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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Gabinete Municipal
de Pretecé&o Civil

Servigo Municipal de Protecdo Civil: apoiar o Presidente da Camara na elaboracéo e
implementacdo dos planos e programas a desenvolver no dominio da protecéo civil,
quer em acgdes de prevengcdo quer em socorro e assisténcia, especialmente em

situagdes de calamidade publica.

Geografia

Total

Gabinete de
Autoridade Sanitaria

Autoridade Sanitéria: Colaborar na execugédo das tarefas de inspegéo higio-sanitéria e controlo
higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem,
fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e
seus derivados; emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalages e
estabelecimento referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a
informagdo relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; Notificar de imediato as
doengas de declaracéo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas
pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos de doenga de
carater epizodtico; emitir guias sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento
ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respetivo
municipio; Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse
pecuario e ou econémico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos
de comercializagéo, de preparacdo e de transformagéo de produtos de origem animal; Dirigir e
coordenar tecnicamente o canil e gatil municipal. Entregar mensalmente, ao Presidente da
Camara um relatério das atividades, desenvolvidas no ambito do Municipio, donde constem as
situagdes irregulares detetadas e diligéncias feitas para a resolucdo e ou propostas dos
procedimentos a adotar nessas situagoes.

Veterinario

Total

Unidade de
Desenvolvimento
Sécioeconémico

Unidade de Desenvolvimento sdcioeconomico: Promover e dinamizar agées no
dominio da educacdo, Cultura, do turismo, Desporto e Acdo Social; Proceder a
estudos de recolha de indicadores nas areas da sua competéncia , de modo a ajudar
a autarquia na tomada de decisdes; Cooperar com outras entidades e instituicdes
concelhias, nos dominios da educacao, cultura , do turismo, do desporto e da acao
social, coordenar a gestdo das instalagfes, dos equipamentos, dos transportes
escolares e outros servicos de apoio da autarquia; Fomentar o desenvolvimento
cultural da comunidade, através da criagdo de centros de cultura , bibliotecas e
museus; Promover o desenvolvimento de infraestruturas de apoio ao desporto;
Prestar as informacdes de carater técnico-administrativo que |he forem solicitadas
pela Cémara ou pelo respetivo presidente; Elaborar e submeter a aprovacédo
superior as instrugfes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas
necessarias ao correto exercicio da atividade da divisédo; Submeter a despacho dos
membros do executivo 0s assuntos da sua competancia e assinar a correspondéncia
para que tenha recebido; Exercer as demais fung8es que Ihe forem cometidas por lei,
regulamento ou despacho do Presidente da Camara.
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Unidade de
Desenvolvimento
Sécioeconémico

Chefe de Unidade: Exercer as competéncias da Unidade Organica em que se
encontra inserido ; Orientar, controlar e avaliar a atuagdo e eficiéncia da unidade
funcional que dirige; Gerir os equipamentos e meios materiais bem como os recursos
técnicos e humanos afetos a unidade funcional; Garantir a qualidade técnica da
prestagdo dos servigos na sua dependéncia, a boa execugdo dos programas e
atividades tendo em vista a prossecucdo dos resultados a alcancar; Exercer as
demais competéncias que forem acordadas e executar outras tarefas que lhe sejam
superiormente solicitadas, proporcionadas as fungées que desempenham

Subtotal

Gabinete de
Controlo e
Auditoria Interna

Gabinete de Controlo e Auditoria Interna: Missdo -Tem por identificar e
avaliar as atuais ou potenciais situa¢des de risco e verificar a adequacéo e a
eficicia do sistema de controlo interno, com vista a assegurar 0 cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares e a prossecucdo dos objetivos
fixados. Competéncias: a) Colaborar no estabelecimento dos objetivos e das
politicas na sua area de atuacdo; b) Planear as suas atividades e agles a
realizar, incluindo a periodicidade das intervencdes, devendo dar especial
atengdo as exigéncias que a legislagdo em vigor coloca, de modo a
assegurar que séo aplicados, adequada e tempestivamente pelos servi¢os os
métodos e procedimentos de controlo; ¢) Recomendar a adogédo de medidas
tendentes a aperfeigoar a estrutura, o funcionamento e o desempenho dos
Servigos nomeadamente no que diz respeito, ao Plano de Prevengdo de
Riscos de Gestéo e outros instrumentos de controlo adequados; d) Realizar,
participar ou acompanhar auditorias, avaliagdes e outras agdes de controlo;
e) Desenvolver as agfes necessarias ao acompanhamento e controlo da
execugdo dos instrumentos de planeamento e gestdo financeira, elaborar
relatérios de avaliacéo dessa execucdo e promover a introdugdo de medidas
de reajustamento, sempre que se verifique a ocorréncia de desvios entre o
programado e o executado; f) Elaborar documentos e prestar informagdes
dentro da area da sua atuacdo; g) Executar outras fun¢des que lhe sejam
cometidas, por despacho do Presidente da Camara.

Gestéo/
Economia/Administracido
Publica/Afins

Subtotal
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Gabinete de
Relac¢des Publica

Relagdes Publicas: Assegurar a producdo da informag&o municipal e elaborar planos
para a sua divulgagdo; Proceder a recolha da informagdo escrita e audio-visual
respeitante as atividades do Municipio; Coordenar campanhas e a¢des de promogéo
das atividades do Municipio; Participar nos processos de criagdo e utlizagdo de
mobiliario urbano de publicidade e informagdo da area do Municipio; Desenvolver
contatos com os meios de comunicacao social, com o objetivo de promover, e divulgar,
as atividades do Municipio, zelando pelo seu prestigio; Proceder a recolha e arquivo de
recortes da imprensa, bem como a sua divulgagdo pelos diferentes servigos
municipais; Assegurar a realizagdo de conferéncias de imprensa, sempre que assim
seja decidido; Organizar e acompanhar as recegdes a promover pelos orgdos
autarquicos; Promover e apoiar agées de melhoria do atendimento publico; Assegurar
as tarefas administrativas do setor, nomeadamente nas areas de expediente, arquivo,
rececdo e expediente de correspondéncia e organizagéo de ficheiros; Propor o plano
anual de publicidade do municipio, nos meios de comunica¢do social e assegurar a
sua gestdo; Colaborar no apuramento de custos relativos ao setor; Organizar a
expedicdo da informagdo municipal para os municipes e para as entidades que a
Camara Municipal definir; Recolher e tratar a informagdo necessaria, a Publicagédo do
Boletim Municipal

