;
Efectuar o levantamento de necessidades e propor a realizagéo de obras de conservagéo nos estabelecimentos de ensino (do &mbito da sua competéncia) e acompanhar a sua execugao;
Efectuar o levantamento de necessidades em apetrechamento escolar, propor a aquisicéo ou a substituicdo de equipamentos degradados, acompanhando a sua aquisicao e entrega nos estabelecimentos de ensino;

Péagina 6 de 11




MAPA DE PESSOAL - CAMARA MUNICIPAL DE PORTO DE MOS

Cargo Area de formagéio Postos de Postos de ~
Carreira Categoria Académica e/ou trabalho trabalho a OBSERVAGOES
Categoria profissional preenchid preenct
Identificar e fomentar actividades complementares de ac¢éo educativa no ambito da sua competéncia, designadamente nos dominios da acgéo escolar, cultural e recreativa (ocupagéo de tempos livres);
Promover e apoiar a educagao de base e complementar de base de adultos.
Coordenar o funcionamento dos transportes escolares, conciliando os mesmos com as orientagdes de encaminhamento pedagdgico definidas pelo Ministério da Educagao;
Detectar necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagao de acgdes de prevencédo, medidas adequadas e acompanhamento de casos de insucesso escolar, dificuldades de aprendizagem e outras questdes relacionadas com o contexto escolar. Assistente Técnico Assistente 9 8
Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores. Técnico
. . 14 post trabalh
Assistente Assistente Escolaridade minima pOSIos (.je abalho
Operacional Operacional obrigatéria 40 16 preenchidos por
CTTRC
: . ostos de trabalho
Assistente Assistente Escolaridade minima P :
Operacional Operacional obrigatéria 3 3 preenchidos por
CTTRC a tempo parciall
Assistente Técnico A§S|§tente 4 Agrupamento’ de Porto
Técnico de Més
Encarregado Encarregado 1 Agrupamento de Porto
Operacional Operacional de Més
Assistente Assistente Agrupamento de Porto
. . 27 2 ;
Operacional Operacional de Més
Assistente Técnico A§S|§tente 8 1 Agrupa}mento de Mira
Técnico de Aire e Alvados
Encarregado Encarregado 1 Agrupamento de Mira
Operacional Operacional de Aire e Alvados
Assistente Assistente 30 3 Agrupamento de Mira
Operacional Operacional de Aire e Alvados
GABINETE DE CULTURA E TURISMO
Elaborar o Plano Cultural da Camara; e ) Técnico
Promover o desenvolvimento do nivel cultural das populagdes, designadamente, através de centros de cultura e projectos de animagao socio-cultural e turistica; Técnico Superior Superior 1
Promover e desenvolver acgdes e projectos do Plano Cultural, dinamizadores das areas da sua abrangéncia (Bibliotecas, Museus, Eventos Culturais e Imagem), beneficiando de sinergias decorrentes das actividades das mesmas;
Apresentar propostas sustentadas da criagao das infra-estruturas de apoio ao desporto, juventude, cultura e turismo;
Colaborar na gestéo eficiente e eficazmente da utilizagéo e funcionamento das infra-estruturas de apoio ao desporto, juventude, cultura e turismo;
Observar e estudar as necessidades e expectativas culturais da comunidade do Concelho; Assistente
Apoiar as associagdes e grupos que localmente se propdem executar acgdes de recuperagao do patriménio artistico e cultural e acgdes que visam a organizagéo de eventos de reconhecido interesse para o turismo; Assistente Técnico Técnico 1 1
Fomentar as artes tradicionais da regido, designadamente, a musica popular, o teatro, as actividades artesanais e o turismo, e promover estudos e edigdes destinados a recolher e divulgar a cultura popular tradicional;
Promover o intercambio cultural com outros municipios;
Estabelecer contactos com entidades vocacionadas para a defesa e promogao cultural;
Propor e promover a divulgagao e publicagéo de documentos inéditos, designadamente dos que interessam a histdria do municipio, bem como de anais e factos histéricos da vida passada e presente.
Assistente Assistente 1
Operacional Operacional
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Informar e apoiar o Centro de Atendimento no &mbito da sua actividade, por forma a prestar um servigo de exceléncia aos municipes;

