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m. MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAPA DE PESSOAL - ANC DE 2011

N° de postos
Cargos/carreiras/categorias
de trabalha

Area de
formagao
académica
elau
profissional

Unidade

. i
Grghnica Atribuigdes/competénclas! actividades

Teonico de
informatica
Encarregado
aperacional
Assistente
operacional
Ocupados
Vagos

Directar de
Departameniol1)
Informatica
Fizcal Municipa!
Assistents téonico

Chefe de divisdo (1)
Técmco superion
Ezspecialista de

Coordenador técnico

Autoridade Sanitaria: Colaborar na execucio das tarefas de
inspeccio higio-sanitdria e controlo higio-sanitaric das instalaghes
para glojameanto de animais. dos produtos de angam animal e dog
esiabelecimantos comercials ou industriais onde se abatam,
preparem, produzam, transformem,  fabriquem,  conservem,
armazensem ou comercializem animais ou produtos de origem
animal e seus derivados; emifir parecer. nos termaos da legislagao
vigente, scbra as instalagbes e estabeleciments referdos na
alinea amerior; Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a
infarmagso relativa ao maviments nosonecroldgico dos animais,
MNotficar de imediato a5 coencas de declarscBo obrgatdra e
adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
Gabinate de autoridade  sanitdra velerindria nacional sempre gue sejam
autoridade detectados casos de doenga de caracier epizodties; emilir guias 1 Weterinana 1

Sanitana sanitaras de ransito, paricipar nas campanhas de saneamentio
ou de profilaxia deferminadas peta avtondade sanitdria veternaria
nacional do respective municipio; Colaborar na reakzecio do
regenseamenio de animais, da inguartos de interasse pecuano &
ou econdmico @ prestar informacBo técnica sobre abertura de
novos estabelecimentos de comercializacao, de preparacdo e de
transformacdo de produtos de arigem animal, Dirigir e coordenar
tecnicameante o canil & gatil municipal. Entrégar mansalmeante, aa
Presidante da Camara um relatdnic  das  actvidades,
desenvolvidas no 8mbio do Municipio, dorde constem as
situaches imegulares oelectadas e diligéncias feitas para a
resoluco & ou propostas dos procedimentos a adoptar nessas
situagies,

Director de Departamento: Dingir & coordenar o3 sectores
& senvigos da apoio em conformidade com as deliberagies
da Camara Municipal e ordens do respeclivo Presidents;
Depanaments Superintender no pessoal afecto aos senvigos, Contralar e

de Obraz acompanhar a fiscalizagio de obras municipais; Dirigir e
coordenar as obras execuladas por administracio directa,
Coordenar 8 mobilidade de pesscal e viaturas entre
sectores, Prestar lodo o apoio técnico 2o Presidente da
Camara.

Sublotal 3 : ==y . =

Contralo par tempo
detarminada
Contraio a tempo parcal
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MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAFPA DE PESSOAL - ANO DE 2011

Unidade
organica

Atribuigdes/competéncias! actividades

Cargos/carreiras/categorias

Director de
Dapartamento1)

Chefe de divisdo (1)

Técnico superior

Especialista do

informatica

Infoematica
Técnico de

Fiscal Municipal
Coordenador técnico

Assistents iBsnico

Encarragada

operacianal

Assisienie
operacianal

Ares de
formacao
académica
efou
prafissional

N® da postas

de trabalho

Ccupados

Vagos

Centrato par tempo
detarminada

Contrato a tempo parcial

Departamento
de Obras

Servigo de Rede Vidria: Executar por administragio directa
obras de construgBo e consarvagBo da arruamentos urbancs,
astradas & caminhos municipas; Promover a limpeza de
oermas, wabetas e feludes adjacentes B85 vias municipais,
Assegurar o bom funcionameno das redes de drenagem das
viaz municipais, promovendo a limpeza e descbstrugso dos
diferentes drgdos, Promoves a conservacio & manuiencie da
sinalizacio vertical e horizonte! da rede viaria,

13

o

Servigo de Aguas: Executar por administragiio directa obras de
construgln & consarvagdo das condutas adutoras e redes de
distnbuicdo de égua. Assegurar o bom funcionamenta dos
gistemas da desinfecgio e fratamento de Adgua. Conservar e
manter as estaches de tratamentc de dgua, estapies elevalonas
& reservatérios, Assegurar a reparacio de roturas. Promover a
axecucAe de ramais domiciliarnics

15

Servigo de Esgotos: Executar por adminisiragao directa obras de
cansiruclo & conservagho de redes colectoras @ condutas
elevaidrias de esgoto; Assegurar o bom funcicnamento das
estaches  alevaldriaz de esgoto; Promover a limpeza e
deagbatrucio dos colectores; Executar ramais  domicilidnios,
Executar limpeza de fossas.

