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Caracterizacao dos Postos de
Trabalho por Atividade

Anexo |

Atribuicbes, Competéncias e Atividades caracterizadoras das fungbes existentes no
Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Castelo de Paiva.
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1. NOTA INTRODUTORIA

Este documento (designado sob o Anexo ) tem como principal objetivo fornecer informacgéo
atil, acerca do contetido, requisitos, competéncias e responsabilidades de cada funcéo.
Pretende igualmente dar um contributo para a percecdo do funcionamento global da
organizagdo e da forma como as varias fungdes se relacionam. O mesmo sera uma ferramenta
facilitadora de varios processos, na medida em que permitira detetar lacunas ou sobreposicoes
de tarefas, identificar necessidades de formag&o, reorganizar processos de trabalho e apoiar os
procedimentos de recrutamento e selegzo, avaliagio de desempenho e gestao de carreiras. De
salientar que este ndo € um documento estatico, ou seja, carece de uma componente
dinamica, devendo ser atualizado sempre que tal se justifique. E da responsabilidade dos
titulares e supervisores de cada fungéo informar qualquer alteragdo que deva ser alvo de

atualizagao deste documento.

O processo de reforma da Administragdo Plblica e os modelos que lhe tém servido,
designadamente no que respeita ao regime de carreiras, conduziu a que o Municipio de
Castelo de Paiva tivesse a necessidade de proceder ao levantamento e a caracterizagdo dos

diversos postos de trabalho.

A reforma administrativa provocou uma significativa alteragdo do numero de carreiras
existentes, carreiras estas atualmente reduzidas em Técnico Superior, Assistente Técnico e
Assistente Operacional, subsistindo ainda carreiras que se mantiveram por motivos diversos
com as suas especificidades, por ndo terem sido revistas.

Assim, a caracterizagéo dos postos de trabalho tem como principal objetivo definir e fornecer
informacdes dteis acerca do contelido das carreiras, suas atribuigGes, competéncias e
atividades, a partir de cada fungéo/posto de trabalho, ajudando a uma maior percecao acerca
do funcionamento global da organizagédo dos servigos municipais da Camara Municipal de
Castelo de Paiva, facilitando a dindmica dos procedimentos concursais, da formagéo, etc.

Salienta-se ainda que, este documento pode e deve ser atualizado, sendo objeto de
reavaliagéo sempre que demonstrar tal pertinéncia.

Neste contexto, foi elaborado pela Secgdo de Recursos Humanos deste Municipio, o
Levantamento da Caracterizagdo dos Postos de Trabalho por Atividade, para o ano 2015,
referindo-se que ¢é da responsabilidade dos dirigentes informar  eventuais
alteragdes/atualizagoes que devam operar-se.
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2. ORGANOGRAMA

Anexo I
Organograma

Camara Municipal
Presidente da Cimara
Vereagio

Gabinete de
Relages Piblicas fufd Sarvigo da
« 1 Protecgio Civil

Gabinete
Veterinirio -

Municipal
| | | | |
Divialo de Divisfio de Geatlo
Adoiniatragio Geral) Fipnanceira, Departamento
AR Patrisonial e do Técnico (DT)
Desenvolvimento
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3. METODOLOGIA PARA A DESCRIGAO E CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE
TRABALHO POR ATIVIDADE.

A caracterizagdo dos postos de trabalho por atividade dos trabalhadores da Camara Municipal
de Castelo de Paiva, resulta da necessidade de identificar as atribuicbes/competéncias/
atividades inerentes aos postos de trabalhos existentes, nos termos das disposi¢des
conjugadas das alineas a) e d) do n.°2 do artigo 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées
Publicas aprovada em anexo a Lei n.°35/2014, de 20 de junho, tendo como consequéncia um
documento de apoio para a definigdo dos contetidos funcionais, procedimentos concursais,
avaliagbes de desempenho e gestdo dos recursos humanos do Municipio, o qual sera
atualizado e adaptado de acordo com as necessidades e as mudancas ocorridas nos servigos
municipais.

O levantamento da caracterizagio dos postos de trabalho por atividade da Camara Municipal

de Castelo de Paiva foi elaborado com base em:

- Consulta da descri¢do dos contelidos funcionais das diversas carreiras/categorias vigentes no
anterior regime de carreiras da Fungdo Publica, publicados na Il série do Diario da Republica;

- Consulta da Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas aprovada pela Lei n.°35/2014, de 20
de junho;
- Consultas realizadas a Classificagdo Nacional das Profissdes, publicada pelo Instituto do

Emprego e Formagéo Profissional;

- Necessidades descritas pelos Chefes de Divisdo responsaveis pela coordenacgdo das
respetivas unidades organicas.

A caracterizag&o dos postos de trabalho por atividade que constam neste documento reflete de
forma genérica as fungdes que os trabalhadores exercem no seu posto de trabalho, bem como
as atividades inerentes aos postos de trabalho ocupados e a ocupar, todos previstos no Mapa
de Pessoal de 2015, de acordo com o legalmente estabelecido.
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4. DESCRIGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

4.1. CARGOS DIRIGENTES

Diretor de Departamento - Dirigir os servicos compreendidos no respetivo departamento,
definindo objetivos de atuagdo do mesmo, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos, a
competéncia do departamento e a regulamentagéo interna, quando exista; Orientar, controlar e
avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista & execugdo dos
planos de atividades e & prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Assegurar a
administrag&o dos recursos humanos e materiais que lhe estdo afetos, promovendo o melhor
aproveitamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os objetivos e atividades dos
servigos.

Nos termos da Lei n.°2/2004 de 15/01, alterada pela Lei n.°51/2005, de 30/08, 64-A/2008, de 31/12, 3-B/2010, de
28/04, 64/2011, de 22/12, e 68/2013, de 29/08, adaptada & Administrag#o Local pela Lei n.°49/2012, de 29/08.

Diretor do Departamento Técnico - Direcdo e gestdo do departamento técnico, cujas
atribuicGes se encontram previstas no artigo 3.° do capitulo | da Organizag&o dos Servigos
Municipais publicada na Il série do Diario da Reptiblica n.°104, de 30/05/2011, em conjugagao
com as competéncias expressas no artigo 15.° da Lei n.°49/2012, de 29 de agosto, sem
prejuizo das demais competéncias que |he forem delegadas ou sub-delegadas nos termos da
Lei.

Chefe de Divisdo - Dirigir o pessoal integrado na diviséo, para o que distribui, orienta e
controla a execuc@o dos trabalhos dos subordinados; Proceder ao controlo efetivo da
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho dos trabalhadores da
sua unidade organica; Organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades
definido, e proceder & avaliagéo dos resultados alcangados e do mérito dos trabalhadores:
promover a qualificagdo do pessoal da divisdo; elaborar pareceres e informagées sobre
assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.

Nos termos da Lei n.°2/2004 de 15/01, alterada pela Lei n.°51/2005, de 30/08, 64-A/2008, de 31/12, 3-B/2010, de
28/04, 64/2011, de 22/12, e 68/2013, de 29/08, adaptada & Administragdo Local pela Lei n.°49/2012, de 29/08.

Divisdo de Administragdo Geral (DAG) - Diregéo da Divisdo de Administragdo Geral, cujas
atribuicbes se encontram previstas no artigo 2.° e n.°1 do artigo 3.° do capitulo Il da
Organizagdo dos Servigos Municipais publicada na Il série do Diario da Republica n.°104, de
30/05/2011, em conjugac@o com as competéncias expressas no artigo 15.° da Lei n.°49/2012,
de 29 de agosto, sem prejuizo das demais competéncias que lhe forem delegadas ou sub-
delegadas nos termos da Lei.