Emitir plantas e extractos do Plano Director Municipal, Reserva Agricola Nacional, Reserva Ecoldgica Nacional;

Apoiar a elaboracdo do Plano Director Municipal;

Promover e implementar metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengao de informagéo de gestao adequada.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem

Cargo Area de formagéio Postos de Postos de ~
Carreira Categoria Académica e/ou trabalho trabalho a OBSERVAGOES
Categoria profissional preenchid preenct

BIBLIOTECAS

Gerir e coordenar a rede concelhia de bibliotecas (incluindo bibliotecas itinerantes); Lic. + Pos graduacéo

Desenvolver os servigos técnicos de biblioteca (aquisicéo, registo, indexagéo, catalogagao, cotagéo e conservagéo do acervo, gestéo de catalogos); Técnico Superior Técnigo em Ciéncias 2

Desenvolver os servicos de atendimento ao publico (nomeadamente em termos de consulta e empréstimo de bibliografia); Superior Docum?nFa'S (variante

Gerir as actividades associadas & promogao da leitura e utilizagdo de meios multimédia de apoio & informagao; . biblioteca)

Promover actividades de cooperagao e intercambio com outras bibliotecas e com entidades e organismos culturais; Assistente Técnico |SSistente 6

Levar a cabo acgGes de difusao a fim de tomar acessiveis as diversas fontes de informag#o e difundir o gosto pela leitura, contribuindo para o desenvolvimento cultural do conselho; Técnico

Elaborar estatisticas sobre as actividades da Biblioteca. Assistente Assistente Escolaridade minima ! pm

Operacional Operacional obrigatéria 4 2 preenchido por CTTRC
21 nor CTTRC 2 tamny

MUSEU

Assegurar o funcionamento do Museu Municipal;

Assegurar o atendimento ao publico;

Conservar, investigar, expor e divulgar o acervo do Museu Municipal;

Levar a cabo acgbes de melhoria das colecgbes, mediante o restauro e a aquisigao de pegas; ) . |Assistente

Executar acgdes educativas e de promogao associadas & actividade do Museu; Assistente Técnico ... . 1

Promover um programa de edi¢c6es do Museu Municipal;

Concretizar programas de investigagao e de animagéo municipal e intermunicipal na drea da museologia e do patriménio;

Elaborar estatisticas sobre as actividades do Museu.

CASTELO

Assegurar o atendimento ao publico;

Guardar e conservar as instalagdes afectas ao Castelo; ) )

Conservar, expor e divulgar o patriménio afecto ao Castelo; Assmtepte Assmtepte 2 1 1 postp de trabalho
Executar acgdes educativas e de promogao associadas a actividade do Castelo; Operacional Operacional preenchido por CTTRC
Elaborar estatisticas sobre as actividades do Castelo.

GABINETE DE DESPORTO

Elaborar e actualizar a andlise da situagao desportiva do Concelho, bem como a respectiva carta das instalagdes desportivas e o relatério sobre associativismo no Concelho. Com base nestes estudos da situacéo, propor a construg@o e ou reconversao de instalagdes . ) Técnico i

desportivas, bem como a implementagéo de projectos de desenvolvimento desportivo que englobem os diversos agentes do sistema desportivo; Técnico Superior Superior Lic. em Desporto 1 1

Gerir as instalagdes desportivas municipais, organizando e coordenando as actividades e utilizagao das mesmas, bem como os recursos humanos e materiais e elas afectos.

Elaborar relatorios periddicos de funcionamento e zelar por todo o patrimonio afecto as instalagbes desportivas municipais, bem como garantir as condi¢oes higio-sanitarias adequadas & sua utilizagéo pelo publico;

Propor e operacionalizar a realizag@o de provas desportivas que incrementem a pratica desportiva e promovam turistica e economicamente o Concelho;

Coordenar e apoiar os clubes desportivos e outras colectividades (organizagao de actividades, percursos, classificagdes, etc.; apoio legal, articulagdo com entidades externas, tais como o Parque Natural); Assistente Técnico A§Si3_teme 1

Definir, propor e operacionalizar projectos de promogao da pratica desportiva; Técnico

Definir e operacionalizar projectos de promogéo da educacdo fisica e de actividades de expresséao e educagéo fisico-motora nos estabelecimentos dos diversos graus de ensino;

Desenvolver e executar projectos especificos em coordenagéo com as escolas do Concelho;

Analisar candidaturas de financiamento dos clubes desportivos;

Elaborar pareceres parg legalizagao qe provas 9esport|vas; i . Encarregado Encarregado

Colaborar no desenvolvimento de projectos no &mbito da ac¢éo social; Operacinal Operacinal 1

Elaborar candidaturas com financiamento comunitério, com o apoio do Gabinete de Projectos e Candidaturas.