Comunicagéo Social

Subtotal

Gabinete de Apoio
ao Desenvolvimento
e Turismo

Apoio ao desenvolvimento: Estudar e fazer o acompanhamento fisico-
financeiro das obras enquadradas no ambito dos apoios comunitérios;
Realizar inquéritos econémicosociais; Implementar procedimentos tendentes
ao levantamento, sistematizac@o e divulgacéo de informacdo que constitua
uma base de analise das tendéncias de desenvolvimento do Municipio e que
sirva de apoio a estudos ou decis6es de fundo.

Direito

Turismo: Inventariar as potencialidades turisticas da area do Municipio e
promover a sua divulgacéo; promover o desenvolvimento de meios, agdes e
infraestruturas de apoio ao turismo e lazer; Propor e desenvolver acGes de
acolhimento ao forasteiro; Colaborar com o0s organismos regionais e
nacionais de fomento do turismo; Colaborar no desenvolvimento e fomento
do desporto, da cultura e da recreacdo, através do aproveitamento de
equipamentos turisticos, espacgos, ribeiros, matas, parques entre outros.

Turismo

Subtotal
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Gabinete de Desporto
e associativismo

[

Desporto

Servigo administrativo: Junto do Gabinete de Desporto e Associativismo
funciona um Apoio Administrativo a quem compete a execucao de todas as
tarefas administrativas.

Auxiliar Administrativo

Servigo de desporto: Promover o desenvolvimento do nivel desportivo das
populagdes; Desenvolver, apoiar e fomentar o desporto e a recreacao,
através do aproveitamento de espacos naturais, ribeiros, albufeiras, matas,
entre outros; Promover o desenvolvimento de infraestruturas desportivas;
Gerir 0s espacos municipais destinados a manifestacbes desportivas;
Programar a construcdo de equipamentos desportivos; Incentivar e apoiar o
associativismo desportivo no Municipio; Desenvolver atuagbes que visem,
designadamente o comportamento e espirito desportivo nos locais de
competicdo; Cumprir a politica desportiva municipal entendida como conjunto
de medidas de fomento desportivo; Conservar e tratar as piscinas municipais.

Servico de associativismo: Estabelecer as necessarias ligagdes com o
Presidente da Camara, com os Vereadores dos Pelouros ou com 0s outros
setores com vista ao melhor encaminhamento das pretensfes apresentadas
pelas diversas associagdes do Municipio; Colaborar com as associagdes
sempre que tal seja determinado na realizacdo de eventos de interesse das
mesmas e do Municipio, no ambito da cultura, do desporto, do turismo, entre

Subtotal

Gabinete de
Qualificacéo e
Coeséo Social

Servico de Educacgdo: Promover o levantamento das necessidades de
equipamento na area educativa; Executar todas as tarefas e agOes
abrangidas pelas competéncias do Municipio em matéria educativa;
Assegurar a gestdo dos equipamentos educativos da administracdo
municipal, colaborando, sempre que conveniente, com os diversos servigos
municipais com envolvimento nesta matéria; Desenvolver contatos e
promover a celebracdo de protocolos com instituicdes educativas publicas e
particulares, colectividades, organizagdes juvenis e outras entidades, bem
como colaborar com a comunidade educativa municipal em projetos e
iniciativas que potenciem a funcéo social da escola.

35

27 8

Ciéncias da Educagéo
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2 Biblioteca e documentagao 2
Museologia/Arqueologia/
. . . . . , 1 Antropologia/Histdria de 1
Servigo de Cultura: Colaborar e dar apoio a projectos culturais com vista 4 Arte/Afins
concretizagdo de projetos e programas culturais de ambito local; Gerir os
Animacéo
espacos municipais destinados a manifestagdes culturais; Fomentar o 1 Socioeducativa/Sociologia/Afi 1
ns
intercambio cultural com outras entidades por forma a permitir o contato dos
municipes com outras formas de estar; Promover a edicdo de estudos e 1 Biblioteca e documentagdo | 1
publicacBes de obras destinados a recolha e difusdo da cultura popular
tradicional. 3 3
. 1 1
Gabinete de
Qualificagéo e ] ~ ] i ~
Coesio Social Servigo de Ao Social e Saude: Elaborar o planeamento e programacéo de
toda a atividade camaréaria nos dominios da ag&o social; Efetuar estudos que
detetem as caréncias sociais da comunidade e de grupos especificos;
Desenvolver e implementar agbes de apoio & infancia e terceira idade de 3 Servico Social 3
forma a melhorar o seu bem-estar; Elaborar estudos que detetem as
caréncias de habitacdo, identifijuem as éareas de parques habitacionais
degradados e fornecam dados sociais e econémicos que determinem as
prioridades da atuag&o; Colaborar com as instituicdes vocacionadas para
intervir na area da acéo social; Efetuar estudos que detetem as caréncias da
populacdo, em técnicos e equipamentos de salde, e propor as medidas
adequadas a sua resolucdo; Propor a execugdo e medidas tendentes a
prestacéo de cuidados de salude as populagdes mais carenciadas; Recolher
as sugestbes e criticas das popula¢des ao funcionamento dos servigos de 1 Servico Social/Psicologia 1
saude; Colaborar com as autoridades sanitarias na eliminacdo de atos
atentatérios da salde publica em acdes de educagdo para a salde e em
campanhas de sensibilizacdo da populagao.
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Servigo de Geminagdes: Estabelecer a necessaria ligagdo entre os diversos
parceiros das cidades com quem a Camara Municipal se encontra geminada
ou com outras, com quem se pretenda geminar; Preparar as candidaturas
aos apoios comunitarios, ou outros, no ambito dos protocolos de geminacdes; o .
~ . . . 1 Relagdes internacionais 1
Preparar todas as recegdes aos parceiros das cidades geminadas bem como
todos eventos relacionados com as respectivas deslocacoes.
Gabinete de
Qualificacéo e
Coeséo Social
Servigo Administrativo: Junto do Gabinete de Qualificacdo e Coesé&o Social 1 1
funciona um Apoio Administrativo a quem compete a execucédo de todas as
tarefas administrativas .
1 1
Subtotal 10 5 37 40 12
Total 15 8 42 49 16 4
Chefe de Divisédo: Dirigir o pessoal integrado na diviséo, para o que distribui,
orienta e controla a execucdo dos trabalhos dos seus colaboradores;
Organizar as actividades da diviséo, de acordo com os objectivos definidos, e
proceder & avaliagdo dos resultados alcangados; Promover a qualificagdo do
Divisio pessoal da divisdo; Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos da
administrativa e competéncia da divisdo a seu cargo; Promover a recolha de indicadores 1 1
Financeira periédicos da sua actividade para integragdo no sistema de controlo municipal
de gestéo da qualidade e do ambiente.
Subtotal 1 1
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Divisdo
administrativa e
Financeira