Divisdo de Gestdo Financeira, Patrimonial e do Desenvolvimento (DGFPD) - Direcdo da
Diviséo de Gestéo Financeira, Patrimonial e do Desenvolvimento de acordo com o disposto no
artigo 2.° e n.°2 do artigo 3.° do capitulo | da Organizagéo dos Servigos Municipais publicada
na Il série do Diario da Republica n.°104, de 30/05/2011, em conjugag&o com as competéncias
expressas no artigo 15.° da Lei n.°49/2012, de 29 de agosto, sem prejuizo das demais
competéncias que |he forem delegadas ou sub-delegadas nos termos da Lei.

Divisdao de Planeamento, Urbanismo e Habitagao (DPUH) - Direcdo da Divisdo de
Planeamento, Urbanismo e Habitac&o de acordo com o disposto no artigo 2.° e n.4 do artigo
3.° do capitulo Il da Organizagdo dos Servicos Municipais publicada na Il série do Diario da
Repdblica n.°104, de 30/05/2011, em conjugagéo com as competéncias expressas no artigo
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15.° da Lei n.°49/2012, de 29 de agosto, sem prejuizo das demais competéncias que lhe forem
delegadas ou sub-delegadas nos termos da Lei.

4.2. TECNICO SUPERIOR

Técnico Superior Generalista — No ambito da respetiva area de formagéo académica estudar,
planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decis&o; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e
projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos;
Exercer estas fungbes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

Engenharia Civil — Elaborar informacdes e pareceres de carater técnico sobre processos e
viabilidades de construgéo; Conceber e realizar projetos de obras, tais como edificios, pontes,
barragens, portos e edificagdes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua
construgdo manutencéo e reparagdo; Conceber projetos de estrutura e fundages, escavagio
e contengdo periférica, redes interiores de a4gua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
Conceber e analisar projetos de arruamentos, drenagem de &guas pluviais e de &guas
domeésticas e abastecimento de aguas relativos a operagdes de loteamentos urbanos; Estudar,
se necessario, o terreno e o local mais adequado para a construgdo da obra; Executar os
calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada e tendo em atengéo
fatores como a natureza dos materiais de construgio a utilizar, pressées de agua, resisténcia
aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Preparar o programa e coordenagdo das
operacdes & medida que os trabalhos prosseguem; Preparar, organizar e realizar a
superintendéncia dos trabalhos de manutengdo e reparagdo de construgdes existentes;
Fiscalizar e realizar a diregdo técnica de obras; Realizar vistorias técnicas; Colaborar e
participar em equipas multidisciplinares para elaborag@o de projetos de obras de complexa ou
elevada importancia técnica ou econdmica; Conceber e realizar planos de obras,
estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes,
indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessérios: Preparar os
elementos necessarios para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do
programa de concurso e caderno de encargos.

Arquitetura - Criar e projetar conjuntos urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos,
prestando a devida assisténcia técnica e orientagéo no decurso da respetiva execugao; Criar e
projetar reabilitagdo de edificagdes e regeneracio de espagos urbanos. Elaborar informagoes
relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico,
bem como sobre a qualidade e adequagZo de projetos para licenciamento de obras de
construgéo civil ou de outras operagdes urbanisticas; Colaborar na organizacdo de processos
de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo local, central ou outros;
Colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para
as intervengbes urbanisticas e arquitetonicas; Coordenar e fiscalizar a execucao de obras;
Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagio social e urbana e engenharia;
Representagdo da Camara Municipal na sua area de atividade, tomando opcdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Engenharia do Ambiente — Realizar fungdes consultivas, de estudos de avaliagdo ambiental,
sistemas de protegdo dos valores e recursos naturais, culturais, agricolas e florestais e da
estrutura ecolégica municipal, planeamento urbanistico e ordenamento do territério municipal,
programacgéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou
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cientifica, que fundamentam e preparam a decisé&o; Elaborar, autonomamente ou em grupo,
relatérios de avaliagdo ambiental estratégica, cartas tematicas, cartas de riscos naturais,
classificagdo e qualificagdo do solo rural, definicio de estratégias de desenvolvimento do
espago rural, elaboragéo de relatérios e de contetidos materiais e documentais dos planos
municipais de ordenamento do territério; Apreciagéo de projetos de licenciamento de industrias
extrativas, vistorias, pareceres com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas de Orgdos e servicos, nomeadamente ao nivel do abastecimento de &gua,
saneamento e limpeza urbana; Utilizar e desenvolver trabalhos em Autocad e ArcGis,
nomeadamente, digitalizagdo de dados, cruzamento de diferentes bases de dados e analise
espacial com vista & produgéo de cartografia em formato digital e analégico; Realizar fungées
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representar o 6rgédo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opgoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Servigo Social - Ministrar formacéo nas areas de Educacdo Parental, Economia Doméstica,
Prevengdo de Comportamentos de Risco (absentismo, abandono escolar e consumos);
Representar a autarquia nos Grupos de Trabalho de Infancia, Idosos e outros; Atender os
municipes no Gabinete de Agdo Social; Registar situagdes, anélise e encaminhamento com
vista a sua resolugéo; Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuigdes
do municipio, forem aprovadas pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente; Propor a
programacéo de construgdes de equipamentos de cariz social; Promover ou acompanhar as
atividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de apoio ou assisténcia
social; Apoiar e coordenar as relagées do municipio com as instituigdes privadas ou publicas de
solidariedade social; Promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergdo ou reinsergao
socioprofissional de municipes; Desenvolver e apoiar agdes tendentes a erradicacdo do
trabalho infantil; Apoiar a politica municipal no &mbito da promogdo da habitagdo social.
Planificar e organizar os servicos de agdo social escolar nas modalidades de alojamento,
refeitério/bufete, transportes, bolsas e outras prestacSes de servigos; Realizar o diagndstico
dos processos dos alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas para apuramento de
escalao A e B; Realizar listagens dos alunos por escola e agrupamento com os respetivos
escaldes; Organizar processos de candidatura a apoios sociais; Elaborar planos orgamentais
para a acédo social escolar com base na andlise prospetiva a partir das atividades
desenvolvidas; Proceder a orientagdo e gestdo de equipamentos sociais; Proceder ao
encaminhamento e acompanhamento de alunos em situagbées de risco social; Informar e
fornecer pareceres sobre matérias da sua responsabilidade.

Sociologia — Desenvolve fungdes de investigagao, estudo, concecdo e aplicagdo de métodos e
processos cientifico-técnicos na area da sociologia; Participa na programagéo e execugzo das
atividades ligadas ao desenvolvimento do Municipio; Desenvolve projetos e agdes ao nivel da
intervencéo na coletividade, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para
a area do Municipio; Propde e estabelece critérios para avaliagéo da eficacia dos programas de
intervencdo social; Procede ao levantamento das necessidades do Municipio; propde medidas
para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢Ges criadas pelos grupos ou sistemas
que influenciam ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza agGes tendentes a integragao e
valorizagdo dos cidaddos; Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social,
nomeadamente nas areas da salde, do emprego e da educagdo; investiga os factos e
fendmenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadéos; Coordena o
Banco Local de Voluntariado, Coordena a participagdo da Camara Municipal no programa
Rede Social, na Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens em Risco e nos planos de
prevengao da droga e combate a toxicodependéncia.