Servico de Edificios Municipais. Execular por administragio
direcla obras de construgdo e conservagSo dos  edificios
municipais. Colaborar com autros servicos da Camara Municipal
dantro ca sua area

Equipamentos colectivos: Assagurar o bom funcicnaments dos
equipamenios coleclivos, executando trabathos de conservacgio e
manutengio e propondo  as  intervencdes gue S8 lomem
necessanas para o efeito

Subtoial

a7

12
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ﬂ MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAPA DE PESS0AL - ANO DE 2011

N® de posios
Cargos/carreiras/categorias
de trabalho

Area de
farmagaa
academica
alou
profissional

Unidade

tividad
orgénica Atribuictes/competéncias/ actividades

Tecnico supanar
Especialista de
Infarmatica
Técnico de
Infosmatica
Fizcal Municipal
Asgsistante técnico
Encarragado
operacional
Azzstanta
operasonal
Droupados
Vagos

Diiractor de
Departamentol 1)
Coordanadar fécnico

Chefe de divisdo (1)

Servico de Informéatica: Elaborar & propor o projecta do planc
informatico municipal & promover a sua implementacio quandao
spravedo pelos drgdos competentes; Prestar aos drgdos e
servicos municipais & assessona em matéra informatica de que
carecem; Procader & informatizagio das actividades dos servigos
municipais na sequéncia da implamentacie do plana infarmaton 3 1 1
municipal 8 assegurar subsequentemente o trataments regular da
informagio que decome dessa  informatizagio; Propor  as
necessarias accoes de formacio, no Ambio Informatico; Exercer
as demars funcdes que |he sefam comefidas por lei ou por
despacho supenar.

Contrato por tampe
Contrata & fempo paraial

determinade

Subotal . i . 9]

Servigo de Tesouraria: Proceder & amecadagho de recetas
eventuais & virtuais nos termos da bei, bem como guando tal for
defibarada proceder 4 sua anutagdo, Efectuar o pagamento de
todas ps despesas, depois de devidaments autorizadas: Efectuar
depositos e transferéneias de fundos; Liguidar juros de mora;
Elaborar dignamente, e submeter 8 conferéncia @ aprovagan,
fodos os docurnenios Impostos por leii Controlar ‘83 contas 1 1 z
Divisao bancérias, Elaborar balangos mensais, anuais, da final @ inicio de
administrativa g | Mandato ou outros, aos fundos tw_o_dm. e n_u.ﬂ._am_._..nm. entregues
Eiraham 4 sua guarda: Manter devidamenie registados os qﬁ...:.:mﬂﬁm da
tesouraria; Exercer as demais funghes gue |he ssjam cometidas

par e ou por despacho superior,

Subfcdal ; ; : : 1 3 7 =

servigo de Contra-ordenagdes, Notariado e Contratagio
Puablica

Contra-ordenagtes: Assegurar todas as larefas de caracter
administrativo inerentes 208 processos de contra-ordenagio;
Exercar as damais funches que lhe forem cometidas por les ou
por despacho superor. Wotariado e Contratagdo Pdblica:
Executar as tarefas inerentes & celebragio dos aclos notanais,
designadamante as escrituras. Elaborar relagdes & resumos dos
masmos aclos @ remeté-los s entidades competenies; Elaborar 1 1
ficheiros por indicas dos cutorgantes, Elaborar & ter em dia todos
os livros do servigo: Fazer a necessarnia ligagio com o sector do
patriménio no sentico de manter em dia os registos dos iméveis
adquindos ou alienados pala Cémara Municipal, Preparar e
elabaorar iodos qs contratos nos guais intervenha o Oficial Pablico
designado pelo Presidente da Camara;, Exercer as demais
funghes que lhe forem comelidas por lei ou por despacho
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m MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAPA DE PESSOAL - ANO DE 2011