Servigo de apoio juridico: Prestar apoio técnico-juridico aos 6rgdos do Municipio
e aos servicos municipais; Promover a divulgacdo atempada pelos servicos, das
normas, legislagdo e outra documentagdo considerada relevante para atividade
municipal; Participar na elabora¢do de normas, regulamentos, despachos, ordens de
servico e outros instrumentos técnico-administrativos; Assegurar a instrugdo de
inquéritos e processos disciplinares por determinagdo do Presidente ou da Camara
Municipal; Dar apoio e acompanhar os processos de expropriacdo; Apoiar a
instrucdo e desenvolvimento dos processos de contraordenagdo; Acompanhar os
processos de contencioso judicial ou extrajudicial do Municipio; Emitir pareceres
juridicos e informagOes relevantes; Executar outras fungdes que lhe sejam
cometidas, por despacho do Presidente da Camara.

Direito

Subtotal

Servigo de Informética: Elaborar e propor o projeto do plano informéatico
municipal e promover a sua implementagdo quando aprovado pelos 6rgaos
competentes; Prestar aos 6rgdos e servicos municipais a assessoria em
matéria informatica de que carecem; Proceder a informatizagdo das atividades
dos servigcos municipais na sequéncia da implementacdo do plano informatico
municipal e assegurar subsequentemente o tratamento regular da informagéo
gue decorre dessa informatizacéo; Propor as necessarias agdes de formacéo,
no ambito informatico; Exercer as demais fun¢des que lhe sejam cometidas por
lei ou por despacho superior.

Técnico de Infomética

Subtotal

Servigco de Tesouraria: Proceder a arrecadagao de receitas eventuais e virtuais nos
termos da lei, bem como quando tal for deliberado proceder & sua anulagéo; Efetuar o
pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas; Efetuar
depésitos e transferéncias de fundos; Liquidar juros de mora; Elaborar diariamente, e
submeter a conferéncia e aprovagéo, todos os documentos impostos por lei; Controlar
as contas bancérias; Elaborar balangos mensais, anuais, de final e inicio de mandato
ou outros, aos fundos, valores e documentos entregues a sua guarda; Manter
devidamente registados os movimentos de tesouraria; Exercer as demais fungdes que
Ihe sejam cometidas por lei ou por despacho superior.

Tesoureiro

Subtotal
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Divisdo
administrativa e
Financeira

Servico de Contraordenag6es e Contratos Publicos

Contraordenagdes: Assegurar todas as tarefas de carater administrativo
inerentes aos processos de contraordenagdo; Exercer as demais fungdes
gue Ihe forem cometidas por lei ou por despacho superior.

Contratos Publicos: Executar as tarefas inerentes a celebragdo dos atos
notariais, designadamente as escrituras; Elaborar relacdes e resumos dos
mesmos atos e remeté-los as entidades competentes; Elaborar ficheiros por
indices dos outorgantes; Elaborar e ter em dia todos os livros do servico;
Fazer a necesséria ligagdo com o setor do patriménio no sentido de manter
em dia os registos dos imoéveis adquiridos ou alienados pela Cémara
Municipal; Preparar e elaborar todos os contratos nos quais intervenha o
Oficial Publico designado pelo Presidente da Camara; Exercer as demais
funcdes que Ihe forem cometidas por lei ou por despacho superior.

Subtotal

Servico de Fiscalizagdo: Proceder a fiscalizacdo do cumprimento de todos os
Regulamentos, Posturas Municipais e outras normas; Participar todas as
situa¢des de incumprimento, nomeadamente para efeitos contraordenacionais;
Proceder a todas as notificagGes e citaces que se tornem necessarias a
qualquer Servigco Municipal ou a pedido de outros servigos oficiais; Colaborar,
sempre que necessario, nas questdes das execugdes fiscais, nomeadamente
na execugdo de citacdes pessoais, execugcdo de penhoras e venda de bens
penhorados; Exercer todas as fungdes inerentes a fiscalizagéo das medidas de

legalidade urbanisticas, nos termos da legislagdo respetiva.

Fiscal Municipal

Subtotal




e MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAPA DE PESSOAL - ANO DE 2015

Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Secgao de Recursos
Humanos

Sec¢do de Recursos Humanos: Manter, atualizado e organizado 0s processos
individuais dos trabalhadores da autarquia, de acordo com a legislagdo em vigor;
Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo
de assiduidade; Executar as agOes administrativas relativas ao recrutamento,
provimento, transferéncia, promogéo e cessacdo de fungBes do pessoal; Lavrar
contratos de pessoal e termos de posse; Instruir todos os processos referentes a
prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente os relativos a abonos de familia e
prestagdes complementares, ADSE e Caixa Geral de Aposentacdes; Elaborar a lista
de antiguidade; Processar vencimentos e remunerag¢des complementares;

Elaborar o mapa de férias do pessoal, bem como informar os servigos do nimero de
dias de férias a que cada um tem direito a gozar em cada ano; Manter atualizado o
guadro de pessoal; Promover e manter atualizado o seguro de pessoal e dos autarcas;
Organizar os processos de acidentes em servi¢o; Elaborar anualmente o balango
social; Apoiar a instrucdo de processos de inquérito, disciplinares e outros; Executar
mapas, estatisticas ou informagdes sobre todo o servigo deste setor; Remeter todas as
informacdes pedidas por Entidades da Administracdo Central; Exercer as demais
funcdes que lhe forem cometidas por lei ou despacho superior.