Economia — Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegédo e

adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura,
inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: Estudo e andlise de dados
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econdémicos e elaboragdo de previsGes, projetos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econdémica; Realizagdo de estudos, pesquisas e
levantamentos de programas comunitarios, da administragio local ou outros; Instrugio de
processos de candidatura a financiamentos de programas comunitarios; Investigacido de
diferentes aspetos das dindmicas econdémicas e elaboragio de programas de intervengéo
nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades; Planifica, organiza
e coordena os recursos financeiros do Municipio, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos, nomeadamente o POCAL, a Lei das Finangas Locais e as normas relativas a
assuncéo de compromissos; Exerce fungdes de consultadoria em matéria de &mbito financeiro;
Organiza e verifica a elaboragéo dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem
como os documentos de prestagéo de contas.

Arqueologia - Executar ou coordenar a realizag&o de todo o tipo de trabalhos especificos no
émbito da arqueologia, no campo, em meio urbano, em gabinetes ou laboratorios; Elaborar
estudos, conceber e desenvolver projetos; Emitir pareceres e participar em reunides,
comissdes e grupos de trabalho em unidades organicas de funcionamento, de Ambito nacional
ou internacional, tendo em vista a tomada de decisdo superior sobre as medidas de politica
que interessam a arqueologia, bem como participar na concegéo e afericdo de critérios de
selecdo do pessoal da éarea de arqueologia; Realizar atividades como as prospegdes,
escavacbes, peritagens e informagdes, estudos bibliograficos diversos, exposicoes,
conferéncias, condugdo de visitas, elaboragdo de publicagées, ensino, participagdo em
comissbes técnicas de gestdo e controlo dos planos de ordenamento do territério; Emitir
pareceres sobre normas de protecéo de gestdo do patriménio arqueoldgico ou sobre projetos
de conservagéo, restauro e musealizagéo de iméveis e sitios arqueoldgicos.

Jurista — Analisar e dar pareceres juridicos em todos os processos que lhe sejam submetidos;
Instruir processos de contraordenag&o; Instruir processos disciplinares; Elaborar contratos e
documentos de cariz técnico-juridico; Representar o Municipio nos tribunais administrativos e
fiscais; Elaborar estudos e propostas de regulamento.

Medicina Veterinaria — Colaborar na execugéo das tarefas de inspe¢do higio-sanitaria e
controlo higiosanitario das instalagGes 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 legislagéo vigente,
sobre as instalacdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter, nos
prazos fixados, a informacgéo relativa ao movimento nosonecrolégico dos animais; Notificar de
imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar prontamente as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam detetados casos
de doengas de caréter 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 pecuério e ou econdémico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos de
origem animal.

Biblioteca e Documentagao - Coordenar a atividade da Biblioteca Municipal, garantindo o seu
normal funcionamento; Conceber e planear servigos e sistemas de informacg&o, numa filosofia
de melhoria continua; Proceder & gest&o da coleg&o bibliografica, prevendo a incorporagéo de
novos titulos, fazendo a manutengdo das ofertas de publicagées; Apoiar e orientar o utilizador
dos servigos; Elaborar o plano de atividades da Biblioteca Municipal, coordenar e supervisionar
0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder &
avaliagio dos resultados obtidos; Dar apoio as Bibliotecas Escolares do Concelho de Castelo
de Paiva, no que respeita ao tratamento técnico documental.
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Educacéo Fisica e/ou Desporto — Exerce, com autonomia e responsabilidade, funges de
estudo, concegcdo e adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a
licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: Planeamento, elaboragéo,
organizagéo e controle de agées desportivas; Gestdo e racionalizagdo de recursos humanos e
materiais desportivos; Concegéo e aplicagdo de projetos de desenvolvimento da educago
fisica e do desporto; Desenvolvimento de projetos e agbées ao nivel da intervengdo nas
coletividades, de acordo com o projeto de desenvolvimento desportivo; Elaboragéo do plano de
atividades na area do desporto; Acompanhamento dos protocolos e parcerias com outras
entidades no &mbito da respetiva area de atuagéo; Planificagdo e coordenagdo das aulas e
demais atividades promovidas pelo Municipio na respetiva area de atuagdo, nomeadamente ao
nivel das piscinas municipais, pavilhées gimnodesportivos e jogos desportivos. Zela pelo
cumprimento das normas legais em vigor bem como dos regulamentos internos quanto ao
funcionamento das instalagées desportivas municipais e & pratica de atividades ludicas e
desportivas.

Estudos Europeus — Avaliar, elaborar e coordenar estudos e projetos autarquicos submetidos
e a submeter a programas comunitarios de apoio; apoio na elaboragdo de projetos passiveis de
apoio financeiro no ambito de programas nacionais e comunitarios; Estabelecer contactos com
organismos internacionais relacionados com a promogdo de investimentos no Concelho;
Acompanhamento dos processos relativos & participagdo do municipio em organismos e
reuniées internacionais de natureza politica, econémica e cultural; Apoio especializado a outras
entidades a que o municipio ndo pertenca mas cuja atividade tenha interesse municipal;
Atividades culturais e formativas, assim como eventos no panorama cultural de ambito nacional
e europeu; Preparagéo e coordenagéo de programas educativos e formativos; Promogao de
atividades no ambito do intercdmbio cultural.

Relagdes Internacionais - Desenvolve fungGes de estudo, concegéo e adaptagdo de métodos
e processos cientifico-técnicos, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista
informar a deciséo superior, requerendo formagdo na &rea das relagbes internacionais,
designadamente nos seguintes dominios de atividade: Recolha de informagdes sobre a
realidade politica, econémica e cultural dos diferentes paises e regides com os quais o
municipio mantém relagdes e atualizagdo das mesmas; Estudo, elaboracéo de pareceres e
apresentacéo de propostas de atuagéo sobre todo o tipo de assuntos relativos a esses paises
ou regides; Colaboragdo na elaboragdo de projetos e acompanhamento de programas
comunitérios de apoio; Compilacéo de legislagdo de direito comunitario e internacional; Prestar
colaboragéo técnica a outras entidades/organismos a que o Municipio ndo pertenca mas cuja
atividade tenha interesse municipal.

Administragao Publica - Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concegéo e adaptacdo de meétodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva
licenciatura, inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: estudo e
aplicagéo de métodos e instrumentos de gestdo relativos aos varios dominios de atividade da
administragdo municipal, nomeadamente juridico-administrativo (organizagdo e modernizacao
administrativas), financeiro e patrimonial (contabilidade, economato e contratagio publica),
planeamento, ordenamento territorial e recursos humanos; Acompanhamento e participacao na
organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios da administracao

local, central, ou outros; Fungdes de secretariado.

Gestdao de Recursos Humanos - Apoiar na gestdo e na organizagido do processo de
Avaliacéo de Desempenho; Colaborar no processo relativo & formagio profissional,
designadamente levantamento e analise das necessidades de formagdo; Promover agdes
respeitantes ao recrutamento, & mobilidade e gestdo do pessoal a fim de possibilitar uma
correta afetagdo dos recursos humanos existentes as necessidades dos diferentes servicos:
Definir os perfis mais adequados a cada cargo ou fungdo, de forma a adequar o trabalhador &
fungéo e dai obter ganhos e rentabilidade; Preconizar e promover reunides tendentes & adocdo

Pégina 10 de 22



R

dos métodos de avaliagdo de pessoal mais corretos e mais adequados a cada cargo ou fungdo;
Assegurar uma correta gestdo dos conflitos internos e promover a sua resolucdo; Desenvolver
acdes no ambito da saude e seguranga no trabalho dos trabalhadores do Municipio; Propor
medidas no &mbito da assiduidade, pontualidade e gestdo de tempos de trabalho dos
trabalhadores da Cémara Municipal, promovendo a sua implementago e controlo; Elaborar
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de
apoio especializado na area cadastral e de remuneragoes; Realizar e tratar dados estatisticos
no ambito dos Recursos Humanos.