Além das competéncias gerais previstas no nimero 1, incumbe-lhe ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que Ihe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagéo superiores. 2 postos de rabalho
Séo atribui¢cdes especificas da unidade de Instalagdes Desportivas: Assistente Assistente 14 3 preenchidos por
Zelar pelo funcionamento e manuten¢do dos espacos desportivos. Operacional Operacional CTTRC
DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E URBANISMO

Coordenar a elaboragéo do Plano Director Municipal, do Plano Estratégico e dos Planos Operacionais da Camara, suas revisdes ou alteragdes;

Apoiar a definicdo e implementagéo das politicas do ordenamento do territdrio definidas pela Camara Municipal;

Definir e implementar métodos de trabalho de suporte a gestdo, nomeadamente ao nivel do planeamento e do sistema de prestacao de informacéo inter e intra dreas funcionais;

Incentivar e coordenar o desenvolvimento do territdrio de forma equilibrada e em conformidade com as capacidades definidas para os solos nos planos municipais de ordenamento;

Promover a melhoria da qualidade de vida dos cidad&os pela adopgéo de adequadas regras urbanisticas e critérios de ordenamento, mormente quanto a conveniéncia das actividades industriais, agricolas e comerciais e sua relagdo com os aglomerados constituidos; B Chefe de

Promover o desenvolvimento econdmico sustentével do Concelho; Dirigente Divisdo 1 1

Programar a localizagdo dos equipamentos de apoio a cidade e aos outros aglomerados populacionais existentes, nomeadamente nos campos desportivos, educacional, social, de lazer e ambiente;
|Manter actualizada a Divisao de Licenciamento Urbano sobre a situagéo dos planos municipais de ordenamento existentes ou em preparagao e quanto a conhecimentos que interessem a gestao urbanistica;

Apoio no estabelecimento de contactos com servigos congéneres e com a administragdo central ou outras entidades, no &mbito no ponto f) do artigo 46° deste Regulamento.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.

SISTEMA DE INFORMACAO GEOGRAFICA

Produzir, actualizar e emitir a cartografia;

Produzir mapas teméticos;

Gerir e actualizar o Roteiro Toponimico do Concelho;

Desenvolver as actividades inerentes & actualizagdo e manter as bases de dados e demais registos de suporte de informagao geografica do Concelho;

Desenvolver e implementar novos projectos em coordenag@o com entidades externas, nomeadamente ao nivel das associages municipais e outras estruturas regionais;

Apoiar as diversas entidades do Concelho ao nivel da cartografia e do Sistema de informag@o Geogréfica, nomeadamente, os Bombeiros e a Guarda Nacional Republicana;
|Manter os contactos com as entidades envolvidas no Sistema de informagéo Geografica dos demais concelhos limitrofes e com outras entidades externas a Camara; Técnico Superior Técnico Lic. Geografia 5

Apoiar as demais areas funcionais do Departamento de Planeamento e Urbanismo e do Departamento Técnico no ambito da prestacéo de informagdes geograficas e de outras necessérias a prossecugao dos objectivos das areas organizacionais e da Camara; Superior
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Cargo
Carreira
Categoria

Categoria

Area de formagao
Académica efou

Postos de
trabalho

Postos de
trabalho a

p

p

p

OBSERVAGOES

GABINETE DE PLANEAMENTO URBANO

Participar na elaboragao do Plano Director Municipal;

Desenvolver estudos e planos urbanisticos, em colaboragdo com o Gabinete de Planeamento Estratégico;

Desenhar / elaborar projectos de obras municipais;

Apoiar a organizagao dos processos de concursos publicos (cadernos de encargos para execugao das obras);

Realizar levantamentos topogréficos;

Apoiar tecnicamente os projectos desenvolvidos pela Camara Municipal de Porto de Mds;

Promover e implementar de metodologias de trabalho que visem a eficiéncia dos processos e a obtengéo de informagao de gestéo adequada;

Implementar os procedimentos e normas definidos internamente, na respectiva area funcional.