Subtotal

Secgdo de Apoio
Geral e Atendimento
ao Publico

Setor de Expediente, Arquivo e Modernizagao: Organizar o arquivo geral propondo,
logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos;
Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificacdo, registo, distribuicdo e
expedicdo da correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;
Superintender e assegurar todos 0s servigos burocraticos relacionados com os
diversos atos eleitorais; Organizar o recenseamento militar e assegurar o expediente
respeitante a assuntos militares; Atender o publico e encaminha-lo para os servigos
competentes, procurando, também, que o atendimento telefénico seja modernizado e
melhorado a todos os niveis; Estudar e apresentar formas de modernizar os servigos
nomeadamente nos seguintes aspetos: Elaborar formularios; Elaborar desdobraveis
de informagdo relacionados com os procedimentos burocraticos dos servigos;
Planificar e afixar informacé&o, sobre o funcionamento interno dos servicos bem como
sobre taxas, tarifas e precos; Exercer as demais funcdes que Ihe sejam cometidas por
lei ou despacho superior.

Aucxiliar administrativo
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Secgéo de Apoio
Geral e Atendimento
ao Publico

Setor de Aguas, Taxas e Licencas: Cobrar impostos, taxas, licencas, tarifas
e demais rendimentos do municipio, bem como passar e registar as
respectivas licengas e guias de receita; Conferir os mapas de cobran¢a das
taxas dos mercados e feiras e passar as respetivas guias de receita; Conferir
e passar guias de recebimento; Conferir os recibos e mapas de cobranca do
servico de distribuicdo de agua, de tarifas de lixo e de conservagdo de
coletores de esgotos; Proceder a cobranca de ramais de agua e esgotos;
Promover a leitura de contadores e a recolha de elementos tarifarios; Orientar
e fiscalizar o servico dos leitores-cobradores de consumo, conferindo os
pagamentos feitos através de diversas formas; Passar guias de cobranca de
diversos créditos municipais; Fiscalizar o cumprimento das Posturas e
Regulamentos respeitantes & cobranca de impostos e rendimentos
municipais, em colaboracdo com os agentes de fiscalizagdo; Organizar os
processos relativos a feirantes e vendedores ambulantes e intermediar o
processo de emissdo de cartbes e cobrar as respetivas taxas; Licenciar as
maquinas de diversdo; Organizar os processos de concessdo de terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo actualizados os registos relativos a
inumacdo, exumacdo, transladacdo e perpetuidade de sepulturas; Proceder a
cobranga de taxas referentes as licengas de condugdo de motociclos, ciclomotores e
tratores agricolas; Organizar todo o processo de vistos e licenciamentos de recintos
de espetaculos; Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei ou por

Auxiliar administrativo

Leitor Cobrador de
consumos

Setor de Apoio aos 6rgdos: Apoiar os orgdos do municipio; Recolher e
coordenar o0s assuntos tratados nas reunibes da Céamara Municipal,
elaborando as respetivas minutas e atas; Exercer as demais fun¢des que lhe
sejam cometidas por lei ou despacho superior.

Setor de Execucgdes Fiscais: Proceder a cobranca coerciva de dividas
referentes a receitas municipais ndo pagas dentro do prazo de pagamento
voluntario; proceder a instrucdo dos processos de execugdo fiscal,
analisando em conformidade legal as respetivas certidées de divida,
procedendo a sua autuacdo e tramitacdo, de acordo com as formalidades
previstas no Cdodigo de Procedimento e de Processo Tributario — C.P.P.T e
Lei Geral Tributaria; assegurar o atendimento dos executados e
encaminhamento para os Servigcos Emissores de divida.

Subtotal

12 1
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado

operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Secgao Financeira

Setor de Contabilidade: Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo
do Orcamento e do Plano Plurianual de Investimentos, respetivas revisdes e
alteracdes; Coordenar e controlar toda a atividade financeira, designadamente
através do cabimento de verba; Determinar os custos de cada servico e
elaborar estatisticas financeiras necessarias a um efetivo controle de gestéo;
Promover a arrecadagéo de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;
Manter devidamente atualizados todos os registos contabilisticos; Manter
devidamente organizado o arquivo de toda a documentacdo de geréncias
anteriores; Escriturar as contas correntes obrigatérias por lei; Remeter aos
departamentos centrais, regionais, locais e ou outros o0s elementos
determinados por lei; Manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e
fornecedores, bem como o mapa de atualizagdo de empréstimos; Elaborar os
balancetes periddicos, impostos por lei, e outros, a efetuar quando julgados
necessarios aos fundos, valores e documentos entregues a guarda da
Tesouraria Municipal; controlar as contas bancérias através da respetiva
conciliagéo; Preparar e enviar a visto ou aprovagdo do Tribunal de Contas
todos 0s processos cuja remisséo a lei imponha; Desenvolver o processo de
implementacdo da Contabilidade de Custos; Exercer as demais fungbes que
Ihe sejam cometidas por lei ou por despacho superior.

Contabilidade

Gestédo e
Administracdo Publica

Setor de Patriménio: Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de
bens mdveis e imoveis; Proceder ao registo de todos os bens, designadamente
obras de arte, mobiliario e equipamento existente nos servicos ou noutras
instalacdes da Camara Municipal; Promover a inscricdo nas matrizes prediais e
na Conservatéria do Registo Predial de todos os bens préprios imobiliarios do
Municipio e dos que venham a ser adquiridos; Promover e manter atualizado o
seguro dos bens iméveis e moveis incluindo veiculos; Executar todo o
expediente relacionado com a alienagdo de bens imdveis;Passar guias de
cobranca de rendas de propriedade; Exercer as demais fun¢des que Ihe forem
cometidas por lei, ou por despacho superior.