Ciéncias da Educacdo - Desenvolver fungdes de andlise, elaboragdo de estudos e concegéao
de métodos e processos de trabalho, para responder as diversas solicitagdes no ambito da
componente social de apoio a familia do ensino pré-escolar e dos processos relativos aos
auxilios econémicos para o 1.° ciclo, considerando a perspetiva do alargamento das
competéncias dos municipios até ao 3.° ciclo; Garantir a execugéo dos diversos procedimentos
inerentes ao servigo de acéo social escolar, bem como o cumprimento das respetivas normas
legais estabelecidas; Estudar e aplicar métodos de processos de natureza técnica, com
autonomia e responsabilidade, enquadrados em conhecimentos profissionais especificos,
adquiridos através de curso superior na area de educacdo; Colaborar na realizagdo do
diagndstico dos processos dos alunos, enviados pelos agrupamentos de escolas para
apuramento de escal&o A e B, bem como na realizagéo de listagens dos alunos por escola e
agrupamento com os respetivos escaldes; Realizar listagens das necessidades de livros e
material didatico a solicitar & Divisdo de Gestdo Financeira, Patrimonial e do Desenvolvimento
para fornecimento aos alunos; Analisar a dindmica geral da agdo social escolar de forma a
delinear medidas, programas e dindmicas aplicadas a realidade local. Dinamizar e coordenar
atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo, organizar e supervisionar as valéncias
socioeducativas de refeicGes escolares e transportes escolares.

Animagao Sécio-Cultural - Participar na planificagédo e execugdo das atividades sécio-
culturais promovidas pela Diviséo de Administragdo Geral nomeadamente: festivais, recriagéo
histérica, encontros, mostras, exposicdes, programas comemorativos, concursos,
descentralizagdo cultural e promogéo de parcerias estratégicas; Participar ativamente na
organizagéo e acompanhamento das atividades sdcio-culturais dirigidas ao puiblico escolar e a
formag&o de novos publicos como sejam espetaculos, recitais didaticos, visitas guiadas,
oficinas, ateliés de artes plasticas, planos de incentivo a leitura, concursos, entre outros.

Sistemas de Informagao Geografica - Procedimentos de trabalho efetuados com cartografia
digital multicodificada de grande escala, elaborada mediante as normas do DGT, e realizagdo
do respetivo controlo de qualidade; Realizagio de levantamentos topograficos com recurso a
equipamento GPS; Realizagéo de projetos do Sistema de Informagdo Geogréfica (SIG) a nivel
municipal, nomeadamente na integragdo da informagdo em ambiente SIG para posterior
integrac&o na intranet e disponibilizagéo na web; Acompanhamento e controlo de qualidade de
levantamentos de conteldos georreferenciados, a serem recolhidos em campo; Recolha e
tratamento de informagéo geogréfica e alfanumérica que a caracteriza; Analisar e assegurar a
producéo de cartografia teméatica em ambiente S.I.G., como ferramenta de apoio a decis&o;
Elaborar estudos, projetos e atividades conducentes & definicdo e concretizagéo das politicas
do municipio na area dos Sistemas de Informagéo, nomeadamente desenvolvimento e gestao
de sistemas de informagdo geografica e cartografica, manutengéo de aplicativos existentes:
Validag&o, estruturagdo e integragdo em S.I.G. de dados provenientes de vérias fontes e em
diferentes formatos e precisdes; Dominar os processos e ferramentas utilizadas para a
modelago, tratamento, armazenamento, gestio e disponibilizacio de informagao
georreferenciada, em suporte digital ou analégico; Harmonizaco da informag&o geogréfica e
alfanumérica; mplementacg&o, preparagéo e introdugéo de informagéo geogréfica na plataforma
S.1.G.; Elaborar, autonomamente ou em grupo, cartas tematicas, classificagdo e qualificagdo de
solo urbano e rural; Elaboragdo de relatérios e de contelidos materiais e documentais
especificos dos planos municipais de ordenamento do territério, pareceres e projetos, com
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diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas éreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas de 6rgéos e servicos;
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagéo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo; Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

4.3. ASSISTENTE TECNICO

Assistente Técnico:

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugées gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagéo comum e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgaos e servigos.

Coordenador Técnico

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

Topografo - Efetuar levantamentos topograficos, sob a orientagéo técnica, tendo em vista a
elaboragdo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam a preparagéo e orientacéo de
trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efetuar levantamentos topogréficos, apoiando-se
normalmente em vértices geodésicos existentes; Determinar rigorosamente a posicdo relativa
de pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas
obtém por triangulagdo, trilateracdo, poligonacdo, intersegdes direta e inversa, nivelamento,
processos graficos ou outros; Regular e utilizar os instrumentos de observagéo, tais como
tacémetros, teodolitos, niveis, estadias, telurometros e outros; Proceder a calculos sobre os
elementos colhidos no campo; Proceder a implantagcdo no terreno de pontos de referéncia para
determinadas construgdes, traga esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagdes
efetuadas; Empenhar-se, consoante a sua qualificacdo, a um campo de topografia aplicada,
como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a mineralogia ou a aerodromografia e ser
designado em conformidade como perito gedmetra ou agrimensor.

Construcgao Civil — Identificar o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalho da obra;
Fiscalizar e acompanhar obras municipais, quer por empreitada, quer por administragéo direta;
Efetuar tarefas de carater técnico de estudo e concegéo de projetos, tendo em atengéo a
constituicdo geoldgica dos terrenos e comportamentos do solo; Elaborar cadernos de
encargos, normas de execugdo e especificagdes dos materiais; Organizar, programar e dirigir
os estaleiros; Preparar elementos de comunicagéo a obra e as fases de trabalho; Analisar e
avaliar os custos de mao de obra e materiais, fazendo o controlo orgamental.

Aferidor de Pesos e Medidas - Exercer fungGes de natureza executiva de aplicagdo técnica,
exigindo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de um curso técnico-
profissional adequado, designadamente: Elaborar fichas e preparar elementos relativos a
cobrangas; Regular e afinar instrumentos éticos de precisdo mecanicos, elétricos ou 6ticos;
Montar os instrumentos a aferir num banco de ensaio apropriado e efetuar a sua ligagio aos
sistemas transmissores de movimento, aos condutores elétricos ou as tubagens adequadas;
Acionar os instrumentos, segundo um regime especificado, @ comparar os resultados obtidos
com os de um instrumento padrao; Acionar parafusos e outros dispositivos de regulagéo para
que funcionem dentro das tolerancias prescritas, repetindo as operagbes para os demais
regimes de funcionamento; Enviar para reparag&o os instrumentos nao suscetiveis de afinagéo,
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indicando as deficiéncias encontradas; Proceder ao registo dos elementos de identificacdo dos
aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios efetuados; Executar tarefas de carater
organizativo e processual no ambito da sua atividade.

Desenhador — Executar ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a
area de atividade dos servigos a partir de elementos que lhe s&o fornecidos e segundo normas
técnicas especificas e, bem assim, executar as correspondentes artes finais; Executar
trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgéo civil e arquitetura; Executar desenhos
cartogréaficos de espacgos exteriores, dedicados ou n&o a construgéo civil e zonas verdes, e,
bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; Executar desenhos de plantas
de implantagéo topogréfica de espagos exteriores; Executar a ampliagéo e a redugdo de
desenhos; Efetuar o célculo de dimensées, superficies, volumes e outros fatores nao
especificados.