Além das competéncias previstas no niimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores

Técnico Superior

Técnico
Superior

Lic. Arquitectura e Lic.
Eng? Civil

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

SECCAO DE OBRAS PARTICULARES

Apoiar o desenvolvimento e implementag&o de circuitos eficientes da gestao administrativa dos processos de licenciamento de obras particulares;

Gerir, controlar e analisar os tempos realizados em cada circuito e por cada area competente, no sentido de detectar eventuais pontos de estrangulamento dos procedimentos adoptados;

Emitir mapas e listagens de controlo;

Prestar informagdes relativas a extensdes de rede de 4gua e saneamento no &mbito dos projectos de Obras Particulares aprovados pela Camara Municipal, & Seccdo de Aguas de Saneamento e  area de Coordenacéo Operacional;
Informar e apoiar o Centro de Atendimento no &mbito da sua actividade, por forma a prestar um servico de exceléncia aos municipes;

Receber e proceder ao tratamento administrativo dos pedidos de licenca de construcéo de obras particulares, vistorias, loteamentos, legalizagao de pedreiras;

Registar na aplicagdo de obras particulares das informacdes relativas aos processos de licenciamento;

Organizar e actualizar os arquivos da secgao;

Promover as consultas as entidades exteriores ao municipio;

Submeter a decisao, depois de devidamente informados, todos os processos que lhe estejam confiados;

Notificar os interessados de todas as decisdes proferidas;

nos processos que lhe estejam confiados

Emitir os alvaras de licenciamento e autorizagdo e certiddes;

Elaborar editais;

Prestar todas as informagdes relacionadas com processos de obras que |he forem solicitadas;

Preparar e emitir dados estatisticos para o INE e de informagdes gerais para as Finangas, relativos a obras licenciadas pela Cdmara Municipal de Porto de Mds.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.

Técnico Superior

Técnico Superior

Lic. Em Gestao e
Administra¢ao Publica

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

1 posto de trabalho
preenchido por CTTRC

FISCALIZACAO URBANA

Promover circuitos internos eficientes por forma a prestar um melhor servico aos municipes;

Promover instrumentos de planeamento e de controlo da actividade fiscal a executar pelos diversos fiscais;

Definir, implementar e documentar procedimentos préprios da érea de Fiscalizagao Urbana;

Analisar os indicadores de gestao da respectiva drea e promogéo de acgdes correctivas para a melhoria da eficiéncia da area;

Controlar e cobrar, quando necessario, as licengas de publicidade dos estabelecimentos comerciais;

Promover a implementacéo de novas ferramentas de trabalho, nomeadamente ao nivel informatico;

Informar e apoiar o Centro de Atendimento no &mbito da sua actividade, por forma a prestar um servigo de exceléncia aos municipes;

Realizar fiscalizagdes urbanas de obras particulares, verificando o cumprimento dos projectos aprovados, licengas emitidas e seus prazos de validade;
Realizar fiscalizagdes sanitarias, comerciais, etc.;

Assegurar 0 bom funcionamento das instalagdes semafdricas;

Realizar vistorias e emisséo dos respectivos relatorios;

Emitir pareceres, no ambito da sua actividade;

Verificar os livros de obras nos termos da lei;

Proceder a embargo de obras ilegais.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.

Técnico Superior

Técnico Superior

Lic. Em Eng? Civil

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal
de 12 classe

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse &mbito;

Analisar e acompanhar a legislacdo em vigor e normativos técnicos emitidos no &mbito da sua érea actividade e formagéo dos coordenadores de area, com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

Executar, formalizar e acompanhar os concursos publicos para obras publicas;

Promover metodologias e instrumentos de trabalho que contribuam para a gestao e tratamento da informagao da respectiva actividade, de forma eficiente e eficaz e que apoiem eficientemente a actividade, nomeadamente ao nivel da programacéo, coordenagéo das
actividades entre as areas de Obras Publicas e de Fiscalizagdo de Empreitadas e da prestacéo de informagéo;

Promover e manter um sistema de controlo de projecto;

Coordenar funcionalmente a fiscalizagdo de empreitadas de obras municipais;

Orientar e supervisionar o cancelamento das garantias bancrias e anulago dos seguros de caugao;

Planificar atempadamente os servigos solicitados pela Juntas de Freguesia, com o apoio do Chefe de Divisdo dos Servicos Municipais e Ambiente.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes superiores.