Gestédo e
Administracéo Publica

Subtotal
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Seccéo de
Contratagao Publica

Setor de Gestdo de Stocks: Dar saida dos bens armazenados através das
requisicdes emitidas pelos respetivos servicos e visadas pelos responsaveis;
Controlar, através do sistema informético a situagdo dos stocks de forma a que néo se
verifiquem roturas;Ter em especial atencdo tudo o que dispdem as Normas de
Controlo Interno; Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas por lei ou por
despacho superior.

Setor de Aprovisionamento: Executar todo o expediente relativo a aquisicéo de bens
e servigos (requisi¢cdes, correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos,
adjudicacdes, hastas publicas, entre outros); Recepcionar as faturas, providenciar o
seu registo e conferéncia; Controlar e providenciar para que os depositos de livros,
impressos e material de expediente se encontrem sempre devidamente abastecidos,
elaborando contas correntes de todas as aquisicbes e consumos; Elaborar e manter
atualizado um ficheiro de todos os fornecedores do Municipio com indicacdo dos
respetivos ramos de atividade; Transmitir ao setor do patriménio toda a informacéo
relevante para o necessario tratamento, nomeadamente com vista a inventariacéo de
todas as aquisi¢cBes que fagam parte do imobilizado corpéreo da autarquia; Proceder
ao movimento de entradas através de guias de remessa e notas de devolugédo; Dar
saida dos bens armazenados através das requisicdes emitidas pelos respectivos
servicos e visadas pelos responsaveis; Controlar, através do sistema informatico a
situacdo dos stocks de forma a que ndo se verifiquem roturas;Ter em especial atengao
tudo o que dispem as Normas de Controlo Interno; Exercer as demais fun¢des que
Ihe forem cometidas por lei ou por despacho superior.

Setor de Empreitadas: Executar todo o expediente relativo a aquisicdo de empreitadas
(requisicdes, correspondéncia, consultas, concursos, procedimentos, adjudicagées,
entre outros); Colaborar na elaboracdo dos programas de concurso e cadernos de
encargos destinados a adjudicagdo de estudos técnicos, elaboragdo de projetos e de
empreitadas de obras publicas; Promover a juncdo dos elementos indispensaveis a
instrucédo dos processos de concurso para a adjudicacdo de projetos e empreitadas de
obras publicas; Analisar e informar as propostas dos concorrentes quanto a
procedimentos que nédo impliguem a constituicdo de jari para o efeito, em colaboracdo
com o servigo respectivo; Ter em especial aten¢édo tudo o que dispdem as Normas de
Controlo Interno; Exercer as demais fungbes que lhe forem cometidas por lei ou por
despacho superior.

Subtotal

Total

15

32 3
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Diviséo de
Planeamento
Urbanistico

Divisdo de Planeamento Urbanistico.: Conceber, desenvolver e difundir
diagnésticos, instrumentos de planeamento e sistemas de monitorizagcao que,
constituindo um suporte rigoroso e adequado a tomada de decisdo politica e
técnica, contribuam para a promocédo do desenvolvimento sustentavel e da
qualidade de vida dos cidaddos; Prestar os servicos implicitos nas areas do
ordenamento do territério e da gestdo urbanistica; Executar atividades
concernentes a execugdo de estudos e projetos; Prestar os servigos implicitos
na area da informacdo geografica; Promover a recolha de indicadores
periédicos da sua atividade para integracdo no sistema de controlo municipal
de gestdo da qualidade e do ambiente; Apoiar os restantes servicos do

Chefe de Divisdo: Planear, programar, coordenar e controlar a atuagao dos
servigcos sob sua dependéncia, em consonancia com o plano de atividades;
Organizar as atividades da divisdo, de acordo com os objetivos definidos, e
proceder & avaliagdo dos resultados alcancados; Elaborar pareceres,
informacgbes e relatérios sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; Propor superiormente programas de trabalho, normas, posturas ou
regulamentos relacionados com a atividade da divisdo; Apoiar os restantes

Subtotal

Secgéo de Apoio
Administrativo

Minutar e processar textos relacionados com o expediente dos processos que corram

pela respetiva diviséo; Informar os processos burocraticos a cargo do setor; Organizar
e manter atualizado os ficheiros da sua unidade organica; Informar todos os
requerimentos de pedidos relativos a operagdes urbanisticas e outros assuntos
relacionados com a atividade da divisdo; Obter dos outros servicos da Camara
Municipal e dos Departamentos de Administracdo Central as informagfes e pareceres
da competéncia daqueles, que sejam necessarios para a decisdo dos respetivos
processos; Emitir os alvards de loteamento e licengcas de construgdo e de utilizagcéo
dos edificios; Promover a remessa as Entidades da Administragdo Central,
designadamente ao INE e aos Servigos da Direc¢éo de Contribuicdes e Impostos, de
toda a informagdo prevista na lei e com a periodicidade que a mesma exigir,
relativamente a operagdes urbanisticas.

Subtotal
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Divisao de
Planeamento
Urbanistico

Servigo de Ordenamento do territério: Promover a elaboragdo dos PMOT;
Ser responsavel pela gestdo e atualizagdo dos PMOT; Promover a elaboragéo
de planos de salvaguarda e valorizagdo do patrimoénio cultural edificado e
respetiva regulamentacéo; Praticar os atos e tarefas necessarios a concegéo,
promogdo, definicdo e regulamentacdo dos PMOT, sua articulacdo e
implementacgao; Elaborar pareceres, estudos, projetos e planos no ambito do
planeamento e do urbanismo; Obter das entidades responsaveis os pareceres
gue se tornem necessarios a tomada de decisdes no ambito do ordenamento
do territério e do uso dos solos; Executar as tarefas que no ambito das suas
atribuicGes sejam superiormente aprovadas.