Biblioteca e Documentagao - Registar, catalogar, organizar, cotar e acondicionar
documentos, em qualquer suporte, segundo as normas aplicaveis em bibliotecas e servigos de
documentagéo; Participar na avaliagéo, selegdo, aquisicdo e eliminagio de documentos, de
acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer tipo de biblioteca
ou servico de documentagdo; Participar na construgdo de inventarios, catalogos, guias e
indices, utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas e servicos de
documentacdo; Fazer a gestdo de catalogos; Realizar servico de atendimento, de empréstimo
e de pesquisa bibliografica; Colaborar na elaboragao de estatisticas de utilizag&o dos servigos;
Ajudar na preparagéo de instrumentos de difus&o do livro e da leitura segundo as normas de
funcionamento da Biblioteca Municipal, Colaborar na preparagéo e realizagdo de acdes de
difusdo da informagé&o, tais como incentivo & pesquisa ou visitas de estudo; Cooperar na
organizagéo e realizaco de atividades de animagao do livro e da leitura e de extensdo cultural:
Colaborar em tarefas de gestdo de recursos, gestdo de projetos e gestdo da qualidade;
Dominar regras de higiene e seguranga das salas de leitura; Dominar ferramentas de
informatica na 6tica do utilizador e utilizagéo de ferramentas Web.

Arqueologia - Executar e fiscalizar trabalhos especificos no ambito da arqueologia, sob a
orientacdo de arquedlogo, nomeadamente a prospegao, a escavacdo, o levantamento de
estruturas e espolios, o levantamento topografico e outros considerados necessérios ou
relevantes para a investigacéo e a conservacgao dos bens arqueoldgicos; Operar com maquinas
e equipamento necessario a realizagéo das tarefas especificas das missées arqueoldgicas,
nomeadamente equipamentos fotograficos, de topografia, geradores, motores e outros,
zelando pela sua conservagao; Participar em atividades de estudo, conservag3o, valorizagéo e
divulgagdo do patriménio arqueolégico. Organizar e realizar visitas guiadas aos espagos
arqueoldgicos musealizados, e outros; Organizar e realizar visitas guiadas ao patriménio
arqueolégico e arquiteténico urbano e rural do concelho de Castelo de Paiva; Organizar
atividades de divulgagdo e promogéo dos espagos arqueolégicos musealizados; Rececionar e
acolher visitantes, fazendo uso de conhecimentos técnicos de arqueologia, informética e
linguas estrangeiras; Registar diariamente os visitantes, discriminando a proveniéncia e
tipologia dos mesmos; Realizar periodicamente estudos de publico e de avaliagdo de modo a
melhorar a qualidade dos servicos e atender as necessidades dos visitantes; Apoiar a
manutengéo e conservacdo dos espagos arqueoldgicos; Receber e registar processos;
Assegurar as tarefas administrativas.

Turismo - Assegurar a recegdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas
estrangeiras; Assegurar 0 acompanhamento de grupos em visitas organizadas no concelho;
Apoiar o planeamento e a definiao de estratégias inerentes a atividade turistica: Colaborar na
organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica; Desenvolver todas as atividades
administrativas inerentes a atividade turistica.
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Tesoureiro — Coordenar os trabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos
valores que Ihe estao confiados, efetuando todo o movimento de liquidagéo de despesas e de
cobranga de receitas, para o que procede a levantamentos e depésitos, conferencias, registos
e pagamentos ou recebimentos em cheque, numerario ou transferéncias bancarias. Procede
ao controlo e gestdo dos movimentos e saldos de conta do Municipio.

Assistente Administrativo - Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento, pessoal
e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgdos
incumbidos da prestacdo de bens e servigos; Assegurar a transmisséo da comunicagao entre
os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagao, classificagso e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagéo; Assegurar trabalhos de digitaco;
Tratar informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmiss@o eficaz dos dados
existentes; Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as
transagcdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de
maneio; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagées ou
notas, em conformidade com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os
processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagbes ou servigos; Participar, quando for caso disso, em operagdes de
langamento, liquidagéao e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais.

4.4. ASSISTENTE OPERACIONAL

Assistente Operacional

Realizar fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e servigos, podendo
comportar esforgos fisicos; Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizacdo, procedendo quando necessario, @ manutengao e reparagao dos mesmos.

Encarregado Operacional — Obras por administragao Direta

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados &
responsavel; Realizar tarefas de programagao, organizagao e controle dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagdo; Substituir o encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos; Reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual dara
conhecimento ao andamento das obras e de quaisquer deficiéncia ou irregularidade, planeando
com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho.

Encarregado Operacional — Oficinas, parque de maquinas e viaturas

Coordena a gestdo do parque de maquinas e viaturas automoéveis, procedendo a sua
distribuicdo, afetagdo e controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servicos
municipais; Supervisiona e orienta a atividade dos trabalhadores afetos a area dos transportes;
Assegura a conservagao e manutencdo dos varios veiculos e maquinas que integram o parque;
E responséavel pelo cumprimento do regulamento interno e pelos bens e equipamentos
adstritos & sua area.

Encarregado Operacional — Parques desportivos e recreativos — Orientar e coordenar a
atividade dos trabalhadores afetos ao seu setor de atividade, de acordo com orientagdes
superiormente recebidas, por cujos resultados é responsavel; Realizar tarefas de programagao,
organizagdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao;

responsavel pelo cumprimento do regulamento interno, pelos bens e equipamentos existentes
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nas instalagdes e pela conferéncia de receitas arrecadadas até & sua entrega na tesouraria da
Céamara Municipal; Quando em servico na piscina, compete-lhe ainda o controlo diario das
instalagdes de tratamento e aquecimento, bem como por assegurar as condi¢cdes de
higienizac&o das instalagdes; Reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao
qual dara conhecimento do funcionamento dos servigos que coordena, bem como de quaisquer
deficiéncia ou irregularidade, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as
diretrizes que devem orientar o trabalho.

Auxiliar de Acao Educativa - Executar tarefas da competéncia do municipio em matéria
educativa indispensaveis ao funcionamento dos servigos, designadamente a ligagdo entre os
diversos elementos que constituem a comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo
docente, pais, e encarregados de educagéo); Dar apoio geral ao nivel da organizagéo, higiene
e limpeza dos espacgos; Cooperar na seguranga e vigilancia dos alunos, assegurando o
encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto
escolar; Apoiar nas atividades de criangas com necessidades educativas especiais; prestar
apoio e assisténcia em situagdo de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar as criangas aos servigos de saulde.

Motoristas Pesados - Conduzir camides e outros veiculos automoéveis pesados para o
transporte de mercadorias e materiais; Informar-se do destino das mercadorias, determinar o
percurso a efetuar e receber a documentagéo respetiva; Orientar e, eventualmente, participar
nas operagbes de carga, arrumacdo e descarga da mercadoria, a fim de garantir as condigdes
de seguranga e respeitar o limite de carga do veiculo; Efetuar as manobras e os sinais
luminosos necessarios a circulagdo, atendendo ao estado da via e do veiculo, as condi¢des
meteoroldgicas e de transito, & carga transportada e as regras e sinais de transito; Efetuar a
entrega da mercadoria e documentag&o respetiva no local de destino e receber o comprovativo
da mesma; Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, verificando diariamente
os niveis de éleo e agua, zelando pela sua manutengio, reparagédo e limpeza; Elaborar
relatérios de rotina sobre as viagens que efetuar.