Unidade
organica

Atribuigdes/competéncias! actividades

Cargosicarreiras/categorias

Duresctor da
Infarmatica

Departamento]1)
Tecnico superior

Chefe de divisio (1)
Especialista de

informatica

Técmico de
Fizcal Municipal

Coordanador 1&cnica

Encarregado
operacional
Assistents
oparacional

Assistente técnico

Area de
formacao
académica
Bfou
profissional

N* de postos

de trabalho

Ocupados
Vagos

Sector de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks Executar
tocdo o expedients relativo & BquisicSo de bens & BEnVcos
(requisiches, correspondéncia, consultas, CONCUTE0S,
procedimentos.  adjudicacies, hastas pdblicas, enire outros);
Recepcionar as faciuras, providenciar o seu registo & conferéncia;
Conlrelar & prowidenciar para gue os depistos de livros
impressos & material de expediants a8 enconfram  sampra
devidamente abastecides, elaborando contas corentas de todas
a5 aquisigbes e consumos; Elaborar & manter actualizado um
fichesro de todos os fornecedores do Municiplo com indicagio dos
respeclivos ramos de actividede, Transmitir a0 sector do
patriménio toda a infoemaciio relevante para © NECES3AN0
fratamento, nomeadameants com visia 8 nventariagio de todas as
aquisiches que fagam parte do imabilizado corpdreo da autarguia
Proceder a0 movimento de entradas atraves de guias de remessa
e notas de devolugio, Dar saida dos bens armazenacos através
das reguizicbes emitides pelos respectivos serviges e visadas
pelas responsavais. Controlar, através do sistema informatico a
situacio dos slocks de forma a que ndo se verfiquem roturas; Ter
em especial atencio fudo o gue dispdam as Normas de Confrolo
Imemo, Exercer as demals fungies que Ihe forem cometidas par
lei ou por despacho Buperior.

Seopac de
Contabilidade,
Aprovisionamernito
e (estio de

Shocks 8
Patrimnio

Sector de Patrimonio: Organizer & mener aciualizado o Inventério 2
cadastiro die bans moves e imdeeis; Proceder ao regislo de todos os
bens. designadamaente otvas de e mobilidde e equipaments
exlstente nos sarvigos ou noutras instalagies da Camara Municipal,
Promover @ inscrigio nas malrizes prediaism @ ne Consarvaldra do
Regislo Predial de todos o8 bens préprios imobiliarios do Municlplo 2
dos quie venham a ser adquinidos, Promoser @ manler aciuslizado o
SafuUm dos bens imowes & ridwveis incuinds waiculoz, Execular 1odo o
expadients relaconado com a alienacio de bans iméveis Passar guias
oe cobranga de rendas de propriedade; Exercer as domass funpbes que
Ihe forem cometides por fel, ou por despachs supsor.

Gastdo e ad

Piblica

Subiotal

Contrato por tempe
Contrato a fempo parcial

determinade
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m MUNICIPIO DE CONDEIXA-A-NOVA

MAFA DE PESSOAL - ANO DE 2011

W= de postos
Cargosfcarreiras/categorias .m
| khi
— m Arsa de de trabatho M
= = & ) ) : 8 formacao g8 E
MMHHH AtribuigBeslcompeténcias/ actividades &3 3 8| S8l sz g 3 g 23 4 m académica | £ &
= P = - m
38 |5 |2 |23\ 8% | 3| 8 |28 | 23|28 || B| 3|28 8
88 | s | 8 |85 |55 |3 AR AL et 0 B
a 3 &5
58 |3 | B [38)|8% 2 s | 28 | % 8% 88| 3
@ i i o o 35 4]
_m = = 1= ] m =8}
] [ [ -]
e
Organizar os processos de concessdo de lemenos para sepulturas
Seccio de perpétuas e jarigos. mantendo actuslizados os registos relativos &
Expediente inumagas, exumagio, fransladacio e perpeluidade de sepulturas;
: ' Proceder & cobranga de taxas referenies as hcengas de condugso
Arguive, de motocicios. cicdomolanes & lractores agricolas. Organizar todo
[Modemizagan, 0 processo de vistos e licenciamentos  de  recintos de
Apalo a0s espectaculos; Exercer as demais fungdes gue lhe  Ssjam
Q@mcm_ Taxase | comatidas por led ou por despachc supenior
Licengas
Subtotal : ; f == | WE B