Arquitectura

Servico de Estudos e Projetos: Executar ou coordenar a execugdo de projetos de
arquitetura, ou outros, gque sejam necessarios a realizacdo das obras determinadas
pelos 6rgdos competentes; Elaborar as medi¢Ses e orgamentos dos varios projetos por
si elaborados; Prestar assisténcia técnica a execugdo de obras sempre que solicitada;
Dar pareceres e elaborar estudos, bem como propor medidas dentro dos objetivos dos
servigos; Obter das entidades respectivas os pareceres que se tornem necessarios a
tomada de decisdes;

Manter actualizado um arquivo com todos os projectos da camara municipal, ja
executados ou existentes para execugao.

Arquitetura

Servico de Gestdo Urbanistica: Proceder aos necessarios procedimentos
relacionados com a urbanizacéo e a edificagdo, compreendendo o atendimento e a
informagdo ao publico, a rececdo, instrugdo preliminar e enderegamento dos
processos para apreciagdo e parecer, bem como o respetivo arquivo;

Promover a analise e emitir parecer sobre as diversas operacdes urbanisticas e com
vista ao seu licenciamento ou autorizagdo; Analisar e informar os pedidos de
reclamacdes referentes a construgdes urbanas; Informar sobre os pedidos de
ocupacédo da via publica e colocacdo de publicidade; Promover aos procedimentos
necessarios a concessdo de licencas de utilizagcdo ou constituicdo de propriedade
horizontal e proceder a execugcdo das respetivas vistorias; Obter das entidades
respetivas 0s pareceres que se tornem necessarios a tomada de decis6es;Colaborar
no controlo e acompanhamento da execucdo das obras de urbanizagdo sujeitas a
licenciamento ou autorizagéo; Colaborar nos procedimentos relativos as condi¢ées de
seguranca e salubridade das edificages; Assegurar a execugdo das medicdes dos
processos de obras e de loteamentos urbanos e do calculo das taxas em vigor.

Arquitetura

Desenhadores
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado

operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Divisdo de
Planeamento
Urbanistico

Servico de Informagdo geogréafica: Promover a informatizagdo dos
servicos, de forma a permitir a existéncia de uma base de dados e a
digitalizacdo da cartografia; Assegurar a reproducéo de cartografia, estudos,
projetos e planos necesséarios ao funcionamento da camara municipal;
Registar e cartografar qualquer alteragdo a projetos, planos e a cartografia
base com implicagbes para o futuro; Implementar, organizar e manter
devidamente actualizado o sistema de informacédo geogréafica do Municipio;
Manter a atualizagéo da cartografia, registando toda e qualquer alteragdo do
espaco construido e ndo construido, para a constituicdo de uma base de
dados, suporte para a elaboragéo dos estudos, projetos e planos da iniciativa
municipal; Assegurar a execugdo do registo cartografico das pretensdes,
mantendo atualizadas as plantas cadastrais do Municipio; Assegurar o
fornecimento de plantas municipais de ordenamento e de outros
instrumentos de planeamento, bem como de demais plantas necessarias aos

Geografia

Engenharia Geografica

Engenharia Informagao
geogréfica

Subtotal

Total

13 1

Divisdo de Ambiente e
Servigos Urbanos

Divisdo de Ambiente e Servigcos Urbanos: Planear, programar, coordenar e
controlar a atuacgé@o dos servigos sob sua dependéncia, em consonancia com o plano
de atividades, nas matérias relativas ao ambiente, gestdo de residuos, gestdo de
jardins e espacos verdes, limpeza urbana e demais areas funcionais; Elaborar
pareceres, informacdes e relatérios sobre a sua area de atividade e submeté-los a
apreciagdo do superior; Propor superiormente programas de trabalho, normas,
posturas ou regulamentos relacionados com a atividade da unidade orgéanica; Propor
superiormente medidas conducentes a melhoria do funcionamento da divisdo,
designadamente ao nivel da gestdo de meios humanos e materiais; Organizar e
desenvolver campanhas publicas de sensibilizagdo e educacdo ambiental destinadas a
populagdo escolar e a populagdo em geral; Produzir elementos de avaliacdo de
desempenho da Diviséo;

Dar parecer sobre projectos de arranjos exteriores elaborados por entidades externas;
Promover a recolha de indicadores periddicos da sua atividade para integracdo no
sistema de controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente;Apoiar os
restantes servicos do municipio na area da sua competéncia.

Biologia

Subtotal
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Divisdo de Ambiente e
Servigos Urbanos

Servico administrativo: Assegurar o apoio administrativo ao responsavel
hierarquico, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere;
Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo e organizar o
arquivo da unidade organica em que se insere; Proceder a recolha e
tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagdo para
planeamento e gestdo corrente; Preencher os suportes administrativos
necessarios ao controlo de custos das atividades desenvolvidas; Receber as
comunicagdes que se destinem aos servi¢cos da unidade organica em que se
insere; Zelar pelas instalacdes e equipamentos afetos a sua atividade e
reportar ao responsavel do servico as ndo conformidades e situagGes que
caregam de intervencdo superior; Cumprir os procedimentos internos,
contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma avaliagdo
critica sisteméatica e pela formulacéo de propostas de alteracao.

Servico de Gestdo Ambiental: Organizar e desenvolver campanhas publicas de
sensibilizacdo e educagdo ambiental junto dos seus colaboradores e da populagdo em
geral, de modo a que todos estejam conscientes das suas responsabilidades
individuais e coletivas na defesa do Meio Ambiente; Promover as agdes necessérias a
implementacdo, controle e melhoria do Sistema de Gestdo Ambiental; Controlar as
reclamacdes, com vista a adopgdo de medidas corretivas e de melhoria dos servigos
prestados; Promover ages enquadradas nos principios que suportam a Agenda 21
Local.