Motorista - Conduzir viaturas ligeiras para o transporte de passageiros, tendo em atencdo a
seguranca da viatura e as nomas de transito; Informar-se do destino pretendido pelo
passageiro; Regular a velocidade do veiculo procedendo &s manobras necessarias e
atendendo ao estado da via e do automével, a circulagdo de outros veiculos e pedes, as regras
e sinais de transito; Colaborar na carga e descarga das bagagens que transporta e auxiliar os
passageiros na entrada ou saida do veiculo, quando necessério; Providenciar pelo bom estado
de funcionamento do automoével, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengo,
lubrificagéo e reparagdo. Pode executar as tarefas acima descritas conduzindo um veiculo de
transporte publico ou particular; Participa superiormente as anomalias verificadas. Abastece a
viatura de combustivel nos servigos preenchendo um formulério de controlo para o efeito,
possuindo um cartéo frota para os postos de abastecimento ao publico. Preencher e entregar
diariamente no setor de transportes o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servico,
quilémetros efetuados.

Motorista Transportes Coletivos - Conduzir autocarros para o transporte de passageiros,
segundo percursos estabelecidos e atendendo & seguranga e comodidade dos mesmos:
Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horério estipulado; Efetuar as manobras e
os sinais luminosos necessarios & circulagio, atendendo ao estado da via e do veiculo, a
circulagdo de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de transito; Regular a velocidade
tendo em atencdo o cumprimento dos horarios ¢ a comodidade e a seguranga dos
passageiros, Parar o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e
saida de passageiros; Controlar o movimento de passageiros efetuando, por vezes, a cobranga
de bilhetes ou verificando a legitimidade dos bilhetes ou documentos apresentados:
Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengio,
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reparacéo, limpeza e lubrificag&o. Por vezes, colaborar na carga e descarga de bagagens e
passageiros. Poderd conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa
disténcia. Abastece a viatura de combustivel nos servicos preenchendo um formulario de
controlo para o efeito, possuindo um cartéo frota para os postos de abastecimento ao publico.
Preencher e entregar diariamente no setor de transportes o boletim diario de viatura,
mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados.

Tratorista - Conduzir e manobrar tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas
motorizadas, operando normalmente numa &area restrita; Receber diariamente ordens sobre o
servico especifico a desempenhar, que predominantemente compreende o transporte de
materiais para as obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas
mais especificas, nomeadamente quando se trata de maquinas agricolas, tais como lavrar,
gradar, semear, ceifar, debulhar e aplicar tratamentos fitossanitarios; Verificar, limpar, afinar e
lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua conservagéo e manutencao; Abastecer a viatura
de combustivel nos servigos preenchendo um formulario de controlo para o efeito; Proceder a
pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura que
conduz, neste caso, bem como em situagdes de eventuais acidentes, participar ao setor de
transportes; Proceder & arrumag&o da viatura no final do servigo; Preencher e entregar
diariamente no setor de transportes o boletim diério de viatura, mencionando o tipo de servico e
quildmetros efetuados.

Telefonista - Operar uma central telefénica, estabelecendo as ligagdes necessarias,
satisfazendo os pedidos de informagdo; Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e
transmitir aos telefones internos as chamadas recebidas; Prestar informagdes dentro do seu
ambito; Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens
que respeitem a assuntos de servigo; Zelar pela conservagéo do material a sua guarda.

Auxiliar Técnico de Educagcao — Acompanha diretamente as criangas nas atividades
educativas e ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades,
promovendo nomeadamente a adogdo de atitudes e regras de higiene pessoal, prevencéo e
seguranga, cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador de infancia.
Vigia as criangas durante o repouso e na sala de aula. Assiste a criangas nos transportes, nos
recreios, nos passeios e visitas de estudo. Providencia a conservagéo e boa utilizacdo das
instalagées, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento
educativo. Zela pela conservagao e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica. Colabora com os educadores de
infancia na programagéo e realizacéo das atividades, no atendimento dos encarregados de
educac&o e na interligagéo do estabelecimento de ensino e aqueles encarregados. Participa
nas reunides do pessoal técnico. Exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento das
criancas e jovens, nomeadamente no &mbito da agcéo educativa e de apoio & familia. Intervém
ou comunica eventuais problemas, necessidades ou situagdes carecidas de resolugdo quer
respeitantes a criangas, quer respeitantes a equipamentos e instalagdes.

Auxiliar de Servicos Gerais - Assegurar a higiene, limpeza e conservacéo das instalagdes
municipais; Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos; Auxiliar na execugéo de cargas e descargas; Realizar tarefas
de arrumacéo e distribuigdo; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Auxiliar Administrativo - Executar tarefas diversas de apoio administrativo; Vigiar entradas e
saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas aos servigos; Prestar informagdes
aos visitantes, encaminhé&-los para as secgfes ou pessoas pretendidas e anuncia-los; Entregar
e receber correspondéncia e outros documentos em locais diversos, nomeadamente, correios e
reparticdes publicas; Receber e transmitir informagGes diversas e executar recados que lhe
sejam solicitados.
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Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduzir maquinas pesadas de
movimentagéo de terras, gruas ou veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo;
Manobrar sistemas hidraulicos ou mecéanicos complementares das viaturas; Zelar pela
conservagao e limpeza das viaturas; Verificar diariamente os niveis de 6leo e agua; Comunicar
as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras
ou pesadas.

Fiel de Armazém - Receber, armazenar e zelar pela conservagdo de matérias-primas,
ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela manutengdo
dos niveis de existéncias; Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas ou
expedidas (interior ou exterior) e sua respetiva documentagéo e registar eventuais danos e
perdas; Arrumar o “stock” de modo a facilitar a sua conservagéo e acesso; Caso ndo exista o
material requisitado, e com a devida autorizagdo da Divisdo de Gestéo Financeira, Patrimonial
e do Desenvolvimento, realizar a aquisicdo dos materiais através do adequado procedimento,
entregando o material posteriormente e a respetiva fatura @ DGFPD; Orientar, quando
necessério, cargas e descargas e executar entregas previamente requisitadas; Efetuar na
aplicagé@o de gestéo de armazéns e obras municipais o registo dos materiais, méo de obra e
viaturas afetos a cada obra por administragao direta.

Fiel de Mercados e Feiras - Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e
equipamentos afetos aos mercados e feiras, observando o cumprimento das fungdes atribuidas
pelos regulamentos dos mercados e feiras; Fiscalizar as areas comerciais, mercados e feiras;
Providenciar pela manutengdo das condigdes de higiene e seguranga das instalacées do
mercado municipal, reportando ao superior hierarquico as anomalias verificadas.

Leitor Cobrador de Consumos — Ler em contadores nas casas dos consumidores os
consumos relativos aos gastos de agua, procedendo ao langamento das respetivas leituras na
aplicacé@o de aguas; Reportar aos servigos as anomalias verificadas.

Apontador - Verificar e registar as presencas, auséncias, atrasos e justificagdes, em mapas de
assiduidade a assiduidade do pessoal de servigo, participagéo de faltas, de sinistros, mapa de
férias; Executar pequenas tarefas de ambito administrativo, Responsabilizar-se pela
manutencdo de maquinas (requisicbes e avarias), Requisitar equipamentos de prote¢do
individual para os trabalhadores.

Cantoneiro de Limpeza — Procede a remogéo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de
ruas, limpeza de sarjetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz, remogéo de lixeiras e
extirpagéo de ervas.

Coveiro - Abrir sepulturas e efetuar o transporte, depésito e levantamento de restos mortais
num cemitério; Abrir a sepultura aquando da exumac&o e assegurar-se de que o cadaver esta
decomposto; Retirar os restos mortais, lava-los e coloca-los numa urna e depositar em local
indicado; Proceder a limpeza e conservagao do cemitério.

Tratador-apanhador de animais — Procede & recolha de animais; Cuida das instalagées e dos
animais ali internados; faz parte das brigadas de desinfegéo e desinfestacdo; Presta apoio ao
veterinario municipal.