Dirigente

Chefe de Divisao
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Carreira
Categoria

Categoria

Area de formagao
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OBSERVAGOES

OBRAS PUBLICAS / EMPREITADAS

Apoio administrativo na execucéo, formalizagdo e acompanhamento de concursos para obras publicas;

Apoio administrativo no acompanhamento e fiscalizagao de obras publicas;

Registo, na aplicacdo informética de gestéo de empreitadas, das situagdes requeridas para controlo das obras e producéo de informagao para a gestéo apropriada;

Controlo do pagamento dos autos de medicéo;

Apoio administrativo na condugao dos inquéritos administrativos e tratamento dos éditos respeitantes as empreitadas de obras publicas executadas pela Camara ;

Cancelar as garantias bancérias e anular os seguros de caugao, sob a orientagdo da Chefe de Diviséo de Obras Publicas.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacdes superiores.

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura em Eng?
Civil; Licenciatura

2 posto de trabalho
preenchido por CTTRC

Assistente Técnico

Assistente
Técnico

DIVISAO DE SERVICOS MUNICIPAIS E AMBIENTE

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares, procedendo a todas as tarefas definidas na lei ou em regulamento, nesse dmbito;

Analisar e acompanhar a legislagdo em vigor e normativos técnicos emitidos no &mbito da sua érea actividade e formagao dos coordenadores de area, com o apoio do Gabinete de Apoio Juridico;

Definir politicas ambientais da Camara Municipal, em coordenagéo com os 6rgaos municipais, e zelar pelo seu cumprimento;

Planear, coordenar e supervisionar os projectos de obras municipais a executar pelos Servigos Municipais;

Assegurar a conservagao e manutengao das infra-estruturas e dos equipamentos sociais municipais;

Promover e acompanhar a implementagao e execugao de um sistema de planeamento contemplando instrumentos de andlise, suporte as reunides semanais de programagao (definicdo de metas, meios e prazos);

Planear, programar e controlar as actividades, em parceria com a drea de Coordenagéo Operacional;

Promover metodologias que apoiem eficientemente a actividade, nomeadamente ao nivel da programagao e coordenagéo das actividades, e que potencializem a optimizagéo dos recursos humanos e financeiros;

Assegurar a interligag@o e coordenagao entre a Camara Municipal e a(s) empresa(s) adjudicataria(s) ou concessionaria(s) responsaveis pela gestao e exploragéo de sistemas municipais de elevacéo e tratamento de dguas residuais, relativamente a assuntos de indole técnica;
Receber os pedidos de servigos solicitados pela Juntas de Freguesia, seu encaminhamento para o Coordenador Operacional e supervisionar a sua execugao.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagdes superiores.

Dirigente

Chefe de Divisao

Técnico Superior

Técnico Superior

ENCARREGADO GERAL OPERACIONAL

Assessorar funcional e tecnicamente o Chefe de Divisao de Servigos Municipais e Ambiente;

Coordenar os recursos humanos e técnicos das estruturas afectas a area de Coordenagéo Operacional;

Implementar e executar um sistema de planeamento contemplando instrumentos de andlise, suporte as reunides semanais de programagcao (definicéo de metas, meios e prazos);

Programar e efectuar um controlo didrio das operagdes, quer ao nivel de atribuicéo de tarefas, calendarizagao e andlise de custos dos trabalhos executados e a executar;

Programar os trabalhos a executar de forma articulada entre as varias unidades da Divis@o de Servigos Municipais e Ambiente e com base nas necessidades detectadas pelas demais areas da Camara Municipal;

Promover a implementacéo e supervisdo do cumprimento das normas de controlo interno, nomeadamente ao nivel das aquisi¢oes e requisicoes;

Apoiar a promogao de metodologias que apoiem eficientemente a actividade, nomeadamente ao nivel da programagao e coordenagao das actividades, e que potencializem a optimizagao dos recursos humanos e financeiros;
Planificar atempadamente os servigos solicitados pela Juntas de Freguesia e acompanhar a sua execugao.