Gestao Ambiental

Servi¢co de jardins e espacos Verdes: Proceder & execucdo e manutencdo dos
espacos verdes publicos; Providenciar pelo desenvolvimento, controlo fitossanitario e
manutengdo das espécies vegetais existentes nos espagos publicos; Garantir o bom
funcionamento dos sistemas de rega existentes nos espagos publicos; Promover a
arborizagdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos providenciando o
plantio e selegdo de espécies que melhor se adaptem as carateristicas edafo-climaticas
da regido; Assegurar boas condi¢cBes de limpeza urbana no interior dos jardins,
incluindo os arruamentos e espagos verdes; Assegurar a manutenc@o preventiva dos
espacgos verdes, impedindo a disseminacdo de espécies parasitas e/ ou invasoras;
Promover os trabalhos de podas dos exemplares arbdreos existentes no espaco
publico urbano; Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada do cadastro de
arborizagdo das areas urbanas; Assegurar a gestdo do viveiro municipal; Zelar pela
conservacdo dos equipamentos e viaturas utilizados na execucdo das tarefas
atribuidas.

Engenharia Agro-pecuaria

Jardineiro
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante

Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Divisdo de Ambiente e
Servigos Urbanos

Servigo de Gestdo de residuos: Programar e assegurar as operages de remogao, transporte
e deposicéo final de residuos sélidos urbanos e recolhas especiais; Coordenar, no ambito das
suas competéncias, as equipas de trabalho afetas aos setores de recolha de residuos sélidos e
urbanos e recolhas especiais; Efetuar a gestdo do Parque de Residuos do municipio e assegurar
as operagOes de remogdo, transporte e encaminhamento dos residuos nele depositados para
operador licenciado para o efeito; Zelar pela conservagédo dos equipamentos e viaturas utilizados
na execucédo das tarefas atribuidas; Sistematizar informagéo sobre a evolucéo da producéo e
recolha de residuos sélidos urbanos por tipologia e destino final; Informar as entidades oficiais
das quantidades de residuos solidos recolhidos no concelho por tipologia e destino final, e
fornecer os elementos que forem solicitados; Assegurar a cria¢cdo e actualizagéo de uma base
cadastral de identificacé@o das infra-estruturas e equipamentos do servi¢o; Propor superiormente,
e no ambito das suas competéncias, a fixacdo de normas relativas a forma de utilizagao pelas
populagdes dos equipamentos e infra-estruturas urbanas do servico, tendo em vista a
maximizacdo do seu aproveitamento e generalizagéo do seu acesso; Recolher e sistematizar
elementos sobre os processos de recolha de residuos a fim de determinar a eficiéncia e a
eficacia do sistema; Determinar os itinerarios de recolha de residuos e a sua organizagéo de
acordo com os seguintes fatores: capacidade de carga dos veiculos; nimero e fretes de
descarga; tipologia da rede vidria; locais de deposicéo; Informar junto das popula¢es as normas
de deposicédo dos diferentes tipos de residuos e os procedimentos relativos a utilizacdo dos
equipamentos e infra-estruturas do servico, no ambito das suas competéncias; Assegurar a
manutencéo e conservagdo dos equipamentos e infraestruturas urbanas, propondo a aquisicéo
de novos equipamentos e/ou a execucdo de obras novas, ampliagdo ou melhoramentos quese
tornem necessarios; Promover a gestdo dos residuos nos edificios municipais;Gerir e optimizar
a recolha de monstros (objetos volumosos).

Condutor de Maquinas
e Veiculos Especiais

12

Servigo de Limpeza Urbana e Salubridade: Assegurar as operagdes de limpeza urbana na area
do concelho:Varredura manual e mecanica dos passeios e arruamentos;Limpeza de arruamentos
e outros espagos publicos, limpeza e desinfestacdo de sarjetas, sumidouros ou
grelhas;Erradicacdo de espécies vegetais infestantes e aplicagdo de monda quimica em passeios
dos perimetros urbanos do concelho; Despejo e manutencdo de papeleiras; Remocdo de
cartazes ou outra publicidade indevidamente colocada; Eliminagdo focos atentatérios de salde
publica, incluindo operacbes de eliminacédo de pragas; Proceder a lavagem e limpeza dos
espacos dos edificios municipais;Assegurar o funcionamento do cemitério municipal: Proceder a
abertura e distribuicdo de sepulturas; Assegurar a realizagdo de inumacdes, exumagOes e
transladacdes; e conservacdo do cemitério municipal; Assegurar o funcionamento do Canil
Municipal de forma articulada com o Gabinete de Autoridade Sanitaria; Promover agdes de
captura e encaminhamento de animais errantes na via publica, que constituam risco para a satde
ou seguranca publicas de forma articulada com Gabinete de Autoridade Sanitaria; Assegurar
medidas de controlo de populagdes animais que constituam um risco ambiental, para a saude ou
para o patriménio, de forma articulada com Gabinete de Autoridade Sanitaria.

Coveiro

Subtotal

32

26 8

Total

32

28 8
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Unidade orgéanica

Atribuicdes/competéncias/ atividades

Cargos/carreiras/categorias

Comandante
Municipal

Diretor de
Departamento

Chefe de divisdo
Chefe de unidade
Técnico superior
Especialista de
Informéatica
Técnico de
informatica
Fiscal Municipal

Coordenador

técnico

Assistente técnico

Encarregado
operacional

Assistente

operacional

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N° de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Contrato a termo resolutivo

Obs.

Departamento de
Obras

Diretor de Departamento: Dirigir e coordenar os sectores e servigos de
apoio em conformidade com as delibera¢cdes da Camara Municipal e ordens
do respetivo Presidente; Superintender no pessoal afeto aos servicos;
Controlar e acompanhar a fiscalizacdo de obras municipais; Dirigir e
coordenar as obras executadas por administragdo direta; Coordenar a
mobilidade de pessoal e viaturas entre setores; Prestar todo o apoio técnico
ao Presidente da Camara.

a)

Subtotal

Servigco Técnico: Fiscalizacdo de obras municipais; Analisar e verificar os
projetos elaborados por gabinetes externos; Elaborar projetos de obras
municipais; Promover o controle da qualidade da &gua; Fazer o tratamento
estatistico dos sistemas de abastecimento de agua e esgotos, fornecendo
regularmente aos organismos oficiais os elementos solicitados; Promover a
expropriagcdo dos terrenos necessarios a execugdo de obras municipais;
Assegurar a conservagdo dos edificios municipais, propondo as intervencgdes
necessarias, Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos coletivos,
propondo o0s contratos de manutengdo e intervencdes necessarias;
Desenvolver os procedimentos necessarios no sentido de garantir a correta
aplicagdo da contabilidade de custos.