Operador de Estagdes Elevatérias, de Tratamento ou Depuradoras — A &rea funcional
desenvolve-se nas seguintes vertentes: Estacoes Elevatdrias - Efetua a vistoria dos
equipamentos de bombagem, procedendo & sua manutencéo; Efetua a contagem diaria da
agua bombada;, Procede & limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas
aconselhadas; Efetua a contagem do consumo de energia elétrica, elaborando o respetivo
mapa; informa o superior hierarquico das anomalias verificadas; Estacdes de Tratamento —
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Efetua analises periédicas da agua; Verifica o grau de cloragem e outros aspetos fisico-
quimicos da mesma; Verifica periodicamente o estado dos equipamentos que efetuam o
tratamento da agua; Procede & limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas
aconselhadas; Verifica as condigdes gerais de higiene da estagdo; informa o superior
hierarquico das anomalias verificadas. Estag6es Depuradoras — Verifica o bom funcionamento
do equipamento eletromecanico; Inspeciona o estado das grelhas de entrada de agua residual;
Verifica as condigdes gerais do processo de sedimentagdo, procedendo a limpeza dos
sedimentos quando necessario; Verifica o grau de acidez das lamas, procedendo sempre que
necessario as corregbes dentro que as normas técnicas aconselham; Acompanha com o
necessario cuidado o processo de secagem das lamas; Periodicamente retira amostras da
agua depurada, a fim de se conhecer o grau de pureza; Informa o superior hierarquico das
anomalias verificadas.

Marceneiro — Fabricar mobiliario e outros artigos de madeira a partir de modelos, desenhos,
outras especificagbes técnicas ou da sua criagdo; Tragar linhas e pontos para realizagdo da
obra, dar forma, serrar, furar, respigar, tornear, moldar e entalhar, Armar provisoriamente
componentes a fim de efetuar eventuais corregées; Montar e ligar definitivamente a obra;
Executar grades e aplicar-lhes contraplacados, folheados faceados ou orlados; Efetuar
acabamentos, afagando, raspando e passando lixa; Efetuar manutencéo, afiar e afinar
ferramentas e equipamentos que utiliza; Cumprir normas de higiene, salde e seguranca no
trabalho.

Montador Eletricista - Desempenhar tarefas de conceg&o, dimensionamento, andlise e
pequena execugdo e de reparagdo de instalagBes elétricas com carater teérico-pratico;
Colaborar na montagem, conservagéao e reparagédo de instalagbes elétricas e equipamentos de
baixa tensdo e, eventualmente executar instalagées simples de baixa tens&o ou substituir
orgéos de utilizagdo corrente nas instalagdes de baixa tensdo; Executar calculos e projetos
para instalagbes elétricas e quadros elétricos de baixa tensdo; Realizar montagem de
instalagbes elétricas para iluminagao, forga motriz, sinalizagdo e climatizagdo; Realizar a
montagem de equipamentos e quadros elétricos de baixa tens&o; Efetuar ensaios e medidas
de detecdo e reparagdo de avarias nos equipamentos das instalagGes elétricas de baixa
tensdo; Ler e interpretar desenhos, esquemas e plantas ou projetos e especificagdes técnicas.

Mecénico - Detetar as avarias mecanicas; Reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgéos de
viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel; Executar outros trabalhos de mecanica em
geral; Afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as viaturas reparadas; Fazer a manutencéo e o
controlo de maquinas e motores.

Soldador - Executa a ligacéo de pegas ou partes metélicas por meio de soldadura e utilizando
um ferro de soldar; Limpa as superficies a soldar e aplica-lhes decapante; Aquece o ferro de
soldar e cobre a extremidade do ferro com solda; Aplica sobre a junta o ferro aquecido e a
solda fundida; Limpa a junta depois da solda; Por vezes limpa as pegas antes da solda.

Calceteiro - Assegurar tarefas de construgdo, manutengéo e conservagéo de passeios (lancis
e calgcadas), valetas em calgada, pavimentos em calgada e mobiliario urbano (balizadores,
guardas de protegdo, entre outros), Efetuar os alinhamentos necesséarios para uma
implantagéo correta, utilizando a ferramenta adequada, adaptando-as de acordo com as
necessidades de pavimentagao.

Jardineiro - Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de
motosserras e outros instrumentos de poda; Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas;
Preparar os terrenos para semear relvados; Proceder a plantagdo e transplantagdo de plantas;
Proceder a limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros; Executar tarefas relativas a
cultura de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de parques, jardins
publicos; Plantar e conservar sebes e relvados em campos desportivos; Preparar as terras de
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cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalhar as sementes ou
dispor os bolbos e as estacas; Efetuar regas e executar transplantagoes e podas; Despontar as
plantas para provocar afilamentos e efetuar desbotoamentos para que as flores se
desenvolvam; Semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e regando-
os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores;
Proceder a limpeza e conservagdo de hastes florais ou ramos; Operar com diversos
instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de
cortar relva, aspersores) para realizagéo das tarefas inerentes & fung&o da jardinagem.

Canalizador - Executar canalizagdes em edificios, instalagGes e outros locais, destinados ao
transporte de agua ou esgotos; Montar, conservar, reparar, cortar e enroscar tubos, soldar
tubos de inox, plastico, ferro e materiais afins; Executar redes de distribuicdo de agua e
respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; Executar outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho dos
aprendizes e serventes que |lhe estejam afetos.

Carpinteiro de Limpos - Executar trabalhos em madeira através dos moldes que Ihe s3o
apresentados; Analisar o desenho que |he é fornecido ou proceder ele préprio ao esbogo do
mesmo; Riscar a madeira de acordo com as medidas; Serrar e topiar as pegas,
desengrossando-as; Lixar e colar material, ajustando as pegas numa prensa; Assentar montar
e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisérias
em madeira, armagdes de talhados e lambris; Proceder a transformagéo das pecas a partir de
uma estrutura velha para uma nova e repara-las.

Eletricista — Responsabilizar-se por montar, conservar e reparar instalagbes elétricas e
equipamentos de baixa tens&o; Desempenhar tarefas de execugdo e reparagdo de instalages
elétricas com carater essencialmente prético; Instalar, conservar e reparar circuitos e
aparelhagem elétrica; Guiar frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou
outras especificagbes técnicas que interpreta; Cumprir com os dispositivos legais relativos as
instalaces de que trata; Instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos sonoros,
calorificos, luminosos ou de forga motriz; Determinar a posico e instalar drgdos elétricos, tais
como os quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e de derivagao, contadores, interruptores e
tomadas; Dispor ou fixar os condutores ou cortar, dobrar e assentar adequadamente as calhas
e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria colocando os fios ou cabos no seu interior:
Executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; Localizar e
determinar deficiéncias de instalagdes ou de funcionamento, utilizando se for caso disso,
aparelhos de detec&o e de medida; Desmontar, se necessario, determinados componentes da
instalagdo; Apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pecas
ou fios deficientes e proceder & respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda,
alicates, limas e outras ferramentas.