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado
Geral Operacional

ESPACOS VERDES

Promover a criagao, arborizagéo e conservagédo de parques, jardins e outros espagos verdes, providenciando pela selecgéo e plantio das espécies convenientes;
Providenciar a organizag&o e manutenc&o actualizada de cadastro de arborizacéo das areas urbanas;

Zelar pela correcta utilizagdo dos espacos verdes por parte do publico;

Organizar e manter hortos e viveiros;

Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espagos verdes, sob jurisdicdo da Camara;

Assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e vias publicas;

Colaborar na protecg@o de monumentos e zonas de recreio existentes em jardins e parques;

Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagao.

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

11

AMBIENTE

Apoiar tecnicamente na definicao de politicas ambientais da Camara Municipal de Porto de Més e na elaboracéo do respectivo Plano;

Promover a informag&o, divulgacéo e educagdo adequadas a consciencializagdo da populagéo e a problematica da conservagao da natureza e do ambiente;

Promover e divulgar programas escolares de educagdo ambiental em coordenagdo com o Gabinete de Educagéo;

Identificar as fontes poluidoras do Concelho (suiniculturas, estabulos, avidrios, oficinas de mecénica e reparacéo automével, etc.) e definir um programa de actuagéo junto das mesmas;
Realizar recolhas de &gua para consumo humano (captagdes e rede de distribuic@o) para andlise;

Realizar recolhas de 4gua de afluentes de ETAR'’s para andlise;

Apreciar os resultados das analises efectuadas e apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade ambiental da dgua do Concelho;

Aplicar a legislagdo ambiental;

Gerir as areas e recursos ambientais;

Avaliar os impactes ambientais das ac¢des emanadas pela Camara Municipal e pelos municipes;

Desencadear acgdes de prevencéo e de defesa do meio ambiente, nomeadamente o combate & polui¢o atmosférica, sonora e dos recursos hidricos;

Analisar e controlar os niveis de poluicdo detectados e definicéo de planos de acgéo que contemplam o acompanhamento destes niveis e supressao das situagdes anémalas;

Realizar estudos e investigagdes necessarios ao melhor aproveitamento das potencialidades existentes, bem como ao ordenamento e desenvolvimento da &rea;

Realizar auditorias ambientais, procedendo ao apuramento de responsabilidades, e apresentar propostas de actuagéo sobre os problemas detectados;

Prestar informagao relativa & qualidade das aguas de consumo humano &s 4reas da Camara Municipal que estao interligadas com o municipe, directa ou indirectamente, nomeadamente a Secgo de Aguas e Saneamento e o Centro de Atendimento;
Assegurar a interligac@o e coordenacéo entre a Camara Municipal e a(s) empresa(s) adjudicataria(s) ou concessiondria(s) responsaveis pela limpeza publica.