Engenharia Civil

Engenharia Electrotécnica

Servico de Armazém: Organizar e manter atualizado o inventério das
existéncias em armazém; Proceder a rececéo e conferéncia dos bens entrados
em armazém; Preencher as guias de saida de bens a assinar por quem de
direito e a entregar ao servigo de gestdo de stocks para o devido tratamento
informatico; Proceder a elaboracdo de listagens periddicas dos materiais em
falta de forma a que se proceda a sua aquisigdo em tempo Util, tendo em vista a
manutencdo do stock minimo; Controlar o abastecimento de combustivel a
todas as viaturas do municipio.

Canalizador

Fiel Armazém

Auxiliar Servicos
Gerais
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Cargos/carreiras/categorias

N° de postos
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Servico de Oficina e Parque de Viaturas: Manter em condicdes de
operacionalidade o parque automoével, promovendo as revisdes e reparagdes
necessarias; Assegurar o recurso a oficinas externas quando tal se revele
necessario, controlando os respetivos trabalhos de reparacdo; Promover a 1 Mecanico 1
revisdo, mudanca de 6leo e lubrificagdo das maquinas e viaturas, de acordo
com a indicacéo dos funcionérios a que estdo atribuidas as viaturas, a quem
compete garantir a periodicidade necessaria. Promover a realizacdo das
inspecdes periddicas das viaturas, de acordo com a indicagdo dos
funcionérios a quem estdo atribuidas; Elaborar e manter atualizado o
cadastro de cada maquina ou viatura; As maquinas e viaturas serdo afetas
aos diferentes setores ou servigos, conforme determinac@o superior;
Compete aos funcionarios que tenham maquinas ou viaturas distribuidas, 1 1
zelar para que se mantenham em bom estado de funcionamento, alertando o
servico de oficina para qualquer anomalia.
1 1
Departamento de
Obras Servico de Rede Viaria: Executar por administragdo direta obras de 1 Pedreiro 1
construcdo e conservagdo de arruamentos urbanos, estradas e caminhos
municipais; Promover a limpeza de bermas, valetas e taludes adjacentes as
vias municipais; Assegurar o bom funcionamento das redes de drenagem Condutor de Maquinas
das vias municipais, promovendo a limpeza e desobstrucdo dos diferentes 2 e Veiculos Especiais 2
orgéos; Promover a conservacdo e manutencdo da sinalizagcdo vertical e
horizontal da rede viaria.
1 Condutor cilindros 1
1 Tratorista 1
1 Motorista de Pesados 1
1 Calceteiro 1
3 3
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Cargos/carreiras/categorias

N° de postos
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1 1
. B o . N 2 Motorista de Pesados 2
Servico de Aguas: Executar por administracédo direta obras de construgéo e
conservacdo das condutas adutoras e redes de distribuicdo de &agua; Condutor de Méauin
; ) . ~ 1 ondutor de Maquinas |
Assegurar o bom funcionamento dos sistemas de desinfe¢éo e tratamento de e Veiculos Especiais
agua; Conservar e manter as estacfes de tratamento de &gua, estacdes
elevatérias e reservatérios; Assegurar a reparacdo de roturas; Promover a 3 Canalizador 2 1 1
execugao de ramais domiciliarios. 1 Pedreiro 1
6 6
Servigo de Esgotos: Executar por administragédo direta obras de construgédo
Departamento de e conservacdo de redes coletoras e condutas elevatérias de esgoto;
Obras Assegurar o bom funcionamento das estacGes elevatérias de esgoto; 1 1
Promover a limpeza e desobstrucdo dos coletores; Executar ramais
domiciliarios; Executar limpeza de fossas.
1 1
. e . . L 1 Pedreiro 1
Servigo de Edificios Municipais: Executar por administracdo direta obras de
construgdo e conservagdo dos edificios municipais; Colaborar com outros .
. A . . 2 Marceneiro 2
servigos da Camara Municipal, dentro da sua area.
3 3 1
Equipamentos coletivos: Assegurar o bom funcionamento dos
equipamentos coletivos, executando trabalhos de conservagéo e manutengéo 1 Canalizador 1
e propondo as intervencdes que se tornem necessarias para o efeito.
Subtotal 6 3 36 44 1 2
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Cargos/carreiras/categorias

N° de postos
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Servico de Apoio Administrativo: Minutar e processar textos relacionados com o
expediente dos processos que corram pelo Departamento; Informar os processos a
cargo do Servigo. Organizar e manter atualizados os ficheiros do Servico; Participar
na elaboragdo de programas de concurso e de cadernos de encargos de obras a
realizar por empreitada. Proceder a organizagdo dos processos de adjudicacéo;
Proceder a difusdo das deliberagcBes dos 6rgdos autarquicos que interessem a
atividade das diferentes unidades organicas. Promover a recolha de indicadores
Departamento de periédicos da sua atividade para integracdo no sistema de controlo municipal de
Obras gestdo da qualidade e do ambiente; Colaborar na elabora¢do dos regulamentos de 2 1 3
controlo interno e implementar a sua execucgdo; Colaborar na elaboragdo dos
instrumentos previsionais, nomeadamente, do plano anual e plurianual de
investimentos através do fornecimento de informagdo constante nos processos do
Servigo; Acompanhar a execugéo dos contratos, normas e regulamentos referentes as
obras por empreitada, elaborando os respetivos autos de medicéo, revisdes de precos
e autos de consignagao e recegao.
Subtotal 2 1 3
Total 1 6 2 | 3 | a7 81| 2
Totais gerais 1 1| 3 36 2 | 3| 4| 3| 3 |19 172 | 31| 17

a) A extinguir no final da comissao de servigo.