Ferreiro - Fabricar e reparar artigos, geralmente de ago, tais como ferramentas agricolas, de
cutelaria, ferros forjados artisticos e ferros de corte para ferramentas, utilizando ferramentas
manuais; Orientar o seu trabalho por desenho ou outras especificagdes técnicas: Tomar o
material a utilizar, aquecé-lo numa forja ou num forno adequado até atingir a temperatura
conveniente; Colocar o metal, seguro por uma tenaz, sobre a bigorna e dar-lhe a forma
requerida, martelando-o, cortando-o e furando-o, Reaquecer o material quando necessario;
Soldar pegas metélicas por caldeamento, preparando-as previamente e aquecendo-as até a
temperatura adequada, juntando um fluidificante as superficies a unir e martelando a zona de
ligagéo; Realizar reparagbes em diversos equipamentos metdlicos; Utilizar ferramentas de
medida e de verificag&o ou um martelo pildo para a martelagem de determinadas pegas, para o
fabrico e aperfeicoamento de determinados artigos de ferro ou ago, pregos, cavilhas,
dobradicas, fechos, puxadores e outras pegas. Por vezes, executar tratamentos térmicos
simples.
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- Pedreiro - Levantar e revestir macigos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos e

realizar coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e maquinas
adequadas; Ler e interpretar os desenhos e outras especificagées técnicas da obra a executar;
Escolher, seccionar e se necessério, assentar na argamassa que previamente dispds e os
blocos de material, Percuti-los, a fim de melhor os inserir no aglomerante e corrigir o respetivo
alinhamento; Verificar a qualidade do trabalho realizado por meio de fio de prumo, niveis,
réguas, esquadros e outros instrumentos; Executar rebocos e coberturas da talha; Proceder &
instalac&o de sanitarios e respetivos escoamentos através de manilhas de grés; Assentar
azulejos e pavimentos de mosaicos ou de betonilha. Por vezes, montar elementos de pré-
esforgados; Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Serralheiro Civil - Construir e aplicar na oficina estruturas metélicas ligeiras para edificios,
pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificacdes
técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras
mecanicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes materiais para as obras a
realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda
e de aquecimento; Enformar chapas e perfilados de pequenas secgbes; Furar e escariar os
furos para os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e
perfilados; Executar a ligacdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros
processos.

Pintor - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre
superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis
de vérios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar
superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com
deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma
reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspegéo-geral; Selecionar ou preparar o material
a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgédo massas, 6leos, diluentes,
pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o
produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho,
uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; Aplicar as convenientes deméos de
isolante, secantes condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formate
adequado, segundo o material a proteger e decorar; Betumar orificios, fendas, mossas ou
outras irregularidades, com um ferro apropriado; Emagar as superficies com betumadeiras;
Lixar, decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas.

Trolha - Levantar e revestir maci¢cos de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos;
Aplicar camadas de argamassa de gesso em superficies utilizando ferramentas manuais
adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas
de grés e cimento e do ladrilhador; Montar bancas, sanitarios, coberturas e telhas; Executar
operacdes de caiagcdo a pincel ou com outros dispositivos.

Asfaltador - Recobrir e consertar superficies, tais como leitos de estradas, pavimentos de
pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas, mediante pulverizados ou
uma pa; Examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada
lavagem com agulheta; Aquecer em caldeiras apropriadas os bidGes de betuminoso com um
magcarico ou com lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada; Proceder a uma
rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador;
Espalhar e alisar as massas betuminosas até determinados pontos de referéncia, utilizando
uma pa e um rodo; Orientar, dando instrugdes, na manobra da caldeira e sua movimentag&o;
Detetar, apos esta primeira rega no terreno, possiveis irregularidades, procedendo a sua
reparacdo; Aplicar uma nova rega de asfalto a esta camada de massas, depois da adequada
cilindragem; Espalhar, por padejamento, pé de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado. Por
vezes, proceder a reparacao de pavimentos realizando as tarefas indicadas; Diligenciar a
manuteng&o, conservacéo e limpeza da caldeira e da mangueira, providenciando a reparacéo

Pégina 20 de 22



L

X

de eventuais avarias. Nas épocas em que n&o desenvolve fungdes especificas de asfaltador,
nomeadamente no inverno, desempenhar atividades normais de um cantoneiro de estradas.

Cantoneiro - Proceder a vigilancia, conservagdo e limpeza de vias municipais; Executar
pequenas reparagdes e desimpedir os acessos; Limpar valetas, compor bermas, desobstruir
aquedutos e sistemas de drenagem de aguas pluviais; Compor pavimentos, efetuando
reparagbes de calcetamento ou com massas betuminosas; Executar corte em &rvores
existentes nas bermas das estradas.

Porta Miras - Fixar e posicionar alvos topograficos tais como, bandeirolas e miras falantes, nos
levantamentos e implantages de obras; Percorrer o terreno a fim de indicar os pontos mais
significativos do recorte altimétrico e planimétrico; Efetuar medices e completagens
planimeétricas com auxilio de instrumentos de medida adequados; Colaborar no transporte e
manutencéo dos equipamentos topograficos; Realizar tarefas auxiliares & execugdo dos
trabalhos de um Topégrafo.

Nadador Salvador - Prestar assisténcia em praias, praias fluviais e piscinas, socorrendo
pessoas em risco de se afogarem; Advertir os banhistas e/ou os utentes das piscinas
municipais que se expéem a situagSes perigosas ou que colocam outros em situagao de risco;
Socorrer individuos em perigo deslocando-se a nado ou numa embarcagdo até junto deles
transportando-os para fora de &gua; Prestar os primeiros socorros mais indicados,
nomeadamente respiracéo artificial @ massagem cardiaca; Acompanhar os sinistrados para o
posto de socorro mais proximo.

4.5. CARREIRAS NAO REVISTAS

Fiscal Municipal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
relativos a areas de ocupagéo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura
e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagio do ambiente
natural, deposi¢éo, remocdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos,
publicos, domésticos comerciais, preservagdo do patriménio, seguranca no trabalho e
fiscalizagdo preventiva do territorio; Prestar informagdes sobre situacdes de facto com vista a
instruc&o de processes municipais nas areas da sua atuagdo especifica.

Informatica

Técnico de Informatica - Desempenhar fungdes numa das seguintes areas funcionais:
Infraestruturas tecnoldgicas e Engenharia de software.

As tarefas inerentes a area de engenharia de infraestruturas tecnolégicas sao,
predominantemente, instalar componentes de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte
légico utilitério, assegurando a respetiva manutengéio e atualizagdo; Gerar e documentar as
configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagao, operagao
e utilizacdo dos sistemas e suportes logicos de base; Planificar a exploragdo, parametrizar e
acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar
as anomalias e desencadear as agbes de regularizagéo requeridas; Zelar pelo cumprimento
das normas de seguranga fisica e l6gica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de
informagéo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da
informacg&o, nomeadamente copias de seguranga, de protegio da integridade e de recuperagao
da informac&o; Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagnostico e
resolugéo dos respetivos problemas.
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As tarefas inerentes & area de engenharia de software sdo, predominantemente, projetar,
desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com
as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com recurso aos suportes légicos,
ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e assegurar a integracéo e teste de
componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado; Elaborar
procedimentos e programas especificos para a correta utilizagéo dos sistemas operativos e
adaptagcdo de suportes légicos de base, de forma a otimizar o desempenho e facilitar a
operagéo dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efetuar testes unitarios e de
integracdo dos programas e das aplicagées, de forma a garantir o seu correto funcionamento e
realizar a respetiva documentacdo e manutengéo; Colaborar na formagao e prestar apoio aos
utilizadores na programacio e execugdo de procedimentos pontuais de interrogacdo de
ficheiros e bases de dados, na organizagéo e manutengéo de pastas de arquivo e na operagdo
dos produtos e aplicagdes de microinforméatica disponiveis.

Técnico de Informatica Adjunto - Incumbe realizar tarefas genericamente cometidas aos
técnicos de informatica sob a supervisdo destes ou de especialistas de informatica, em
particular ao apoio de utilizadores & operagéo de computadores e ao suporte e programacgao de
sistemas de microinformatica.

Camara Municipal de Castelo de Paiva
Seccdo de Recursos Humanos
Tel: 255 689 500 / Fax: 255 690 050
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