Assistente Técnico

Assistente
Técnico
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Cargo Area de formagéio Postos de Postos de ~
Carreira Categoria Académica e/ou trabalho trabalho a OBSERVAGOES
Categoria profissional preenchid preench
REDE VIARIA E TRANSITO
Executar por administragao directa trabalhos de ampliagéo ou conservacéo da rede vidria municipal;
Inspeccionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao; Encarregado Encarregado 1
Promover e controlar a implementacéo de sinalizagéo da via publica; Operacional Operacional
Executar e fazer observar as normas decorrentes das posturas de transito e deliberagbes e decisdes em matéria de ordenamento de tréansito;
Promover a colocagdo de paragens e abrigos e a reparacéo ou substituico de sinalizag&o;
Controlar os custos, qualidade & prazo das obras executadas. Assistente Assistente Escolaridade minima 16 5 3 posto de trabalho
Operacional Operacional obrigatéria preenchido por CTTRC
AGUAS E SANEAMENTO
Elaborar orgamentos, ligagao de ramais, de acordo com as ordens de servigo, repara¢ao de condutas, preparacao de colectores, etc.;
Promover ou proceder a construgao, remodelagéo, beneficiagao, ampliag&o ou reparagéo das infra-estruturas municipais de redes de distribuig&o ptiblica de aguas, de drenagem ou de transporte de aguas residuais, e dos sistemas municipais de recep¢ao e armazenamento defTécnico Superior  [Técnico Superior Lic. Eng? Civil 1
4guas residuais;
Providenciar, em colaboragdo com os demais servicos municipais competentes, pela recolha e organizagéo da informagao necesséria a elaboragao e actualizagdo dos cadastros das redes de distribuigao publica de &guas de drenagem municipais;
Proceder a exploragdo (controlo de funcionamento, manutengéo e conservagdo) das redes de drenagem municipais e de outras infra-estruturas de saneamento e distribuicéo de aguas cuja gestdo e exploragéo seja da responsabilidade do municipio; E”C‘i”‘?gado Enca”‘?gado 1 1
Zelar pela conservagéo e manutengéo do equipamento e instalagdes a cargo da unidade. Operacional Operacional
Assistente Assistente 15 1 1 posto de trabalho
Operacional Operacional preenchido por CTTRC
OBRAS
Construir, ampliar ou conservar, por administracao directa, infraestruturas camardrias (arruamentos, edificios escolares, outros viadutos, parques de estacionamento, instalagdes desportivas, mercados, cemitérios, viagao rural e outros edificios municipais); Encarregado Encarregado 1 1
Controlar os custos, qualidade e prazo das obras executadas; Operacional Operacional
Zelar pela conservagao e manutengdo do equipamento a cargo da unidade.
Assistente Assistente Escolaridade minima o1 8 2 postos de trabalho
Operacional Operacional obrigatéria preenchido por CTTRC
OFICINAS
Executar trabalhos nas diversas areas da sua competéncia e especialidade;
Assegurar o funcionamento, em condicdes de racionalizacéo e eficacia, das oficinas, designadamente serralharia e mecénica auto;
Promover a recolha, depdsito e remogéo de 6leos queimados, pneus, baterias, sucata, etc., de forma ambientalmente segura e de acordo com a legislacéo aplicavel;
|Manter em boa ordem e asseio as instalagdes e ferramentas; Assistente Assistente 9 1 1 posto de trabalho
Apoiar a elaboragao e execugdo da programagao didria definida para a sua érea funcional; Operacional Operacional preenchido por CTTRC
Zelar pela conservagdo e manutengdo do equipamento, instalagdes e ferramentas a cargo da unidade.
MERCADOS CEMITERIOS
Em matéria de Mercados:
Guardar e zelar pela conservagao e limpeza das instalagdes do Mercado;
Supervisionar e controlar a limpeza efectuada no Mercado;
Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagéo dos espagos dentro dos recintos dos mercados e feiras, em colaborag@o com a érea de Fiscalizagao Urbana; Técnico Superior |Técnico Superior Lic. Medicina 1
Desempenhar as fungdes associadas ao servigo da empresa de transportes colectivos associadas ao despacho de encomendas e a prestagao de informagdes relativas aos horarios de transporte; Veterinaria
Receber as rendas das bancas e dos estabelecimentos comerciais localizados no interior do Mercado.
Em matéria de Cemitérios:
Relacionar com as empresas funerarias, no &mbito da realizag@o das cerimonias funebres;
Executar trabalhos inerentes ao Cemitério (inumagdes e exumacdes), em parceria com o Delegado de Saude;
Promover o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares onde podem ser abertas as novas covas;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respectivo regulamento referentes aos cemitérios;
|Manter actualizado o mapa de pormenor dos cemitérios; Assistente Assistente 4
Manter actualizados os registos relativos a inumagao, exumagao, transladagéo e perpetuidade de sepulturas; Operacional Operacional
Promover a limpeza, arboriza¢do e manutengao de salubridade publica nas dependéncias dos cemitérios.
SERVICOS DE ELECTRICIDADE
Executar obras de electricidade em edificios municipais feitas (por administragéo directa);
Proceder a conservagao eléctrica de todas as instalagdes municipais;
Assegurar 0 bom funcionamento das instalagdes semafdricas; Assistente Assistente
Apoiar a fiscalizagdo e acompanhamento de obras em empreitada por conta da Camara, sempre que solicitado. Operacional Operacional 2
Além das competéncias previstas nos nlimeros anteriores, compete-lhes ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhes forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberacéo, despacho ou determinagdes superiores.
TOTAL 343 115