Sector de Recursos Humanos: Manter, actualizado e
organizade os processos individuais dos frabalhadores da
autarquia, de acordo com a legislagio em vigor, Assegurar &
manter actualizado o cadastro de passcal, bam comao o registo e
controle de- assiduidade, Executar as acgbes administrativas
relativas ao recrutamento, provimento, fransferéncia, promogio
& ceszacdo de funches do pessoal; Lavrar confratos de pessoal
e fermos de posss; Insfruir fodos o5 processos refaranies a
prestactes socials dos funciondnos, nomeadamente os relativas
2 a shbonos de familia e prestagbes complementaras, ADSE e
Seceh Caixa Geral de Aposentagdes, Elaborar a lista da anliguidade;
Recursas Processar vencimentos a remuneracies complamantares; 3 i 1
Humaros Elaborar o mapa de fénas do pessoal, bem como informar os
senvicos do numero de dias de farias a que cada um tem direslo
a gozar em cada ano; Manter aciuslizado o guadro de pesscal;
Promover & manter aciualizado o seguro de pesscal e dos
autarcas, Organizar os processos de acidentes em servigo;
Elgborar anualmanta o balango sccial, Apoiar & instrucho de
processos de inguérito. disciplinares e outras; Executar mapas,
astatisticas ou informacdes sobre todo o servigo deste sector;
Remeter todas as informagdes pedidas por Entdadas da
Admimistragio Central. Exercer as demais fungdes que |he
forem comeatidas por lei ou despacha superior.

Subtats! . i A B e o | o T e e
Total
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N° da postos
Cargos/carreiras/categorias
de trabalho

Area oe
formagho
académica
elou
prafissional

Unidade

% Atribuictes/competéncias/ actividades
organica

Tacnica da
informatica
Encamregado

operacanal

Azsistanio

operacianal

Coupades
Vagos

Director de
Departamantal 1)
Técnico supenor

Especialista de

Infarmatica

Fincal Munizipal
Caordenadar técnico
Assistente 1Bomoo

Chefe de divisda (1)

Servigo de Ordenamento do temitdrio; Promover a elaboragio
dos PMOT, Ser responsavel pela gestSo e aclualizagdo dos
PMOT, Promover a elaboracdc de planos de salvaguarda e
valorizagio do  patimonio culiural edificado e respactiva
regulamantacdo, Praticar os actos e tarefas necessanos &
concepcio, promogio, definicde e regulamentagio dos PMOT, .
sua arbculacao & implementacda, Elaborar pareceres, esludos, 1 Arquileciea 1
projectas e planos no @mbito do planeamenic e da urbanismo;
Obter das entidades responsdvals 05 pareceres que se lOMem
necassaros 4 lomada de decisbes no ambito do ordenamenta do
temtinn & do uso dos solos; Exscutar as farefas gue no ambito
das suas atribuigdes sesam supenormente aprovadas

Contrato por tempo
determinada
Contralo a tempo parcial

Servico de Estudos e Projectos: Executar ou coordenar a
execucio de projecios de smuiectura, ou ocutros, gue sejam
necessarios 4 realizacdo das obras determinadas pelos drgécs
competentes; Elaborar as medicies e orgamentos dos varios
prosecios  por s elaboracos, Prestar  assisléncia técnica 8
execucdo de obras sempre que solictada; Dar pareceres e 3 Arguilectira 3
elaborar astudos, bam como propor medidas dentro dos
Divisao dé objectivos dos servigos: Obter das enfidades respactivas os
__._ paracares que se tomem necessdrios & tomada de decizbes,
Plansamento Manter actualizado um Brquivo com fodos os projectos da camara
Lirbanistice municipal, [a exaculados ou existentes para execucio.

Servigo de Gestio Urbanistica: Proceder 208 necessarics
procedimentos relecionados com a urbanizagdo e a adificacio,
compreendendo o atendimento e a informagio ac publico, a
recepcBo, nstrucdo prefiminar e enderegamants dos processes
para apreciacio e parecer, bem como o respective arquivo;

Promover a analise e emitir parecer sobre as divarsas operaches
urbanisticas & com vista ac seu licenciamento ou sutorizacBo;
Anglisar e informar os pedidos de reclamacbes referenies a
construghes urbanas; Informar sobre o5 pedidos de ocupagso de
via publica e colocagio de publicdade, Promover acs
procedimentos necessanos & concessio de licencas de uliizacic
ou constituicio de propriedade horizontal e proceder & execugio
das respectivas wvistories: Obier das entidades raspeciivas os
pareceres Que Se lomem necessanos a  lomada de
decistes;Colabarar no controle & acompanhaments da execucio
das obras de urbanizagBo sujeitas a licenciamento ou autorizagio,

2 Arguiteciioa 1 1

Colaborar nos procedimentos relatives ds condigbes de seguranca
e salubridade des edificagdes, Assegurar 8 execugdo des
medighes dos processos de obras e de oteamenios urbancs e do 2 Desanhaderes | 2
calculo das taxas am vigor
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